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Encarnacion, 21 de noviembre de 2022
RESOLUCION CONSEJO DIRECTIVO FM/UNI - N° 284/2022

VISTA:

La sesion de fecha 17 de noviembre de 2022 del Consejo Directivo de la Facultad de
Medicina de la Universidad Nacional de Itapua, y.

CONSIDERANDO:

Que, se ha incluido en el orden del dia “Documentos recibidos y remitidos" dandose tratamiento a
la nota enviada Directora de Aseguramiento de la Calidad, Msc. Ana Talavera.

Que, mediante la nota de referencia la Directora de Aseguramiento de la Calidad solicita la
revision y aprobacion del Manual de Funciones de la Facultad Medicina de la Universidad Nacional
de Itapua.

Que, los Sefiores Miembros del Consejo Directivo de la Facultad de Medicina de la
Universidad Nacional de Itapua, luego de analizar exhaustivamente el Manual presentado, consideran
pertinente la aprobacion del mismo.--

POR TANTO

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE MEDICINA DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE ITAPUA, EN USO DE SUS ATRIBUCIONES Y DEBERES,

RESUELVE:

1°. APROBAR, Manual de Funciones de la Facultad de Medicina de la Universidad Nacional de
Itapua, acorde al anexo que forma parte de la presente resolucion.

2°.- COMUNICAR a quienes corresponda y cumplido archivar.
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El presente manual de funciones contiene la funcién inherente a los diversos cargos que
componen la estructura organizativa de la Facultad de Medicina - UNI, fue elaborado con el
objetivo de contar con un documento que oriente sobre las responsabilidades que implica
cada cargo establecido dentro del organigrama, las lineas de dependencia y los procesos que

se cumplen.

Se constituye como una herramienta flexible, que es revisado en forma regular de manera a
adecuar los procesos a las necesidades de la institucion.

Fue construido en forma consensuada por las diversas direcciones y dreas de la institucion,
con quienes se consulté con relacion a las tareas asignadas y su pertinencia, tomando en

cuenta las sugerencias emitidas por los mismos, enmarcandose en todos los casos por la

sgislacion vigente.

AN/
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ANTECEDENTES

Conforme a la Ley 1626/2000 de la Funcion Publica:

Capitulo IX De las obligaciones de los Funcionarios Piblicos
Articulo 57°- Son obligaciones del funcionario publico, sin perjuicio de lo que se establezca
en los reglamentos internos de los respectivos organismos o entidades del Estado, las
siguientes: a) realizar personalmente el trabajo a su cargo en las condiciones de tiempo,
forma, lugar y modalidad que determinen las normas dictadas por la autoridad competente:
b) cumplir la jornada de trabajo que establece esta ley; ¢) asistir puntualmente al trabajo y
prestar sus servicios con eficiencia, diligencia, urbanidad, correccion y disciplina, y portar
identificacion visible para la atencién al piblico dentro del horario establecido y, cuando
fuere necesario, en horas extraordinarias; d) acatar las instrucciones de los superiores
jerarquicos relativas al trabajo que realiza cuando ellas no sean manifiestamente contrarias a
las leyes y reglamentos; e) observar una conducta acorde con la dignidad del cargo; f) guardar
el secreto profesional en los asuntos que revistan cardcter reservado en virtud de la ley, del
-, reglamento, de su propia naturaleza o por instrucciones especiales; g) observar estrictamente
el principio de probidad administrativa, que implica una conducta honesta y leal en el
ékempeifio de su cargo, con preeminencia del interés piblico sobre el privado; h) denunciar
la debida prontitud a la justicia ordinaria o a la autoridad competente los hechos punibles
jirregularidades que lleguen a su conocimiento en el ejercicio del cargo. i) presentar
I_,_.-"'clara(:lén jurada de bienes y rentas, en el tiempo y en la forma que determinan la
' Constltucron Nacional y la ley; j) concurrir a la citacion por la instruccién de un sumario
administrativo o prestar declaracic’m en calidad de testigo; k) someterse periédicamente a los
“ f‘_\gxamenes psicofisicos que determine la reglamentacion pemnente, 1) permanecer en el cargo
- aso de renuncia, por el plazo maximo de treinta dias, si antes no fuese reemplazado; m)
¥ lir las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarlas sobre mcompatlblhdad
y acwmulacion de cargos publicos; n) capacitarse en el servicio; o) velar por la economia y
13 rvacnon del patnmomo pubhco a su cargo; y, p) abstenerse de realizar act1v1dades

ac:onal

Articulo 58°- Cuando el funcionario publico se ausente del trabajo por razones de salud,
debera justificar su ausencia con la presentacion del certificado médico correspondiente,
ntro de las cuarenta y ocho horas. Caso contrario se considerara como dia no trabajado. El
rmiso por causa de salud no podra exceder de noventa dias. El jefe de la seccién,
dgpartamento o direccion de la reparticién piblica donde se desempefie el afectado podra, en
“Zualquier momento, disponer la verificacion del estado de salud del funcionario.

Articulo 59°- La jornada ordinaria de trabajo efectivo, salvo casos especiales previstos en la
reglamentacion de la presente ley, serd de cuarenta horas semanales. Las ampliaciones de la
jornada ordinaria de trabajo diario que se hiciesen para extender el descanso semanal no
constituiran trabajo extraordinario. Decreto N° 11783/2001 Por el cual se reglamenta el
articulo 59 de la ley N° 1626/00 de la funcién publica. Articulo 1.- Establecer como horario
de trabajo para los funcionarios de los organismos e instituciones dependientes del Poder
Ejecutivo, los dias lunes a viernes desde las 07:00 a 15:00 horas, dando cumplimiento a la
Ley 1626 de la FUNCION PUBLICA.

Conforme al estatuto de la UNI el personal administrativo de la Facultad
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de Medicina debe:

A) Asistir puntualmente y permanecer en la Facultad en el horario establecido para
entrada y salida.

B) Concurrir a desarrollar las tareas asignadas de la Facultad con vestimenta pulcra y
decorosa.

C) Cumplir eventualmente otras funciones que no sean especificas del cargo a solicitud
del Decanato, Vice Decanato, Dpto. de Educacion Médica o de la Secretaria General.

D) Preservar los muebles, equipos o insumos de la Facultad que estuvieren a su cargo.

E) Colaborar eficazmente con la comunicacién interna en cuanto a lo relacionado con su
departamento.

F) Los encargados deberan elevar informes de gestion con indicadores de sus
respectivos departamentos y un informe anual.

G) Los encargados de departamento son responsables de coordinar las actividades de las
personas de su area.

VALORES INSTITUCIONALES
Acorde al codigo de ética institucional el personal de la facultad de Medicina tendra
en cuenta los valores institucionales
1- Responsabilidad: puntualidad, preservacion.
2- Transparencia: publicidad, comunicacion
“ 3- Moralidad: integridad, probidad y rectitud
4- Honradez
5- Honestidad
6- Idoneidad
7- Respeto: libertar, pluralidad
8- Lealtad
9- Compromiso
10- Igualdad
11- Colaboracion: solidaridad — participacion
12- Imparcialidad
13- Justicia
14- Equidad
15- Eficiencia
16- Economia
17- Celeridad

18- Eficacia
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DECANATO
DECANO
_____Jefe de gabinete
DOCENTE DE TIEMPO
ASESORIAS COMPLETO
I |
Secretaria de Auxiliar de
decanato decanato

7\
=\ Corresponde al decanato la organizacion y gestion general de las actividades

.\ administrativas y académicas de la Facultad de Medicina.
g E,‘ DECANO/A:

Proceso: Coordinacion de actividades de la Facultad de Medicina

<Y/,

7 Relacién de dependencia jerirquica: Rector, Consejo superior universitario,
consejo directivo
- Perfil de cargo:

Objetivo del cargo: ejercer la representacion de la Facultad de medicina, coordinar,
dirigir y orientar las acciones para el cumplimiento de los fines institucionales.
Cualidades requeridas: profesional de reconocida solvencia profesional, con
capacidad de liderazgo, trabajo en equipo, responsabilidad, buen relacionamiento con
la comunidad y compromiso con la institucion.
Conocimientos: conocimiento en gestion, administracion, manejo de recursos
humanos, docencia.
Habilidades: habilidades en gerenciamiento, gestion y manejo de recursos humanos,
relaciones publicas
Formacion académica: médico o médico cirujano, especialidad médica, docencia
universitaria.
Experiencia profesional: experiencia dentro de la institucion dentro del consejo
directivo, como directivo o docente
Funciones
Segiin el Estatuto de la Universidad Nacional de Itapia en su Art.40 Son
atribuciones del Decano/a:
e Ejercer la representacion de la Facultad.
e Convocar y presidir las sesiones del Consejo Directivo con voz y voto y decidir en
caso de empate en las cuestiones propias del consejo, no asi en lo relativo a asuntos
electorales
e Firmar con el Rector los titulos, diplomas y certificados universitarios que a su
Facultad correspondan y que deben ser expedidos por la Universidad Nacional de Itapta.
e Expedir constancias, diplomas y certificados.
e  Cumplir y hacer cumplir el Estatuto, leyes, reglamentos y deméas disposiciones que
se relacionen con la administracion universitaria.
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e Proponer al Consejo Directivo las medidas para el buen manejo y gobierno de la
Facultad e informar periodicamente sobre las condiciones de desenvolvimiento de la
misma.

e Adoptar las medidas cuando la evidente urgencia del caso lo requiera y hubiere
imposibilidad de recurrir al Consejo Directivo oportunamente, con cargo de dar cuentas
de lo mismo en la sesion siguiente.

e Administrar los fondos de la Facultad de acuerdo a lo dispuesto en las leyes
administrativas vigentes, al estatuto y resoluciones del consejo superior universitario.

e Proponer al Rector el nombramiento de funcionarios administrativos.

