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Manual de Inducción 
 

 

Bienvenido a la Universidad Privada Boliviana, le deseamos el mayor éxito en su incorporación a 

nuestra institución. El presente manual de inducción le permitirá familiarizarse con los principales 

procesos de la universidad. 

La Universidad Privada es una fundación educativa sin fines de lucro, que ofrece servicios educativos a 

niveles de Pregrado y Postgrado, fundada el 10 de octubre del año 1992. 

Los fines de la Universidad están orientados a la formación de profesionales altamente calificados y a 

desarrollar investigaciones aplicadas cuyos resultados puedan contribuir al desarrollo económico y social 

de la región y del país. 

 

 

 

“Ser la mejor universidad de ámbito nacional, que sea referente en América Latina”. 

 

 
 
"Crear, adaptar y utilizar conocimiento mediante la investigación, transmitirlo en procesos de 

enseñanza-aprendizaje y difundirlo al entorno mediante procesos de extensión universitaria. 

Nos caracterizamos por el compromiso con la excelencia académica, la calidad de gestión, la ética, el 

desarrollo sostenible, la competitividad y la libre empresa. 

Todas nuestras actividades están orientadas a satisfacer las necesidades del Sector Empresarial y de la 

Sociedad, dando énfasis a la formación de líderes emprendedores comprometidos con el desarrollo del 

país, capaces de identificar y aprovechar las potencialidades de Bolivia.”. 

 
 

 
Los Principios de la institución son los siguientes: 

 

La UPB se constituye en una institución sin fines de lucro. 

Dedicación total a la formación de nuestros profesionales. 

Selección rigurosa de los mejores estudiantes para obtener resultados de excelencia. 
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Recursos humanos, rigurosamente seleccionados, orientados a producir resultados de calidad y a 

hacer las cosas bien desde la primera vez. 

Promover los principios y valores de la libre empresa y la libre iniciativa. 

Formación integral del individuo basada en el respeto por los valores éticos, respeto por la ley como 

premisas de su permanente actuar. 

Respeto por los valores histórico-culturales, ecológicos, sociales, libertad de culto y pensamiento. 

Promover la diversidad cultural y el pluralismo social e internacional. 

Respetar el sistema de libertad política y económica que sustente los valores de libre iniciativa, al 

mismo tiempo, no permite el proselitismo y actividad política dentro y a nombre de la universidad. 

Profesionalismo, respeto, amistad y confianza en todas las interacciones humanas. 

Orientación y adaptación de la tecnología para el beneficio humano. 

Conducta y compromiso permanente a la búsqueda de la excelencia en todo orden. 

 

 

La Política de Calidad de la Universidad Privada Boliviana, compromete el aseguramiento de la calidad 

y la mejora continua de los procesos de formación profesional en pre y postgrado, procesos de 

investigación y procesos de extensión universitaria, cumpliendo así, con los requerimientos, necesidades 

y expectativas de los clientes internos y externos, mediante el establecimiento de un Sistema de Gestión 

de la Calidad basado en la Norma ISO 9001:2015.  

El Manual de Calidad y la información documentada son los instrumentos que permiten la revisión y 

mejoramiento continuo de los procesos de operación en todos los niveles de la administración 

universitaria. 

Cada uno de los miembros de la UPB, está involucrado y es responsable del desarrollo del Sistema de 

Gestión de Calidad, en el contexto de la Misión, Visión y Principios Institucionales que guían el accionar 

de la UPB. 
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Orientación plena hacia el desarrollo del estudiante como principal valor de su formación integral. 

POLÍTICA DE CALIDAD DE LA UPB 
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La alta dirección de la Universidad Privada Boliviana establece sus objetivos de la calidad (en una 

reunión del Comité de Calidad), incluyendo los objetivos necesarios para cumplir los requisitos del 

servicio; además asegura que los objetivos se establecen en las funciones y niveles pertinentes dentro de 

la universidad. 

