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UNIVLiRSIDlAD‘ SALESIANA DE BOLIVIA

Educacion Virtual

INSTRUCCIONES ADMINISTRATIVAS
No. 1/99

GENERALIDADES

La Universidad Salesiana de Bolivia, fue autorizada su apertura y [uncionamicnto
| mediante Resolucion Ministerial No 068/98 de 2 de Marzo de 1998.

La USB es una Institucion Académica dependicnte de la SOCIEDAD SALESIANA,
con sede en la ciudad de Cochabamba, habiendo sido inscrito por tanlo cn Impuestos
Internos bajo ¢l mismo RUC N0.449520, como Sucursal No. 21.

Su cstructura organizativa cuenta a la cabeza con la Sociedad Salesiana, representada
por ¢l Provincial y su Conscjo Inspectorial, la Junta Directiva, el Rectorado y cl
Conscjo Superior. Lucgo siguen las Unidades Académicas regidas por cl Procurador y
el Dircector.

Actualmente, la Universidad administra las siguicntes Unidades Académicas:

Unidad Académica Carreras

- Don Bosco - [l Prado Ciencias de la Educacion

- DonBosco - Pampahasi Ingenicria de Sistemas

- Ese.Prol Don Bosco - Ciudad Satélite, El Alto Ingenicria de Sistemas

= Parroquia Virgen del Rosario, Villa Adela, El Alto Ingenicria de Sistemas

- Parroquia Jesis Obrero, Villa 1ro. de Mayo, El Alto Ciencias de la Educacion
Ingenieria de Sistcmas

- Patacamaya Ciencias de la Educacion
Ingenieria de Sislemas

- Camiri Cicncias de la Educacion

Ingenicria de Sistemas

Cuenta con administracion directa y autonoma, aunque desde cl aspecto impositivo y
como institucion dependiente de la Inspectoria, rinde cuentas y consolida sus cstados
financicros con la Sede Inspectorial de la Sociedad Salesiana, razén por la que todas la
unidades académicas, deben cumplir con ciertos requisitos que sc cxponen a
continuacion:




COMPRAS

Por todas las compras que la Universidad realice, debe exigirse la extension de Factura
a nombre de SOCIEDAD SALESIANA - RUC 449520, Teniendo en cuenta que no
sicmpre ¢s posible oblener {actura, en algunos casos, cuando la necesidad es evidente,
¢s permisible la compra de articulos en el mercado informal, solo con recibo y cuando
s¢ trale de montos de menor cuantia. Reiteramos que toda compra y la contratacion de
SCIvicios cstan sujelas al pago de impuestos, por lo que estamos obligados a claborar
una planilla de retencion de impuesto a las utilidades e impucsto a las transaccioncs por
toda adquisicion y scrvicio contratado que no estén amparados con la factura
correspondiente. En ¢l caso de scrvicios, si es posible debe descontarse del monto
contratado, ¢l 1U. del 12.5% y ¢l [T del 3%, porque la Universidad actiia como agenle
de retencion de Impuestos Internos, por cstos conceptos.

La administracion de la USB catregard mensualmente la suma de Bs. 300.00 para
cubrir gastos menores de la Unidad, como almohadillas, tizas, matcrial de cscritorio,
fotocopias, cnseres de limpicza, cle. Para compras mayores una vez aprobada la
adquisicion remesara mediante cheque los fondos requeridos.

De todo fondo remitido deberd rendirse cuenta documentada y detallada cn forma
mensual. A cste objeto se establece el periodo de compras del dia 25 al dia 25 de cada
mes de manera que la rendicion legue a Administracion de la Oficina Central cn La Paz
antes de fin de mes. La rendicion debera clasificarse cn ues grupos: Compras con
factura, compras sin [actura y Pago de Servicios sin factura. Cada partida de la
rendicion, deberd contar con la factura , recibo o documento probatorio. Se recomienda
que las necesidades del mes de adquicran hasta ¢l 25 del mes de manera que la Gltima
stmana no se genere facturas que pueden quedar perjudicadas,

Una vez recibida la rendicion de cuenta y sea aprobada ésta, Administracion repondri cl
mouto utilizado de mancra que a inicio de mes cuenten con los fondos asignados de Bs.
300,00.

