CONVOCATORIA 
PARA JEFE DE UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN ACADÉMICA (UNADA) 
POR EL  PERIODO 2016 -2018
Convocatoria Nº .../15
Facultad de ............................

La Facultad de: ....................................................... convoca a los DOCENTES TITULARES TIEMPO COMPLETO (ANUAL) de la UAJMS en actual ejercicio, a postular al Concurso de Méritos y Defensa del Plan de Trabajo  para optar al cargo de Jefe de UNADA  de la Facultad por el periodo 2016-2018, con sujeción al procedimiento y requisitos que se detallan en la presente convocatoria.

I.- DEL CARGO CONVOCADO

	REPARTICIÓN
	CARGO
	DEDICACIÓN
	PERFIL PROFESIONAL

	UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN ACADÉMICA
	Jefe de la Unidad
	Tiempo Completo
	Nivel Académico de Licenciatura


II.-
DE LA PRESENTACIÓN DE LOS DOCUMENTOS
Los interesados deberán presentar su postulación en la Decanatura de la Facultad, a través de solicitud escrita, dirigida al Decano, en el formulario respectivo y dentro del término establecido en la presente convocatoria. La documentación en sobre cerrado y debidamente foliada en el orden de los requisitos establecidos, debe contener:

SOBRE A: Documentación de cumplimiento de los Requisitos Indispensables


SOBRE B: Documentación que acredite los Requisitos Complementarios  

III.- DE LOS REQUISITOS INDISPENSABLES.

1. Solicitud mediante Formulario 099 (Trámites Varios con timbre de Bs. 20.-) dirigida al Decano de su Facultad, especificando el cargo al que postula.

2. Hoja de Vida.

3. Ser boliviano  y ciudadano en ejercicio. 
4. Título original o fotocopia del Diploma Académico y Título en Provisión Nacional, legalizados por la autoridad universitaria competente. Los títulos otorgados por Universidades extranjeras, deberán estar debidamente legalizados y revalidados.

5. Ser docente de la UAJMS en condición de titular a tiempo completo (anual) en uno de los Departamentos pertenecientes a la Facultad y tener al menos tres años de antigüedad en la Universidad.
6. Documento de identidad vigente o fotocopia simple de la cédula de identidad vigente.
7. Plan de Trabajo para la Jefatura de la UNADA a la que postula, de acuerdo a lo establecido en el numeral VI de la presente convocatoria.  

IV.- DE LOS REQUISITOS COMPLEMENTARIOS
Los postulantes podrán presentar certificados o documentos que acrediten lo siguiente:
I. FORMACIÓN PROFESIONAL  Y PEDAGÓGICA  

II. EXPERIENCIA PROFESIONAL  Y ACADÉMICA

III. PRODUCCIÓN INTELECTUAL Y CIENTÍFICA 
Los postulantes deberán presentar originales o fotocopia de la documentación referida a los requisitos complementarios. Los Títulos, Diplomas y/o Certificados, originales o fotocopias legalizadas que hayan sido presentados en el Sobre A de los requisitos indispensables y que merezcan puntuación en la calificación de méritos, podrán presentarse en fotocopias simples en el Sobre B. La Comisión Calificadora se reserva el derecho de exigir la presentación de los documentos originales. La documentación referida a los requisitos complementarios, presentada en fotocopias, se remitirá al Departamento de recursos Humanos para la verificación de su legitimidad previa a la adjudicación.
Todos los documentos debidamente foliados y en el orden de los requisitos establecidos, deben ser presentados en sobre cerrado o lacrado, en la Secretaría de Decanatura de la Facultad.
V.- DE LA POSTULACION 
1. Los  aspirantes sólo podrán postular a la Jefatura de la UNADA de su Facultad.
2. No podrán postular aquellos profesionales que hayan sido indemnizados en la Universidad (R.H.C.U Nº 065/92), a excepción de los casos estipulados en la R H C U Nº 043/93, y en la RR.N°01/10 (homologada por RHCU.N°03/10).