Estos objetivos que son medibles y coherentes con la política de la calidad son los declarados en el 

Cuadro de Mando Integral de la universidad. Estos objetivos, se pueden resumirse a través de las 

siguientes líneas de acción: 

 

Afianzar la excelencia académica incorporando tecnologías de la información y 

comunicación para mejorar la calidad en todas las actividades universitarias. 

Crecer de manera equilibrada alcanzando cobertura nacional. 

Garantizar la equidad en el acceso a estudiantes. 

Garantizar la sostenibilidad institucional de la UPB. 

 

 

 
En relación al Curriculum Vitae que usted presentó a la UPB, debe respaldar y documentar (formación 

y experiencia) y entregar a Recursos Humanos en el curso de los 30 días posteriores a su incorporación 

a la UPB. También debe cargar su CV y documentación de respaldo en el módulo de currículums del 

UPBnet (https://sistemas.upb.edu/curriculum/). De la misma manera, le hacemos conocer la obligación 

de mantener actualizada dicha documentación anualmente. 

Para mayores detalles sobre el alcance de sus beneficios y responsabilidades, le adjuntamos el 

Reglamento Interno de la UPB, para su consideración. 

 

 
Deberá Ud. entregar el número de identificación del Sistema Integral de Pensiones a Recursos 

Humanos. De no contar con éste, realizará dicho trámite por cuenta propia. 
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OBJETIVOS DE CALIDAD 

REQUISITOS INDISPENSABLES PARA SU INCORPORACIÓN A LA UPB 

 

1. CONTRARO LABORAL 

2. SISTEMA INTEGRAL DE PENSIONES 
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Para su afiliación en la C.P.S. usted debe seguir los siguientes pasos: 

 

 

Si desea afiliar a sus hijos, conyugue o padres a la C.P.S. favor consultar en la C.P.S. sobre los requisitos 

y formalidades correspondientes. 
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U.P.B. 
 

 

 

 

C.P.S. 
 

 

 

 

Presentar en la C.P.S (2 juegos de documentos). 

 

 

 

 

 

NOTA 

 

 

 

A fin de brindar la mayor comodidad a los empleados de la UPB, los sueldos de 

sus dependientes se abonan en una cuenta del Banco Nacional de Bolivia, si usted 

tiene una cuenta en el BNB, favor informar a Recursos Humanos. Caso contrario, 

le rogamos gestionar la apertura de la cuenta correspondiente y posterior 

comunicación a Recursos Humanos. 

Al inicio de cada año, el Vicerrector Administrativo Financiero comunica a todos 

un cronograma anual de las fechas mensuales tentativas de pago. 

 

3. AFILIACIÓN EN LA CAJA PETROLERA DE SALUD (C.P.S) 

4. CUENTA BANCARIA 

http://www.upb.edu/


 

Por disposiciones del Servicio de Impuestos Internos, todo sueldo cuyo líquido pagable sea mayor a 

cuatro salarios mínimos(SMN), están sujetos al pago del régimen complementario al IVA (RC-IVA) en 

forma mensual. 

 
Cálculo: 

 

 

Si su puesto precisa del apoyo de un computador, favor coordinar con su superior la 

habilitación de su cuenta en el sistema informático, claves de acceso (a la red física e 

inalámbrica) y creación de su correo electrónico. Usted al incorporarse a la UPB se 

adhiere a las normas de seguridad y de uso del internet detalladas en archivo adjunto. 

 

 

Las solicitudes de licencia o vacaciones se canalizan mediante el llenado del formulario respectivo, el 

cual se lo recaba de las oficinas de Recursos Humanos o Administración para posterior aprobación de 

su inmediato superior. Una vez aprobado, el formulario debe ser remitido a la Administración de la 

UPB. 

 

 

El personal tiene la responsabilidad en la utilización y resguardo de los bienes de 

escritorio y activos fijos que se le entrega, por lo que cada empleado es responsable de 

resguardarlos bajo llave. 

 

Uno de los pilares de su Responsabilidad Social Empresarial (RSE) de la UPB está basado en el medio 

ambiente por lo cual se enfoca en la mejora e implementación de cambios conscientes. 

