UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA
CARRERA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manua de procedimientos establece lamanera secuencia ssteméticay detallada, 1os
procedimientos que se gjecutan en € nivel operativo dela Carrerade Ingenierialndustrid, por tanto es de uso
exclusivo para esta unidad académica

PROCEDIMIENTO: “TRAMITES Y _GESTION_DE_DOCUMENTOS PARA LA
DEFENSA DE PROYECTO DE GRADO”

DESCRIPCION GENERAL

Los estudiantes que hayan culminado a cabdidad € plan de estudios vigente de la Carrera de Ingenieria
Indugtrid y terminado su Proyecto de Grado, estén habilitados para defender su Proyecto de Grado.

Este procedimiento corresponde a las actividedes de Kardex y dficina de la Carrera como también se
enmarca dentro dd Sisema Universitario como un Subsstema Procedimenta e implica gestiones tanto en la
ofidna de la Direccion de Carrera, Ventanilla de Correspondencia Decanato, Kardex de la Facultad de
Ingenieria y la Divison de Gestiones Admisones y Regidros de la Universdad Mayor de San Andrés
(Monoblock Centrd).

H Persona Adminidrativo participante en la gestion 2003 es d sguiente

Carrera de Ingenieria Industrial

Secretaria de la Carrera de Ingenieria Industrial: Sra. Amalia Choque

Kardixta de la Carrera de Ingenieria Industrial: S. Victor Aquino

Facultad de Ingenieria:

Kardixta Facultativo Facultad de Ingenieria: S-. Mario Calanis



NORMAS GENERALES

Para la Defensa de Proyecto de Grado, d Postulante y d Persona de la Direccion de Carrera seguirdn las

Sguientes operaciones:

|. Tramites de homologacion de materias.

Edte tramite es s0lo para dumnos que tienen materias aprobadas antes dd 11/99.

Unavez que d estudiante de la Carrera de Ingenieria Indudtrid haya vencido la Ultima materia dd Pensum
Académico Vigente debe homologar |las materias del Antiguo Plan de estudios con d Nuevo Plan de estudios,
g corresponde.

INFORMACION SOPORTE NECESARIA PARA REALIZAR ESTA OPERACION:

Solicitar ala Carrera los requisitos de homologacion de materias.

H Solicitante debe tener completos los certificados de estudios. B Solicitante debe presentarse en Kardex de
la Carrera de Ingenieria Indugtrid con todos los certificados de estudio, desde € certificado con la primera
materia que vencio, hagta la Uitima con la que concluy6 € plan de estudios.

H Kardixta de Carrera recepciona los certificados de estudio, y dadfica las materias sujetas a homologacion.
H Estudiante debe sacar dos fotocopias dd Formulario de Homologacidn y una fotocopia de Cuadro Guia
de Homologacidon de Materias para compdtibilizar Sgla y Materia a Homologar, més dos fotocopias de
Pensum vigente de la Carrera.

En d Formulario de Homologacion, la cara principa debe ser llenada manuscrita y con letra imprenta, con

lasiglay materia respectiva seguin d Cuadro Guia de Homologacion, (escrita correctamente).

Después dd viso bueno del Kardixta de la Carrera, entregar € documento en Ventanilla de Correspondencia
de la Facultad, d Decano veificara la Stuacion dd estudiante con la Direccion de Carrera 'y autorizara la

homologacion.

Este documento retornara d Kardixta de la Carrera, solicitarda d Estudiante, que copie en d reverso de los

formularios de homologacion a méquina de escribir o impresora, en d mismo orden 'y cabdidad de texto y




Sgla de materias homologadas en d anverso.

Ademés, d Edtudiante, deberd adquirir un juego extra de certificados de notas para transcribir las materias
homologedas de acuerdo d Formulario de Homologacion, Bl Kardixta de la Carrera indicaré la cantidad de
certificados a adquirir, (d nimero de materias caculado por certificado es de 10).

A los Formularios de Homologacion transcritos a pulso y a mequina, se afiadiran los Certificados de Estudio
Totdes més d juego extra de certificados de notas y se entregaran d Kardixta de la Carrera para ser
legdizados en Direccion, més las fotocopias del Pensum.

Lalegdizacion es mediante conformidad de sdloy firmade Director de Carrera.