VI.- DEL CONCURSO: 

El Concurso de Selección  se realizará sobre la base de la Calificación de Méritos y la Defensa del Plan de Trabajo presentados por el postulante.
6.1.- DE LA CALIFICACIÓN DE MERITOS
La Calificación de Méritos se realizará en base al Reglamento de Admisión Docente vigente con las modificaciones establecidas en la Resolución Rectoral Nº 314/08, el cual podrá recabarse de la Secretaría de la Facultad. 
6.2.- DEL PLAN DE TRABAJO

6.2.1.- DE SU PRESENTACIÓN
El Plan de Trabajo para la Jefatura de UNADA deberá responder a los Fines y Propósitos establecidos en el Art. 171 del Estatuto Orgánico de la Universidad.
La defensa del Plan de Trabajo incluirá la exposición sobre el conocimiento y manejo del Sistema de Administración Académica de la UAJMS “Sistema Tariquía” en todos los roles que   competen a las funciones de la UNADA.
6.2.2.- DEL TRIBUNAL CALIFICADOR
El Tribunal Calificador estará compuesto de la siguiente manera:

· Dos docentes titulares de los Departamentos de la Facultad y el Vicedecano de la Facultad, designados por el H. Consejo Facultativo.
         El Tribunal  será presidido por el Vicedecano.

La Federación Universitaria de Docentes y la Federación Universitaria Local acreditarán un representante por estamento en calidad de veedores.

Ningún postulante podrá conformar un tribunal para recibir la defensa de un postulante si tiene relación de dependencia: laboral extra universitaria, familiar o política. 

Los tribunales serán notificados mediante memorando por el Decano de la Facultad, con 7 días de anticipación a la defensa del Plan de Trabajo.

El tribunal puede ser recusado por el postulante, con las debidas justificaciones, hasta tres días antes de realizar la defensa del Plan de Trabajo, siendo el H. Consejo Facultativo quien deberá resolver su procedencia o no dentro de las veinticuatro horas. En caso de ser procedente la recusación, nombrará de inmediato a otro profesional que cumpla los requisitos.

El tribunal, al conocer la lista de postulantes habilitados, podrá excusarse justificadamente hasta tres días antes de realizar la defensa del Plan de Trabajo, comunicando de inmediato al Decano, a objeto de que el H. Consejo Facultativo, en un término de veinticuatro horas, resuelva la procedencia o no de la excusa. Si es procedente la excusa, nombrará de inmediato a otro profesional que cumpla con los requisitos.

6.2.3.- DE LA CALIFICACIÓN DE LA DEFENSA DEL PLAN DE TRABAJO
Cada uno de los miembros del tribunal debe calificar por separado, todos y cada uno de los ítems señalados en el formulario de evaluación del Plan de Trabajo. La calificación Final de la defensa del Plan de Trabajo es el promedio aritmético de la calificación de cada uno de los tribunales. La calificación de la Defensa del Plan de Trabajo es inapelable, debiendo el presidente del tribunal dar lectura inmediata del resultado en presencia del (los) postulante(s).
Es requisito indispensable obtener en la Defensa del Plan de Trabajo una calificación mínima de 60 puntos para realizar la ponderación con la calificación obtenida en la fase de méritos.

Las actas de la Defensa del Plan de Trabajo, redactadas en el Libro de Actas respectivo y firmadas por todos los miembros del tribunal en las que constaran todas las observaciones realizadas por el tribunal y la documentación correspondiente, serán elevadas en forma inmediata al H. Consejo Facultativo para establecer la nota final del Concurso de Selección de Jefes de UNADA.
6.3.- DE LA CALIFICACIÓN FINAL DEL CONCURSO DE SELECCIÓN 
La nota final del Concurso  es la media ponderada de los siguientes aspectos:
· Calificación de Méritos