VENTA DE SERVICIOS

La Universidad [actura por venta de scrvicios, consistente cn malriculacidn, cuotas
mensuales, malerias adicionales y reposicion de formularios.

Sicndo los estudios por semestres académicos, cada semestre se cobra matricula, cinco
cuolas mensuales que pueden cubrirse de una sola vez o por parcialidades mas la
reposicion de gastos por formularios. La matricula y las cuotas asciende a $us. 20,00
mds impucstos de $us 3,00 haciendo un total de $us. 23,00. Por concepto de reposicion
de formularios y emision de carnet universitario se cobra al inicio por una sola vez $us.
2.00.

Las facturas deben emitirse en moneda nacional al cambio vigente del dia de pago; ya
sea que cl pago se electie indistintamente en moneda nacional o moneda cxtranjera, asi
por ¢jemplo a la fecha ¢l cambio sc encuentra en Bs. 5.71 cl doélar americano,
correspondicndo:
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Matricula  Bs, 131,40 (redondeo de centavos)
Iracuota " 131,40 :
[ormularios " 11,50

Total " 274,30

A cste objeto cada mes entregaremos a cada Unidad un lote de facturas en funcion de
sus necesidades para ¢l cobro de pensiones, los que deberan ser emitidos hasta ¢l 25 de
cada mes. Las [acturas s¢ componen de 4 cjemplarcs, cl original para ¢l alumno, dos
copias que deben hacer llegar a  Administracion  juntamente con ¢l detalle
correspondicnte y ¢l clectivo una o dos veces por semana. Las unidades distantes dos
veees al mes, ¢l 15 y 25 de mes aproximadamente. Las facturas deberan ser llenadas en
su totalidad, en caso de sobrantes comunicar oportunamente para su redistribucion y/o
¢stos scan cmitidos con requerimicntos de otras unidades que no cuenten con facturas
suficientes.

La Olficina Central mensualmente debe anotar factura por factura por orden correlativo
de numeracion todas las facturas cmitidas en forma consolidada en ¢l Libro de Ventas y
¢l sistema computarizado de Iimpuestos Internos, por lo que no se pucde tener huccos o
facturas intermedias sin emilir.

PLANILLA DE SUELDOS

La planilla de sucldos de todas las Unidades Académicas, anto para el personal
administrativo como docente serd claborado en La Paz, a cuyo objeto deberin remitir
hasta ¢l 15 de cada mes un informe de asistencia y actualizacion de docentes indicando
las horas de trabajo.

También con caracler obligatorio por una sola vez remitirin  fotocopia  cn doble
cjemplar del Carnet de Identidad, anverso y reverso (especialmente de los nucvos
docentes y administrativos) para su inscripeion en ¢l Scguro Social Obligatorio
administrado por las AIPs. Los [uncionarios que ya tiene csle seguro, deberan enviar
una [otocopia de su ultima tagjeta de control de aportes.

Los funcionarios que pereiban un haber superior a Bs. 1.300,00 “deberdn lenar cl
formulario 101 de la Renta de 1. Iy remitirnos juntamente con la documentacion

indicada, para cvitar ¢l pago del impucesto del 13% del RCIVA.

La PPaz, 10 de Marzo dec 1999

. 77 a

/ Lic. Walter Bellido Flores
( DIRECTOR ADMINISTRATIVO




RESOLUCION RECTORAL

N° 2/99

CONSIDERANDO:

Que es necesario adoptar normas generales referidas al pago, devolucién de matriculas
y cuotas.

Que se ha detectado casos injustificados y con otros intereses, perjudicando al modesto
presupuesto universitario.

Que el retiro o anulacién de inscripcién perjudica la plaza para otros postulantes.

RESUELVE:

PRIMERO: La solicitud de retiro o anulacién de inscripcién es procedente de un

alumno regular en cualquier momento o fecha calendario, pagando sus aportes hasta el
mes de la fecha de solicitud.