Designar a los miembros de las mesas examinadoras

Proponer al rector la contratacion de profesores, nacionales o extranjeros

Conceder permiso hasta 30 (treinta) dias con o sin goce de sueldo a docentes de la
Facultad.

e Someter a consideracién del Consejo Directivo el Anteproyecto de Presupuesto y
elevarlo oportunamente al Consejo Superior Universitario.

e Convocar y presidir las reuniones del Claustro Docente de la Facultad.

L)1 5% JEFE DE GABINETE
SUIPY,

Perfil del cargo.

' {‘o} _Objetivo del cargo: coordinar las actividades del decano, conjuntamente con la

/| " secretaria general organizar las sesiones del consejo directivo.

"/{/e Cualidades requeridas: Responsabilidad, capacidad de trabajo en equipo, buen

relacionamiento con la comunidad y compromiso con la institucién.

Conocimientos: conocimiento en redaccion, organizaciéon, administracién e
informatica bésica.

Habilidades: habilidades en trabajo en equipo, organizacion, buen manejo de los
idiomas oficiales del pais.

Formacion académica:

Experiencia profesional: experiencia dentro de la institucion como secretaria o cargos
afines.

Son funciones del jefe de gabinete:
La configuracion de las pautas de funcionamiento de la dependencia
Coordinar y orientar las diversas actividades para el buen desempefio del decanato y
vicedecanato
Recabar las informaciones necesarias para las actividades diarias
Organizar la agenda de trabajo del decano
Convocar a reuniones del Consejo Directivo
Organizar las diversas reuniones de trabajo de comités presididos por el decano
Recibir y acompaiiar a las visitas ilustres de la institucion
Actuar de enlace entre el decanato y el rectorado para gestiones pertinentes.

SECRETARIA DECANATO:

Perfil del cargo

Objetivo del cargo: organizar las actividades del decano y vicedecano.

Cualidades requeridas: capacidad de organizacién y capacidad de trabajo en equipo,
proactividad.

Conocimientos: conocimiento en redaccién, organizacion, administracion,
informatica basica.

Habilidades: habilidades en redaccion, trabajo en equipo, organizacién y uso de
herramientas informaticas, buen manejo de los idiomas oficiales del pais.

Formacion académica: secretariado ejecutivo.
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e Experiencia profesional: experiencia dentro de la institucién como secretaria o cargos

afines

Son funciones del secretario/a del decanato.

e Clasificar, organizar y archivar documentos que ingresan al decanato.
e  Recibir solicitudes de audiencia y preparar la agenda del Decano/a, las cuales seran
remitidas al jefe de gabinete
e Redactar y transcribir documentos de acuerdo a instrucciones emanadas del Decano/a
y del jefe de gabinete
e Recibir, distribuir y controlar los materiales y/o utiles de la oficina de decanato.
e Convocar a reuniones de las distintas comisiones asesoras del decano a indicacion del
jefe de gabinete
e Participar a pedido del decano de reuniones con el objeto de labrar actas.
e Brindar atencion y orientacion al publico en general sobre datos de la Facultad de
Medicina.

/] AUXILIAR DE DECANATO:
v/ Perfil del cargo.
s Objetivo del cargo: Colaborar con las actividades conforme las necesidades.
.‘ “Cualidades requeridas: Responsabilidad, capacidad de trabajo en equipo vy
21 compromiso con la institucion.
“# Conocimientos: conocimiento en redaccion, organizacion, administracion e
7 informatica bésica.
e Habilidades: habilidades en trabajo en equipo t relacionamiento.
e Formacién académica: educacion media concluida
)\ e Experiencia profesional: ninguna

- Sen funciones del auxiliar de decanato.
“le  Acompaiiar al Decano/a en las actividades inherentes a la institucion fuera del recinto
> / de la Facultad.
& mest Y/ e Estar al llamado de la Vicedecano/a u otros Directivos de la Facultad para lo que
S lwacon 2 hubiere necesidad.
e Tramitar fuera del recinto de la Facultad los documentos oficiales del decanato si
d ,gﬁjga?\\ hubiere fl(?cesidad. .
Jre ke on @ Facilitar el transporte y traslado del Decano/a y otras autoridades de la F acultad

= " cuando deba cumplir con funciones fuera de la institucion

VICEDECANATO

VICEDECANO/A

SECRETARIA/O
VICEDECANO/A:
Perfil del cargo
Perfil del cargo.

e Objetivo del cargo: ejercer la representacion de la Facultad de Medicina en ausencia

del decano.

e Cualidades requeridas: solvencia profesional, liderazgo y responsabilidad, capacidad
de relacionamiento, trabajo en equipo.
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e Conocimientos: conocimientos de gestion académica, administracién, manejo de
recursos humanos.

e Habilidades: habilidades en trabajo en equipo, relaciones publicas.
Formacién académica: médico cirujano, especializacion en medicina, docencia
universitaria.

e Experiencia profesional: ejercer la docencia dentro de la institucion.

Conforme al articulo 46 del estatuto de la Universidad Nacional de Itapua son

funciones del vicedecano/a

e Integrar el Consejo Directivo con voz y voto y

e Ejercer las representaciones y funciones que el Consejo Directivo y/o el decano le
asignen.

e Asumir la titularidad del decanato en caso de impedimento o ausencia del decano/a.

SECRETARIA/O:
™ Perfil del cargo.
"“_35- Objetivo del cargo: organizar las actividades del decano y vicedecano.
”;.h _ Cualidades requeridas: capacidad de organizacion y capacidad de trabajo en equipo,
"/ proactividad.
: / J,‘ Conocimientos: conocimiento en redaccion, organizacion, administracion,
7 informatica basica.
e Habilidades: habilidades en redaccion, trabajo en equipo, organizaciéon y uso de
herramientas informaticas, buen manejo de los idiomas oficiales del pais.
~_ o Formacion académica: secretariado ejecutivo.
“\e Experiencia profesional: experiencia dentro de la institucion como secretaria o cargos

afines.

Son funciones del/la secretaria/o de Vicedecanato.
e Organizar y controlar el tramite documentario y el archivo de la oficina.
e Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia que ingresa y sale de
la oficina.
Mantener actualizado el archivo de documentos clasificados de la Direccion.
Redactar y transcribir documentos variados de acuerdo a instrucciones emanadas del
#vice decano/a.

e Recibir solicitudes de audiencia y preparar las agendas del director/a.
e Solicitar, recibir, distribuir y controlar los materiales y/o utiles de la seccion a su
cargo.
e Coordinar tareas del Departamento.
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DIRECCION GENERAL ACADEMICA DE CARRERAS DE GRADO

DIRECCION GENERAL
ACADEMICA
Evaluacion Secretaria académica
Direccion de Direccion de
curso Direccion de internado rotatorio y
preparatorio de educacion medica pasantias
ingreso supervisadas

Corresponde a esta direccion la organizacion, funcionamiento, control y evaluacién de los

<] cursos preparatorios de ingreso y los programas de grado, establecer el Modelo Curricular

#.para la formaciéon médica de grado, aprobado por el Consejo Directivo y el Consejo

Superior Universitario de la UN.I.
- Proceso: Coordinacién académica institucional
Relacién de dependencia jerdrquica: Decano, Consejo Directivo
DIRECTOR/A GENERAL ACADEMICO
Perfil de cargo:

e Objetivo del cargo: Velar por el cumplimiento del quehacer académico de la
institucién, y todo lo que ello implica, incluyendo la representacion académica, el
registro, la gestion y la elaboracion de notas y programas que asi lo requieran

e Cualidades requeridas: profesional médico, docente universitario, con experiencia en
la gestion académica, con capacidad de liderazgo, trabajo en equipo y de comprobada
ética profesional.

e Conocimientos: en gestion académica.

Habilidades: trabajo en equipo, liderazgo, capacidad de gestion.
Formacion académica: profesional universitario con titulo en medicina, especialidad
médica y didéactica universitaria.

e Experiencia profesional: experiencia en docencia y gestion académica y como docente
de por lo menos cinco afios dentro de la institucion.

Son funciones del Director General Académico:
e Someter a consideracion del Decano/a y por su intermedio al Consejo Directivo los
planes y programas del 4rea académica en base a la propuesta de las direcciones.
e  Solicitar las medidas disciplinarias que considere pertinente ante las faltas cometidas
por el personal técnico y académico de su area.
e Evaluar y someter a consideracién del Decano y por su intermedio al Consejo
Directivo todas las propuestas y proyectos provenientes de las direcciones académicas,
técnicas y docentes para su estudio y aprobacion.
e Resolver las dificultades en el desarrollo de las actividades académicas que surjan
con cardcter urgente y que como tales deban ser resueltas de inmediato ad — referéndum
del Consejo Directivo.
e  Suscribir notas y otros documentos originados en la direccion a su cargo.
e Verificar todas las documentaciones relacionadas con la promocién académica.
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e  Efectuar gestiones y demés actividades relacionadas, dentro y fuera de la institucion,
pertinentes a su responsabilidad académica y administrativas.

e Velar por la coordinacion de las actividades académicas de las direcciones a su cargo.
e Planificar y dirigir las reuniones de direcciones académicas, y gestionar la
documentacion producto de las mismas.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION:

Perfil de cargo:
e Objetivo del cargo: Colaborar activamente con los docentes en procesos evaluativos.
e Cualidades requeridas: profesional de reconocida solvencia profesional, con
capacidad de liderazgo, trabajo en equipo, responsabilidad, y compromiso con la
institucion.
Conocimientos: conocimiento en evaluacion académica.
Habilidades: habilidades en trabajo en equipo, responsabilidad, confidencialidad
Formacién académica: profesional del 4rea educativa, especializado en evaluacion.
Experiencia profesional: experiencia con evaluacion académica.

