MANUAL DE FUNCIONES EN BASE A COMPETENCIAS PARA LA DIRECCION ACADEMICA DE LA
UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO

I.- INTRODUCCION

La Universidad amazodnica de Pando, se encuentra ubicada en el extremo norte del
territorio nacional, en plena region amazonica en la ciudad de Cobija, capital del
Departamento de Pando, su lema es: "La preservacion de la Amazonia es parte
esencial de la subsistencia, de la vida, del progreso y desarrollo de la bella tierra
pandina”.

La Universidad, naci6 con el nombre de Universidad Técnica de Pando, sin embargo,
por contar desde su inicio con carreras a nivel Licenciatura y por acuerdo del Comité
de Funcionamiento de la Universidad, se denomind: Universidad Amazonica de
Pando, comenzando su funcionamiento el 3 de diciembre de 1993, con las carreras de

Biologia y Enfermeria a nivel de Licenciatura.

Nuestra Universidad fundamentalmente es una comunidad académica, integrada por
docentes y estudiantes que dedican su trabajo intelectual a la libre busqueda de la
verdad, a la creacién y difusion del conocimiento. La Universidad esta al servicio de
la nacion y la region, le corresponde colaborar en la orientacion mediante su
contribucion doctrinaria en el esclarecimiento de los problemas nacionales y

regionales.

La Universidad Amazonica de Pando, tiene como mision fundamental la formacion
integral de sus Estudiantes, a fin de garantizar un egresado con competencia
profesional y sensibilidad social, para llevar a cabo todo este proceso de formacion
acadéemica se requiere una buena administracién, partiendo como base el Modelo de
Administracion y Control Gubernamental ya que esta es una institucion publica de
educacion superior, que enmarca su accionar en las Normas del estado Boliviano y

las disposiciones que adopta el Sistema de Universidades Publicas de Bolivia.
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La Universidad amazénica de Pando, es una institucion de educacion superior
auténoma que forma parte del sistema de las Universidades Bolivianas. Creada
mediante decreto supremo N° 20511 del 21 de septiembre de 1984 y por ley N° 653
del 18 de octubre de 1984 en conformidad a las resoluciones del VI y VII Congreso
Nacional de Universidades, mediante las cuales se crea y se incorpora efectivamente

a cada institucion dentro del sistema Universitario.

La base de la institucion es la comunidad educativa democraticamente organizada por
docentes y estudiantes que en forma paritaria conforman todas las instancias de
decision y de gobierno universitario. La Universidad Amazénica de Pando es una
entidad autonoma con derecho publico y personalidad juridica propia que tiene
derecho y capacidad plena para el ejercicio de todos los actos civil y publica. Goza de

autonomia para conformar su estructura académica y administrativa.
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Siendo que el Vice -Rectorado tiene una estructura académica con las diferentes areas

y programas que estdn bajo su dependencia y responsabilidad, también tiene una

estructura administrativa que se encarga de ejecutar las acciones y operaciones de las

diferentes areas y programas adecuadas de las actividades de interaccion social y

deportiva del cual detallaremos a continuacion la siguiente estructura organica:
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El Vice-Rectorado es la responsable de coordinar todas las gestiones Académica-
Administrativa en Educacion Superior de la Universidad Amazénica de Pando,

siendo este un pilar fundamental en la superacion académica.

La Direccion Académica define las lineas generales de la politica curricular
universitaria su importancia social radica en la incorporacion y control de docentes y
estudiantes, la realizacion del Asesoramiento y la Gestion Académica de la UAP, asi
como, el apoyo a los procesos académico administrativo de todas la Unidades
Académicas y Direcciones dependientes del Vice-Rectorado, coadyuvando de esta
manera en la administracion académica principalmente en:
e Normar las actividades de gestion académica de la DA y  los
departamentos dependientes de la misma.
e Asesorar Yy hacer seguimiento del PDE en las diferentes Areas, Carreras y/o
Programas de la Universidad.

e Normar las actividades de Evaluacién y Escalafén Docente en la UAP
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11.- DIAGNOSTICO O SITUACION INICIAL DE LA INSTITUCION

En la Direccion Académica del Vice-Rectorado de la Universidad Amazonica de
Pando, se ha generado politicas expresadas a través de una serie de cargos que ocupa
cada uno de los funcionarios de la Direccién Académica, sin embargo no se cuenta
con un lineamiento de desarrollo para cada puestos en base a competencias que

corresponda a cada puesto y funcion que desempefia cada empleado administrativo.

La eficiencia y eficacia de una Organizacion siempre ha sido una preocupacion de
todas aquellas personas vinculadas a la vida laboral, de una u otra forma afecta no
solo a nivel de sociedad, sistema o grupo, sino también a nivel individual, ya que el
hombre se desarrolla a partir del trabajo que realiza que a la vez determina el

desarrollo del mismo.

Por tanto, se puede afirmar que la actividad laboral tiene intrinseca aspectos
subjetivos que se conforman en ella, pero que a la vez la determinan. Hay que tener
en cuenta también la influencia de las condiciones objetivas, digase proceso laboral,
instrumentos y equipos de trabajo, normas, organizacion laboral, las condiciones

inmediatas del puesto laboral, entre otros.

Estos elementos hay que analizarlos en estrecha relacion a las interacciones que se
dan entre las personas, y entre estas y sus condiciones de trabajo. Esta interaccion
necesariamente exige una comunicacién, un clima afectivo, un conjunto de
percepciones y valoraciones personales que determinan el comportamiento de cada
sujeto del grupo y en consecuencia de la organizacién como un todo, comportamiento
este que determinara el quehacer y los logros de la organizacion. Muchas veces se
pasan por alto estos elementos y nos encontramos con centros laborales que nunca
han hecho o han sugerido realizar un estudio organizacional. ES necesario

concientizar la necesidad de investigar los aspectos subjetivos implicados en el
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proceso laboral para establecer una estrategia de intervencion dirigida a perfeccionar

dicho proceso.

En cuanto a las condiciones del puesto de trabajo se puede afirmar que existe
inconformidad respecto a las relaciones que se establecen entre la direccién y el
colectivo de trabajo donde se manifiestan canales de comunicacion no positivos y
efectivos, dando una apariencia de estilo de direccion democratico. El director del
sector de estudio no es percibido como un lider ya que no logra motivar a sus
trabajadores y logra resultados negativos en el trabajo, los trabajadores manifiestan
muy poco respeto entre los miembros de la direccion del Vice-Rectorado lo cual
resulta un elemento negativo de mucha influencia en el logro de los objetivos de la
organizacion. Son elementos negativos también las medidas espaciales y condiciones
visuales al igual que equipos técnicos deficientes (tecnologia y materiales necesarios

para realizar el trabajo).

En cuanto a las condiciones interiores del trabajo, se puede plantear que las premisas
del rendimiento son positivos: el estado de salud general de los trabajadores es bueno,
se aprecia en los trabajadores capacidades con respecto a la actividad que realiza,
rasgo de bondad, modestia, flexibilidad y tolerancia ante las frustraciones, se ponen
de manifiesto valores como el compafierismo, la solidaridad y el sentido de
pertenencia. El colectivo de trabajo cuenta con el conocimiento, capacidades,
habilidades y experiencia necesarias para ejecutar sus actividades. Se imparten cursos
para adiestrar a los nuevos trabajadores y asi garantizar una adecuada preparacion del

trabajador.

Un elemento que ha provocado varias insatisfacciones es la retroalimentacion que el
emisor obtiene acerca de los efectos que provocan los mensajes, ya que se aprecian
limitaciones en la comunicacion vertical ascendente. Entre los factores que afectan la
eficacia de este tipo de comunicacién se puso de manifiesto la poca disponibilidad de

tiempo de los supervisores. Entre los contenidos que se transmiten en esta direccion
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se encuentran afectados lo que el subordinado dice sobre si mismo, su desempefio y
sus problemas; no siendo asi con los contenidos relacionados con las practicas y
politicas organizacionales, y sobre lo que es necesario hacer y como hacerlo, ya que

estos contenidos estan claros.

El hecho de que no exista una retroalimentacion eficaz en relacion con el desempefio
y problemas personales de los trabajadores propicia insatisfaccion en cuanto a la
confianza jefe — subordinado y un mayor grado de inhibiciéon por parte del
subordinado, asi como se ve limitado el reconocimiento moral por el trabajo y
esfuerzo realizado (que fue una de las problemaéticas detectadas en la investigacion

anterior).

Por tanto se puede afirmar que hay ausencia de participacion en la toma de
decisiones, pero si se puede decir que esta participacion no es suficiente, lo cual ha
provocado en ocasiones resistencia por parte de los trabajadores respecto a una
decision tomada y falta de motivacion para realizar algunas acciones relacionadas con
dicha decision, estos elementos no han sido tan graves que han afectado la eficiencia
de los resultados del trabajo pero si han provocado varias insatisfacciones.

Un factor que ha limitado un tanto el logro de una participacion total de los miembros
en la toma de decisiones es la escasa capacidad de los trabajadores de tomar
decisiones en grupo o simplemente no se la proporcionan, principalmente ante
situaciones que demanden la cooperacion donde la negociacion ha sido un poco
limitada y el director no cuenta con las suficientes habilidades para estimular y

desarrollar esta negociacion a nivel grupal.

En resumen, las problematicas detectadas en el diagnostico estan relacionadas con las
limitaciones en la comunicacion vertical, especificamente respecto a la
retroalimentacion; limitaciones relacionadas con la capacidad para resolver

problemas y tomar decisiones importantes, asi como para garantizar el soporte
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emocional; limitaciones en la exteriorizacion de vivencias personales; limitaciones en

la participacion de los trabajadores en la toma de decisiones; escasa capacidad de los
trabajadores de tomar decisiones en grupo.

2.1.-ESTRUCTURA DE LA DIRECCION ACADEMICA

DIRECCION
ACADEMICA

Secretaria —
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REGISTRO




MANUAL DE FUNCIONES EN BASE A COMPETENCIAS PARA LA DIRECCION ACADEMICA DE LA
UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO

I11.- PROBLEMA A RESOLVER

Se han elaborado muchas y diferentes definiciones de organizacion, pero todas tienen
ciertos elementos esenciales o fundamentales. EI comportamiento de las
organizaciones se orienta hacia ciertas metas que los miembros del grupo conocen de
alguna manera. Las organizaciones utilizan conocimientos y técnicas para la
consecucion de sus tareas. La organizacion implica actividades estructurales e
integradas; es decir, individuos que trabajan juntos o cooperan en relaciones de
interdependencia. La nocion de interrelacion supone un sistema social. Por ello, se
puede afirmar que las organizaciones consisten en:1) arreglos orientados a una meta,
individuos con un propdsito; 2) sistemas psicosociales, individuos que trabajan en
grupos; 3) sistemas tecnoldgicos, individuos que utilizan conocimientos y técnicas; y
4) una integracion de actividades estructuradas, individuos que trabajan junto en

relaciones estructuradas.

La jerarquia cuando se usa como instrumento para ejecutar la autoridad posee una
mayor formalidad y es conocida como jerarquia estructural de la organizacion. Este
tipo de jerarquia no solamente depende de las funciones que debido a ella existen sino
también del grado de responsabilidad y autoridad asignadas a la posicién, por
ejemplo, independientemente de la eficiencia que pueda tener un presidente en su
desempefio, este cargo posee intrinsecamente determinadas y complejas funciones,

responsabilidades y un alto grado de autoridad.

Este tipo de jerarquia es la que constituye los diferentes niveles estructurales de la
direccion, se expone por medio de organigramas y se describe en los manuales de
funciones. La cual se encarga de la clasificacién de las distintas posiciones de la
estructura de la organizacion, tomando como base las actividades laborales y deberes
inherentes a un cargo o posicion determinada. Esta modalidad jerarquica favorece la

clasificacion de personas en grupos, series y clases, segin sea la naturaleza,
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caracteristicas, obligaciones, atribuciones y responsabilidades de los cargos, pero con

la condicion de que guarden entre ellas ciertas similitudes.