40 %

· Defensa del Plan de Trabajo




60 %
La calificación de aprobación mínima final para ser seleccionado es de 56 puntos.
Si hubiera más de un postulante aprobado, ganará el concurso el que haya obtenido la nota final ponderada más alta.
Si dos o más postulantes alcanzaran la misma nota final ponderada, se adjudicará la plaza el que tenga mejor ponderación en la Defensa del Plan de Trabajo; de persistir la igualdad se dará prioridad a la mayor puntuación obtenida en los méritos. 
VII.- DE LA ADJUDICACIÓN
· Los docentes que se adjudiquen el cargo, ejercerán dichas funciones bajo el régimen de dedicación a tiempo completo con permanencia por el periodo 2016 – 2018, siendo incompatible con el ejercicio de cualquier otra función pública o privada, a excepción de la docencia universitaria en la UAJMS.
· Los docentes que se adjudiquen el cargo impartirán una materia dentro de sus funciones  sin remuneración adicional, pudiendo adjudicarse una materia en calidad de acúmulo. 
· De manera previa a la adjudicación de la Jefatura de UNADA el postulante que resulte ganador deberá presentar su Declaración Jurada Notariada de no incompatibilidad.
· La adjudicación se realizará siempre que el postulante no esté en incompatibilidad con ninguna disposición Legal y Universitaria en actual vigencia, que regula el ejercicio de la profesión y la docencia.
· De llegar a situación de incompatibilidad con cualquiera de las restricciones anteriores,  o encontrándose en incompatibilidad posteriormente a haberse adjudicado y designado; automáticamente el docente quedará cesante sin derecho a reclamo alguno.

VIII.- DEL PERIODO DE DESIGNACIÓN

El ganador del concurso será designado como Jefe de UNADA por el periodo 2016 – 2018, debiendo ser ratificado por el HCF cada año, sobre la base del informe de Trabajo.

Finalizado el periodo de designación como Jefe de UNADA, pasará a la condición de docente con la dedicación o carga horaria detentada en titularidad.
IX.- DE  SU PUBLICACIÓN 
La presente convocatoria se publica desde el ............................................................................... 

X.- PLAZO DE LA CONVOCATORIA
El plazo para la presentación de los documentos fenece impostergablemente el día ...................................... a hrs. 18:30, en Secretaría de Decanatura de la Facultad.

XI.-  INFORMACIONES
Mayores informaciones serán proporcionadas en la Secretaría de la Facultad

NOTA IMPORTANTE: La Universidad se reserva el derecho de declarar desierta total o parcialmente la presente convocatoria si así le conviniera a sus intereses.

Tarija,  ............................. de 2015
--------------------------------------                                     ----------------------------------------------    

DECANO DE LA FACULTAD                                  

  Vº Bº VICERRECTOR
INTERPRETACIÓN DE LOS REQUISITOS INDISPENSABLES

CONVOCATORIA  PARA JEFES DE UNADA

REQUISITOS INDISPENSABLES.

1. Solicitud mediante Formulario 099 (Trámites Varios con timbre de Bs. 20.-) dirigida al Decano de la Facultad, especificando la Jefatura de UNADA a la que postula.

Las solicitudes en Form. 099 dirigidas al Sr. Decano, para ser consideradas postulaciones válidas deben incluir:

· Los timbres universitarios correspondientes.

· Formulario 099 debidamente llenado, especificando la Jefatura de la UNADA a la que postula en los términos establecidos en el acápite V DE LA POSTULACION, de la convocatoria.  
2. Hoja de Vida o Currículum Vitae

Descripción del conjunto de datos relativos a la actividad personal, profesional y laboral del postulante. 

3. Ser boliviano  y ciudadano en ejercicio. 
a) Ser  Boliviano 
Este requisito se cumple con la presentación del Certificado de Nacimiento original emitido por el Estado Plurinacional de Bolivia. 
b)  Ciudadano en ejercicio
Este requisito se cumple con la presentación del Certificado de la Corte Departamental Electoral de haber ejercido el voto en el último proceso eleccionario a nivel nacional o departamental. Alternativamente y de existir imposibilidad para la presentación del certificado de la Corte Departamental Electoral, se podrá presentar el Certificado de Sufragio del último proceso eleccionario a nivel nacional o departamental.

4. Título original o fotocopia del Diploma Académico y Título en Provisión Nacional, legalizados por la autoridad universitaria competente. Los títulos otorgados por Universidades extranjeras, deberán estar debidamente legalizados y revalidados.

a) Títulos Nacionales

Este requisito se cumple con la presentación de las fotocopias del Grado Académico de las universidades pertenecientes al Sistema de la Universidad Boliviana y del Título en Provisión Nacional; las fotocopias de los títulos deben estar legalizadas por la Universidad que expidió los títulos o por el CEUB. 