Son funciones del jefe del departamento de evaluacién.
Manejar y conocer el reglamento de evaluacion.
|| Orientar a Directores de Areas Académicas, en la redaccion de reglamentos referentes
sistemas de evaluacion a ser implementados.
Orientar al profesorado hacia la correcta interpretacion de las disposiciones legales
‘Teglamentarias vigentes sobre evaluacién, promocién y titulacion del alumnado.
e  Procesar la informacién que deberé presentar al decanato y al consejo directivo en
V' relacion a aquellos problemas que competen al area evaluativa.
9.\ Asesorar a los docentes en las etapas de organizacion, programacion y desarrollo de
las actividades de evaluacion del proceso de ensefianza aprendizaje.
“ ") Contribuir al perfeccionamiento del personal docente de la institucion en materia de
svaluacion.
Programar y ejecutar sesiones de trabajo, talleres seminarios, foros, paneles, etc., para
estudiar y analizar las variadas técnicas de evaluacion.
e Establecer y sugerir disefios y/o modelos evaluativos que permitan obtener
informacién de necesidades, proceso y producto de las acciones curriculares que se estén
realizando.
e Orientar a docentes y alumnos en la interpretacién de los sistemas de evaluacion
implementados.
e Supervisar que se realicen las evaluaciones, cumpliendo con el nimero de
evaluaciones establecidas por el reglamento de la institucion.
e Colaborar con la direcciéon de educacion médica, la direccion de internado rotatorio
y pasantias supervisadas y la direccién de postgrado con la evaluacion docente.
e Realizar, a requerimiento del personal docente o directivo, el control de las planillas de
evaluacion.
e  Colaborar con aquellas tareas solicitadas por el consejo directivo, decano y direccion general
académica.

SECRETARIA/O ACADEMICO:
Perfil del cargo
Objetivo del cargo: organizar las actividades de la direccion general académica.
e Cualidades requeridas: capacidad de organizacion y capacidad de trabajo en equipo,

proactividad.
e Conocimientos: Conocimiento en redaccion, organizaciéon, administracion,
informatica basica.
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e Habilidades: habilidades en redaccién, trabajo en equipo, organizacién y uso de
herramientas informaticas, buen manejo de los idiomas oficiales del pais.
e Formacién académica: secretariado ejecutivo u otro afin

Son funciones del secretario académico.
e  Organizar y controlar el trdmite documentario y el archivo de la oficina.
e Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia que ingresa y sale de
la oficina.
e Mantener actualizado el archivo de documentos clasificados de la Direccion
e Redactar y transcribir documentos variados de acuerdo a instrucciones emanadas del
Director/a.
e Recibir solicitudes de audiencia y preparar las agendas del Director/a.
e Solicitar, recibir, distribuir y controlar los materiales y/o utiles de la seccion a su
cargo.
e Coordinar tareas de la Direccion.
e  Cumplir eventualmente otras funciones que no sean especificas del cargo a solicitud
del Decanato, Vice Decanato o la direccion general académica

; CURSO PREPARATORIO DE INGRESO

DIRECTOR/A DEL CURSO
PREPARATORIO DE
INGRESO

SECRETARIA DEL CURSO
PREPARATORIO DE
INGRESO

Corresponde a esta direccion la organizacion de las actividades académicas del curso
nivelatorio de estudiantes postulantes a ingresar a la Facultad de Medicina

Proceso: Coordinacién académica institucional
Sub proceso: nivelacion de estudiantes para el examen de ingreso
Relacién de dependencia jerdrquica: Direccion General Académica.

DIRECTOR/A DEL CURSO PREPARATORIO DE INGRESO:
Perfil del cargo.

e Objetivo del cargo: coordinar las actividades relacionadas al curso preparatorio de
ingreso.

e Cualidades requeridas: capacidad de organizacion, trabajo en equipo, liderazgo. De
buen relacionamiento con la comunidad.

e Conocimientos: conocimientos del 4rea educativa en particular de los programas de
educacion media base de la nivelacion correspondiente.
Habilidades: manejo de programas educativos, buena redaccion, e informatica basica
Formacién académica: profesional del area académica, licenciado en ciencias de la
educacion, pedagogia o afines.

Son funciones del director/a del curso preparatorio de ingreso.
e  Coordinar las actividades relacionadas al curso preparatorio de ingreso en la Facultad
de Medicina.
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e Promocionar el funcionamiento del curso preparatorio de ingreso, a través de los
medios masivos de comunicacion social, o personalmente visitando las Instituciones de
nivel medio del Departamento.

e Controlar el desenvolvimiento académico de los alumnos, asi como de los docentes
catedraticos y realizar las sugerencias pertinentes y oportunas.

e Demostrar suficiente apertura a los requerimientos o consultas que eventualmente se
realicen en el area de su responsabilidad.

e Trabajar coordinadamente con todas las autoridades de la Facultad, para el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

e Elaborar informes y remitirlos a la Direccion General Académica sobre la gestion del
curso preparatorio de ingreso.

e Elevar mensualmente informes de las actividades
desarrolladas en el drea, en cuanto a lo establecido en el Plan Curricular; contenido, carga
horaria de actividades tedrica y practicas si lo hubiere, y permanencia de docentes en el
horario preestablecido para las diferentes asignaturas, y de otros temas de relevancia.

e  Realizar el control académico de las Asignaturas con lo referente en el punto anterior.

SECRETARIO/A DEL CURSO PREPARATORIO DE INGRESO A
MIEDICINA:

Perfil del cargo

Objetivo del cargo: organizar las actividades del curso preparatorio de ingreso
Cualidades requeridas: capacidad de organizacion y capacidad de trabajo en equipo,
proactividad.

Conocimientos: conocimiento en redaccién, organizaciéon, administracion,
informatica basica.

Habilidades: habilidades en redaccion, trabajo en equipo, organizacion y uso de
herramientas informéticas, buen manejo de los idiomas oficiales del pais.

Formacion académica: secretariado ejecutivo, o formacion docente, o afines

Son funciones del secretario del curso preparatorio de ingreso

e Planificar y organizar, conjuntamente con el Director/a del Curso Probatorio de
Ingreso, las actividades a ser realizadas por su Sector, de acuerdo a los objetivos
establecidos y a los recursos disponibles.
e Tramitar los expedientes que ingresen a la Secretaria.
e Controlar la adecuada organizacién, conservacion y actualizacion del archivo del
Curso Probatorio de Ingreso.
e Redactar actas de reuniones.
e Redactar documentos pertinentes al Curso Preparatorio de Ingreso.
e Llevar los siguientes libros:
Ll Registro de asistencias del personal docente del Curso Probatorio de Ingreso;
. Ficha de profesores;
. Ficha de alumnos;
. Datos de Estadistica suministrados por el departamento de Estadistica;
. Registro de inventarios suministrados por la Secretaria Administrativa;
e  Organizar los horarios de las actividades académicas del Curso Probatorio de Ingreso.
e Recepcionar y contestar notas recibidas con conocimiento del Director del Curso
Probatorio de Ingreso.
e Comunicar a los docentes y alumnos las resoluciones emanadas del Decanato, del
Consejo Directivo y de la Direccion del Curso Preparatorio de Ingreso.
e  Cumplir eventualmente otras funciones que no sean especificas del cargo a solicitud
del Decanato, Vice Decanato o Dpto. de Educacién Médica.
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DIRECCION DE EDUCACION MEDICA

DIRECTOR DE EDUCACION
MEDICA
R |
; DOCENTE ;
; CAPACITADOR | SECRETARIO/A AUXILIAR
i CONTINUO ! DE EDUCACION
MEDICA

Corresponderd a la Direccion de Educacion Medica la organizacion, funcionamiento,
control y evaluacién de los programas y actividades académicas de la carrera de grado.

Proceso: Coordinacién académica institucional
Sub proceso: coordinacién académica del primer al quinto curso
Relacion de dependencia jerdrquica: Direccién general académica

/4. DIRECTOR/A DE EDUCACION MEDICA:
/7 Perfil del cargo:

‘e Objetivo del cargo: Organizacién, funcionamiento, control y evaluacion de los
¥/ programas y actividades académicas de la carrera de grado
"o Cualidades requeridas: Profesional responsable con capacidad de trabajo en equipo,
5 3 ético y buen relacionamiento con la comunidad

o, 4 \ Conocimientos: conocimiento en manejo de programas académicos, actividades de

.

unidades docentes y pedagogicas
| Habilidades: habilidades en manejo de programas académicos, informatica basica,
./ relaciones interpersonales, trabajo en equipo.
@ ;/ Formacién académica: profesional universitario, de preferencia de las éreas educativas
L7 5 médicas, didactica universitaria.

el 2

Son funciones del Director/a de Educacion Médica:

Elaborar y remitir a la Direccién General Académica el informe trimestral y anual de las

“actividades de académicas realizadas en el afio.