El organigrama que se utiliza en esta Direccion Académica Universitaria, por su tipo
es verticales o tipo clasico, representa con toda facilidad la pirdmide jerarquica
existente en la institucion, ya que las unidades se desplazan, segun su jerarquia, de
arriba (Vicerrectorado - Administrativos) hacia abajo (Departamentos Operativos) en

una perfecta graduacion jerarquica descendente.

Seguln la forma y disposicién geométrica del organigrama, este posee; lineas llenas
sin interrupciones, las cuales indican autoridad formal, relacion de niveles jerarquicos
de mando a lo largo de la piramide. Las lineas llenas verticales indican autoridad
sobre las lineas llenas horizontales, en el sentido piramidal que estan dispuestas. Las
lineas horizontales sefialan especializacion y correlacion en la linea de mando o

vertical con los departamentos o cargos dispuestos a lo largo de la pirdamide.

10
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IV.- DESCRIPCION DE LOS OBJETIVOS

4.1.- OBJETIVO GENERAL:

“Disenar un Manual de funciones en base a competencias para la Direccion

Académica de la Universidad Amazdnica de Pando.

4.2.- OBJETIVO ESPECIFICO:

v' Identificar las areas que conforman la estructura organizativa de la direccién
académica.

v" Identificar y clasificar los lineamientos para el desarrollo de los puestos, en las
areas identificadas.

v’ Elaborar el perfil de ingreso para cada puesto en base a las competencias que
corresponde desarrollar.

v" Elaborar el manual de funciones del personal de la Direccion Académica.

v' Elaborar reglamento interno de trabajo parar la Direccién Académica.

11
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V.- METODOLOGIA UTILIZADA

El presente trabajo se inicia como una recopilacion de fuentes primarias que permitio
disefiar un manual de cargos para la Direccion Académica, con la finalidad de
dotarlos de un manual técnico y practico que permita al funcionario conocer el cargo
que ocupa, sus funciones especificas y los conocimientos de competencias que debe
tener y poseer cada responsable de las unidades de la Direccion Académica.

5.1.- METODOS:

Los métodos que se aplico en el desarrollo del presente estudio fueron:

5.1.1.- INDUCTIVO:

Partiendo de los problemas por falta de control administrativo en la Direccion
Académica y concluir con hechos e implementar mecanismo administrativo para la

Direccion Académica de la Universidad Amazoénica de Pando.

5.1.2.- ANALITICO:

El método que emplea el anélisis consiste en separar el objeto de estudio en dos
partes, para analizar los factores que afectan a la institucibn como mecanismo
administrativo y proceder con el reclutamiento y seleccion del personal académico

de la Direccion Académica universitaria
5.1.3.- METODO ESTRUCTURAL.:
Este método considera como elemento de estudio de la estructura de los objetos, la

cual es inherente a elementos y sistemas, donde la estructura tiene un significado

propio independientemente de sus elementos.

12
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5.2.- TECNICAS:

Las técnicas que se aplicé en el desarrollo del presente trabajo fueron:

5.2.1.- OBSERVACION:

Mediante la observacion directa se logrd reconocer las debilidades y problemas, y asi
tener una informacion mas completa de las tareas que se realizan cada funcionario de
la Direccion Académica y asi adecuarla al area donde se desempenia el trabajo.

5.2.2.- ENCUESTA:

Con las encuestas realizadas a cada uno de los responsables de cada unidad se pudo

conocer el grado de participacién que tienen cada uno de ellos en las tomas de

decisiones realizadas por la Direccion Académica.

13
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VI.- DESCRIPCION DEL TRABAJO EJECUTADO

La Direccion Académica es un organo de direccion, encargada de la planificacion,
organizacion y control las actividades académicas del Vice-Rectorado de la
Universidad Amazonica de Pando de acuerdo con la normatividad vigente y en
coordinacion con las oficinas dependientes de él, y para el cumplimiento de esta
gestion, es necesario contar con documentos de gestion como el Manual de

Funciones.

En el transcurso de la realizacion del presente trabajo se realizo, un Manual de
Funciones en base a Competencias para los cargos que ocupan cada funcionarios
dentro de la estructura organica de la Direccion Académica proporcionando
informacién a los funcionarios sobre sus funciones y ubicacion, facilitando asi un
reglamento interno por lo que cada personal deberd sujetarse al mismo para el
desempefio y desarrollo optimo de sus actividades académicas en diferentes contextos

y con base a unos requerimientos de calidad y resultados esperados.

El manual de funciones comprende los siguientes:

- Andlisis y descripcion de cargos

- Conocimientos basicos

- Responsabilidad

- Requisitos de competencias

- Competencias laboral (criterios de desempefio)

- Descripcidn de funciones esenciales

Reglamento interno:

El presente reglamento se realizo de conformidad con lo prescrito en el Estatuto
Organico de la Universidad Amazénica de Pando y el estatuto del funcionario

publico, como persona juridica de Derecho Publico y las relaciones con sus

14
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trabajadores administrativos y de servicios que estara regulado por la legislacion de la
actividad laboral publica. Con el fin de hacerles conocer cuales son sus derechos y
obligaciones que deberan y cumplir cada funcionario de la Direccion Académica de
la UAP de tal forma que puedan realizar con sus funciones de manera eficiente y
productiva y mantengan fluidas y Optimas sus relaciones con la Administracion

Institucional.

El Proyecto del Manual de Funciones de la Direccion Académica, debe ser elevado a
la unidad de Gestién Curricular para que la unidad previa revision y analisis emita su
informe favorable a fin de que el director académico disponga la emision de la

Resolucidn de aprobacion correspondiente.

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es un instrumento
de administracion de personal a través del cual se establecen las funciones y las
competencias laborales de los empleos que conforman la planta del personal de una
entidad y los requerimientos exigidos para el desempefio de los mismos. EI mismo se
constituye en el soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos

en una entidad u organismo.

15
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VIil.- MARCO TEORICO

7.1.- CONCEPTOS:

Manual:

Quiroga (1999) define que un manual es un documento que contiene, en forma
ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacion,
politica y/o procedimientos de una organizacion que se consideren necesarios para la

mejor ejecuciéon del trabajo. (pag. 161)

Manual especifico de funciones y de competencias laborales:

Es un instrumento de administracion de personal a través del cual se establecen las
funciones y las competencias laborales de los empleos que conforman la planta de
personal de una entidad y los requerimientos exigidos para el desempefio de los
mismos. Se constituye en el soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia

de los cargos en una entidad u organismo.

Analisis y descripcion de cargos:

Descripcion de Cargos.-

Segun Chiavenato (1999) la descripcidon de cargos: Es un proceso que consiste en
enumerar las tereas o funciones que lo conforman y lo diferencian de los demés
cargos de las empresas; es decir es la enumeracion detallada de las tareas o funciones
del cargo lo que hace que el ocupante la periodice de la ejecucion, aplicando métodos

y objetivos de cargo para la ejecucion de las funciones o tareas.

16
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Anélisis de Cargos.-

Chiavanato (1990) define el analisis de cargo como: El proceso de obtener analizar y
registrar informacion relacionadas con los cargos. El andlisis estudia y determina los
requisitos calificativos, las responsabilidades que le atafian y las condiciones exigidas

por el cargo para su correcto desempefio. (pag. 276)

El analisis de cargo comprende estudiar y determinar los requisitos de calificacion,
las responsabilidades implicitas y las condiciones que el cargo exige para ser
desempefio de manera adecuada. Este andlisis es la base para evaluar y calificar los

cargos, con el proposito de compararlo

Conocimientos basicos o esenciales:

Comprenden el conjunto de teorias, principios, normas técnicas conceptos y demas
aspectos del saber, que debe poseer y comprender quien esté Ilamado al desempefio

del empleo, para alcanzar las contribuciones individuales

Competencias:

- Kochanski: Las competencias son las técnicas, habilidades, conocimientos y las
caracteristicas que distinguen a un trabajador destacado, por su rendimiento, sobre un

trabajador normal dentro de una misma funcion o categoria laboral.

Competencias Laborales:

Es la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base
en unos requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las
funciones inherentes a un empleo, capacidad que estd determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes, que debe poseer

y demostrar el empleado publico.
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(POLFORMI/OIT) Es la construccién social de aprendizajes significativos y Utiles
para el desempefio productivo en una situacion real de trabajo, que se obtiene no solo
a través de la instruccion, sino también -y en gran medida- mediante el aprendizaje

por experiencia en situaciones concretas de trabajo.

OIT: La competencia laboral es la construccién social de aprendizajes significativos y
utiles para el desempefio productivo en una situacion real de trabajo que se obtiene no
solo a través de la instruccion, sino también —y en gran medida- mediante el

aprendizaje por experiencia en situaciones concretas de trabajo.
Elemento de competencia laboral

Es la descripcion de una tarea que debe ser lograda por una persona en el ambito de
su ocupacion. Se refiere a una accién, un comportamiento o un resultado que el
trabajador debe demostrar. El elemento de competencia se complementa con los
criterios de desemperio, las evidencias de desempefio, las evidencias de conocimiento
y el contexto de competencia. La agrupacion de varios elementos afines que
signifiquen una ejecucion concreta en el proceso productivo, da origen a una Unidad

de Competencia.
Criterio de desemperio laboral

Un criterio de desempefio es una descripcion detallada los requisitos que debe realizar
un individuo y los estandares de calidad en el desempefio laboral, que permite
establecer si el trabajador alcanza o no el resultado descrito en el elemento de

competencia.
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VIll.- PROPUESTAS ELABORADAS

8.1.- MANUAL DE FUNCIONES PARA LA DIRECION ACEDEMICA

FINALIDAD

El Manual de Funciones de la Direccion Académica es un instrumento normativo
que tiene por finalidad regular su organizacion mediante la definicién de su estructura
organica, la determinacién de sus funciones esenciales, criterios de desempefio y los
niveles de autoridad y responsabilidad correspondientes, los requisitos minimos para
cada uno de sus cargos, asi como precisar las relaciones internas que enlazan sus
diferentes unidades organicas componentes, y aquellas externas que la vinculan con

los diferentes 6rganos del Vice Rectorado de la UAP.

El uso adecuado de este Documento Normativo esta orientado fundamentalmente a la
mejora en la gestién académica; su aplicacion practica estd sujeta a una ldgica
interpretacion del mismo.

ALCANCE

Su ambito de aplicacion es la organizacion funcional de la Direccion Académica,

comprendiendo a todo el personal que labora en sus diferentes unidades organicas.
Los usuarios del Manual deberan cumplir estrictamente con lo prescrito. La autoridad

de la Direcciébn Académica y jefaturas de sus Organos componentes seran

responsables de su uso, custodia y actualizacion permanente.
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CONTENIDO

El Manual de Funciones de la Direccion Académica establece su organizacion
funcional, por que presenta su cuadro organico de cargos y precisa de las funciones
generales y especificas, atribuciones o criterios de desempefio, requisitos y niveles de
autoridad, responsabilidad y coordinacion a los que deben ajustarse sus diferentes

Organos.

BASE LEGAL

Estatuto Organico de la UAP.
Reglamento de Administracion de Personal de la UAP.

Disposiciones emanadas por Resoluciones Vice Rectorales.

APROBACION

El Manual de Funciones de la Direccion Académica sera aprobado por Resolucion

Vice-Rectoral.

