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CONDICIONES Y TERMINOS DE REFERENCIA CONSULTORIA INDIVIDUAL POR PRODUCTO
APOYO LOGISTICO Il PROGRAMAS POSGRADO CARRERA INGENIERIA DE SISTEMAS.

UNIDAD DE POSGRADO. FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA

1. ANTECEDENTES

La Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca, se rige conforme al
articulo 92 de la Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, a las leyes del Estado y a su
Estatuto Orgdnico. La Universidad es una Institucién que goza de autonomia econdmica,
administrativa, financiera y funcional; es una persona juridica de Derecho Publico y una Institucion
Nacional de Estudios Superiores. La base de su organizacién democratica descansa en la decisién
soberana de sus docentes y estudiantes, expresada mediante el voto universal y la representacién
paritaria.

El nuevo reglamento de posgrado aprobado por H.C.U. y que transfiere responsabilidades a las
unidades académicas facultativas a través de sus Unidades Facultativas de Posgrado — UFP, que
ejecutan programas de Posgrado en coordinacién con el CEPI, permite realizar la contratacién del
personal justificado y necesario para apoyar la ejecucidn de programas de Posgrado.

2. OBJETIVO GENERAL

Coadyuvar los procesos de gestién académica y administrativa correspondiente a la fase de ejecucién
de programas de Posgrado.

2.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Efectuar el seguimiento econdmico, administrativo individualizado de los participantes de los
Programas de Posgrado.

° ApoYar en el monitoreo académico individualizado de los participantes de los programas de
Posgrado.

* Apoyar en la ejecucidn de las actividades académicas y de los programas de Posgrado.

¢ Apoyar en actividades de la Unidad de Posgrado.

3. PRODUCTOS Y ACTIVIDADES DE LA CONSULTORIA

3.1. CRONOGRAMA

A partir del 20 de abril 2026 hasta el 19 de septiembre 2026
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14
1 20 % del monto total

PRODUCTO 1 20 de abril al 20 de mayo 2026 del contrato

] 40 % del monto total

PRODUCTO 2 21 de mayo al 20 de julio 2026 del contrato

I 40 % del monto total

PRODUCTO 3 21 de julio al 19 de septiembre 2026 del contrato

3.2. PRODUCTOS

PRODUCTO 1

Informe descriptivo de las actividades administrativas del o los programas a su cargo a objeto
de efectuar el control de inscripciones, actividades, invitaciéon a docentes y suscripcion de
contratos, apertura de planillas de calificaciones y posterior cancelacion de honorarios a
Docentes. Dirigido al coordinador académico de la Unidad de Posgrado.

Proponer y ejecutar al menos 1 cursos de formacién continua.

PRODUCTO 2

Informe descriptivo de las actividades administrativas del o los programas a su cargo a objeto
de efectuar el control de actividades, invitaciones a docentes y suscripcion de contratos,
seguimiento académico de cada cursante, apertura de planillas de calificaciones y posterior
cancelacién de honorarios a Docentes. Dirigido al coordinador académico de la Unidad de
Posgrado.

Cuadro centralizador con el detalle de documentos que contiene los files de inscripcion de los
cursantes de acuerdo a requisitos establecidos.

Reporte estadistico de seguimiento académico del o los programa a su cargo.

Documentacion de las defensas de monografia del programa y monografias verificadas en
formato y datos.

Proponer y ejecutar al menos 2 cursos de formacién continua.

PRODUCTO 3

Informe final de las actividades administrativas del o los programas a su cargo a objeto de
efectuar el control de actividades relacionadas con la entrega de trabajos de fin de programa
(monografias, tesis, etc.), programacién de defensas, invitacién de tribunales, seguimiento de
las defensas, entrega de actas y posterior pago de honorarios a tribunales. Dirigido al
coordinador académico de la Unidad de Posgrado.

Cuadro centralizador con el Reporte de cumplimiento de obligaciones econémicas de cada
cursante.
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e Kardex econdmico de cada cursante.

e Seguimiento al cumplimento en la realizacion de las encuestas de evaluacidn de cada médulo
o asignatura de los programas.

e Al menos un Disefio curricular de programa a ejecutarse en la siguiente Gestion.

3.3. ACTIVIDADES

e Recepcién de documentos relacionados a la inscripcién de los postulantes a los programas de
posgrado y la verificacion del cumplimiento de los requisitos especificados para la admisién.

¢ Verificar el cumplimiento de los requisitos académicos y legales necesarios para la invitacién de los
docentes y el cumplimiento en la suscripcion de contratos para docentes de cada médulo.