Elaborar otros informes de su competencia cuando lo requieran autoridades de la Facultad

Medicina.

Participar de las reuniones conjuntas de trabajo con las Direcciones de la Facultad de

Medicina de la Universidad Nacional de Itapta.

e Apoyar el desarrollo de los procesos de autoevaluaciéon de los diferentes programas
académicos de la Universidad para lograr la acreditacion de los mismos.

e Coordinar las actividades de los Docentes de las diferentes Catedras, designados por la
Facultad de Medicina.

e Supervisar el cumplimiento de los Docentes del primero al quinto curso de la Facultad
de Medicina.
Supervisar el desarrollo de las actividades académicas.

e Resolver los problemas académicos que surjan con cardcter urgente y que como tales
deban ser resueltos de inmediato.

e Suscribir notas y otros documentos originados en la direccion a su cargo.
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e Efectuar gestiones y otras funciones, dentro de la institucion, pertinentes a su
responsabilidad académica y administrativa de la Direccion de Educacion Médica.

e Comunicar anualmente al estamento docente y al estamento estudiantil todo lo
relacionado con las gestiones académicas a llevarse adelante en el periodo lectivo.

DOCENTE CAPACITADOR CONTINUO:
Perfil del cargo:
e Objetivo del cargo: organizar las actividades de capacitacion continua del personal
docente y técnico.
e Cualidades requeridas: capacidad de organizacion y capacidad de trabajo en equipo,
proactividad.
e Conocimientos: conocimiento de programas académicos, programas de capacitacion
continua.
Habilidades: habilidades en redaccion, trabajo en equipo, organizacion.
Formacion académica: profesional universitario de preferencia del érea de las ciencias
de la educacion o medicina, titulo en didactica universitaria.

~Son funciones del docente capacitador continuo

‘9’ Organizar cursos de capacitacion en referencia a elaboracion de Programas de Estudio,
- /Plan Anual, Plan de Unidad y Plan de Clase.
e Velar por el cumplimiento de la Elaboracién de los Programas de cada asignatura.
e  Organizar los cursos de capacitacién especifica de la carrera en colaboracion con la
~~._secretaria académica y las diferentes direcciones.
% 'i\ Gestionar la presencia de invitados especiales para charlas, conferencias talleres que
_.;sea\n propuestas por la Facultad.
e | Organizar cursos de capacitacion para el personal administrativo, en colaboracién con
el éncargado de Recursos Humanos.

-

SECRETARIA/O DE EDUCACION MEDICA:

Perfil del cargo

Objetivo del cargo: organizar las actividades de la direccion de educacion médica.
Cualidades requeridas: capacidad de organizacién y capacidad de trabajo en equipo,
proactividad.

Conocimientos: conocimiento en redacciéon, organizacién, administracion,
informatica basica.

Habilidades: habilidades en redaccion, trabajo en equipo, organizacién y uso de
herramientas informaticas, buen manejo de los idiomas oficiales del pais.

e Formacién académica: secretariado ejecutivo.

Son funciones del secretario/a de Educacién Médica.
e Es responsable de coordinar conjuntamente con el/la Director/a de Educacion Médica
los horarios de clases y de examenes.
e Es responsable de comunicar a los docentes de las decisiones o cambios que hubiere
en lo relacionado al ambito académico.
e Deberé colaborar con el/la Director/a de Educacién Médica con la organizacion de
reuniones con docentes y alumnos.
e Debera tomar nota y labrar actas si hubiere necesidad de las reuniones realizadas por
el Departamento de Educacion Médica.
e Organizar y proveer a los docentes de los libros de catedra.
e Debera realizar en forma sistematica el control académico de las diferentes céatedras.
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e Recepcionar los justificativos médicos de los alumnos, siempre que éstos se encuentren
dentro de las 48 hs. de la ausencia y estén certificados por los auditores médicos.
e Organizar las actividades de los demas integrantes del departamento.

AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION MEDICA:

Perfil del cargo:
Perfil del cargo.

e Objetivo del cargo: Colaborar con las actividades conforme las necesidades.
e Cualidades requeridas: Responsabilidad, capacidad de trabajo en equipo 'y

compromiso con la institucion.
e Conocimientos: conocimiento en redaccion, organizacion, administracion e
informatica basica.
Habilidades: habilidades en trabajo en equipo, capacidad de relacionamiento.
Formacion académica: educacion media concluida
Experiencia profesional: ninguna

1Son funciones del auxiliar de la direccién de educacion médica.

4 4 Brindar informacion a todo aquel que lo solicite.
_# Facilitar los libros de catedra y registro de asistencia a los docentes.
"o Velar por el registro de entrada y salida de asistencia de los docentes.

e Elevar mensualmente las planillas de asistencia de alumnos al departamento de
A estadistica para su correspondiente tabulacion.
“~#_ Actualizar mensualmente las listas de alumnos por curso.

- &\ Facilitar a los alumnos los resultados de asistencia de los mismos.

« |Mantener en orden las carpetas de las clases practicas.

e/ Recepcionar los resultados de los promedios proveidos por los docentes, y comunicar
U 2% 17 Al Secretario de Educacion Médica.

L Ty Brindar a los alumnos informacion sobre los promedios obtenidos en sus pruebas
parciales y/o finales.

3
L |

DIRECCION DEL PROGRAMA DE PASANTIAS SUPERVISADAS

DIRECTOR DEL PROGRAMA DE PASANTIA
SUPERVISADA

ENCARGADO DE
CENTROS DE FORMACION

SECRETARIA

Corresponderd a la Direccion de Pasantias supervisadas la coordinacién de la aplicacion
de los programas académicos y operativos durante la cual el estudiante adquiere destrezas,
habilidades y capacidades en la prdctica médica a través de rotaciones por diferentes
servicios asistenciales del hospital escuela y otros centros de atencion a la salud.

Proceso: Coordinacion académica institucional

Sub procesos: coordinacion de actividades del sexto curso (pasantias supervisadas)

Relacion de dependencia jerdrquica: Direccion general académica

DIRECTOR DEL PROGRAMA DE PASANTIAS SUPERVISADA:
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Perfil del cargo:

e Objetivo del cargo: Coordinar la aplicacion de los programas académicos y operativos
durante la cual el estudiante adquiere destrezas, habilidades y capacidades en la
practica medica

e Cualidades requeridas: profesional reconocido en el ambito médico, con liderazgo,
capacidad de trabajo en equipo y buen relacionamiento.

e Conocimientos: manejo de programas académicos, actividades académicas y servicios
asistenciales.

e Habilidades: manejo de grupo y de servicios asistenciales.

e Formacién académica: medico, con especialidad médica y didactica universitaria.

Son funciones del director/a de pasantias supervisadas.

- Supervisar y controlar el desarrollo del Programa de Pasantia supervisada en su
aspecto académico y la de coordinador entre la Facultad y el Ministerio de Salud Publica
y Bienestar Social.
= Conceder permiso de hasta 6 (seis) dias a los internos con causas justificadas en
informar de esta situacion a los hospitales habilitados. Los permisos por tiempo mas
" prolongados deberan ser concedidos por el decano a quien el director elevara el pedido
- icon la justificacion correspondiente.
. Organizar conjuntamente con el director de docencia e Investigacion y el Jefe del
/ departamento de Extension Universitaria en la planificacion, ejecucion y control de las
actividades de extension e investigacion.

/!

r - Velar por el cumplimiento de los contenidos a ser desarrollados en los servicios de
_los hospitales.
/ \ \ . Informar periodicamente a la Direccion General Académica de las actividades

N
N

\?cadémicas desarrolladas e informar de los inconvenientes que pudieran surgir en el area
“académica.

SECRETARIO/A DEL PROGRAMA DE PASANTIA SUPERVISADA:

Perfil del cargo
. e Objetivo del cargo: organizar las actividades de la direccion de educacion médica.
wrecion e Cualidades requeridas: capacidad de organizacién y capacidad de trabajo en equipo,
o I proactividad.

e Conocimientos: conocimiento en redaccion, organizacion, administracion,
informatica basica.
e Habilidades: habilidades en redaccion, trabajo en equipo, organizaciéon y uso de
herramientas informaticas, buen manejo de los idiomas oficiales del pais.
Formacion académica: secretariado ejecutivo
Son funciones del secretario/a del programa de pasantia supervisada.
e  Organizar y controlar el trimite documentario y el archivo de la oficina.
e Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia que ingresa y sale de
la oficina.
e  Mantener actualizado el archivo de documentos clasificados de la Direccion.
e Redactar y transcribir documentos variados de acuerdo a instrucciones emanadas del
Director/a, del Programa de Pasantia Supervisada.
e Recibir solicitudes de audiencia y preparar las agendas del Director/a del Programa
de Pasantia Supervisada.
e Solicitar, recibir, distribuir y controlar los materiales y/o utiles de la seccién a su
cargo.
e Coordinar tareas del Departamento con los Internos y Estudiantes.
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e  Solicitar mensualmente al Hospital Escuela y/o otros Centros de formacion el informe
de asistencia de los alumnos y elaborar el resumen de asistencia de alumnos por servicio

y rotacion.
e Elevar informes periddicos al personal de Perceptoria para la habilitacién a los

examenes de los internos.
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POSTGRADO

Corresponderd al Postgrado la organizacion de cursos, especializaciones, maestrias,
doctorados en relacion a: la formacion médica especializada, la capacitacion continua
del personal de salud y el fomento de la investigacion en las ciencias de la salud.