 
La UPB es consciente de la necesidad de aportar y trabajar de manera activa en la protección y cuidado 

del medio en el que desarrolla sus actividades. 
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P ROCE DIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

5. RC-IVA 

6. SISTEMA INFORMÁTIC O 

7. LICENCIAS Y VACACIONES 

8. RECOMENDACIONES 

RESPONSABILIDAD SOCIAL Y E MPRESARIAL 

 

Base imponible = Salario Bruto x 0,8729 

Base imponible - 4 SMN=Equivalente a las facturas que tiene que entregar. 

http://www.upb.edu/


 
  

RECICLAJE DE PAPEL 

La UPB incentiva el uso de papel reciclado y que se 

utilicen ambas caras del papel antes de ser reciclado. 

Además se recomienda que toda la información se trate 

de manejar de forma digital y así disminuir el uso de 

papel. 

RECICLAJE DE BASURA 
 

La universidad tiene un programa de selección de 

basura y reciclaje, por lo que le insinuamos haga uso de 

los basureros diferenciados y así ayudar al medio 

ambiente. 

 
 

 

COCHABAMBA 

Campus Cochabamba 

Dirección:Av. Capitán Ustariz Km 6.5 

Teléfono: 426 - 8287 central piloto 

Fax: 426 - 8288 

 
Extensión Universitaria  

Dirección: Av. Uyuni esq. Av. América (final este) 

 Teléfonos:445 - 0952 / 429 -1495. 

LA PAZ 

Campus La Paz: 

Dirección:Camino Achocalla Km. 3,5 Zona 

Kañuma 

Casilla 3-12488 

Teléfono: 216-5700 - Fax 216-5709 

 

SANTA CRUZ 

Dirección:Edif. Fundes- Av. Los Cusis  

No. 2090 

Teléfono: 345 3055 

 

SUCRE 

Dirección:Calle Destacamento 317 No 139 

Teléfono: 6645752 

 

 

 Posgrado-Extensión: 

Dirección: Av. Hernando  

Siles #5080 esq Calle 5 de Obrajes 

Teléfono: 2170000 

 

TARIJA 

Dirección:Edif. Proventus- Ramón Rojas No. 199 

Teléfono: 665 8141 

 

ORURO 

Dirección:San Felipe y Potosí No. 6600  

Teléfono: 528 3575

 

 

 

_   

Línea gratuita: 800-109-109 

www.upb.edu 

Manual de Inducción 
9 . CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE 

INFORMACIÓN GENERAL 

 

http://www.upb.edu/


 
 

 

 

 

Reglamento 

Interno 
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Universidad Privada Boliviana 

 
Políticas de Uso de Internet 

 
La Universidad tiene un propósito educacional, de investigación y de extensión universitaria, en 

virtud a ello, Internet será utilizada para elevar la calidad y el rendimiento, mejorar la 

comunicación, apoyar en la generación del conocimiento y asistir a los estudiantes en su formación. 

El acceso a la red informática de la UPB y a Internet se limita específicamente a las actividades 

relacionadas con la educación y la investigación y la extensión universitaria. 

Servicio de Internet 

 El acceso a Internet se limita específicamente a las actividades relacionadas con la educación, 

la investigación y actividades de extensión universitaria. 

 El servicio de Internet no deberá ser utilizado para fines particulares, recreativos, con fines 

comerciales o políticos u otras actividades no relacionadas con la Universidad, para beneficio 

personal o para realizar trabajos con fines de lucro con recursos de la Universidad 

 El servicio de Internet no deberá ser utilizado para la interceptación del tráfico de la red sea 

éste el fin que fuese.   

 Los usuarios no deberán tratar de eludir las medidas de seguridad y/o de acceso establecidas 

por la universidad en la red informática. 

 Los usuarios no deberán revelar sus cuentas y contraseñas o permitir que otra persona use su 

cuenta.  