H Estudiante debe presentar d Kardixta de Carrera, d Seguimiento Académico, d interesado debe llenarlo y

presentar 2 copias impresas.

El Kardixta dela Carrera, con todalainformacion del estudiante, deberaredizar un Informe de Seguimiento
Académico, paratramites subsiguientes.
H Kardixta de la Carrera ingruira d auxiliar de oficing, entregar estos documentos para ser aprobados en

Decanato de lafacultad.

Estos documentos retornaran dd Decanato a la Carrera, solicitando conformidad de la Direccion, volveran a

Decanato para obtener d Numero de Resolucidny se procedera con la homologacion definitiva

INFORMACION GENERADA EN ESTA OPERACION:

ad Formularios de Homologacion dd estudiante.

b) Certificados de Cdlificaciones Homologados.

¢) Fotocopiadd Pensum de la Carrera Legdizado.
d) Seguimiento Académico.

€ Informe de Seguimiento Académico.

Estos documentos serén entregados d Solicitante, en Kardex de la Carrera, y e informara de los

procedimientos subsguientes.



2. Aprobacion del Tema de Proyecto de Grado por Decanato

La Unica condicion para redizar esta operacion es que d estudiante tenga  Documento de Planificacion
Aprobado en la materia de Proyecto de Grado (materia vencida, induye la aprobacion del Docente de la
Materiay € Revisor).

H certificado de Aprobacion de Tema de Proyecto de Grado, tiene un término de duracion de dos afiosy se
cuenta a partir de la fecha de gprobacion dd Documento de Planificacion en la materia de Proyecto de

Grado.

Tomando en cuenta esta previSon se puede continuar con  tramite.
INFORMACION SOPORTE NECESARIA PARA REALIZAR ESTA OPERACION:

H solicitante debe presentar una carta persond d Sr. Decano de la Facultad de Ingenieria con lareferencia de
“Solicitud de Aprobacion de Tema de Proyecto de Grado” y en € tenor de la carta escribir con mayUsculas y
negrilla'y entre comillas d Tema dd Proyecto de Grado que es exactamente idéntico d gravedo en d

Documento de Planificacion.

Adjuntar ala Carta Solicitud, una fotocopia del Documento de Planificacion, la cardula debe poseer la fecha

de aprobacion por d docente de lamateriay € visto bueno dd docente revisor.

Dga en ventanilla de correspondencia Mezanine de la Facultad de Ingenieria, hacer sdlar la copia, para

hecer & posterior reclamo del certificado en d mismo lugar.

INFORMACION GENERADA EN ESTA OPERACION

» Caetificado de Aprobacion de Tema de Proyecto de Grado.

3. Conclusion del Proyecto de Grado

Una vez que d estudiante termine la elaboracion dd trabgjo de Proyecto de Grado, se debe formdizar la



concluson dd mismo.

INFORMACION SOPORTE NECESARIA PARA REALIZAR ESTA OPERACION:
H Edudiante debera dlicitar la Carta de Sufidencia dd Catedrético Ponente o mejor dicho Carta de
Terminacion de elaboracion dd Proyecto de Grado del Catedrético Asesor, Dirigidad Director de Carrera.

H Edtudiante debera presentarse a la Empresa, solicitando por escrito, los estimables criterios sobre los
topicos tratados en d proyecto de grado, esta carta debera ser dirigidad Director de Carrera.

Hacer regigtrar |as cartas en la Direccion de Carrera con d Auxiliar de Oficinay guardar una copia registrada

para tramites subsiguientes.

INFORMACION GENERADA EN ESTA OPERACION:

ad Cartadd Asesor Dirigidad Director de Carrera de Ingenieria Indudtria, de Terminacion dd trabagjo
de elaboracion dd Proyecto de Grado dd estudiante.

b) Carta de Concluson de Proyecto de Grado de laempresa dirigidad Director.

Estos documentos deben ser conservados por € estudiante, para anexarlo posteriormente a los Requisitos

gue se Slicitan en Gestiones y admisones delaUMSA.
Ademés s entiende que d estudiante terminG su trabgjo de elaboracion de Proyecto de Grado, por tanto

debera solicitar, en Kardex Facultativo d Formulario de digtribucion de proyectos y hacerla firmar por los
miembros dd tribuna designados a tiempo de entregar una copia del trabajo, para su revison.