DIRECCION GENERAL DE POSTGRADO

B DIRECCION DE POSTGRADO l

[SECRETARIA |
| |

DIRECCION DE
/I DIRECCION ggg&z}cggg gg CENTRO DE
| ACADEMICA DE RESIDENCIAS INVESTIGACION,
' POSTGRADO MEDICAS SIMULACION Y
ENTRENAMIENTO

Proceso: Coordinacion académica de posgrado
Relacién de dependencia Jerdrquica: Decano — consejo directivo.

DIRECTOR/A DE POSTGRADO DE LA FACULTAD DE MEDICINA:
Perfil de cargo:
e Objetivo del cargo: Gestionar los programas de postgrado y coordinar las acciones de
los mismos
e Cualidades requeridas: Profesional respetado en el drea médica, con capacidad de
' liderazgo, de trabajo en equipo y buen relacionamiento con la comunidad
e Conocimientos: medico, con conocimiento de didactica universitaria, de las areas
asistenciales.
e Habilidades: habilidad en manejo de grupo, de relaciones publicas, y habil para el
gerenciamiento y capacidad de gestion.
e Formacion académica: profesional universitario con titulo en medicina, especialidad
médica y didctica universitaria.
e Experiencia profesional: experiencia en docencia y gestion académica y como docente
de por lo menos cinco afios dentro de la institucion
El director de posgrado es el responsable de la gestion académica y
administrativa del posgrado, siendo sus funciones especificas.
e  Proponer las politicas de tipo administrativo y académico que regulen las actividades
de postgrado
e Impulsar y coordinar la creacion de cursos de posgrado en todas sus modalidades
conforme a las necesidades del sector de la salud
e Proponer al decano y al consejo directivo las acciones a ser realizadas por el centro
de investigacion, entrenamiento y simulacion.
e Colaborar activamente con la elaboracién del anteproyecto de presupuesto en el area
de su competencia.
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e Promover y asesorar en la concertacién de convenios de colaboracion con otros
programas de posgrado y de intercambio cientifico

e Disefiar estrategias que permitan la utilizacion y difusion de los resultados obtenidos
en las investigaciones realizadas en el postgrado: Publicaciones, Seminarios, Congresos,
entre otros.

e Evaluar el desempefio del personal del area

e Monitorear el desarrollo de los planes curriculares implementados

e Velar por el cumplimiento de lo establecido el en Reglamento de Postgrado y el
Reglamento de las Residencias Meédicas.

e Representar al posgrado frente a organismos nacionales e internacionales

e  Proponer alianzas estratégicas con otras instituciones conforme a las necesidades de
los diferentes posgrados y/o el centro de entrenamiento y simulacion.

e Establecer y mantener vinculacion con otros organismos similares

DIRECTORES ACADEMICOS DE POSTGRADO:
Perfil de cargo:
Objetivo del cargo: Coordinar las actividades académicas de los programas de
posgrado designados.
Cualidades requeridas: profesional en las areas de la salud o requerimiento del
programa coordinado, con reconocida trayectoria en su area, docente universitario.
Conocimientos: en gestion académica y el drea del programa gestionado.
Habilidades: trabajo en equipo, liderazgo, capacidad de gestion.
Formacién académica: profesional universitario con titulo en el area del programa de
posgrado bajo su coordinacion, y didactica universitaria.
Experiencia profesional: experiencia en docencia y gestion académica.
\ Son funciones de los directores académicos.
: Z,) Proponer cursos de posgrado para concretar la formacién continua del profesional del
B b ea de la salud.
Ty 2 Bande e Supervisar las actividades académicas del hospital y de la integracion del Programa
C e Académico a la actividad asistencial del hospital escuela de acuerdo al posgrado
desarrollado
=, ® Planificary supervisar el proceso de evaluacion de los estudiantes de los posgrados y
.\ el reporte de las calificaciones a la Facultad de Medicina/ Registro al final de cada modulo
& L) esarrollado.
S /a‘b/ Proponer a la direccion general del posgrado la actualizacién y/o modificacion
"/ curricular conforme a los avances cientificos y técnicos que correspondan
e Conocer y canalizar la solucién a dificultades en que se puedan presentar en el
desarrollo del Programa Académico de la especialidad y remitirlas a la Direccion de
Residencias Médicas.
e  Realizar otras funciones conforme el pedido de la direccion general del posgrado, el
decano o el consejo directivo.

SECRETARIA/O DE POSTGRADO:
Perfil del cargo

e Objetivo del cargo: organizar las actividades de la direccion de posgrado.

e Cualidades requeridas: capacidad de organizacion y capacidad de trabajo en equipo,
proactividad.

e Conocimientos: conocimiento en redaccion, organizaciéon, administracion,
informatica basica.
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e Habilidades: habilidades en redaccion, trabajo en equipo, organizacién y uso de
herramientas informaticas, buen manejo de los idiomas oficiales del pais.
Formacion académica: secretariado ejecutivo
Experiencia profesional: como secretaria en otras dependencias de la institucion.

Son funciones de la secretaria/o de posgrado.

e  Organizar y controlar el tramite documentario y el archivo de la oficina, como asi
también todo tramite relativo a los convenios con las diversas instituciones involucradas
en los postgrados.

e  Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia que ingresa y sale de
la oficina.

e  Mantener actualizado el archivo de documentos clasificados de la Direccion.

e Redactar y transcribir documentos varios de acuerdo a instrucciones emanadas del
Director/a.

e Recibir solicitudes de audiencia y preparar las agendas del Director/a.

e Solicitar, recibir, distribuir y controlar los materiales y/o utiles de la seccion a su
cargo.

e Coordinar tareas del Departamento.

e  Organizar el control y seguimiento de expedientes presentados al decano y/o consejo
directivo preparando periédicamente los informes de los mismos

‘SECRETARIA/O DE CURSO DE POSTGRADO:

Perfil del cargo

Objetivo del cargo: organizar las actividades del curso de posgrado.

Cualidades requeridas: capacidad de organizacién y capacidad de trabajo en equipo,
proactividad.

Conocimientos: conocimiento en redaccion, organizacion, administracion,
informatica basica.

Habilidades: habilidades en redaccion, trabajo en equipo, organizacién y uso de
herramientas informaticas, buen manejo de los idiomas oficiales del pais.

Formacion académica: secretariado ejecutivo

Experiencia laboral:

Son funciones dela/el secretario/a de curso de posgrado.

Organizar y coordinar las actividades y documentacion del curso a su cargo.

Llevar el registro de asistencia de docentes y alumnos.

Informar a la Direccion de cualquier inconveniente o situacion irregular.

Colaborar con la/él Secretaria/o de Postgrado en todas las actividades en las cuales
sean necesarias.

e  Colaborar con la administracién con lo que fuere necesario.

AUXILIAR:
Perfil del cargo.

e Objetivo del cargo: Colaborar con las actividades conforme las necesidades.

e Cualidades requeridas: Responsabilidad, capacidad de trabajo en equipo y
compromiso con la institucion.

e (Conocimientos: conocimiento en redaccion, organizacion, administracion e
informatica bésica.
Habilidades: habilidades en trabajo en equipo, capacidad de relacionamiento.
Formacion académica: educacién media concluida
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e Experiencia profesional: ninguna
Son funciones del auxiliar.

e Redactar y transcribir documentos variados de acuerdo a instrucciones emanadas del
Director/a de Postgrado

e Clasificar, organizar y archivar documentos que ingresan la dependencia a su cargo.
e Recibir solicitudes de audiencia y preparar las agendas de los Directores de

Postgrado.
e Solicitar, recibir, distribuir y controlar los materiales y/o utiles de la seccion a su

cargo.
e Coordinar tareas del Departamento con los alumnos y residentes.

DIRECCION DE POST GRADO DE ESPECIALIDADES MEDICAS

DIRECTOR/A DE POSGRADO
DE ESPECIALIDADES
MEDICAS
- Secretaria/a
: ORDINACION
) COORDINALL . COORDINACION TUTORES DE
./ ACADEMICA DE |
&7} ACADEMICA DE OTRAS ESPECIALIDADES
ESPECIALIDADES MEDICAS
MEDICAS UNIDADES ACADEMICAS

Corresponderd a la direccion de residencias Médicas la coordinacion de las
actividades académicas del drea operativa.
Proceso: Coordinacién académica
Sub proceso: Residencias médicas
Relacion de dependencia jerirquica: Direccion general académica de posgrado.