DEL DISENO ORGANICO

CONCEPTO

La Direccién Académica de la UAP es un 6rgano de Alta Direccidn responsable de
convocar, promover y colaborar en la produccién permanente y sostenida de
conocimientos que, a su vez, sustenten la formacion académica de sus estudiantes,
generando innovacidn en el sector productivo y proporcionando un aporte al bienestar

y desarrollo social de la region.
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8.1.1.- ANALISIS Y DECRIPCION DE LOS CARGOS DE LA DIRECCION

ACADEMICA:

DIRECCION ACADEMICA:

DENOMINACION DEL CARGO:
DEPENDENCIA:
TIENE BAJO SU DEPENDENCIA:

DESCRIPCON DEL CARGO:

Director Académico

Vice-Rector

Responsables de las unidades académicas
U.G.C.,UEA., ULA. yUA.U.
Autoridad encargada de gestionar,
Administrar y normar actividades

Académicas de esta Direccién

Requisitos para ser Director de la Direccion Académica:

Conocimientos Basicos:

a) Administracion de Recursos Humanos.

b) Administracion de Entidades del Nivel Educativo.

c) Conocimientos basicos de normatividad, politicas y procedimientos

educativos.

Requisitos de Competencias:

ESTUDIOS:
> Poseer Titulo Profesional a nivel
licenciatura en Educacion

Superior a nivel nacional.

EXPERIENCIA:
> Experiencia en actividades de
administracion  académica vy
evaluacion, de cinco (5) afios en

el sistema universitario boliviano.
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> Poseer Titulo de Post Grado en

Educacion Superior.

Debidamente respaldado.

HABILIDADES:
» Habilidades de Planeacion, toma
de decisiones, direccion 'y
desarrollo de personal,

conocimiento del entorno.

» tener capacidad para relacionarse

y trabajar en equipo.

PERFIL PROFESIONAL.:
> Especializacion de maestria en

Educacion Superior.

» Conocimiento de la ley general

de Educacion Superior.

COMPETENCIA LABORAL (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Gestionar, administrar, Normar y asesorar actividades académicas, de sus unidades y

programas o areas de la UAP. Con el propésito de mejorar progresivamente y

sistematicamente el plan de desarrollo estratégico de la UAP. Con condicion de

calidad de acuerdo a procesos y normativas vigentes en el marco de la

interculturalidad y la ética profesional.

UNIDAD DE GESTION CURRICULAR:

DENOMINACION DEL CARGO:

DEPENDENCIA:
TIENE BAJO SU DEPENDENCIA:
DESCRIPCON DEL CARGO:

Resp. de la Unidad de Gestion
Curricular

Director Académico

Consultores

Autoridad encargada de Administrar
actividades de gestion curricular

académicas de esta Unidad.

Requisitos para ser Responsable de la Unidad de Gestién Curricular:
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Conocimientos Bésicos:

a) Conocimiento en normatividad Educativa.

b) Conocimiento en Metodologia de la Educacion.

c) Conocimiento en procedimientos académicos.

Requisitos de Competencias:

ESTUDIOS:
> Poseer Titulo Profesional en

Ciencias de Educacion o afin.

EXPERIENCIA:

» Haber desempefiado actividades
de administracion académica de
por lo menos dos (2) afios en el
sistema universitario boliviano.
Acreditar mediante

documentacion.

HABILIDADES:
> Habilidades, Planeacién, toma de
decisiones, conocimiento del

entorno, e indagacion.

» Capacidad para relacionarse y
trabajar en equipo

multidisciplinarios.

PERFIL PROFESIONAL.:
> Especializacion de maestria en

Educacion Superior

» Tener conocimientos de paquetes

informaticos.

COMPETENCIA LABORAL (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Administrar, planificar, organizar, y dar seguimiento a los proyectos curricular del

Modelo Académico de la UAP.

Promover politicas y asesoramiento permanentemente a la labor de los docentes y
directivos de la UAP. de acuerdo a procesos y procedimientos normativos de la

UAP vy la Universidad Boliviana en el marco del respeto mutuo y la ética

profesional.
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UNIDAD DE EVALUACION ACADEMICA

DENOMINACION DEL CARGO: Resp. de la Unidad de Evaluacion
Académica

DEPENDENCIA: Director Académico

TIENE BAJO SU DEPENDENCIA: No tiene ninguno bajo su dependencia

DESCRIPCON DEL CARGO: Autoridad encargada de Administrar

actividades académicas de esta Unidad
Requisitos para ser Responsable de la Unidad de Evaluacion Académica:
Conocimientos Basicos:
a) Conocimiento en administracion en entidades publicas Educativas.
b) Conocimiento de Pedagogia y Metodologia docentes.

c) Conocimiento en Administracién de personal.

Requisitos de Competencias:

ESTUDIOS: EXPERIENCIA:
» Poseer Titulo Profesional a nivel » Haber desempefiado
licenciatura en Educacion Superior actividades de administracion
a nivel nacional. académica de por lo menos

tres (3) afos en el sistema
» Poseer Titulo de Maestria en universitario boliviano.
Educacién Superior. Acreditar mediante

documentacion.

> Tener experiencia en
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Evaluacion.
HABILIDADES: PERFIL PROFESIONAL.:
» Tener  conocimientos  de
» Habilidades, Planeacién y Tecnologias de la Informacion
Liderazgo, toma de decisiones, y Comunicacion.

direccion y desarrollo de personal,
conocimiento del entorno. » Tener  conocimientos  de
sistemas informaticos.

» tener capacidad para relacionarse y

trabajar en equipo.

» Presentar plan de actividad anual

que se propone llevar adelante.

COMPETENCIA LABORAL (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Desarrollar procedimientos e indicadores de evaluacion a las distintas areas y/o
programas de UAP.

Garantizar la carrera docente con base en el mérito profesional y el aporte personal
a la docencia, promoviendo a la institucion la estabilidad, por medio del Escalafon
Docente.

De acuerdo al reglamento de docentes de la Universidad Amazonica de Pando.

UNIDAD DE INFORMACION ACADEMICA:

DENOMINACION DEL CARGO: Resp. de la Unidad de Informacion
Académica

DEPENDENCIA: Director Académico

TIENE BAJO SU DEPENDENCIA: Responsable de DTRI

DESCRIPCON DEL CARGO: Autoridad encargada de Administrar

actividades académicas de esta Unidad
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Requisitos para ser Responsable de la Unidad de Informacion Académica:

Conocimientos Basicos:

a) Conocimiento en administracion de personal.

b) Normas y procedimientos manejo de datos universitarios

¢) Manejo béasico de equipo y base de datos.

d) Conocimientos béasicos de atencion al publico.

Requisitos de Competencia:

ESTUDIOS:
> Poseer Titulo Profesional a nivel

licenciatura a nivel nacional.

EXPERIENCIA:

» Haber desempefiado actividades
de administracion académica de
por lo menos tres (3) afios en el
Sistema universitario Boliviano.
Documentar mediante

certificados

HABILIDADES:

> Habilidades,

Liderazgo, toma de decisiones,

Planeacion y

desarrollo de
del

direccion y
personal,  conocimiento

entorno.

» tener capacidad para relacionarse

y trabajar en equipo.

PERFIL PROFESIONAL.:
» Tener formacion en el area de
Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion. Documentar

mediante certificado.

> Poseer Titulo de Maestria en

Educacién Superior.

> Titulo de

modalidad de especializacion en

postgrado en la
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» Presentar plan de actividades que areas a fines.

se propone llevar adelante.

COMPETENCIA LABORAL (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Administrar los procesos y procedimientos de tramites y registros e informacién
académica.

Para respaldar legalmente a todos los requerimientos académicos que hacen los
usuarios de la UAP.

De acuerdo a la normativa de la institucion y el reglamento interno de la U.1LA. y en

el marco de la interculturalidad y sistema universitario.

UNIDAD DE ARCHIVO UNIVERSITARIO:

DENOMINACION DEL CARGO: Resp. de la Unidad de Archivo
Académico Universitario

DEPENDENCIA: Director Académico

TIENE BAJO SU DEPENDENCIA: Becario

DESCRIPCON DEL CARGO: Autoridad encargada de Administrar la

documentacion de los docentes y
estudiantes de la UAP.

Conocimientos Basicos:
a) Normas Técnicas de manejo de documentacion.
b) Gestidn de la informacion y seguridad de datos.
¢) Normas de administracion publica.

d) Manejo de archivos y correspondencias.

Requisitos de Competencias:
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ESTUDIOS:
> Poseer Titulo Profesional a nivel

licenciatura a nivel nacional.

> Poseer Titulo de Maestria en
Educacion Superior.

EXPERIENCIA:
» Acreditar dos (2) afios de
experiencia profesional

relacionada.

HABILIDADES:

» tener capacidad para relacionarse

y trabajar en equipo.

» Presentar plan de actividad anual

que se propone llevar adelante.

PERFIL PROFESIONAL:
> Tener

Tecnologias de la Informacion y

conocimientos de

Comunicacion.

> Titulo de

modalidad de especializacion en

postgrado en la

areas a fines.

COMPETENCIA LABORAL (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Administrar eficientemente la organizacion, de los files de docentes y estudiantes,

que se genera en la unidad.

Para conservacion y dar curso y legalidad a toda la documentacion académica de la

Universidad Amazénica de Pando de acuerdo procesos y procedimientos de

tramites y registros universitarios

SECRETARIA DE LA DIRECCION ACADEMICA:

DENOMINACION DEL CARGO:
DEPENDENCIA:

TIENE BAJO SU DEPENDENCIA:
DESCRIPCON DEL CARGO:

Secretaria

Director Académico

Becario (a)

Autoridad encargada de Administrar

actividades académicas de esta Unidad
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Conocimientos Bésicos:

a) Conocimientos basicos en manejo de Archivos y correspondencias.
b) Técnicas de redaccion, ortografia y gramatica basica.

¢) Relaciones interpersonales.

d) Técnicas de oficina

e) Conocimientos basicos de atencion al cliente.

f) manejo de sistemas

Requisitos de Competencia:

ESTUDIOS: EXPERIENCIA:
» Titulo de secretaria ejecutiva. » Acreditar dos (2) afios de
experiencia laboral
» Certificado de  operador en relacionada.
computacion. Acreditar con

documentacion.

HABILIDADES: PERFIL PROFESIONAL:
» Diploma de estudio en
» tener capacidad para relacionarse y cualquier modalidad.

trabajar en equipo.

COMPETENCIA LABORAL.:

Sistematizar y custodiar la documentacién de la Direccion Académica

Para conservar las informaciones normativas de la direccion. De acuerdo a ley y los
estatutos internos le sefialen la universidad, cumpliendo con criterios de eficiencia 'y
eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones de la direccion

académica.
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8.1.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DE LOS
RESPONSABLES DE LA DIRECCION ACADEMICA:

DIRECCION ACADEMICA .-

Marco legal: La Universidad Amazonica de Pando (UAP), establece que la
Administracion Académica Pedagogica, es uno de los pilares fundamentales de la
superacion académica, en este sentido se cred la Direccion de Administracion
Pedagdgica mediante Resolucion del HCU N° 63/2003 de 24 de octubre del 2003,
ahora llevando el nombre de Direccion Académica. A fin de lograr una mayor
optimizacion y cualificacion de resultados en la parte Académica de la Universidad
Amazonica de Pando. Esto representa no solo un cambio de nombre, sino que se le

da un enfoque mas integral del apoyo pedagdgico a las unidades académicas.

La Direccion Académica define, de acuerdo con el honorable Consejo Universitario
y en perfecta armonia con las demés Direcciones, las lineas generales de la politica
curricular universitaria y se ocupa de la incorporacién y control de docentes y
estudiantes de la Universidad Amazonica de Pando.

OBJETIVOS DE LA DIRECCION ACADEMICA (D.A):

+ Realizar el Asesoramiento y la Gestion Académica de la UAP, prestando apoyo
a los procesos académico administrativo de todas la Unidades Académicas y
Direcciones dependientes del Vicerrectorado, coadyuvando de esta manera a la
superacién académica. Con el propdsito de mejorar progresiva y sistematicamente
el PDE en la UAP, mediante la Orientacion Metodoldgica, la Evaluacion
Docente, y la Evaluacion de Carreras y/ o Programas.