Alternativamente, y de existir imposibilidad para la presentación de las fotocopias legalizadas de los títulos, podrán presentarse los títulos originales correspondientes.

b) Títulos Extranjeros

En el caso de los Grados Académicos expedidos por universidades del extranjero, las fotocopias u originales, deben estar debidamente legalizados por la Cancillería del Estado Plurinacional de Bolivia. 

Para la presentación de fotocopias de los Títulos en Provisión Nacional por reválida, emitidos por alguna universidad del sistema, o por el CEUB, éstos deben estar legalizados por dichas instancias.

Alternativamente, y de existir imposibilidad para la presentación de las fotocopias legalizadas de los títulos, podrán presentarse los títulos originales.

5. Ser docente de la UAJMS en condición de titular a tiempo completo (anual) en uno de los Departamentos pertenecientes a la Facultad y tener al menos tres años de antigüedad en la Universidad.

a) Ser docente de la UAJMS en condición de titular a tiempo completo (anual) en uno de los Departamentos pertenecientes a  la Facultad en la que postula

Este requisito se cumple con la presentación de la fotocopia del Certificado de Docente Titular en el Departamento respectivo, legalizada por la Secretaría General de la UAJMS, o en su defecto con la fotocopia de la Resolución Rectoral o del H. Consejo Universitario  de reconocimiento como docente titular a tiempo completo (anual), legalizada por la Secretaría General de la UAJMS.
b) Tener al menos tres años de antigüedad en la Universidad
Este requisito se cumple con la presentación del certificado original actualizado de los años de servicio emitido por el Departamento de Recursos Humanos de la UAJMS.
6. Documento de identidad vigente o fotocopia simple de la cédula de identidad vigente.

Este requisito se cumple con  la presentación de la fotocopia simple de la cédula de identidad que se encuentre en vigencia o con la presentación del documento de identidad original en vigencia.
7.
Plan de Trabajo para la Jefatura de la UNADA a la que postula, de acuerdo a lo establecido en el numeral VI de la  convocatoria.  

Este requisito se cumple con la presentación de la propuesta (impresa) del correspondiente Plan de Trabajo que responda a los Fines y Propósitos establecidos en el Art.171° del Estatuto Orgánico de la UAJMS. 
Tarija, septiembre de 2015
CRONOGRAMA PARA CONVOCATORIAS 
DIRECTORES DE DEPARTAMENTO  Y   JEFES DE UNADAs.

	ACTIVIDADES



	PLAZO ESTABLECIDO
	RESPONSABLES 

AUTORIDADES

INSTANCIAS

	ELABORACION DEL MODELO DE CONVOCATORIA PARA EL CONCURSO DE MERITOS Y PRESENTACIÓN A VICERRECTORADO  
	Hasta el 18 de 

septiembre
	Equipo Técnico

Stría. Académica

	APROBACION DEL MODELO DE CONVOCATORIA Y REMISIÓN A LAS FACULTADES
	Hasta el 21 de 

septiembre
	Vicerrectorado

Facultades

	ELABORACION DE LAS CONVOCATORIAS POR PARTE DE LAS FACULTADES Y REMISIÓN A VICERRECTORADO PARA SU APROBACION
	Hasta 24 de 

septiembre
	Decanos

Vicerrectorado



	PUBLICACION DE LAS CONVOCATORIAS, POR FACULTADES 
	Del 28 de Sept.

al 2 de octubre
	Decanos

	CONFORMACION DE LAS COMISIONES PARA LA CALIFICACION DEL SOBRE “A” Y SOBRE “B”
	Hasta el 25

de septiembre
	Decanos

H.C.F.