Perfil de cargo:

e Objetivo del cargo: Gestionar los programas de especialidades médicas y coordinar
las acciones de los mismos

e Cualidades requeridas: Profesional respetado en el area médica, con capacidad de
liderazgo, de trabajo en equipo y buen relacionamiento con la comunidad

e Conocimientos: medico, con conocimiento de didactica universitaria, de las areas
asistenciales.

e Habilidades: habilidad en manejo de grupo, de relaciones publicas, y habil para el
gerenciamiento y capacidad de gestion.

e Formacion académica: profesional universitario con titulo en medicina, especialidad
médica y didactica universitaria.

e Experiencia profesional: experiencia en docencia y gestion académica y como docente
de por lo menos cinco afios dentro de la institucion
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Son funciones del Director de Residencias Medicas:

e Gerenciar todos los aspectos relacionados a la implementacion de las residencias
medicas dentro del Hospital Escuela con el fin de garantizar el adecuado entrenamiento
de los médicos residentes en los servicios.
e Gerenciar conjuntamente con el Director General del Hospital Escuela las
condiciones necesarias para la formacién en servicios de los médicos residentes
contemplando la infraestructura, el equipamiento, la organizacion y el funcionamiento
hospitalario.
e  Coordinar con el Director de Post grado de la Facultad de Medicina UNI en cuanto a
la coordinacion del cumplimiento del programa académico de los médicos residentes.
e  Dirigir y coordinar las actividades de los Coordinadores de las Residencias médicas
en servicio ajustando los programas académicos de cada especialidad.
e Supervisar los procesos de evaluacion de desempefio de los residentes por los jefes
de servicio y sus auxiliares docentes, llevando un registro oficial de los mismos.
e  Proponer en las instancias correspondientes, las modificaciones que crea conveniente
a los programas académicos de cada especialidad en lo referente al entrenamiento en
servicio siempre que el mismo contribuya a mejorar la calidad de la formacion del médico
. residente.
' Representar al Hospital Escuela en cuanto a unidad formadora de residentes frente a
‘la CONAREM y la Facultad de Medicina de la UNL
' Elevar los informes de la evaluacion de desempeifio de los residentes, asi como otras
~informaciones que fueran requeridas a las instancias correspondientes.
" e Gerenciar todos los aspectos relacionados a la implementacion de las residencias
medicas dentro del HRE con el fin de garantizar el acuerdo de entrenamiento de los
médicos residentes, asistencia y rehabilitacion de la salud acorde a los Programas
Académicos aprobados por la Facultad de Medicina de la Universidad Nacional de Itapua
ara las especialidades de Cirugia General, Medicina Interna, Gineco-obstetricia,
Pediatria y Medicina Familiar, dentro del ambito de accion del HRE, que abarca sus
dependencias hospitalarias y sus areas de influencia distrital.
.. # Estaen relacion directa con el Director General del HRE en cuanto a gerenciar la
- /adecuacion del HRE a las condiciones necesarias para la formacion en servicios de los
" médicos residentes contemplando la infraestructura, el equipamiento, la organizacion y el

funcionamiento hospitalario.

e Tiene relacion de cooperacion horizontal con el Director de Posgrado de la Facultad
~de Medicina de la UNI en cuanto a coordinar el cumplimiento del programa académico
\ los médicos residentes en el HRE.

e Dirigir y coordinar la actividad de los Jefes de Servicios y sus colaboradores en lo

concerniente a las residencias médicas en los servicios ajustados a los Programas

Académicos de cada especialidad.

e Supervisar los procesos de evaluacién de desempefio de los residentes por parte de

los jefes de servicio y sus auxiliares docentes, llevando un registro oficial de los mismos.

e  Proponer a las instancias correspondientes, las modificaciones que crea conveniente

a los programas académicos de cada especialidad en lo referente al entrenamiento en

servicios siempre que el mismo contribuya a mejorar la calidad de la formacion del médico

residente del HRE. Estas deben ser consensuadas con los responsables de la Facultad de

Medicina y elevadas a la CONAREM para su homologacion.

e Elevar los informes de la evaluacion de desempeifio de los residentes, asi como otras

informaciones que fueran requeridas a las instancias que correspondan.

COORDINADORES ACADEMICOS DE ESPECIALIDADES:

Perfil de cargo:
e Objetivo del cargo: Coordinar las actividades académicas de los programas de
especialidades médicas.
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e Cualidades requeridas: profesional en las areas de la salud, con reconocida trayectoria
en su area, docente universitario.
e Conocimientos: en gestion académica y el area del programa gestionado.
Habilidades: trabajo en equipo, liderazgo, capacidad de gestion.
e Formacién académica: profesional universitario con titulo en el 4rea del programa de
especialidad bajo su coordinacion, y didactica universitaria.
e Experiencia profesional: experiencia en docencia y gestion académica.
Son funciones del coordinador académico de especialidades médicas,
e Supervisar el cumplimiento de los Reglamentos Generales de Postgrado para las
especialidades Médicas de la Facultad de Medicina que son desarrolladas en la sede
central.
e Supervisar las actividades académicas del hospital y de la integracion del Programa
Académico a la actividad asistencial del hospital escuela de acuerdo a la especialidad.
e Planificar y supervisar el proceso de evaluacion de los médicos residentes y el reporte
de las calificaciones a la Facultad de Medicina/ Registro al final de cada modulo
desarrollado.
e Conocer y canalizar la solucion a dificultades en que se puedan presentar en el
~ desarrollo del Programa Académico de la especialidad y remitirlas a la Direccion de
- 'Residencias Médicas.

COORDINADOR ACADEMICO DE OTRAS UNIDADES ACADEMICAS:
Perfil de cargo:
~_ e Objetivo del cargo: Coordinar las actividades académicas de los programas de
especialidades médicas.
o Cualidades requeridas: profesional en las dreas de la salud, con reconocida trayectoria
-/ en su area, docente universitario.

¢ Conocimientos: en gestion académica y el érea del programa gestionado.
>\ "1 /e Habilidades: trabajo en equipo, liderazgo, capacidad de gestion.
' o Formacion académica: profesional universitario con titulo en el area del programa de

especialidad bajo su coordinacién, y didactica universitaria.
e Experiencia profesional: experiencia en docencia y gestion académica.

Son funciones de los coordinadores académicos

e  Supervisar el cumplimiento de las Reglamentos Generales de Postgrado para las las
especialidades Médicas de la Facultad de Medicina que son desarrolladas en otras sedes.
e Supervisar las actividades académicas dentro de las unidades formadoras y de la
integracion del Programa Académico a la actividad asistencial del hospital escuela de
acuerdo a la especialidad.
e Planificar y supervisar el proceso de evaluacion de los médicos residentes y el reporte
de las calificaciones a la Facultad de Medicina/ Registro al final de cada modulo
desarrollado.
e Coordinar con la direccion de especialidades médicas de la Facultad de Medicina
UNI en cuanto a la coordinacion del cumplimiento del programa académico de los
médicos residentes en sus unidades formadoras.
e Dirigir y coordinar las actividades de los estudiantes dentro de las unidades
formadoras ajustando los programas académicos de cada especialidad.
e Supervisar los procesos de evaluacién de desempefio de los residentes por los jefes
de servicio y sus auxiliares docentes, llevando un registro oficial de los mismos.

e Conocer y canalizar la solucion a dificultades en que se puedan presentar en el
desarrollo del Programa Académico de la especialidad y remitirlas a la Direccion de
especialidades médicas.
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SECRETARIA/O DE LA DIRECCION DE ESPECIALIDADES MEDICAS:
Perfil del cargo

e Objetivo del cargo: organizar las actividades del curso de la direccion de
especialidades médicas.

e Cualidades requeridas: capacidad de organizacién y capacidad de trabajo en equipo,
proactividad.

e Conocimientos: conocimiento en redaccién, organizacion, administracion,
informatica basica.

e Habilidades: habilidades en redaccion, trabajo en equipo, organizacién y uso de
herramientas informéticas, buen manejo de los idiomas oficiales del pais.

e Formacion académica: secretariado ejecutivo y/o formacion en el rea de la salud.

e Experiencia laboral:

Son sunciones del secretario/a de la direccién de especialidades médicas.

'”fﬂr' . e Organizar y controlar el tramite documentario y el archivo de la oficina.
VLS ,I/] 7\ e  Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia que ingresa y sale de
P 1 M i la oficina.
' /»  Mantener actualizado el archivo de documentos clasificados de la Direccion.
e Redactar y transcribir documentos variados de acuerdo a instrucciones emanadas del
* Director/a.
e Recibir solicitudes de audiencia y preparar las agendas del Director/a.
e Solicitar, recibir, distribuir y controlar los materiales y/o utiles de la seccion a su
. cargo.

Coordinar tareas del Departamento.

Solicitar mensualmente al Hospital Escuela o a otros Centros de formacion el informe
j¢ asistencia de los profesionales en periodo de adiestramiento y elaborar el resumen de
_\__a;éistencia de los mismos por servicio y rotacion.

’;_',.-6" Cumplir eventualmente otras funciones sugeridas por el director del Departamento.