SEGUNDO: En caso de que haya cancelado anteladamente y los montos fuesen

superiores al que corresponde hasta la fecha de retiro; la diferencia sera devuelta al
interesado, descontdndose los impuestos.

TERCERO: La matricula de 23 $us. no ser4 devuelta al interesado bajo ningin aspecto.

CUARTO: Las cuotas mensuales para alumnos nuevos, sélo serdn devueltas cuando el

retiro se lo solicite dentro de los 15 dias de iniciado el semestre, con excepcién de la
matricula, de acuerdo al Art. 2 precedente

Lot

.P.Estel:an Bertolusso
KECIOR
Universidad Salesiana Je Bolivia
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INSTRUCTIVO No 2/99

" 0das las Unidades Académicas de la Universidad Salesiana de Bolivia
De:  Oficina Nacional de Administracion.

Ref:  Cuota especial por uso de Talleres de Computacion.

Como es del conocimiento de todas la Direcciones Académicas, a objeto de dolar a
todos los talleres de computacion con equipos nuevos y de generacion actualizada, la
Universidad ha efectuado un gran esfuerzo en la adquisicion de 100 unidades de
equipos de computacion, los que han sido distribuidos equitativamente en los diferentes
talleres para las practicas de informatica de todo el alumnado.

Para garantizar su mantenimiento y reposicion por desgaste natural, en Consejo
Académico, se ha dispuesto ¢l pago por parte de todos los alumnos de una cuota
especial de $us 2.00 mensuales a partir del mes de Marzo de 1999, por uso de talleres,
monto que debe ser cubierto juntamente con sus cuotas mensuales.

Los alumnos que dafiaren los cquipos por descuido, utilizacion indebida, uso de
disquettes con virus o malintencionadamente, pagaran el costo de los desperfectos
ocasionados, previo informe del Jefe de Taller.

Ista disposicion debera elevarse a conocimiento de todos los alumnos, para su
correspondiente cumplimiento.

La Paz, 18 de Marzo de 1999

%
£

L P b

Ret oL. Lic. Esteban Bertolusso B.
ieerfeclor Rector

Lic./, alter Bellido F. Dr. Dujfr
Administrador

Tel.: 361640 (int, 190) - 334382 (directo) - Fax: 319755 - Casilla: 204
Email usales@datacom-bo.net
COLEGIO DON BOSCO LA PAZ - BOLIVIA



RESOLUCION RECTORAL
N° 6/99

(ONSIDERANDO:

. Que las recaudaciones mensuales
por cuotas han mermado, y la mora o incumplimiento ha crecido en detrimento de la
institucionalidad.

Que la irresponsabilidad de los
alumnos para cumplir sus obligaciones, pone en peligro el presupuesto de la U.S.B.

Que la US.B. ha fijado precios
populares de 25 $us. por cuota, que no se equipara ni siquiera a los pagos de institutos
de formacién medio o guarderfas.

RESUELVE:
1° A partir del mes de junio / 99 ningin alumno ingresar4
alos exémenes si no acredita con su boleta, el pago programado.

: 2° Si hasta el 20 de junio los alumnos, no pagan el total de

5 cuotas adeudadas, no mgresarén al examen final y serdn eliminados de las listas
ficiales, aspecto que ademss sera tomado en cuenta para su reincorporacién en
ualquier Unidad del pais y la entrega de certificados.

:‘ 3° Los deudores para habilitarse fuera del plazo sefialado y
mtes del examen final, cancelaran sus adeudos m4s la tasa activa del interés bancario.

4° Los Directores de Carrera y las Secretarias ejecutaran la
msente resolucién sin ningiin miramiento ni excusa, para cuyo efecto estén autorizados
yara realizar cualquier operacién que presione en beneficio de la recandacién de fondos,
'yidiendo la colaboracién de los catedréticos.

Es dado en la ciudad de La Paz, a los treinta y uno dfas del mes de mayo de mil
“novecientos noventa y nueve afios.