+ Normar las actividades de gestién académica de la DA y los departamentos

dependientes de la misma.
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+ Asesorar y hacer seguimiento del PDE en las diferentes Areas, Carreras y/o
Programas de la Universidad.
+ Normar las actividades de Evaluacion y Escalafén Docente en la UAP.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL DIRECTOR (A)
ACADEMICO (A):

a. Monitorear las actividades de los Coordinadores Académicos de las
Areas, Carreras y/ 0 Programas.

b. Evaluar las necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para
atender el desarrollo de la D.A. y elevarlas ante la instancia correspondiente.

c. Dirigir y supervisar las actividades académico-administrativas realizadas por los
departamentos dependientes de la direccion.

d. Aplicar programas de superacion técnica al personal de los departamentos
dependientes.

e. Sugerir a las instancias superiores mediante estudios de pertinencia y mercado
carreras nuevas.

f. Organizar en eventos de actualizacion relacionados con el Area Académica
Pedagogica.

g. Proponer proyectos, politicas Yy estrategias de Administracion Académica en la
UAP.

h. Asesorar al Vice-Rector, CAU. y Unidades Académicas sobre la gestion
académica, en la UAP.

i. Asistir a las reuniones del CAU, y otras instancias de 6rgano de gobierno, con
derecho a voz.

j.  Elevar al Vicerrectorado informes periddicos sobre la ejecucion del plan de
trabajo de la DA.

k. Elaborar el plan operativo Anual (POA) vy el presupuesto de la DA.

l.  Resolver los problemas que pudieran surgir en el PDE, en las diferentes Areas,

Carreras y / o Programas.
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m.

n.

Asistir a las reuniones del Staff de Directores del Vice-Rectorado.
Otras que le asignen los reglamentos o las autoridades de la UAP

UNIDAD DE GESTION CURRICULAR

Marco Legal.- Se apoya en la investigacion educativa, propiciando un proceso de

ensefianza — aprendizaje constructivista y desarrollador, combinando la teoria y la

practica en forma sistematica y contrastada con los problemas de la realidad. A través

del desarrollo curricular por la cual se promueve el mejoramiento del proceso de

enseflanza aprendizaje, la investigacion cientifica, la integracién social y el

perfeccionamiento docente.

OJETIVOS DE LA UNIDAD DE GESTION CURRICULAR:

+

La unidad de Gestion Curricular es la unidad técnica especializada en promover
politicas y asesoramiento permanentemente a la labor de los docentes y directivos
sobre el desarrollo, seguimiento y evaluacion del proyecto curricular del Modelo
Académico de la UAP.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL (A) RESPONSABLE
DE LA UNIDAD DE GESTION CURRICULAR:

a)

b)

d)

Planificar, organizar, hacer seguimiento, evaluar e informar acciones de
orientacion metodoldgica como parte de una politica educativa institucional de la
UAP.

Asesorar permanentemente la labor de los docentes en relacion a la
implementacion del proyecto curricular del Modelo Académico de la UAP.
Comunicar criterios y recomendaciones necesarios a directivos de las areas en la
administracion académica del Modelo Académico de la UAP.

Elevar informes a la DA, para su presentacion al Vice-Rectorado.
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f)

9)

h)

)

K)

Elaborar el plan operativo anual (POA).

Asistir a las reuniones del Staff de Directores del Vice-Rectorado.

Desarrollar propuestas metodologicas educativas para su implementacion en el
proceso docente educativo.

Realizar el seguimiento de proyectos relacionados con el desarrollo curricular en
la UAP.

Atender y canalizar las instrucciones internas provenientes de la Direccion.
Mantener las relaciones académico-administrativas necesarias con las otras
Unidades Académicas de la UAP, en concordancia con lo dispuesto por la
Direccion.

Aquellas que le sefialen los reglamentos o le asignen las autoridades de la
Universidad.

Proponer y apoyar programas educativos en el marco de convenios

interinstitucionales de la UAP con otras instituciones.

UNIDAD DE EVALUACION ACADEMICA

Marco Legal.- El Departamento de Evaluacion y Escalafon Docente abarca todo el

conjunto de los factores y elementos significativos no solo en el aprendizaje, si no

también en la formacion integral de los sujetos que forman parte del proceso

educativo tiene como propdsito: Desarrollar procedimientos e indicadores de

evaluacién que contribuyan a asegurar, la calidad y pertinencia de los distintos

programas Yy unidades académicas, Promover y apoyar la realizacion de procesos de

evaluacion docente y el desarrollo de una cultura evaluativo en todos los miembros de

la institucion y garantizar la carrera docente con base en el mérito profesional y el

aporte personal a la docencia, promoviendo a la institucion la estabilidad, por medio

del Escalafon Docente.
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OJETIVOS DE LA UNIDAD DE EVALUACION ACADEMICA (U.E.A)):

+ El Departamento de Evaluacién Académica de la UAP tiene como objetivo:

Planificar, organizar , ejecutar y supervisar a los consejos de carrera para que se
aplique, la Admisién y Evaluacion Docente en los diferentes campos, para luego
categorizar y planificar la escala salarial por medio del Escalafén Docente. de

manera eficiente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL (A) RESPONSABLE
DE LA UNIDAD DE EVALUACION ACADEMICA (U.E.A):

a)

f)
9)

h)
i)
)

K)

1)

Planificar, organizar y dirigir las actividades de la unidad de evaluacion
Académica.

Administrar el proceso de admision y evaluacion docente.

Coordinar el proceso de admision, evaluacion docente con los directores y/ o

coordinadores de carreray/ o Areas.

Difundir los reglamentos de Evaluacion y Escalafon Docente, a los docentes de la

UAP para mantener informados sobre el proceso.

Elaborar guias e instrumentos de accién que les faciliten la correcta admision y

evaluacion docente.

Motivar a la ejecucion y cumplimiento de la evaluacion docente

Apoyar y hacer el seguimiento de las Actividades de evaluacion de las diferentes

areas y/ o carreras.

Orientar al consejo de carrera y/o area en el proceso de admision, y evaluacién

docente en los diferentes aspectos referentes al mismo.

Verificar la correcta puntuacion de los docentes de acuerdo al reglamento.

Coordinar actividades de informacion y posterior evaluacion de los docentes.

Publicar los resultados de evaluacion en porcentajes generales sobre el proceso de

evaluacion docentes en diferentes carreras y/ o areas.

Elevar informes a la D.A. para su presentacion al Vicerrectorado.

m) Elaborar el POA y presupuesto de la unidad de Evaluacion Académica.
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n) Organizar programas, desarrollar y evaluar cursos de formacion y actualizacion
dentro de su &mbito de competencia.

0) Garantizar el buen uso y funcionamiento del sistema informatico de evaluacion.

UNIDAD DE INFORMACION ACADEMICA

Marco legal. La Universidad Amazonica de Pando (UAP), establece que la Direccion
Académica como uno de los pilares fundamentales de la superacion Académica, en
este sentido se crea la Direccién de Informacion Académica (DIA) Mediante
Resolucion del H.C.U. N° 63/2003 de 24 de octubre 2003, que ahora lleva el nombre

de Unidad de Informacion Académica (U.L.A.).

OJETIVOS DE LA UNIDAD DE INFORMACION ACADEMICA (U.1.A):

+ Proveer informacion académica en forma eficiente y oportuna de las autoridades
universitarias y comunidad universitaria.

+ Mejorar la administracion y procedimientos de los tramites Académicos y las
actividades derivadas de los procesos de registros, Admisién, permanencia y
titulacion.

+ Mejorar la atencién de tramites e informacién, optimizando lo tiempos de
duracién. Con calidad, afectividad, trato cordial, amable y responsable a la
comunidad universitaria y comunidad en general.

+ Proveer informacién académica en forma eficiente y oportuna a las autoridades

universitarias y la comunidad universitaria.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL (A) RESPONSABLE
DE LA UNIDAD DE INFORMACION ACADEMICA (U.1.A):

a) Supervisar las actividades académico-administrativas realizadas por los

Departamentos dependientes de la Direccion.
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9)

h)

)

K)
1)

Capacitar en el manejo y uso del sistema SIRINGUERO a comunidad
Universitaria.

Politicas de publicacion de informacion y atencion de tramites.

Aplicar programas de superacion técnica al personal de las Departamentos
dependientes.

Elaborar cuadros estadisticos a requerimientos de autoridades Universitarias.
Organizar y participar de eventos de actualizacion y optimizacion de procesos en
el manejo de informacion.

Publicar y distribuir afiches, calendario Académico, guia de programas
Académicos.

Proponer, para su consideracion a la unidad de Evaluacion Académica y
posteriormente al Consejo Académico Universitario (CAU), el calendario
académico, proyectos, politicas y estrategias de administracion Académica en la
UAP, ademas de documentos que requiera la Direccion Académica.

Representar a la UAP en los actos, eventos o reuniones relacionados a gestion
académica.

Elevar al Vicerrectorado informes periddicos sobre la ejecucion del Plan de
Trabajo de la DIA.

Elaborar el Plan operativo Anual (POA) y el presupuesto de la U.1.A.

Asistir a las reuniones del Staff de Directores del Vicerrectorado.

m) Aquellas que le sefialen los Reglamentos o le asignen las Autoridades de la

Universidad.

DEPARTAMENTO DE TRAMITES Y REGISTROS

Marco Legal.- el Departamento de Tramites Registros (DTR), dependiente de la

Unidad de Informacion Académica, es la encargada de velar por el cabal

cumplimiento de los reglamentos y formas que regulan la admision, permanencia y

graduacion de los estudiantes, ademéas de viabilizar la circulacion de los tramites
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Académicos- Administrativos dentro de la universidad Amazénica de Pando con

eficiencia y transparencia.

OJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE TRAMIRTES Y REGISTROS
(D.T.R):

+ Gestionar e informar los procesos de admisién, permanencia y titulacion de lo

estudiantes y  Académicos-Administrativos de la UAP.; con eficiencia y
transparencia dentro del marco legal del sistema de tramites Registro e
Informacion Académica de la UAP.

velar por el cabal cumplimiento de los reglamentos y normas que regulan la
admision, permanencia y graduacion de los estudiantes de la UAP, ademas de

viabilizar la circulacién de los tramites académicos dentro de la UAP.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL (A) RESPONSABLE
DEL DEPARTAMENTO DE TRAMITES Y REGISTROS E INFORMACION

(DTRI):

a) Gestionar todos los tramites académicos orientados a estudiantes, docentes y
Administrativos de la UAP.

b) Decepcionar y viabilizar los trdmites académicos a través de la Ventanilla de
Tramites.

c) Atender las solicitudes de informacion relativas a trdmites académicos a traves de
la Ventanilla de Tramites.

d) Coordinar todo lo relativo a la preparacion del material y ejecucién del proceso

f)

de emision de matricula y cedula universitaria.

Coordinar y planificar actividades Académicos-Administrativas con los
programas, Areas y autoridades de la UAP.

Preparar el calendario anual de tramites académico y remitirlo a la UIA para su

consideracion y aprobacion en las instancias correspondientes.
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g) difundir informacion Académicos-Administrativas a la comunidad universitaria y

pueblo en general.

UNIDAD DE ARCHIVO UNIVERSITARIO

Marco Legal.- La Unidad de Archivo Académico Universitarios es aquella que se
encarga de administrar eficientemente la organizacion, seleccion y conservacion del
patrimonio cultural de los Docentes y Estudiantes, ademas toda la documentacion
académica producida o reunida por la Universidad Amazénica de Pando, con el fin de

coadyuvar a una buenas gestion Académica Universitaria.

OJETIVOS DE LA UNIDAD DE ARCHIVO ACADEMICA UNIVERSITARIO
(U.A.U):

+« Administrar eficientemente la organizacion, seleccion y conservacion de los
documentos de los estudiantes, ademas toda la documentacion académica
producida o reunida por la Universidad Amazoénica de Pando, con el fin de
coadyuvar a una buenas gestion.