A

COORDINADORES DOCENTES DE ESPECIALIDADES MEDICAS:
Perfil de cargo:
e Objetivo del cargo: Coordinar las actividades docentes de los programas de
especialidades médicas.
e Cualidades requeridas: profesional médico de la especialidad, con reconocida
trayectoria en su drea, docente universitario.
Conocimientos: en gestion académica y el area de la especialidad a su cargo.
Habilidades: trabajo en equipo, liderazgo, capacidad de gestion.
e Formacion académica: profesional universitario con titulo en el area del programa de
especialidad bajo su coordinacion, y didactica universitaria.
e [Experiencia profesional: experiencia en docencia y gestion académica.
Son funciones de los coordinadores docentes de especialidades médicas.
e Coordinar las actividades de los tutores y los médicos residentes de la especialidad.
e Colaborar activamente con el Director Académico y el Director de Especialidades
médicas en la planificacion y ejecucion de actividades relativas a la formacion del médico
residente.
e Elaborar, organizar y distribuir las rotaciones y las guardias de los residentes en las
diferentes dependencias del servicio segin el programa de entrenamiento.
e Distribuye las actividades y asigna las responsabilidades de los residentes dentro del
servicio hospitalario, controlando y evaluando su debido cumplimiento por parte del

residente.
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e Implementar las medidas disciplinarias correspondientes e Informar de los problemas
de disciplina de los residentes a la instancia superior.

e Elaborar y presentar los informes referentes al desarrollo y el desempefio de los
residentes a la instancia correspondiente con la periodicidad y el rigor establecido.

e Coordinar y evaluar el proceso de formacion de los médicos residentes dentro del
servicio correspondiente a una especialidad médica, estableciendo las actividades de los
médicos residentes acorde a su antigiiedad y segin el programa académico debidamente
aprobado.

e Estaen dependencia directa del Director/a de Residencias Medicas en lo que compete
al cumplimiento del proceso de formacion en servicio de los médicos residentes dentro
del hospital, abarcando actividades de extramuros, siempre que se ajuste al area de
influencia del HRE.

e FElaborar, organizar y distribuir las rotaciones de los residentes en las diferentes
dependencias del servicio del HRE.

e FElaborar, organizar y distribuir las guardias de los residentes segun el programa de
entrenamiento.

e Distribuir las actividades y asignar las responsabilidades de los residentes dentro del
servicio hospitalario, controlando y evaluando su debido cumplimiento por parte de los
residentes.

« e Elaborar el plan de trabajo, establecer el cronograma, distribuir las actividades y

- ‘":_gsngnar las responsabilidades de los residentes en proceso de entrenamiento extramurales
7, que estén establecidos en el programa académico de la especialidad, siempre que se ajuste
*/al area de influencia distrital del HRE.

/'« Implementar, cuando le corresponda, las medidas disciplinarias establecidas para los

v

médicos residentes a su cargo, con cargo de dar cuenta inmediata al Director de
Residencias Médicas...
e Elaborar y presentar los informes referentes al desarrollo de la residencia médica y el

periodicidad establecida.
\ TUTORES:
-/ Perfil de cargo:

) /)/ Objetivo del cargo: Acompaiiar las actividades académicas de los estudiantes de

especialidades médicas...
Cualidades requeridas: profesional médico especialista, docente universitario.
Conocimientos: en gestion académica y el drea de la especialidad correspondiente.
Habilidades: trabajo en equipo, liderazgo.
Formacién académica: profesional universitario con titulo en el érea del programa de
especialidad bajo su tutoria, y didéctica universitaria.
e Experiencia profesional: experiencia en docencia.

Son funciones de los tutores
e Acompafiar a los médicos residentes en las diferentes actividades desarrolladas en
servicios, tutelando su desempefio particularmente en el manejo de los pacientes dentro
del Hospital escuela y su area de influencia.
e  Cooperar con los coordinadores de servicio en la adecuada formacion en servicio de
los médicos residentes, pudiendo asumir responsabilidades que el jefe de servicio le
delegue parcial o temporalmente.
e Participar de los procesos de evaluacién de desempefio de los residentes.
e Desarrollar las clases tedrico practicas de la especialidad y participar de todas las
actividades previstas.
e  Colaborar activamente con las actividades de extension que involucren a los médicos
residentes.
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e Cumplir las orientaciones recibidas de los jefes de servicio velando por el
cumplimiento de las actividades asignadas a los residentes segun su antigiiedad y su
proceso de formacion.

DIRECCION DE INVESTIGACION, ENTRENAMIENTO Y SIMULACION.

El centro de investigacion, entrenamiento y simulacion tiene como objetivo fomentar la
investigacion y contribuir a la formacion del estudiante con entrenamientos especificos y
la utilizacion de simuladores.

-——-—_-—--——_1

I
| DIRECTOR DE INVESTIGACION. |
ENTRENAMIENTO Y SIMULACION DEL |
POSGRADO I
L — — O S . — — — - —
/]
r--------- ------—--'
1 [
, | SECRETARIA :
I-----—------_—-----J

DIRECTOR/A DE INVESTIGACION, ENTRENAMIENTO Y SIMULACION.

“"V~._ Corresponderé a la direccion del centro de investigacion, entrenamiento y simulacion la

/o ot e, < goordinacion de las actividades académicas del mismo, sean estas propuestas por la
institucion o a solicitud de otras instituciones afines.

_ Proceso: coordinacién académica de posgrado
5 Bub proceso: investigacion, entrenamiento y simulacién

Relacion de dependencia jerarquica: Direccion general de posgrado
Seran funciones del director/a del centro:

Perfil de cargo:

Objetivo del cargo: Coordinar las acciones del Centro de Investigacion, Entrenamiento

y simulacion y gestionar los recursos para el mismo de ser necesario.

Cualidades requeridas: Profesional respetado en el area de la salud o la investigacion,

con capacidad de liderazgo, de trabajo en equipo y buen relacionamiento con la

comunidad

Conocimientos: profesional con conocimientos sobre investigacion, y manejo de

simuladores.

e Habilidades: habilidad en manejo de grupo, de relaciones publicas, y habil para el
gerenciamiento y capacidad de gestion.

e Formacién académica: profesional universitario con titulo en las areas de la salud,
especialidad en metodologia de la investigacion y didéctica universitaria.

e Experiencia profesional: experiencia en docencia y gestion académica

Son funciones del director/a del centro de investigacion, entrenamiento y simulacion.
e Proponer las lineas de accién del centro durante cada afio lectivo
e Proponer actividades de entrenamiento y simulaciéon conforme a los objetivos

institucionales
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Coordinar, controlar y evaluar las actividades realizadas en el centro.
Establecer y mantener vinculos con otros organismos similares tanto nacionales
como internacionales los vinculos institucionales.

e Gerenciar el equipamiento del centro, fomentando el acceso a financiacion
externa.

e Colaborar activamente con la elaboracién y ejecucion del presupuesto del centro.
Promover la investigacion cientifica y tecnoldgica de alto nivel en el area médica
y la difusion y comunicacion de las mismas.

e Promover la formacion continua de profesionales del area de la salud a través de
la propuesta de cursos de capacitacion continua.

e Informar de los resultados obtenidos a las autoridades institucionales.

SECRETARIA
Perfil del cargo
e Objetivo del cargo: organizar las actividades del centro de investigacion,
entrenamiento y simulacion.
i__ e Cualidades requeridas: capacidad de organizacién y capacidad de trabajo en equipo,
A J \ proactividad.
S /7 e Conocimientos:  conocimiento  en redaccion, organizacion, administracion,
211 L// _, /r |~ +informaética basica.
N

p Habilidades: habilidades en redaccion, trabajo en equipo, organizacién y uso de

~ herramientas informaticas, buen manejo de los idiomas oficiales del pais.
e Formacion académica: secretariado ejecutivo y/o formacion en el drea de la salud.

e Experiencia laboral:
Son funciones de la secretaria

e Organizar y controlar el tramite documentario y el archivo de la oficina.
Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia que ingresa y sale de

Ia oficina.

e Mantener actualizado el archivo de documentos clasificados de la Direccion.

\ e Redactar y transcribir documentos variados de acuerdo a instrucciones emanadas del
" Director/a.

e  Recibir solicitudes de audiencia y preparar las agendas del Director/a.

e Solicitar, recibir, distribuir y controlar los materiales y/o utiles de la seccion a su

cargo.

e Coordinar tareas del Departamento.

e  Cumplir eventualmente otras funciones sugeridas por el Director del Departamento.
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DIRECCION DEL DOCENCIA E INVESTIGACION

DIRECCION DE DOCENCIA E

INVESTIGACION
Comité cientifico Secretaria
Comité de Etica de la Profesor investigador
investigacion
Consultorio Bioterio Laboratorios
medico

o Corresponde a la Direccion de Docencia e Investigacion presentar al Decano y por su
/" intermedio al Consejo Directivo, lo relativo a programas que en materia de investigacion
7| pueda llevarse a cabo por la Facultad de Medicina

|/ Procesos:

|| e Investigacion
,_.fJS‘ubprocesos:
"~ e Laboratorios

e Consultorios

Relacion de dependencia jerdrquica: Decano. Consejo Directivo

.

. “\_  DIRECTOR/A DE DOCENCIA E INVESTIGACION UNIVERSITARIA:
j Perfil del cargo
¢/ Objetivo del cargo: Gestionar y coordinar las actividades de investigacion
"/ universitaria
a2 - /e Cualidades requeridas: Profesional del rea de la salud, con capacidad de liderazgo,
N de trabajo en equipo y buen relacionamiento con la comunidad
Conocimientos: profesional del 4rea de la salud y conocimientos de metodologia de la
investigacion, con conocimiento de didéctica universitaria, de las 4reas asistenciales.
Habilidades: habilidad en manejo de grupo, de relaciones publicas, y habil para el
gerenciamiento y capacidad de gestion.
Formacién académica: profesional universitario del drea de la salud, especialista en
metodologia de la investigacion y con titulo en didactica universitaria.
Experiencia profesional: experiencia en docencia, investigacion.