Tel.: 361640 (Gnt. 190) - 334382 (directo) - Fax: 319755 - Casilla: 204

Email usales@datacom-bo.net
COLEGIO DON BOSCO LA PAZ - BOLIVIA




Ville Clefe

COMUNICADO RECORDATORIO Y REGLAMENTARIO

La Universidad Salesiana recuerda a sus alumnos que su permanencia depende de las
cuotas que puntualmente deben satisfacerse.

3¢ ha insistido a los deudores sobre el cumplimiento de obligaciones con presiones de
| lodo tipo, especialmente aquellas que prohibian la recepcién de exdmenes parciales y
finales, actitud que simplemente ha quedado en amenaza, demostrando una vez més la
alta sensibilidad de las autoridades de la universidad.

Se recuerda asimismo que en el CONTRATO DE ADHESION existe el compromiso
de pagos respaldado por un garante.

Por ofro lado, con objeto de mejorar las recaudaciones, se han agotado los tramites
fatigosos con el Banco Santa Cruz, para que los alumnos a la hora que deseen y en los
dias que mejor se adapten a sus ocupaciones cumplan con sus compromisos,
lamentablemente tenemos que informarles que nos enfrentamos a un inquietante
incumplimiento que afecta profundamente al funcionamiento de nuestros sistemas
académicos y administrativos.

En consecuencia y respetando los derechos de los alumnos a rendir sus pruebas tanto
parciales como finales, se levanta la prohibicién de acceso a los exdmenes para los
deudores y se retiene en computacién su nota, la misma que estard reservada por TRES
DIAS a partir de la fecha del examen, luego de dicho plazo autométicamente se borraré
del Registro sin posibilidad de recuperarla o rehabilitarla y considerdndose el caso
como ABANDONO TOTAL O PARCIAL, con los consiguientes perjuicios que los
asumird el interesado. La repeticién de exdmenes no es procedente y la repeticién por
‘aplazo PARA EL PROXIMO SEMESTRE tendr4 a partir de la fecha otro tratamiento
econdmico por cuanto entendemos que debe existir un tratamiento diferente de manera
~que la irresponsabilidad de algunos no debe afectar a los més responsables y

-~ cumplidos.

Rogamos a los delegados de curso y a los sefiores Directores piblico esta decisién.

ic. Waltér Bellido Flores‘
Dirc?g( Administrativo




INSTRUCTIVO PARA LA UNIDAD "JESUS OBRERO"

ANTECEDENTES:

a Unidad "Jesis Obrero” por informacién de su Coordinador habria comenzado
1 t1v1dades el 19 del presente mes. No se conoce oficialmente el niimero de alumnos para
as diferentes Carreras.

Para subsanar los problemas suscitados se decide:

l. Oficializar el inicio de actividades el 2 de agosto de 1999.

4,

L. Realizar cursos de igualacién en cada materia, ya sea con ejercicios de matematicas,

redaccién, lectura y comprension, con los alumnos inscritos y que supuestamente
comenzaron el 19 de julio.

Los primeros cursos deben contar con un minimo de 80 alumnos por cada Carrera, sin
esta condicibn no estd autorizado su funcionamiento, extremo que debe ser
considerado en el Consejo.

El curso nocturno programado no procede si no tiene un minimo de 100 alumnos.

Se puede consultar y aceptar traspasos de los inscritos a los horarios matinales.
1S,

Los inscritos de 2do. y 3er. Nivel deben tener sus cuentas al dia o tener autorizacién de
la Direccién Administrativa, nica instancia que debe decidir la condicién econémica
de cada alumno.

Todos los alumnos deben firmar el Contrato de Adhesiéon completando todos los
requisitos e itemes de dicho contrato.