	REVISION DEL SOBRE  “A”

(3 días)
	Del 5 al 7

De octubre
	Comisión Facult.

de Habilitación

	PUBLICACION  DE RESULT. DE HABILITACION, SOBRE “A” ( 2 días)
	Del 8 al 9 de 

octubre
	Decanos

Com. Facultativa

	PRESENTACION DE APELACIONES, SOBRE “A”
	Del 8 al 9 de 

octubre 
	Postulantes

	REVISIÓN DE APELACIONES DEL SOBRE  “A·” (2 días)
	12 y 13 de  

octubre
	Comisión Instit.

de Apelaciones

	REVISION DEL SOBRE  “B”  CALIFICACION DE MERITOS   (máx. 5 días)
	Del 14 al 20 de octubre
	Comisión Facultativa

	PUBLICACION  DE RESULTADOS DEL SOBRE “B” (2 días)
	21 y 22 de 

octubre
	Comisión Facultativa

	PRESENTACION DE APELACIONES, SOBRE “B”
	21 y 22 de 

octubre
	Postulantes

	REVISIÓN DE APELACIONES   DEL SOBRE  “B·” (2 días)
	26- 27  de 

octubre
	Comisión Instit.

de Apelaciones

	DEFENSA DEL PLAN DE GESTIÓN, POR DEPARTAMENTOS

DEFENSA Y EXAMEN PARA LAS UNADAs
	Del 28 octubre

al 4 noviembre
	Comisión Facultativa

	REMISIÓN DE LOS RESULTADOS CON RHCF. A VICERRECTORADO PARA SU APROBACIÓN CON RESOLUCIÓN RECTORAL 
	Hasta  6 de 

noviembre
	Decanos-HCF

 Vicerrectorado

Rector


Acl.    

Tarija,  18 de septiembre de 2015.

EVALUACION PLAN DE TRABAJO
JEFE DE UNADA
FACULTAD  …………………………………………………………….
POSTULANTE      ……………………………………………………………………………………….

I.-  CARACTERÍSTICAS GENERALES
El Plan de Trabajo para la Jefatura de UNADA deberá responder a los Fines y Propósitos establecidos en el Art. 171 del Estatuto Orgánico de la Universidad.
La defensa del Plan de Trabajo incluirá la exposición sobre el conocimiento y manejo del Sistema de Administración Académica de la UAJMS “Sistema Tariquía” en todos los roles que   competen a las funciones de la UNADA.

Se valorará tomando en cuenta los siguientes parámetros:

I.-  ESTRUCTURA DEL  PLAN DE TRABAJO  (40 %)
	1
	Propuesta para  apoyar a la dirección de la Facultad en la organización y seguimiento de la actividad académica
	hasta 10 puntos
	

	2
	Planteamiento que realiza para atender las solicitudes de los estudiantes sobre trámites académicos
	hasta 10 puntos
	

	3
	Propuesta planteada para custodiar la documentación académica de la  Facultad
	hasta 10 puntos
	

	4
	Propuesta planteada para actualizar y procesar la información académica de la Facultad
	hasta 10 puntos
	


SUB TOTAL   I        ……………

II.-  CONOCIMIENTO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN ACADÉMICA  “TARIQUIA”  (60 %)
	1
	Administración del rol “Estudiantes”

· Buscar estudiante

· Ficha Académica

· Programas Analíticos

· Convalidaciones
	hasta 10 puntos
	

	2
	Administración de las  “Programaciones”

· Programación Manual
· Cambio de Grupo en bloque

· Cambio de Grupo Manual
	hasta 10 puntos
	

	3
	Administración de  “Horarios”

· Horarios de clases, asignación de aulas

· Horarios de exámenes
	hasta 10 puntos
	

	4
	Administración de   “Libretas”

· Imprimir libretas por Departamento

· Imprimir libretas por Carrera
	hasta 10 puntos
	

	5
	Administración del  rol “Oferta”

· Oferta de materias para Auxiliares de Docencia

· Asignación de Auxiliares de Docencia
	hasta 10 puntos
	

	6
	 “Reportes”

· Reportes Estáticos

· Reportes Estadísticos

· Reportes Personalizados
	hasta 10 puntos
	


SUB TOTAL   II        ……………
CALIFICACIÓN FINAL ( SUB TOTAL I  + SUB TOTAL II): ……….   (literal) …..………………………
Fecha………………………………………………

Nombre y Firma del Miembro del Tribunal:            ………………………………………………….