4. Tramites para obtener € Certificado de Terminacioén de Estudios

El estudiantetiene & visto bueno del Director, ya que le respaldan |as cartas de Conclusion del Proyecto de
Grado, tanto de la Empresa como del Asesor, por tanto
puede continuar con este tramite.

INFORMACION SOPORTE NECESARIA PARA REALIZAR ESTA OPERACION:



H Solicitante debera entregar ala Secretaria de la Carrera de ingenieriaindugtrid, |os Sguientes requisitos:

* Redizar un depdsito de $us.50.- (son cincuenta 00/100 dolares americanos) en d Banco Mercantil
Cuenta N° 4030008653 (Facultad de Ingenieria).

* Adjuntar 4 fotografias a colores de dimensiones 4x4 (Fondo R0j0)

» Adquirir Dos timbres Universtariosy Un timbre Pro Deporte en ventanilla de venta de valores dd
Monaoblock centra, solicitado como timbres para Certificado de Terminacion de Estudios. (Totd en
timbres Bs.65 sujeto a modificaciones administrativas UM SA)

H solicitante debera adjuntar los sguientes documentos que fueron tramitados anteriormente en Kardex de
Carera:

(2) Fotocopias dd Pensum de la Carrera legdizado
(2) Copias dd Informe de Seguimiento Académico.

Verificando d informe de Seguimiento Académico y los requistos sefidados, la Secretaria eaborara d
Certificado de Egreso de Estudios correspondiente. La Secretaria debera legdizar d documento con sdlo y
firmade laDireccion de Carrera

Lafecha de Ingreso y lafecha de Egreso, ala Carrera de ingenieriaindudtrid es informeacion sustentada por €
Informe de Seguimiento Académico elaborada por d Kardixta de la Carrera, esta informacion debe ser
correctay verificada

La Fecha gravada en d Certificado de Terminacion de Estudios debe ser especifica, es decir S corresponde a

un semestre normda 0 una estacion, Verano o Invierno.

La Secretaria debera remitir a Decanato de la Facultad, para findmente obtener lafirmade Sr. Decano.

Autométicamente, y mediante hoja de rutad documento es remitido ala oficinade Kardex de la Facultad de
Ingenieria



H Kardixta de la Carrera remitirad Kardixta Facultativo d expediente dd estudiante.

H Interesado debera presentarse ante d Kardixta Facultativo, para verificar d ingreso dd certificado a esta
oficing, caso contrario debera reclamar en Ventanilla de recepcion de correspondencia (mezaning).

En este paso se verificas d documento fue correctamente elaborado se verifica la exisencia de fimas, sdllos,
timbres y fundamentamente que la fecha de egreso dd estudiante sea la correcta.

En edta etapa e verifica d expediente dd estudiante, B Kardixta Facultativo indica d estudiante, § debe
incorporar otros documentos a expediente persond dd estudiante como resoluciones, certificados, matriculas
informes de bibliotecas ( Carrera — Facultad) y otros, antes de legdizar d Certificado de Terminacion de
Estudios, con d sdlo seco de lafacultad de ingenieria

El Kardixta Facultativo Adjuntaunacopiadd Certificado a Expediente dd Etudiante, y entregaa estudiante
el Certificado de Egreso. (Es € que presentalos 3 timbres).

H Kardixta Fecultativo informad Estudiante de los pasos subsiguientes para poder cumplir legdmente con la
lectura de Defensa de Proyecto de Grado.

INFORMACION GENERADA EN ESTA OPERACION:

f) Cetificado de Egreso.
g Expediente persond dd estudiante actuaizado.

H Edudiante, debe redizar tramites externos en la Divison de Gestiones y Admisones de la UMSA
(Monoblock Centrd).

5.- Tramites externos para la Defensa de Proyecto de Grado

Cumplidos los pasos anteriores, d Estudiante debe apersonarse en la Divison de
Gegtiones Admisionesy Registros de la Universidad Mayor de San Andrés

(Monablock Centra) con la documentacion requerida



INFORMACION SOPORTE NECESARIA PARA REALIZAR ESTA OPERACION:

H Kardixta Facultativo, informad estudiante |os requisitos necesarios, estos son:

* H Formulario-102 (Formulario Solicitud de Defensa de Proyecto de Grado) adquirido en la ventanilla
de venta de vaores dd Monoblock centrd, con un monto de Bs.192 (son ciento noventa y dos
00/100 balivianos). Incluye un timbre pro-deporte y un timbre universtario en la parte superior de la
hoja principa, més sus copias.