¢ Realiza el tramite administrativo para la invitacion y contratacién de docentes.

e Desarrolla la funcién de anfitrion y coanfitrion durante las clases sincrénicas a distancia en la
plataforma de videoconferencia establecida.

e Seguimiento de la plataforma educativa virtual, subir los diferentes recursos, actividades, foros,
trabajos practicos, cuestionarios, etc. especificados por el o los docentes de los médulos del
programa o programas a su cargo.

e Efectuar seguimiento académico individualizado de los cursantes.

e Gestiona el pago de honorarios profesionales docentes de acuerdo a procedimiento establecido.

¢ Seguimiento al cumplimiento de las obligaciones econémicas de los cursantes de los programas a
su cargo.

e Informar y asesorar a los cursantes, sobre los tramites administrativos correspondientes para la
defensa de trabajos de fin de programa (monografias, tesis, etc.)

e Cooperar con la difusion y apertura de nuevos programas de la Unidad de Posgrado.

e Colaborar en otras actividades a ser designados por la Unidad de posgrado de acuerdo a necesidad.

4. INFORMES DE CONSULTORIA

El consultor (a) deberd presentar, cada etapa, un informe con documentacién de respaldo de las
actividades y productos logrados; el plazo de presentacion sera de hasta cinco dias habiles, del mes
siguiente:

e Académico - Administrativo: Donde se detalle las actividades desarrolladas por el consultor.

e Econdmico: Donde se detalle la situacidon del cumplimiento de las obligaciones econémicas de
los cursantes y pago de honorarios a docentes.

® Apoyo a la Unidad de Posgrado: Que detalle alguna actividad especifica que se les asigne.
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5. LUGAR Y DURACION DE LA CONSULTORIA

Los servicios seran prestados en las instalaciones de la Unidad de Posgrado de la Facultad de Ciencias
y Tecnologia, las mismas que se constituirdn en sede de sus funciones, debiendo asistir 6 horas
presenciales para la interaccién y trabajo coordinado bajo la supervision del coordinador académico
de la Unidad.

El plazo previsto para la ejecucion de la consultoria es a partir del 20 de abril hasta el 19 de septiembre
2026.

6. SUPERVISION
El proceso de supervisién técnica al servicio prestado, estard a cargo del coordinador académico de la
Unidad de Posgrado de la Facultad de Ciencias y Tecnologia, donde se constatara el cumplimiento de

los términos de referencia para efectos de cancelacién.

7. PERFIL REQUERIDO DEL CONSULTOR

Para postularse como APOYO LOGISTICO Il, se deberd cumplir con los siguientes requisitos de
formacién y experiencia:

7.1. Formacion, Experiencia General y Especifica (Condiciones minimas requeridas por la Entidad)

e Formacién profesional: Diploma Académico Universitario a nivel de Licenciatura y Titulo en
Provision Nacional de Ingeniero en Sistema.

e Formacién en Posgrado: Certificacién minima de Diplomado en la temética de Ingenieria o
relacionado con Educacién Superior.

e Experiencia General: Experiencia profesional general minima de dos (2) Afios.

e Experiencia administrativa en posgrado por lo menos de un (1) contrato.

7.2. Formacion Complementaria y Experiencia Especifica Adicional

e Manejo de Plataformas de videoconferencia (Zoom Workplace, Google Meet, otros) y
Plataformas Educativas y aulas virtuales (Moodle, Google Classroom, otros)

e Conocimiento de manejo de software de ofimatica.

e Experiencia en la realizacién o colaboracion de Disefios Curriculares de programas de posgrado.

e Cursos, seminarios, talleres o congresos relacionados a temas de su formacién y Educacion
superior.
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7.3. Documentos a presentar

= Disponibilidad de trabajo en fines de semana y horarios nocturnos. (Expresado en carta de
compromiso).

= Presentacidon de la Declaracién Jurada de Percepcion de Ingresos en Instituciones Plblicas
(Formato especifico).

» Presentacion de la Declaracién Jurada de inexistencia de Relaciones de parentesco, con la MAE
(Formato especifico).

8. MONTO Y FORMA DE PAGO

El monto total de la consultoria es de Bs. 22.500.-

Los pagos se realizaran de forma parcial a la conclusion de cada etapa contra entrega de los informes
respectivos, los mismos deberan contar con la conformidad del coordinador de la Unidad de Posgrado
de la Facultad de Ciencias y Tecnologia para proceder al desembolso del monto correspondiente, de
acuerdo al siguiente detalle.

l 20 % del monto total del

1 20 de abril al 20 de mayo 2026 contrato 4.500,00--
|| 40 % del monto total del

2 21 de mayo al 20 de julio 2026 contrato 9.000,00--
m 40 % del monto total del

3 21 de julio al 19 de septiembre 2026 contrato 9.000,00--

Debera presentarse, ademas, el comprobante de contribuciones al Sistema Integral de Pensiones
(StP), si corresponde.

Se hara la retencidén del 7% como garantia de cumplimiento satisfactorio de actividades, que sera
devuelto a la conclusidn de la consultoria. '
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