Descarga de archivos 

 Los usuarios podrán realizar descargas de archivos con fines académicos (libros, documentos 

y software diverso), así como actualizaciones de software en horarios nocturnos, de forma que 

no afecten estas descargas el tráfico de la Universidad hacia internet. 

 Todos los archivos para su descarga desde Internet deben ser escaneados con el software de 

detección de programas malignos antes de ser utilizados.  

Correo electrónico 

 El sistema de correo electrónico de la Universidad, deberá ser utilizado estrictamente para 

fines institucionales.  

 Toda opinión contenida en los mensajes son de exclusiva responsabilidad del remitente y no 

es oficial ni está respaldada por la Universidad a menos que sea expresa y claramente 

especificada como tal y haya sido enviada por los representantes legales de la UPB. 

 Los mensajes de correo electrónico deben contener lenguaje moralmente aceptado. Los 

usuarios no deberán enviar mensajes abusivos, de acoso, intimidación, amenaza, mensajes 

discriminatorios y ofensivos a través de correo electrónico.  

 Queda totalmente prohibida la difusión de cadenas de correo electrónico. 

 

 

 

 

 

 

 



Universidad Privada Boliviana 
 

Políticas de Seguridad Informática 
 
La seguridad informática consiste en la preservación de su confidencialidad, integridad y 

disponibilidad, así como de los sistemas implicados en su tratamiento, dentro de una organización.   

 

Los recursos informáticos y de comunicaciones de la UPB se refieren a: servidores, estaciones de 

trabajo, computadoras personales, redes internas y externas, periféricos, sistemas operativos, 

sistemas de información, bases de datos, software diverso, aplicaciones, servicios de 

comunicaciones, etc.,  

 

Corresponderá a la Dirección de Tecnología Informática (DTI) el papel de Administrador de los 

recursos informáticos y de comunicación globales de la UPB.   

 

El usuario está obligado a aceptar el contenido del presente documento desde el momento en el que 

hace uso de los Recursos o Servicios Informáticos ofrecidos por la Universidad. 

 

De la integridad y disponibilidad de los recursos informáticos y de comunicaciones 

 

La Universidad tiene un propósito educacional, de investigación y de extensión universitaria, en 

virtud a ello, todos sus recursos informáticos y de comunicaciones deberán ser utilizados para elevar 

la calidad y el rendimiento, mejorar la comunicación, apoyar en la generación del conocimiento y 

asistir a los estudiantes en su formación. 

 

 Los usuarios pueden acceder a los servicios informáticos establecidos por la universidad 

conforme a los procedimientos y mecanismos de seguridad establecidos para ellos.   Bajo ninguna 

circunstancia debe intentarse romper o violar dichos procedimientos y mecanismos para el acceso 

subsecuente a los servicios informáticos. 

 Los usuarios no deben tratar de alterar y/o modificar el hardware, la configuración del sistema 

operativo, del sistema de información, del software, periféricos u otro mecanismo que esté 

asignado, instalado o sea usado por el usuario.  

 Los usuarios no deben tratar de alterar y/o modificar la configuración de los mecanismos de 

seguridad, autentificación y  acceso establecidos por la Universidad. 

 Los usuarios no deberán entorpecer o absorber recursos compartidos de forma tal que impidan a 

ellos mismos u a otros realizar sus tareas de una forma eficiente.  

 Los usuarios no deberán intencionadamente desarrollar o usar programas cuyo objetivo sea dañar 

otros equipos o acceder a recursos restringidos (malware: virus, troyanos, puertas traseras, etc.).  

 Los usuarios no deberán permitir el acceso a otros usuarios a los Recursos Informáticos y de 

Comunicaciones asignados individualmente. 

 Los usuarios no deberán brindar información alguna a otros usuarios, personas o entidades 

externas sobre los recursos informáticos disponibles en la Universidad, los accesos, cuentas de 

usuario utilizadas, contraseñas, etc., sean estas solicitudes realizadas directa o indirectamente a 

través de sitios web, correo electrónico u otros medios. 

 

De los accesos no autorizados y la suplantación de identidad.  