El Coordinador de la Unidad debe presentar el plan del semestre y postular a los
catedraticos hasta el miércoles 28.

t.c. P. Carlos Longo - Rector
o.c. Walter Bellido - D. Administrativo
0.0. José Luis Poveda - Secretario Académico
¢.c. José Subirats - Coordinador Unidad "Jestis Obrero”

Email usales@datacom-bo.net
COLEGIO DON BOSCO LA PAZ - BOLIVIA

el.: 361640 (int. 190) - 334382 (directo) - Fax: 319755 - Casilla: 204
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CIRCULAR
N” 8/99

DE: Vicerrectorado
A:  Directores de Carrera
FECHA: La Paz, 24 de agosto de 1999

Durante el transcurso de este mes de agosto, hemos observado algunas situaciones que no
gstan siendo controladas, las mismas que deben superarse bajo los siguientes lineamientos.
anfes de 1a visita oficial a cada Unidad por parte del Rector:

L. La asistencia de los profesores a las horas iniciales es irregular, se observa retrasos
hasta de 20 minutos, igual cosa sucede con los alumnos, extremo que no debe ocurrir y
debe ser controlado permanentemente por el Director cuya responsabilidad recae en él.

2. Los horarios de ingreso y los periodos académicos son arbitrarios, no hay uniformidad y
en la mayoria de los casos no existe el DESCANSO con grave perjuicio a la atencién v
asimilacion de los estudiantes especialmente en las Gltimas horas, pedagégicamente se
recomienda una pausa que puede ser usada para despejarse, uso de servicios, efc., por
tanto se fija el signiente horario oficial al que se pueden hacer ligeras variaciones en
atencion a sus habituales necesidades:

Primer periodo 18:30 a 19:40
Segundo periodo 19:40 a 20:50
DESCANSO 20:50 a 21:00
Tercer periodo 21:00 a 22:10

Como se observa, estamos fijando periodos de 70 minutos.

$3. La apertura de clases debe realizarsela por lo menos 5 minutos antes del horario fijado,
en muchos casos, (Pampahasi) el auditorium tarda para abrirse hasta 10 minutos después
del horario fijado. Estas situaciones deben ser coordinadas con los Procuradores para
esta apertura. Asimismo los Directores deben comprobar la disponibilidad del material,
por ejemplo el buen estado de las pizarras y en su caso recibir las observaciones y
quejas del alumnado como del docentado.

4. A cada profesor deben entregarsele para su exclusiva responsabilidad la almohadilla y
las tizas respectivas, para que se los lleve o deposite en secretaria y los use bajo su
absoluta responsabilidad.

% Las bibliotecas deben ya estar completandose con los textos sugeridos por cada materia,
ge ha fijado UN LIBRO POR MES Y PARA CADA MATERIA por tanto a fin de
semestre debemos contar con un minimo de 30 libros especificos de la Carrera. La
evaluacion del Ministerio de Educacién en uno de sus itemes, fija comprobar la
existencia de por lo menos un libro referido en la bibliografia presentada en el plan de
estudios de cada profesor.




evamente se insiste en que el Director debe comprobar, revisar, constatar y ejecutar las
ciones propias a su Direccién en el cumplimiento auténtico de los programas que
gcemos, puesto que goza del tiempo suficiente para hacerlo. Se ha observado que los
centes estan, en un alto porcentaje, improvisando sus clases y no se atienen al avance de
feria coherente con su plan el que también debe controlarse permanentemente por su parte.
demandas de ciertas necesidades deben canalizarselas oportunamente para no tener
pblemas de disponibilidad de recursos econémicos.

r otra parte se recomienda la labor de extension que debe realizarse permanentemente, en
gsentido se destaca el trabajo de Don Bosco Central y El Alto.

fentamente.

1 oRet Z0
CE OR

, Stria Académica
. Rector



UNIVERSIDAIL SALESIANA DE BOLIVIA

Educacion Virtual

RESOLUCION VICERRECTORAL
N° 07/99

Considerando:

Que habiendo cumplido los cuatro semestres del plan de Ingenieria de Sistemas para
optar el titulo intermedio de Programador de Sistemas, es necesario reglamentar la instancia
respectiva.

Que se han proyectado los procedimientos y requisitos para dicho acto.

Resuelve:

1° Aprobar el documento “Requisitos y Procedimiento para la obtencién del Titulo de
Técnico Medio como: Programador de Sistemas en sus doce incisos.