+ Actualizar, custodiar y conservar el archivo general del los docentes y estudiantes

de la Universidad Amazénica de Pando y comunidad universitaria en general.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL (A) RESPONSABLE
DE LA UNIDAD DE ARCHIVO ACADEMICO UNIVERSITARIO (U.A.U.):

a) Proponer a las instancias correspondientes las bases para el establecimiento de
politicas de archivo universitario.

b) Centralizar, sistematizar, y mantener actualizados la documentacién de los
estudiantes en funcion a su vigencia siguiendo las normas establecidas para ello,
de acuerdo a registro universitario.

c) Elaborar directrices para la administracion del archivo academico.

38



MANUAL DE FUNCIONES EN BASE A COMPETENCIAS PARA LA DIRECCION ACADEMICA DE LA
UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO

d)

e)

f)

9)

h)

Elaborar procedimientos internos, formularios préstamos y otros para la Unidad
del archivo.

Custodiar los expedientes de los estudiantes activos, inactivos y titulados ademas
de toda la documentacidn universitaria procedente de las Unidades Académicas
una vez transcurrido el periodo de permanencia en los mismos, y actla como
archivo historico conservando aquella documentacion inactiva de la que se ha
determinado su conservacion definitiva, para que pueda ser Consultada con fines
de estudio e investigacion.

Suministrar informacién o documentacién a los entes solicitantes a traves de
Registros de control de préstamo de documentos.

Garantizar la organizacion, tratamiento y difusion del patrimonio documental,
universitario asi como su accesibilidad tanto por parte de la administracién como
del conjunto de los ciudadanos,

Ofrecer asesoramiento y apoyo con respecto a archivo, a las Unidades académico-

administrativo que lo requieran.

SECRETARIA DE LA DIRECCION ACADEMICA

OJETIVOS DE LA SECRETARIA DE LA DIRECCION ACADEMICA
(UE.A):

+ Conservar y custodiar la documentacién de la unidad, certificar y difundir la

informacién normativa de la unidad y asesorar las actuaciones que le sea
designado por el director de sus funciones, cumpliendo con criterios de eficiencia
y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los

estatutos internos le sefialen a la Universidad Amazonica de Pando

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DE LA SECRETARIA DE
LA DIRECCION ACADEMICA:
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)

Recibir y despachar la correspondencia, informar sobre todo lo relacionado con
el funcionamiento de la unidad.

Elevar actas y transcribir manuales, normas, informes, pedidos vy
correspondencia en general, etc.

Recibir y atender al publico con respeto, voluntad, responsabilidad y eficiencia
en aspectos de rutina e informar al Director del Area.

Mantener y llevar el sistema de archivo de correspondencia, informes y
trabajos realizados en la unidad en forma sistematica.

Guardar reserva sobre el manejo de informacién confidencial.

Manejar la agenda de la autoridad superior.

Redactar citaciones y érdenes de servicio.

Apoyar al Director de la Direccion Académica.

Apoyar otras actividades inherentes a la unidad que sean convocadas o
instruidas.

Velar por el equipo y mobiliario a su cargo.
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8.2.- REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECION ACADEMICA

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

EXPOSICION DE MOTIVOS

La Universidad Amazonica de Pando, de conformidad con lo prescrito en su Estatuto
Organico, como persona juridica de Derecho Publico y las relaciones con sus
trabajadores administrativos y de servicios estan regulados por la legislacion de la

actividad laboral publica.

Dentro de ese contexto, la Universidad distingue la importancia de contar con un
cuerpo normativo que, constituido en el Reglamento Interno de Trabajo, permita a sus
trabajadores administrativos y de servicios conocer sus derechos y obligaciones, de
tal forma que puedan cumplir con sus labores de manera eficiente y productiva y

mantengan fluidas y dptimas sus relaciones con la Administracién Institucional.

Acorde con el avance y desarrollo de las relaciones laborales, la legislacion peruana
ha establecido la obligacion de los empleadores de contar con un Reglamento Interno
de Trabajo, para regular las relaciones con sus trabajadores. La Universidad, cefiida a
la legislacién, desde su etapa organizativa elabord un Reglamento Interno de Trabajo
para toda la universidad donde fue aprobado por el consejo universitario, documento
que debe adecuarse a la normativa laboral vigente y al estado actual del desarrollo

institucional.
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CAPITULO I:
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1° El presente Reglamento tiene por objeto establecer el marco normativo para
regular las relaciones laborales entre la Universidad Amazonica de pando, como
empleadora, y la Direccion Académica, dentro de un &mbito de respeto mutuo,
compromiso institucional, eficiencia y eficacia en el servicio, orden, disciplina,

justicia y legalidad.

Art. 2° Lo dispuesto en el presente Reglamento es de observancia obligatoria para
todos los trabajadores administrativos de la direccion académica, asi como para los
participantes o aprendices de los Programas de Practicas Pre-profesionales y de

Formacion Laboral Juvenil, que tenga la Universidad.

CAPITULO II:
TERMINOLOGIA

Art. 3° Para efectos del presente Reglamento, las expresiones que se sefialan a

continuacion, tendran el siguiente significado.

a) Universidad: Universidad Amazdnica de Pando.

b) Trabajador: Toda persona que labora en el area administrativa de la Direccion
Académica, asi como los participantes o aprendices de programas de Formacion
Laboral Juvenil y de Préacticas Pre-profesionales.

¢) Usuario: Toda persona que requiera de los servicios que ofrece la Universidad

d) Reglamento o RIT: Reglamento Interno de Trabajo de la Direccion Académica.

e) Direccion: Direccion Académica.

f) Caso fortuito: Hecho imprevisible e inesperado que no puede evitarse, ni resistirse
y que, generalmente, proviene de la accion de la naturaleza. Ejemplos: una

inundacion, un aluvion, un sismo, un incendio, etc.
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g) Fuerza Mayor: Acontecimiento imprevisible que no puede resistirse, ni evitarse y
que, casi siempre, proviene de la accion de la persona o de un tercero. Ejemplos: un
tumulto, un acto terrorista, un asalto, un accidente de transito y otros hechos

similares.

CAPITULO III:;
DEL INGRESO DE LOS TRABAJADORES

Art. 4° La contratacién de un trabajador para ocupar una plaza administrativa en la
Universidad, se hace mediante concurso o por contratacion directa, segin lo que
disponga la Direccion Académica. En ambos casos, el procedimiento principal
comprende la evaluaciéon de conocimientos, aptitudes, habilidades y experiencia que
posean los postulantes, en relacién al perfil que requiere el cargo a cubrir, Esta tarea
es responsabilidad de la Unidad de Personal conjuntamente con el area comprometida
con el cargo a cubrir, de conformidad a las disposiciones aprobadas por la

Universidad.

Art. 5° El trabajador puede ser desplazado, por necesidades de la direccion, a
cualquier otro puesto de trabajo sin afectar ni sus remuneraciones ni su consideracion
laboral y de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre el tema. Los
desplazamientos del personal serén autorizados por el Vice Rector a propuesta de la
Direccién Académica y ejecutados por la Unidad de Personal.

Art. 6° La direccién puede efectuar rotaciones de personal, en razén de las

necesidades del servicio y conforme a los procedimientos legales vigentes.

Art. 7° El postulante a una contratacion como trabajador, deberd cumplir con los

siguientes requisitos:

a) Ser Boliviano de nacimiento.
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b) Estar dentro de las edades que se requieren para el cargo.

c) Poseer los atributos profesionales o técnicos y las competencias requeridas para el
cargo.

d) Presentar declaracion jurada de bienes y rentas y no tener antecedentes policiales
ni penales.

e) Los demaés que se sefialen en la convocatoria de seleccion.

Art. 8° La direccion puede organizar y poner en practica Programas de Préacticas Pre-
profesionales o de Formacion Laboral Juvenil, en los cuales el ingreso, permanencia

y vinculacion con la Universidad se hara de conformidad a normativa.

Art. 9° Los trabajadores contratados por la Universidad estan sujetos a un periodo de
prueba de 3 meses, dentro de los cuales reciben, de su jefe inmediato, las
instrucciones y orientaciones sobre las tareas a realizar. El resultado de los
entrenamientos en este periodo de prueba serd informado permanentemente a la
Jefatura de la Unidad de Personal. La Universidad determinard la duracion y

condiciones de la contratacion, de acuerdo a las normas laborales vigentes.

Art. 10° El trabajador contratado debe firmar su contrato y presentar los documentos
que se requieren para su legajo personal. Asimismo, recibe los equipos, instrumentos
y materiales necesarios para el desempefio de su funcién, los que cuidara bajo
responsabilidad, debiendo entregarlos inventariados a su superior cuando se lo
requieran. Del mismo modo, recibird instrucciones sobre su horario, condiciones de

trabajo y forma de pago.

Art. 11° La Universidad entregara al trabajador un carné de identificacion cuyo uso,
en la forma y modo que establezca la Unidad de Personal, es obligatorio durante toda
la jornada de trabajo y sera también utilizado para el registro personal de su asistencia

al trabajo.
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CAPITULO IV:
DE LA JORNADA Y LOS HORARIOS DE TRABAJO

Art. 12° La jornada ordinaria de trabajo es de 8 horas diarias o 48 horas semanales, de
acuerdo a Ley. La jornada de trabajo de 4 horas diarias, 0 24 horas semanales, €s
considerada a medio tiempo y la jornada de una duracion menor a 4 horas diarias, 0
menor a 24 horas semanales, es considerada a tiempo parcial. Cada jornada esta
sujeta a las condiciones que establece la Ley. La direccion académica podra

establecer jornadas menores a las sefialadas, en los casos que estime conveniente.

Art. 13° La Direccidén Académica, a traves de la Unidad de Personal, fija los horarios
de trabajo, dentro de los limites de duracion de las jornadas de trabajo establecidos en
el articulo anterior y conforme a los dispositivos legales vigentes. Teniendo en cuenta
los requerimientos institucionales, habra horarios diferenciados para las distintas
areas de trabajo administrativo o de servicios, los cuales seran fijados conforme a lo

sefialado en el acépite anterior.

Art. 14° La Unidad de Personal es el encargado de velar por el estricto cumplimiento

de los horarios de trabajo.

Art. 15° Las variaciones temporales de los horarios de trabajo son autorizadas por
escrito por el director académico, previo pedido motivado del Jefe de la dependencia

interesada, siguiendo los procedimientos establecidos por la Universidad.

Art. 16° El trabajo en horario extraordinario, o sobre tiempo, es autorizado,
previamente a su ejecucion y por escrito, por la direccién académica, siguiendo los
procedimientos establecidos por la Universidad. Su ejecucion es controlada por la

Unidad de Personal.
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Art. 17° Esta prohibida la permanencia de los trabajadores en sus ambientes de labor,
fuera de sus horarios de trabajo.

Art. 18° El sobre tiempo, cualquiera sea su finalidad, se compensa con periodos

equivalentes de descanso, de acuerdo a ley.

CAPITULO V:
DEL CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA EN
EL CENTRO DE TRABAJO.

Art. 19° La asistencia de los trabajadores debe ser puntual, en estricto cumplimiento
del horario de trabajo. La hora de ingreso y salida del trabajador esta controlado por

el marcador de huellas digitales, es decir, la hora exacta.

Art. 20° Luego de registrar su ingreso al centro de trabajo, el trabajador debe
encontrarse en el ambiente especifico donde labora a la hora exacta en que empieza
su jornada, iniciando las tareas que le corresponden hacer. Asimismo, debe suspender
sus actividades a la hora exacta en que finaliza su jornada, debiéndose dirigir de
inmediato al lugar donde debe registrar su salida del centro de trabajo. Los Jefes de
las dependencias académicas y administrativas y la Unidad de Personal velaran por el

cumplimiento de esta disposicion.