 

 Los usuarios no deben realizar de forma intencionada acciones cuyo fin sea la obtención de 

accesos a sistemas o recursos a los que no estén autorizados,  tampoco permitir o facilitar que 

otros lo realicen.  

 Todo aquel usuario que haya sido autorizado a usar una cuenta mediante un sistema de 

login/password será responsable de mantenerla de manera confidencial y no darla a conocer a 

ninguna otra persona. El usuario deberá usar contraseñas o passwords “fuertes”  

 Será siempre el usuario, el responsable de lo que se ejecute en el sistema desde esa cuenta.  

 

 

 

 

 



 Los usuarios con computadores asignados individualmente o grupalmente, deberán cerrar 

cualquier aplicación usada, especialmente aquellas aplicaciones que necesitan identificación 

previa del usuario mediante su cuenta personal y cerrar su sesión al abandonar las oficinas, 

puestos de trabajo o computadoras ubicadas en laboratorios y  biblioteca.   

 El usuario podrá introducir a las instalaciones de la Universidad equipos de escritorio, portátiles 

y equipos móviles de su propiedad.  

 

Del uso de los servicios de comunicación y el acceso a Internet 

 

 El acceso y uso del correo electrónico y el acceso a Internet estará en función a las políticas y 

normativas específicas establecidas para tal efecto. 

 
Del uso de la infraestructura de comunicaciones  

 

 No se podrá realizar la conexión, desconexión o reubicación de equipos de cualquier tipo (a 

excepción de equipos portátiles y equipos móviles de propiedad del usuario) o cambios de 

configuración de los mismos. 

 Está prohibido instalar o ejecutar en cualquier punto de la red informática programas que traten 

de descubrir información distinta de la del propio usuario, en cualquier elemento de la red. Esto 

incluye sniffers, escaneadores de puertos, etc. 

 No se podrá proceder a la destrucción, manipulación o apropiación indebida de la información 

que circule por la red.  

 Se deberá respetar el derecho de privacidad de los diferentes usuarios de la red  

 No se podrá instalar, ni usar en los computadores de la Universidad, ni utilizar en equipos propios 

dentro de la Universidad, programas denominados "peer to peer" P2P u otros similares,  ni 

acceder a sitios web que permitan el intercambio de archivos en volumen. 

 
Del respaldo de la Información 

 

 Los usuarios son responsables de respaldar la información almacenada en sus computadoras y/o 

medios magnéticos.  Para ello podrán solicitar el uso de los servidores de respaldo establecidos 

por la Universidad 

 
Del uso de laboratorios de computación y salas en biblioteca 

 

 Cada usuario dispondrá de una cuenta y la correspondiente contraseña, que son personales e 

intransferibles, y que le permitirán acceder a los recursos informáticos de la Universidad. 

 El usuario se compromete a que sus datos (nombre de usuario y contraseña) no sean utilizados 

por terceras personas, considerándole responsable en todo momento del uso que bajo su identidad 

se realice de cualquier recurso de la Universidad.  

 El usuario podrá hacer uso de los ambientes, equipos y periféricos instalados en los laboratorios 

de computación y las salas en biblioteca de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

 

Del uso de equipos portátiles y móviles y de la red inalámbrica 

 El servicio de conexión a la Red Inalámbrica Universitaria estará disponible las 24 horas del día, 

todos los días del año. Salvo en situaciones de fuerza mayor, o por cortes parciales o 

interrupciones relativas al mantenimiento preventivo o correctivo de los equipos y elementos 

relacionados a la prestación del servicio.  

 Es responsabilidad del usuario la seguridad física de su equipo, por lo que la UPB no es en ninguna 

forma responsable por robo, hurto o daños al equipo del usuario. 

 El usuario podrá conectarse al segmento de red inalámbrica correspondiente de acuerdo a las 

normativas establecidas. 

 El usuario no deberá estar conectado simultáneamente a la red a través de un medio físico, como 

mediante una conexión inalámbrica. 

 

 