Es dado en la ciudad de La Paz, a los tres dias del mes de noviembre de mil
novecientos noventa y nueve afios.

Ciamplase.
C/) -
Tel: 301600 Gne. 190) - 334382 (directo) - Fax: 319755 - Casilla: 200

Fmail usales@datacom-boonet
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’ UNIVERSIDAD SALESIANA DE BOLIVIA

Memorandun n° 114/07/02
‘A: Senores Directores

De: Vicerrector Lic. Bellomo Giuliano

Argumento: Plan de Becas

La Paz 30/7/02

Distinguidos Seiiores Directores

‘Con la presente le informo del plan de becas para el semestre 2/2002.

“A) Algunos, pocos, estan gozando del plan de beca completa. Los que

gozaban en el semestre 1/2002 y han tenido materias reprobadas o no han

alcanzado el promedio de 70 no se le ha renovado la Beca Completa.

Deberan pagar la Matricula y la primera cuota y luego solicitar entrar en e.

plan de Medias Becas o Ayudantia.

) Hay muchos que han presentadc solicitud del plan de Medias Becas. Estos
no deben tener reprobaciones o abandono. LLa comision apropiada
analizara caso por caso y aceptara o rechazard el pedido. Los aceptados,
deberan prestar un servicio en alguna oficina de la Universidad.

C) Los alumnos de Patacamaya que en el semestre 2/2001 terminaron
satisfactoriamente, se le ha concedido una beca especial para el semestre
1/2002. Ha sido beca completa. Han cancelado solamente la suma de 20
$usa en caja extra. Los que han vencido el semestre 1/2002 sin
reprobaciones ni abandono el Sr. Rector le estd nuevamente concedizndo
la misma beca que en el anterior semestre. Los que han reprobado o /
abandonado, deberan pagar la matricula y la primera cuota y luego )
solicitar entrar en el plan de medias becas o Ayudantia. ', '

D) Los que gozaran de la media beca por ayudantia, deberan previamente |

inscribirse y cancelar la matricula y la primera cuota. En el anterior v"
semestre ha habido un descuido de parte nuestra en este control. /

E) Los alumnos de 1* de Mayo cancelan la matricula y la primera
mensualidad como todos los demas, sin la rebaja de 10 $usa concedida en
el anterior semestre.

' F) Los que estaban inscrito a 1° de Mayo en la gestion 2/2001 y han bajado a

~ laciudad se le ha concedido una rebaja especial de 50 $usa para el

semestre 1/2002; Si estos alumnos no hayan tenido abandono o

/

/
/
¥y
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eprobacion, el Sr. Rector le concede la rebaja de 25 $usa para la gestion
12/2002. Esta rebaja sera abonando la ultima mensualidad.
G) Los alumnos de la Cooperativa Policial (COOMUPOL) deberan presentar
regularmente su documentacion a la Direccion de carrera y entregar
ademas la credencial que acredita el pertenecer a la Cooperativa. Se dara a

cada uno el memorandum correspondiente.
Atentamente.

o T jano Bellomo Muscl

p. Giul
l';‘ ERRECTOR Aommlsrnmwi
UNIVERSIDAD SALESIANA DE BOLIVI
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INFORME
A: Srta. Claudia Guevara
DEPARTAMENTO DE BECAS

DE: Lic. Gaby Bilbao la Vieja ’
DIRECTORA CARRERA CIENCIAS DE LA EDUCACION

5 Abnil de 2002

FECHA.:

Distinguida Claudia:

que en la Carrera tenemos:

De acuerdo a su solicitud, tengo a bien informarle,

7
)

- N° de Docentes

- N° de alumnos Antiguos inscritos 1.157
- N° de alumnos nuevos 138

Total de alumnos inscritos gestion 2/2003  1.295

Referentes a los alumnos egresados:

- Gestion 1/2002 Egresados

Mujeres
Varones 11
l'otal

- Gestion 1/2003 Egresados

Mujeres : .
Varones 7 / /
| /

[otal

Sin otro particular saludo a ustedes atentamente.