Art. 21° Con la finalidad que el trabajador esté en su ambiente de trabajo a la hora
exacta en que empieza su jornada y pueda salir a la hora exacta en que finaliza la
misma, estd permitido que los registros de ingreso y salida al centro de trabajo se
hagan minutos antes de la hora de ingreso y minutos después de la hora de salida,
respectivamente, tomando en cuenta el tiempo que emplea el trabajador para
trasladarse desde su lugar o ambiente de trabajo hasta el lugar de registro de su

asistencia.
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Art. 22° El trabajador que llega pasados 5 minutos de la hora de ingreso, podra
ingresar a laborar si cuenta con la debida autorizaciéon de su jefe inmediato, quien
admite el retraso en el ingreso cuando existan razones justificadas para ello, sin

perjuicio del descuento correspondiente y las medidas disciplinarias del caso.

Art. 23° Unidad de Personal determina a solicitud del interesado los retrasos en el
ingreso que no merecen el descuento que establece el Reglamento, motivadas por las

causas indicadas en el articulo siguiente.

Art. 24° No serén descontadas las tardanzas por retrasos en el ingreso cuando hayan
sido motivados por casos fortuitos, causas de fuerza mayor o atencion médica urgente

e imprevista del trabajador, debidamente acreditadas ante Unidad de Personal.

Art. 25° El registro de asistencia al centro de trabajo, debe hacerse en la Unidad de
Personal, o en los lugares asignados para ello, y en los equipos que para el efecto
disponga la Universidad. Dicho registro es personal, tanto al inicio como al término

de la jornada de trabajo, debiendo utilizarse para ello el carné de identidad.

Art. 26° La Direccidn determina las excepciones del registro de asistencia al centro de

trabajo, mediante permisos expresos.

Art. 27° Estd completamente prohibido que un trabajador registre la asistencia de
otro, aunque lo esté reemplazando en sus funciones. Asimismo, esta prohibido alterar
las tarjetas de control o los registros electronicos de asistencia Estas acciones

constituyen faltas graves y son sancionadas conforme a Reglamento.

Art. 28° Para el registro de asistencia, tanto al inicio como al término de la jornada, el

trabajador debe tener puesto tarjeta de identificacion laboral.
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Art. 29° Si hubiera algin error en el registro del ingreso o salida del trabajo, el
servidor afectado deberd, en ese mismo momento, poner el hecho en conocimiento

del auxiliar de control de asistencia o del Jefe de la Unidad de Personal.

Art. 30° Toda omision involuntaria en el registro de la asistencia diaria debe ser
comunicada, por escrito, a la Unidad de Personal dentro de las 24 horas posteriores al
hecho, exponiendo las causas que motivaron la omision y ofreciendo las pruebas del
caso. Las omisiones en el registro de ingreso o salida del centro de trabajo que no
puedan justificarse con pruebas fehacientes, seran consideradas como inasistencias
injustificadas y estaran afectas al correspondiente descuento y a las sanciones de

reglamento.

Art. 31° Las inasistencias, tardanzas u omisiones al registro de asistencia, reiteradas o
sistematicas, carecen de justificacion y son objeto de los descuentos y sanciones de

Reglamento.

Art. 32° Los trabajadores estan obligados a permanecer en su puesto de trabajo
durante toda la jornada. El desplazamiento a otras oficinas o dependencias obedecera
a instrucciones que provengan del jefe inmediato superior y, en ausencia de éste, del
Jefe de Personal o la Direccion y solamente para la realizacion de actividades propias
de la funcién. Esta prohibido el ingreso y permanencia de los trabajadores en
ambientes distintos a los de su lugar de trabajo, sin la autorizacion expresa del Jefe
inmediato. La interrupcion e interferencia de las labores de otros trabajadores se
considera falta y es susceptible de sancidn, con amonestacién escrita o suspension sin

goce de haber.
Art. 33° Los trabajadores estan obligados a informar a su jefe inmediato sobre

cualquier hecho que se produzca en su ambiente de trabajo y que origine malestar o

dafos al trabajador o a la Universidad.
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Art. 34° Esta prohibida la salida de los trabajadores del Campus Universitario durante
las horas de trabajo. Quedan exceptuados los conserjes o0 porteros externos y los
trabajadores que, con autorizacion del Jefe inmediato, tengan que realizar actividades

del servicio fuera del local institucional.

Art. 35° Para que un trabajador salga del campus universitario o del local donde
presta su labor, por razones del servicio o motivos particulares, debe portar una
papeleta de salida debidamente firmada por su Jefe inmediato y por el encargado de
control de asistencia de la Unidad de Personal. La salida del Centro de Trabajo sin la
correspondiente papeleta de salida es considerada abandono de trabajo y sancionada

conforme a Reglamento.

Art. 36° La papeleta de salida sera proporcionada a los interesados por la Unidad de
Personal, debiéndose llenar toda la informacion que en ella se solicita.

Art. 37° El trabajador autorizado para salir se reportard en la porteria de la
Universidad para el control respectivo, tanto a la hora de salida como de retorno,
entregando la papeleta correspondiente. El tiempo de las salidas por motivos

particulares generan los descuentos correspondientes.

Art. 38° Todas las acciones relativas al control de la asistencia, puntualidad y
permanencia en el centro de trabajo estan a cargo de la Unidad de Personal.

CAPITULO VI:
DE LAS INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS.
SUB CAPITULO I:
DE LAS INASISTENCIAS

Art. 39° Las inasistencias injustificadas privan al trabajador de la parte proporcional

de su remuneracion mensual y de la correspondiente al dia de descanso semanal.
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Art. 40° El trabajador que por enfermedad o cualquier otro motivo esté impedido de
asistir al centro de trabajo debe comunicar este hecho, antes del inicio de la jornada, a
la Unidad de Personal o a su Jefe inmediato, a fin de adoptar las medidas del caso y

garantizar el normal funcionamiento de los servicios.

Art. 41° La justificacion de las inasistencias debe efectuarse ante la Unidad de
Personal dentro de las 48 horas de la reincorporacion del trabajador, acompafiando las
pruebas del caso. Las inasistencias injustificadas, aparte del descuento

correspondiente, son objeto de sancion.

Art. 42° Se consideran justificadas las ausencias temporales del trabajo y las

inasistencias producidas como consecuencia de permisos y licencias.

Art. 43° Se consideran inasistencias injustificadas, las siguientes:

a) Llegar al centro de trabajo después de cinco (5) minutos de iniciada la jornada.
b) Las inasistencias no autorizadas, no reportadas, ni justificadas de acuerdo a
Reglamento.

SUB CAPITULO II:
DE LOS PERMISOS

Art. 44° Los permisos son autorizaciones que se otorgan a los trabajadores para
ausentarse del ambiente de trabajo por un lapso prudencial, menor a la duracién de la

jornada diaria de trabajo.
Art. 45° Los permisos se conceden a traves de la Papeleta de Salida que se extendera

por duplicado, quedando el original en la Unidad de Personal y la copia en la

Direccién Académica, para el control respectivo. Cuando el permiso deba otorgarse
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por mas de un dia a la semana, sera autorizado por la Unidad de Personal. En ambos

casos se requiere del visto bueno del jefe inmediato.

Art. 46° Los permisos se otorgan, a requerimiento del trabajador, en los siguientes

Casos:

a) Para atender asuntos personales o particulares.
b) Por enfermedad.
c) Por estudios y capacitacion de interés institucional.

d) Por lactancia.

Art. 47° Los permisos por motivos personales o particulares son aquellos que se
conceden para atender asuntos relativos a enfermedades de familiares directos
(padres, conyuge o hijos) o asuntos de carécter privado. No pueden exceder de dos
veces a la semana ni cuatro al mes y estan sujetos al descuento respectivo. Estos
permisos los otorga el Jefe inmediato o el Jefe de la Unidad de Personal. Teniendo en
cuenta el motivo del permiso y los antecedentes laborales del trabajador, la Unidad de
Personal puede compensarlo con trabajo fuera de horario.

Art. 48° Los permisos por enfermedad no estan sujetos a descuentos y se otorgan para
atencion médica del trabajador en el Seguro Integral Social Universitario. Estos
permisos los otorga el Jefe inmediato o el Jefe de la Unidad de Personal Cuando se
trata de citas medicas, previamente programadas, se debe acreditar el hecho con la

constancia oficial de dicha cita.

Art. 49° Los permisos por estudios y capacitacion de interés institucional se otorgan
para que el trabajador asista a cursos, seminarios, talleres y otros certdmenes que lo
preparen en temas directamente vinculados con sus actividades laborales. No puede
exceder de cinco (05) horas a la semana, ni de veinte (20) al mes, por un periodo

méaximo de 6 meses al afio, que se pueden renovar de acuerdo al rendimiento laboral
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del trabajador. Para mantener este beneficio, el trabajador debera informar
semanalmente a la Unidad de Personal sobre el avance satisfactorio de su
capacitacion. El tiempo empleado en estos permisos deberd ser compensado con
trabajo real y efectivo en horario distinto al de la jornada ordinaria de trabajo. Si los
estudios o certdmenes al que desea asistir el trabajador no tienen relacion con su
actividad laboral, los permisos que pudieran otorgarse seran objeto del descuento
respectivo. Estos permisos los otorga Unidad de Personal con autorizacion de la

Direccion Académica.

Art. 50° Los permisos por lactancia se otorgan a las madres trabajadoras lactantes,
durante una hora diaria, que puede fraccionarse en dos periodos de media hora cada
uno, y hasta que el lactante cumpla la edad que disponga la legislacion vigente. Estos
permisos no estan sujetos a compensacion y son con goce de haber. Los permisos por
lactancia materna se otorgan mediante Resolucion de la Unidad de Personal y a
solicitud de la trabajadora, quien debe presentar, junto a la solicitud de licencia, el

original de la partida de nacimiento de su menor hijo, de acuerdo a Ley.

SUB CAPITULO lII:
DE LAS LICENCIAS

Art. 51° Las licencias son autorizaciones que se otorgan a los trabajadores para no
asistir al centro de trabajo por uno (01) o méas dias. Deben ser solicitadas ante la
instancia correspondiente por escrito con no menos de veinticuatro (24) horas de

anticipacion, previo visto bueno del Jefe inmediato, segun los casos.

Art. 52° Las licencias se otorgan, en los siguientes casos:
a) Por motivos personales.

b) Por enfermedad.

c¢) Por maternidad.

d) Por fallecimiento de familiares directos.
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e) Por capacitacion o perfeccionamiento de interés institucional.
f) Por comision de servicios.

g) Otras, que pudieran establecerse por norma expresa.

Art. 53° Las licencias por motivos personales se otorgan por matrimonio del
trabajador o por enfermedad grave de sus familiares directos (padres, conyuge e
hijos), hasta por un periodo de quince (15) dias y, a solicitud del trabajador, seran
deducidos de su descanso vacacional. Estas licencias se tramitan en la Unidad de

Personal y se otorgan mediante Resolucion Vice-Rectoral.

Art. 54° Las licencias por motivos personales, mayores de 15 dias, se tramitan ante el
Departamento de Personal y seran otorgadas mediante Resolucion Vice-Rectoral, si el

caso lo amerita.

Art. 55° Las licencias por enfermedad se tramitan ante la Unidad de Personal y se
otorgan mediante Resolucién Vice-Rectoral. Son con goce de haber, se otorgan de
conformidad con las disposiciones legales vigentes sobre la materia y deben
acreditarse con el certificado médico correspondiente.

Art. 56° Las licencias por maternidad se tramitan ante la Unidad de Personal y se
otorgan mediante Resolucion Vice-Rectoral. Son con goce de haber y se otorgan con
cargo a las subvenciones del Seguro Integral Social Universitario, que es la entidad
de seguro social correspondiente, para lo cual se debe presentar el original del

certificado médico expedido por dicha institucion.