« H Formulario-102 debe ser llenado a pulso (6 a maguing) por d Edudiante, dguiendo las
indicaciones de llenado del Kardixta Facultativo. (Tener cuidado en marcar la opcidn solicitada, que
es de Proyecto de grado). Por tener fecha de presentacion, se sugiere llenar d Formulario-102 una

vez recabados todos los demés requisitos que se mencionan a continuacion.

» Cetificado de Egreso origind, que fuera obtenido anteriormente, verificar que la foto y los timbres

dos univerdtarios y uno pro-deporte estén presentes.

» UnaFotocopia Legalizada ddl Titulo de Bachiller (en reduccién tamafio cartd). Para redizar esta
operacion, d egudiante debera presentarse con d titulo de bachiller origind, mas la fotocopia
reducida, en la ventanilla de Tramites de Titulos de Bachiller, frente a la puerta de ingreso dd
Monoblock (Lado Paraninfo), posterior d visto bueno dd encargado, este sdla con la orden de pago
end anverso de la fotocopia y devudve d titulo de bachiller origind, a continuacion d Egtudiante se
dirige ala ventanilla de venta de valores dd Monoblock central, con un monto de Bs.80 (son ochenta
00/100 bolivianos). B cgero sdla la fotocopia, retornar a la ventanilla de Tramites de Titulos de
Bachiller, d encargado se queda con lafotocopiay entrega una contrasefia d interesado, con fecha de

retorno para obtener la fotocopia legdizada (tarda dos dias).

*  Un Juego de certificados de cdificaciones origindes.

» UnaFotocopia dd Plan de Estudios 0 Pensum de Materias legdizada
» Cartade Aprobacion de Tema de Proyecto de Grado.

« Indice 0 esquemadd Proyecto de grado

o Cadauladd Proyecto de Grado

» Carta de Suficiencia de proyecto de grado

e Seguimiento académico origind o fotocopia legdizada



Primera matricula dd estudiante (origind).

Matriculadel semestre con laque concluyé € plan de estudios de la Carrera

En caso de extravio de cudquiera de las matriculas, adjuntar Fotocopia Legdizada de la Matricula (Gestiones
Admisonesy Registros de Monoblock UMSA, Costo Bs. 65). H Kardixta Facultaivo indicardd estudiante

(origind).

Matricula de la presente gestion.

los documentos necesarios.

Presentar en un félder amarillo (Sn perforar) con un pequefio sujetador de presion en un extremo.

Edte félder debe ser entregado por d Edtudiante en Ventanilla de Gestiones y Admisiones de la UMSA, a
tiempo de recabar una ficha con la fecha de retorno (gproximadamente en 10 dias) y verificar S los

documentos presentados estan en orden o 9 existe aguna observacion.

S exigen observaciones, estos deben sar subsanados inmediatamente, se sugiere acudir d Kardixta

Facultativo en caso de observaciones.

INFORMACION GENERADA EN ESTA OPERACION:

En resumen los documentos dd fdlder, deben presentar d siguiente orden:

Formulario Solicitud de Defensa de Proyecto de Grado, Formulario-102.
Certificado de Egreso.

Fotocopia dd Titulo de Bachiller.

Certificados de cdificaciones origindes.

Flan de Estudios o Pensum de Materias legdizada por la Direccion de Carrera.
Carta de Aprobacion de Tema de Proyecto de Grado.

indice o Esquemaded Proyecto de Grado.

Carduladd Proyecto de Grado.

Carta de Suficiencia de Proyecto de Grado.

Seguimiento Académico.

Primera Matriculay Matricula de Egreso origindes (o fotocopias legdizadas).



S Matricula de la presente gestion.
t) Otros documentos 0 Resoluciones.

En caso de traspaso de Carrera adjuntar la Resolucion de convalidaciones correspondientes.

H folder serd revisado en Gestionesy se informarg, que sera devudto a Kardex Facultativo. Se entregara una

segunda ficha (color verde — conservarla).

H Kardixta Facultativo recepciona d folder y entrega d interesado @ formulario de “CITACION" para
Tribund de Grados correspondiente.