Art. 57° El certificado médico expedido por los médicos del SISU sélo podra
sustentar la licencia que otorgue Unidad de Personal cuando recomiende el descanso
por enfermedad del trabajador hasta por un dia. Los descansos mayores de un dia
seran certificados por la entidad de Seguro Social o por el médico o entidad de salud

particular que ha atendido al trabajador. En los casos en que la licencia por
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enfermedad exceda los 20 dias, en un afio calendario, las certificaciones particulares

deberén ser visadas por la Entidad de Seguro Social.

Art. 58° Las licencias por fallecimiento de familiares directos se otorgan con goce de
haber cuando se produce el fallecimiento de padres, conyuge o hijos del trabajador.
La duracion de la licencia es de dos (2) dias calendarios si el deceso se produce
dentro del Municipio de Cobija y de tres (03) a cinco (05) dias calendarios si ocurre
fuera de dicho ambito, que se contabilizan a partir del dia siguiente al deceso. Estas
licencias se tramitan ante la Unidad de Personal y se otorgan mediante Resolucion

Vice-Rectoral.

Art. 59° Las licencias con fines de capacitacion o perfeccionamiento de interés
institucional se conceden a los trabajadores que tengan cinco (05) o mas afios de
servicio a la Institucion. Tienen por objeto dar oportunidad para la adquisicion de
nuevos conocimientos, habilidades y aptitudes para el ejercicio de sus funciones. Se
otorga con goce de haber y esta sujeta a los planes de capacitacion de la direccién. Su
duracion méaxima es de cuatro (04) meses, renovables segun las politicas

institucionales. Se otorgan mediante Vice-Rectoral.

Art. 60° El trabajador que haga uso de una licencia con fines de capacitacion o
perfeccionamiento de interés institucional, referida en el articulo anterior, debe
obligarse, por escrito y con firma legalizada, a seguir laborando en la Universidad una
vez finalizados dichos estudios por un periodo equivalente a un afio por cada mes de
licencia, o a devolver a la Universidad el importe total de la ayuda ofrecida y de los
haberes percibidos durante la licencia concedida. Igualmente, debe presentar un
informe sobre la capacitacion recibida, la certificacién correspondiente y formular
recomendaciones que contribuyan a mejorar la prestacion de sus servicios en

beneficio de la Institucion.
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Art. 61° Las licencias por comisién de servicios responden a la necesidad que tenga la
Direccidn para atender asuntos especificos de su propio interés fuera de la localidad.
Son con goce de haber y su duracion depende de la tarea a cumplir. Son otorgadas por

Resolucion Vice Rectoral.

Art. 62° La direccion académica otorga al trabajador un dia de licencia con goce de
haber con ocasion de su onomastico. Esta licencia no podra adelantarse ni diferirse y

se otorga de oficio por la Unidad de Personal.

CAPITULO VII:
DE LAS VACACIONES.

Art. 63° Los trabajadores tienen derecho a gozar anualmente de descanso vacacional
por un periodo de treinta (30) dias, siempre que cumplan los requisitos que para el

caso establecen las leyes sobre la materia.

Art. 64° El rol de vacaciones elaborado por la Unidad de Personal teniendo en cuenta
las necesidades del servicio y los requerimientos del trabajador, en coordinacion con

los Jefes de las unidades correspondientes, es aprobado por el Vicerrectorado.

Art. 65° El descanso vacacional correspondiente a dos afios consecutivos podra
acumularse, a pedido del trabajador, mediante acuerdo escrito de las partes, conforme

a las condiciones y requisitos que establecen las normas laborales del pais.
Art. 66° Durante el descanso vacacional el trabajador no presta sus servicios pero esta

sujeto a los demas deberes que le impone la relacion de trabajo que mantiene con la

Universidad.
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CAPITULO VIII:
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES
SUB CAPITULO I:
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA DIRECCION ACADEMICA

Art. 67° La direccion académica tiene la facultad de regular normativamente las
relaciones con sus trabajadores, dictando las érdenes y disposiciones necesarias para
el desenvolvimiento normal de las labores y el buen funcionamiento de los servicios
institucionales, sancionando cualquier infraccion o incumplimiento. Dentro de ello,

esta facultada para:

a. Definir sus objetivos, metas, politicas y reglas en las distintas funciones, en
relacion con las actividades académicas.

b. Definir e implementar sus esquemas organizativos, reglamentos, manuales de
organizacion y funciones, directivas y demas instrumentos normativos que aseguren
el adecuado funcionamiento y desarrollo administrativo institucional.

c. Establecer y modificar los sistemas, métodos, técnicas y procedimientos
administrativos institucionales.

d. Seleccionar, ubicar y desplazar al personal al puesto méas idoneo de acuerdo a sus
aptitudes, capacidades, instruccion y experiencia, que aseguren eficiencia y
competencia en el trabajo.

e. Determinar los horarios y turnos de trabajo, de acuerdo a Ley.

f. Otorgar los permisos y licencias, conforme al presente Reglamento.

g. Determinar las fechas para los descansos vacacionales, de acuerdo con los intereses
institucionales y la normatividad laboral de la actividad privada.

h. Determinar y reglamentar las politicas de remuneraciones, bonificaciones,
asignaciones y gratificaciones que otorgue a su personal, conforme a normas.

i. Establecer los sistemas y procedimientos de capacitacion, entrenamiento, desarrollo
e integracion del personal.

j. Evaluar periédicamente el desempefio de los trabajadores.
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k. Velar por el mantenimiento de relaciones armonicas entre los trabajadores y por el
funcionamiento Optimo de la administracion institucional, sancionando las
infracciones al cuerpo normativo de la Universidad, de acuerdo a Reglamento y a
Ley.

I. Inspeccionar los ambientes donde labora el trabajador, las veces que crea necesario
y en presencia del trabajador.

m. Inspeccionar, a través del personal correspondiente, los maletines, bolsas,
paquetes, vehiculos y demas objetos que el trabajador ingrese y saque de la
Universidad.

n. Las demas prerrogativas que sefialen las normas.

Art. 68° La Universidad tiene las siguientes obligaciones:

a. Pagar las remuneraciones en la oportunidad y forma que establece la Ley.

b. No alterar las remuneraciones ni las consideraciones laborales de los trabajadores,
sin acuerdo entre las partes, conforme a Ley.

¢. Cumplir con las obligaciones legales y contractuales que le correspondan.

d. Observar las medidas de higiene y seguridad que puedan afectar o poner en riesgo
la vida del trabajador o los bienes institucionales.

e. Las demas que sefialen la Ley.

SUB CAPITULO II:
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

Art. 69° Son derechos de los trabajadores:
a. Percibir oportunamente las remuneraciones y demas beneficios que la Universidad
y las leyes les otorgan.

b. Ser tratados con el merecido respeto y consideracion por sus compafieros de

labores y por los funcionarios y directivos de la Universidad.
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c. Ser merecedores a los reconocimientos, estimulos y distinciones que la direccion
academica otorga, dentro de su politica de incentivos.

d. Recibir capacitacion y formacion necesaria para el mejor desempefio de sus
funciones.

e. Recibir las instrucciones, Utiles, equipos y materiales que son necesarios para
realizar sus labores eficientemente.

f. Los demas derechos que el Reglamento y la legislacion vigente sobre la materia

establezcan.

Art. 70° Son obligaciones del trabajador:

a. Cumplir a cabalidad las funciones asignadas o encargadas a su puesto,
desempefiandolas con responsabilidad, lealtad, ética y eficiencia.

b. Observar buena conducta y guardar el debido respeto y consideracion hacia sus
compafieros de labores, superiores, funcionarios y directivos; asi como a los
estudiantes y demas usuarios de los servicios que presta la Institucion.

c. Recibir, aceptar y cumplir las érdenes, directivas y disposiciones relacionadas con
la prestacion de sus servicios, el orden, la disciplina y la conducta laboral en general.
d. Trabajar de buena fe, con toda su habilidad y eficiencia en cualquiera de las labores
que se le asigne, durante su jornada de trabajo.

e. Conservar en buen estado los equipos, maquinaria, instalaciones y los servicios que
utilicen y, en general, todos las bienes de la direccion, en sus diversos ambientes.

f. Adoptar todas las precauciones del caso para evitar la sustraccién o deterioro de los
bienes y equipos de la direccion que estan en sus ambientes de trabajo, especialmente
si estan a su cuidado.

g. Proporcionar con oportunidad y total veracidad las informaciones solicitadas por
sus superiores, sobre el trabajo que realiza.

h. Plantear sus reclamaciones y solicitudes de manera fundada y respetuosa.

i. Mostrar para su inspeccion los paquetes, maletines, bolsos y otros objetos que

lleven, tanto al entrar como al salir del Campus Universitario y deméas ambientes
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institucionales, permitiendo, asimismo, la inspeccion de los vehiculos en los que se
desplaza dentro de los locales de la Universidad.
J. Observar las normas de comportamiento laboral y personal que establezcan las

disposiciones legales vigentes sobre la materia.

Art. 71° Son prohibiciones para los trabajadores:

a. Usar el local, emblemas, logotipo, equipos, materiales, teléfonos y maquinarias de
la direccidon para fines particulares, dentro y fuera del horario de trabajo.

b. Abandonar el centro de labores durante el horario de trabajo sin permiso de su jefe
inmediato y sin llenar y entregar la papeleta de salida.

c. Ingresar y permanecer en ambientes distintos al de su trabajo dentro de la jornada
laboral, sin contar con la autorizacién respectiva.

d. Publicar articulos o dar informacion referente al funcionamiento de la direccion.

e. Distribuir, dentro de los ambientes de la direccion, periddicos, folletos, revistas,
volantes, sin autorizacion previa del Vicerrectorado, cualquiera sea el contenido de
los mismos.

f. Utilizar los ambientes de la direccion para actividades no autorizadas expresamente
por el Vicerrectorado.

g. Hacer circular listas de suscripciones, colectas, 6bolos, felicitaciones y apoyos sin
autorizacion expresa del Vicerrectorado, dentro del horario de trabajo.

h. Fumar dentro de los ambientes universitarios.

i. Dormir en los ambientes de la direccion, en horas de trabajo o fuera de ellas.

j. Dafiar las instalaciones, equipos, materiales, maquinarias y paredes de la direccion.
k. Vender y comprar mercaderias dentro de los ambientes de la direccion, asi como
comerciar 0 consumir sustancias alucinégenas dentro o fuera de dichos ambientes.

|. Retirar de los ambientes universitarios cualquier equipo, articulo o material de
propiedad de la direccion, sin la autorizacion por escrito del Vice-Rectorado o del

jefe del Dpto. de Bienes y Servicios.
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m. Presentarse al local laboral o transitar dentro de la direccién sin su carné de
identidad o vestimenta apropiada y en estado desaseado para el trabajo o en estado de
embriaguez por la ingesta de bebida alcohdlica.

n. Producir ruidos molestos innecesarios o que interfieran de algn modo la labor de
los demas trabajadores, dentro de los ambientes de la direccion. 0. Tomar bebidas
alcoholicas o practicar juegos de envite, dentro del local institucional, durante la

jornada laboral o fuera de ella.

CAPITULO IX:
DE LAS RELACIONES ENTRE LA UNIVERSIDAD Y SUS
TRABAJADORES:
SUB CAPITULO I:
DE LAS NORMAS DE CONDUCTA Y RECONOCIMIENTO AL TRABAJO

Art. 72° Son normas de conducta en la direccion la buena fe, la cortesia, la justicia, la
puntualidad, el respeto mutuo y la honradez. Todos los trabajadores estan obligados a

actuar de acuerdo a estas normas.

Art. 73° La Universidad establece estimulos para aquellos trabajadores que observen
buena conducta en el trabajo, puntualidad en la asistencia y eficiencia y eficacia en su
desempefio laboral, mediante reconocimientos publicos o documentarios.

Eventualmente, se podra otorgar premios pecuniarios.

SUB CAPITULO II:
DE LOS RECLAMOS Y TRAMITES

Art. 74° Las solicitudes, reclamos o denuncias vinculadas directa o indirectamente

con la actividad o las relaciones laborales, que eventualmente hagan los trabajadores,

son presentados ante el Despacho del Vice-Rector o del Jefe de Personal, quienes
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evaluaran el reclamo, solicitud o denuncia y, escuchando al trabajador, resolveran lo

que corresponda.

Art. 75° Las solicitudes, reclamos o denuncias se presentan por escrito ante la
instancia correspondiente, en el horario oficial de trabajo, ingresando el documento
por Secretaria de la respectiva dependencia y recibiendo el cargo debidamente sellado

y firmado por quien recibid el escrito.

SUB CAPITULO III:
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Art. 76° En materia disciplinaria, deben tomarse en cuenta los siguientes principios:

a) Solo puede existir armonia dentro de un grupo humano cuando hay respeto a los
derechos de los demas.

b) Al no incurrir en faltas y cumplir con sus obligaciones, el trabajador no sélo
evitara ser sancionado, sino que merecera el respeto de sus superiores jerarquicos y
de sus comparieros.

c) La imposicion de una medida disciplinaria responde al propoésito de corregir y

evitar mayores faltas, antes que de castigar.

Art. 77° La direccion, con el objeto de corregir o sancionar las faltas, omisiones,
contravenciones e infracciones a las disposiciones legales vigentes en materia laboral,
asi como a las especificaciones en el Reglamento y los contratos respectivos,

establece las siguientes medidas disciplinarias:

a) Amonestacion verbal.

b) Amonestacion escrita.

c) Suspension sin goce de haberes; y
d) Despido.
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Las medidas disciplinarias impuestas seran registradas obligatoriamente en el récord

personal del trabajador.

Art. 78° La amonestacion verbal sera impuesta cuando se cometen una de las

siguientes faltas:

a) Mantener desaseado el ambiente especifico de trabajo.

b) Llegar tarde al trabajo hasta tres veces en una semana o acumular, en el mismo
lapso, hasta 15 minutos de tardanzas injustificadas.

c) Errar por primera vez en la aplicacion de los procedimientos laborales debido a la
inexperiencia, en el caso de trabajadores nuevos, siempre y cuando no ocasione
perjuicio a los usuarios o dafios al patrimonio de la direccion.

d) Presentarse por primera vez al centro de trabajo sin el carné de identidad, sin la
vestimenta adecuada para la realizacion de las funciones del cargo que se desempefia.
e) Omitir por primera vez el registro de asistencia al trabajo, ya sea en el ingreso o la
salida.

f) Otras faltas que a criterio de la direccion merezcan razonablemente esta sancion.

Una invocacion escrita del jefe inmediato recomendando el mejor cumplimiento de
las obligaciones laborales, equivale a una amonestacion verbal, si el trabajador ha
cometido una falta igual o semejante a las contempladas en el presente articulo, a la
que se debe referir de manera explicita en el documento que se entregue al trabajador.

Art. 79° La amonestacion escrita se impone cuando se comete una de las siguientes

faltas:
a) Ingresar al ambiente de trabajo después de la hora de inicio de la jornada de labor.

b) Salir del puesto de trabajo antes del cumplimiento de la hora sefialada para la

finalizacion de la jornada de labor.

63



MANUAL DE FUNCIONES EN BASE A COMPETENCIAS PARA LA DIRECCION ACADEMICA DE LA
UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO

c) Faltar o inasistir al trabajo sin haber comunicado el hecho a la Unidad de Personal
0 al Jefe inmediato antes del inicio de la jornada.

d) Pronunciar palabras soeces o injuriosas dirigidas a sus comparieros o sus
superiores.

e) Interrumpir o interferir las labores de sus comparieros de trabajo.

f) Incumplir por primera vez las drdenes superiores vinculadas con la funcién que se
desempefia, siempre que no hayan alterado el desenvolvimiento institucional.

g) Actuar con negligencia en el cuidado de los bienes de la direccion que estan a su
cargo o que se encuentran en su ambiente de trabajo, siempre y cuando no se haya
ocasionado la sustraccion de dichos bienes durante la jornada de trabajo.

h) Abandonar, por primera vez, el puesto de trabajo durante el horario de labor sin la
debida autorizacion.

i) Reincidir en una falta que fue sancionada con amonestacién verbal.

j) Otras faltas que a criterio de la Universidad merezcan razonablemente esta sancion.

Art. 80° Las amonestaciones escritas son impuestas por la Unidad de Personal. El

procedimiento para su aplicacion es el siguiente:

1° Cuando un trabajador incurra en causal de amonestacion, su Jefe inmediato
comunicara el hecho a la Unidad de Personal, acompafiando todas las pruebas del

caso. La Unidad de Personal también puede actuar de oficio en estos casos.

2° La Unidad de Personal verificard y analizard el hecho, dando la oportunidad de
defensa al trabajador implicado, y aplicara la sancion, si es el caso, o archivara el

expediente.

3° Si la falta merece sancion de amonestacion, la Unidad de Personal la aplicara
mediante un memorandum. Dicho memorandum se distribuye de la siguiente manera:
al trabajador sancionado, al legajo personal del trabajador, a la Unidad de Personal, a

la Dependencia donde labora el trabajador, al Vice-Rectorado.
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Art. 81° La suspension es la medida disciplinaria que separa temporalmente al
trabajador sin percepcién de sus remuneraciones y es impuesta cuando el trabajador

incurra en alguna de las siguientes infracciones:

a) Fomentar indisciplina en el centro de trabajo o realizar actos refiidos con el orden y
la moral, siempre y cuando no revistan gravedad.

b) Incumplir las reglas de seguridad, medio ambiente o higiene establecidas por la
direccion.

c) Presentarse embriagado al centro de trabajo o embriagarse dentro del horario de
trabajo, siempre y cuando no revistan gravedad y no se haya atentado contra la
imagen de la.

d) Dormirse en el centro de trabajo en horas de labor.

e) Fomentar conflictos o enfrentamientos entre compafieros dentro del centro de
trabajo, siempre y cuando los hechos no afecten la imagen institucional.

f) No concurrir al trabajo de sobre tiempo una vez comprometido con sus superiores
jerarquicos.

g) Realizar trabajos particulares en el centro de trabajo, dentro o fuera del horario de
labor.

h) Utilizar los equipos, materiales, teléfonos, Internet e instalaciones de la direccién
para actividades o propositos personales que no tienen vinculacion con la funcion que
se desempefia.

i) Registrar por primera vez la asistencia de otro trabajador, aun cuando lo esté
reemplazando en sus funciones.

J) Alterar los registros de asistencia al centro de trabajo, por primera vez.

k) Desempefiar, por primera vez, las funciones encomendadas con negligencia
evidente, ocasionando disminucion en la produccion o menores ingresos a la
direccion.

I) Ofrecer un trato descortés y desatento a los clientes internos y externos.
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m) Incumplir las normas, directivas 0 mandatos expresos de sus jefes inmediatos o
autoridades de la Universidad, siempre que no hayan alterado la normal atencién de
los servicios o causado dafio a los bienes Institucionales.

n) Salir por primera vez del Campus Universitario o de los locales institucionales
donde labora sin la correspondiente papeleta de salida.

0) Por reincidir en faltas que motivaron amonestacién escrita.

p) Otras faltas que a criterio de la direccidn merezcan razonablemente esta sancion.

Art. 82° Segun la gravedad de la falta cometida, la direccién determina la duracion de

la suspension.

Art. 83° El procedimiento para la aplicacion de la sancion de suspension es el

siguiente:

1° Detectada la falta, el jefe inmediato del trabajador infractor, comunicara
inmediatamente el hecho a la Unidad de Personal, acompafiando todas las pruebas

sobre el caso. La Unidad de Personal también puede actuar de oficio en estos casos.

2° La Unidad de Personal comunicara el hecho al Vice-Rector y solicitara
autorizacion para llevar a cabo el proceso investigatorio, en el cual necesariamente se
dara oportunidad de defensa al trabajador o trabajadores implicados en la falta,
informando sobre los resultados al Despacho Vice-Rectoral para la aplicacion de la

suspension que corresponda, si fuera el caso.

3° El Vice Rector es el encargado de aplicar la sancion de suspension que
corresponda, pudiendo delegar esta Direccion.

La Resolucion de suspension sera distribuida de la siguiente manera: Al trabajador

suspendido, al legajo personal, al archivo de la Unidad de Personal y al Vice-

Rectorado.
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Art. 84° El trabajador puede ser despedido por los siguientes motivos:

a) Por incurrir en cualquiera de las faltas graves contempladas en la norma legal en
materia de causas justas de despido que se encuentre vigente en el momento de la
comision de la falta, siguiendo los procedimientos que las mismas normas sefialan.

b) Por reincidir en las faltas respecto a las cuales ya fue sancionado con suspension.

Art. 85° El Procedimiento de despido es el establecido por la legislacion laboral
vigente y el proceso administrativo disciplinario es responsabilidad de la Unidad de

Personal o del directivo que designe el sefior Vice-Rector.

Art. 86° El Vice Rector es el encargado de despedir a un trabajador, pudiendo delegar

dicha facultad.

CAPITULO X:
DE LA SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Art. 87° Todo integrante de la Institucidon, en especial el personal que trabaja para la
Direccion Académica de la UAP, esta obligado a conocer y cumplir las normas sobre
seguridad e higiene aprobadas en el Reglamento Interno de Seguridad, Medio
Ambiente y Salud en el

Trabajo y sus normas complementarias, vigentes para la Universidad.

DISPOSICIONES FINALES

Art. 88° La Unidad de Personal es el encargado de velar por el fiel cumplimiento de
este Reglamento.

Art. 89° Todo lo no contemplado en el presente Reglamento seré tratado conforme a
las normas generales del régimen laboral de la actividad publica, los convenios y los

contratos individuales de trabajo y decididos en ese sentido por la Direccion.
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IX.- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

9.1.- CONCLUSIONES.-

El presente trabajo dirigido esta enfocado en la elaboracion del manual de funciones y
el reglamento interno de trabajo de la Direccion Académica perteneciente al Vice
Rectorado de la UAP, de acuerdo a la realidad institucional sin embargo a ser una
institucion fundamental de la UAP cumple funciones académicas y administrativas
con el fin de coadyuvar con la gestion del vicerrectorado, pese a sus limitaciones
sobre todo de los recursos humanos que la dirigen, quienes conocen sobre el tema en

cuestion considerando necesario de su participacion en dicha propuesta de trabajo.

El manual de funciones es un documento normativo administrativo que contiene los
propodsitos de la unidad, disposiciones legales vigentes, organigrama, niveles
jerarquicos, relaciones de dependencia, coordinacion interna y externa, asi como las

funciones generales y especificas de las dependencias de la Direccion Académica.

El Reglamento Interno de Trabajo se traduce o expresa por escrito la informacion o
instrucciones que los funcionarios de la direccion académica deben saber al momento
de ingresar al centro de trabajo describiendo cada funcion en orden secuencial,
precisando cuando deben realizar sus actividades personales, sociales y de

emergencia para no incumplir con sus funciones que le fueron asignadas.

9.2.- RECOMENDACIONES

Se recomienda que el presente trabajo dirigido sea puesto a consideracion de la
Direccion Académica, para que los mismos de acuerdo a las disposiciones vigentes e
instancias que correspondan lo analicen y de ser aceptada la propuesta se sugiere que
se elabore los procedimientos de implantacion, con los recursos disponibles en dicha

direccion.
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Al lograr aprobar el manual de funciones y el reglamento interno de trabajo la
institucién podra contar con una herramienta valiosa para poder controlar a sus
funcionarios ademas de tener roles especificamente de cada uno de los funcionarios
de la direccién académica de manera ordenada y metodica para desarrollar los
procesos y procedimientos de los tramites administrativos que en esta direccion se

ventilan.
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