De inmediato, d interesado se dirige a Direccion de Carrera para Fijar en d formulario de “CITACION”
Fecha, Lugar y Hora de Defensa de Proyecto de Grado.

H postulante, con la CI TACION que induye la Fecha de defensay la Firma ddl Director de Carrera, debe
dirigirse inmediatamente a Kardex Facultativo para d llenado dd Formulario-102 y grabar la fecha de

defensa.

B Kardixta Facultativo entregard d folder d postulante, para luego dirigirse con d Director de Carrera 'y
hacer firmar d Formulario — 102, seguidamente entregar en Ventanilla de Correspondencia de la Facultad

para obtener lafirmade Decano de la Facultad de Ingenieria

Después de obtener d Formulario —102 debidamente firmado y sellado, d Kardixta de la Facultad enviara €
félder con d mensgjero de la Facultad a Gestiones del Monoblock nuevamente, este folder debe ingresar a

Gestiones con 5 dias de anticipacion antes de la fecha de defensa, Por tanto se deben tomar las

previsiones correspondientes, para evitar Stuaciones penosas e induso la postergacion de la fecha de defensa

programada.

El estudiante debera apersonarse a Gestiones (con lafichaverde) y sele entregaraun vale parael Pago dela
Boleta de Defensa de Proyecto de grado en cga (Bs.45).
Retornar con la Boleta ala oficina de gestiones donde se le entregard una de las copias del Formulario - 102

de color rosa (Guardar para d tramite de Colacion) y la Boleta de constancia de pago.

H postulante debe informar a los miembros de su tribund acerca de la fecha, lugar y hora de defensa 'y



completar las firmas de la hoja de Citacion, d interesado debe entregar la Citacion en Kardex Facultativo y

licitar instrucciones.

6.- Tramites I nternos para la Defensa de Proyecto de Grado

a.-) En Kardex Facultativo

Para la defensa de Proyecto de Grado d Postulante debe cumplir con los requisitos internos en oficines de

Kardex Facultativo.

INFORMACION SOPORTE NECESARIA PARA REALIZAR ESTA OPERACION:

Los requisitos internos de la facultad de ingenieria son:

u) 5 fotografias tamafio 4x4 blanco y negro.
V) Un Resumen dd Proyecto de Grado (origind y copia), de acuerdo a las Sguientes especificaciones:

¢ M&ximo dos paginas y minimo una pagina (tamafio carta).
* EnlraLinead titulo dd proyecto de grado (centrado).
e En2dalinead nombre dd postulante.
e En3ralinea laDireccion, teléfonoy casllade postulante.
* A patir dela4taLineaarenglon sdtado € resumen, haciendo hincapié en los Sguientes aspectos:
objeto dd proyecto; explicacion del contenido; resultados y conclusiones.
w) Un Resumen dd Proyecto de Grado parad Acta de Examen, minimo 5 lineesy maximo 10 liness.

X) Formulario de digtribucion de proyectos firmada por los miembros ddl tribund.
y) Citacion firmada por los miembros del Tribund de Grado.

2) Derecho aexamen.

aa) Unacopiadd Formulario —102.

Estos requisitos deben presentarse 48 horas antes de la fecha de examen.

b.-) En Direccion de Carrera

H Postulante, debe cumplir con @ Instructivo de la Direccion de Carrera.

INFORMACION SOPORTE NECESARIA PARA REALIZAR ESTA OPERACION:

Ingtructivo.- Presentar |os Sguientes requisitos un dia antes de la fecha de examen:

1. Presentacion de 3 gemplares empastadosy 2 CD en programa Power Point de la presentacion.



Presentacion de la carta conformidad dd Gerente de la empresa donde hizo su proyecto de grado.
Formulario de citacion debidamente firmada

Recordar alos sefiores Docentes dd tribund.

a &~ DN

Colocar letreros (tamafio planillaen letras grandes) 48 horas antes de la defensa indicando:

» Nombre dd Postulante
» Titulo dd Proyecto de Grado
» Aua Fechay hora

Presentar 2 hojas de resumen del proyecto de grado paralapaginaweb
6. (2) fotografias 4x4 a color fondo celeste bgjo o plomo claro.

7. Boleta de deposito bancario $us100 (son cien 00/100 dolares americanos) Banco Mercantil, Cuenta
N° 4030008653).

El tiempo de exposicion es de 60 minutos estrictamente controlados.