Son funciones del Director/a de docencia e investigacion universitaria.

a- Facilitar la Estructura a ser implementada en la confeccion de Proyectos e Informes
de Investigacion.

b- Elaborar el Plan Operativo Anual, incluyendo todas las actividades con los planes
operativos de cada Catedra, de la Direccion de Posgrado y Direccion de Internado, y
posteriormente elevar a la Direccion de Educacion Médica y a la Direccion General
Académica el mencionado documento hasta el mes de diciembre de cada afio.

c- Facilitar la participacion de docentes, investigadores, cientificos, graduados,
estudiantes y funcionarios en las actividades de investigacion, y vincularlos con la
sociedad a través de sus respectivas disciplinas o especialidades.

d- Impulsar la imagen institucional a través de la participacién de sus miembros en la
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solucion de la problemética socio-cultural, y académica de nuestra Region.

e- Formular o modificar el proyecto macro de Docencia e Investigacion.

f- Difundir las actividades cientificas y tecnolégicas de la Facultad a través del
encargado de difusion de la Facultad de Medicina UNL

g- Colaborar en el desarrollo y organizacion de actividades de formacion permanente y
especializada y de asesoramiento cientifico, técnico, con cualquier oOrgano o
institucién de la propia u otras Universidades, y con organismos e instituciones
publicas o privadas.

h- Establecer contactos con personas fisicas y juridicas, nacionales e internacionales,
con el objeto de gestionar recursos para la investigacion.

i- Elaborar y remitir a la Direccion General Académica en el mes de noviembre de cada
afio el informe anual de las actividades de Investigacion realizadas en el afio.

j- Elaborar otros informes de su competencia cuando lo requieran autoridades de la
Facultad Medicina.

k- La DDI fomentara la presentacion de Proyectos de Investigacion de forma
institucional o a titulo personal del Personal Docente e Investigador Adscrito al
mismo en las distintas convocatorias de los organismos publicos y privados,

nacionales o internacionales encargados de financiar la investigacion, y colaborara en

P su formalizacion.
" 1- Participar de las reuniones conjuntas de trabajo con los responsables de los Organos
de Investigacion de la Universidad Nacional de Itapta.

m- Apoyar el desarrollo de los procesos de auto evaluacion de los diferentes programas

académicos de la Universidad para lograr la acreditacion de los mismos.

Evaluar procesos y actividades proyectando y estableciendo acciones preventivas y

correctivas que permitan el mejoramiento para la satisfaccion de los diferentes

estamentos a nivel docente y estudiantil.

Elaborar un anuario del Departamento de Docencia e Investigacion

Coordinar las actividades de los profesores investigadores designados por la Facultad

de Medicina.

Supervisar las actividades del Comité Cientifico y su correcto funcionamiento.

Supervisar las actividades del Comité de Etica de la Investigacion y su correcto

funcionamiento.

&

.

SECRETARIO/A DEL DEPARTAMENTO:

Perfil del cargo

Objetivo del cargo: Colaborar con las actividades de la DDIEU.

Cualidades requeridas: capacidad de organizacion y capacidad de trabajo en equipo,
proactividad.

Conocimientos: conocimiento en redaccion, organizacion, administracion,
informatica basica.

Habilidades: habilidades en redaccion, trabajo en equipo, organizacion y uso de
herramientas informaticas, buen manejo de los idiomas oficiales del pais.

Formacion académica: secretariado ejecutivo y/o formacion en el drea de la salud.
Experiencia laboral:

Son funciones del secretario /a del departamento.

e Labrar acta de las reuniones realizadas por el Director del Departamento.

e Sera responsable de la actualizacion y orden del archivo.

e Cursar las convocatorias y despachar las comunicaciones relativas a actividades del
departamento.

e Cualesquiera otras competencias que expresamente le sean encomendadas por el
Director del Departamento, relacionadas a las funciones del mismo.

PROFESOR INVESTIGADOR:

Perfil del cargo
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e Objetivo del cargo: Colaborar con la gestion de actividades de investigacion
e Cualidades requeridas: Profesional del area de la salud, con capacidad de liderazgo,
de trabajo en equipo y buen relacionamiento con la comunidad
e Conocimientos: con conocimientos sobre metodologia de la investigacion, con
conocimiento de didactica universitaria.
e Habilidades: habilidad en manejo de grupo, de relaciones piiblicas, y habil para el
gerenciamiento y capacidad de gestion.
Formacion académica: profesional universitario del rea de la salud.
e Experiencia profesional: experiencia en investigacion
Son funciones del profesor investigador
e Elaborar como minimo un trabajo de investigacién que podria tener una duracién de
dos afios. Los mismos deben ser presentados para su aprobacion en la DDI, y a través
de ésta a las convocatorias pertinentes. Los trabajos de un afio de duracién presentaran
para su evaluacion el protocolo e informe final, aquellos de dos afios de duracion
presentaran un avance del mismo al final del primer afio.

e Los Trabajos de Investigacion de Profesores Investigadores no seran evaluados por
los miembros del Comité Cientifico, la Direccion de Docencia e Investigacion de la
Facultad de Medicina designara a docentes especializados en Metodologia para la
evaluacion de los mismos.

El Profesor investigador podra mantener la misma linea de investigacion en sus
trabajos de investigacion.

Adecuar el trabajo de Investigacion de su autoria a lo requerido a fines de publicacion.
Coordinar los trabajos de investigacion de los estudiantes asignados por el
departamento.

Elaborar el plan o calendario de reuniones con los estudiantes a su cargo.

Promover la participacion de alumnos en las actividades de Investigacion
Universitaria de nuestra Facultad.

Realizar tutorfas, correcciones y acompafiamiento en los trabajos de investigacion de
los alumnos a su cargo.

Remitir al Comité Cientifico todos los protocolos y trabajos de investigacion
tutoreados.

Remitir al Comité de Etica de la Investigacion, con el correspondiente dictamen del
Comité Cientifico todos los protocolos y trabajos de investigacion que exijan de
cuestiones éticas.

Remitir en forma mensual los informes de actividades realizadas con los estudiantes.
Realizar las evaluaciones de los trabajos de investigacion y remitirlos al
Departamento de Docencia e Investigacion para que puedan ser elevados a la
Direccion General Académica.

Coordinar con el Departamento de Investigacion la presentacion final de los trabajos
realizados durante el afio.

Elaborar otros informes de su competencia cuando lo requieran las autoridades de la
Facultad Medicina.

e Apoyar el desarrollo de los procesos de auto evaluacion de los diferentes programas
académicos de la Universidad para lograr la acreditacion de los mismos.
e Conformar el Comité Cientifico de la Facultad de Medicina.

Coordinador de Investigacion de Posgrado:

Perfil del cargo.
e Objetivo del cargo: Coordinar las actividades de investigacion de los posgrados de la
FM
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e Cualidades requeridas: Profesional del drea de la salud, con capacidad de liderazgo,
de trabajo en equipo y buen relacionamiento con la comunidad

e Conocimientos: con conocimientos sobre programas de extension, metodologia de la
investigacion, con conocimiento de didactica universitaria.

e Habilidades: habilidad en manejo de grupo, de relaciones piblicas, y habil para el
gerenciamiento y capacidad de gestion.

e Formacién académica: profesional universitario del 4rea de la salud, con
conocimientos en metodologia de la investigacion.

e Experiencia profesional: experiencia en la gestion de extension universitaria y/o

investigacion

Funciones

e Colaborar en el desarrollo y organizacioén de actividades de investigacion

e Registrar las asistencias a las tutorias de investigacion de los estudiantes de
1 especialidades médicas
Mantener un banco de datos de los trabajos publicados en revistas cientificas
Realizar correcciones y acompaiiamiento en los Trabajos de Investi gacion que le sean
designados por DDI.

DOCENTES DE MEDIA JORNADA

Perfil del cargo
Objetivo del cargo: Colaborar con la gestion de actividades de investigacion y

extension

Cualidades requeridas: Profesional del drea de la salud, con capacidad de liderazgo,
de trabajo en equipo y buen relacionamiento con la comunidad

Conocimientos: con conocimientos sobre programas de extension, metodologia de la
investigacion, con conocimiento de didactica universitaria.

Habilidades: habilidad en manejo de grupo, de relaciones publicas, y habil para el
gerenciamiento y capacidad de gestion.

Formacién académica: profesional universitario del area de la salud.

Experiencia profesional: experiencia en investigacion y extension.

Acompafiar en las actividades de extension programadas por la Direccion de
Docencia, Investigacion y Extension Universitaria.

o Registrar la asistencia de alumnos en todas las actividades de extension.

e Colaborar en el desarrollo y organizacion de actividades de investigacion

e Realizar correcciones y acompaiiamiento en los Trabajos de Investi gacion que le sean

designados por DDIU.
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LABORATORIOS

LABORATORIO DE MICROBIOLOGIA, BIOQUIMICA Y FARMACOLOGIA

JEFE DE LABORATORIO DE
MICROBIOLOGIA, BIOQUIMICA Y
FARMACOLOGIA
AYUDANTES DE BIOQUIMICOS
LABORATORIO
JEFE DE LABORATORIO DE MICROBIOLOGIA, BIOQUIMICA Y
FARMACOLOGIA:
Perfil del cargo
e Objetivo del cargo: Organizar y coordinar las actividades de los diferentes laboratorios
de la FM

Cualidades requeridas: Capacidad de liderazgo, de trabajo en equipo y buen
relacionamiento con la comunidad, proactivo.
Conocimientos: bioquimico con conocimientos sobre metodologia de la investigacion.
Habilidades: habilidad en manejo de grupo, hébil para el gerenciamiento y capacidad
,de gestion.
e Formacién académica: profesional universitario bioquimico, con titulo en didéctica
universitaria y metodologia de la investigacion.
Experiencia profesional: experiencia en trabajos similares.
Son funciones del Jefe de laboratorios.
e Organizar las actividades a ser realizadas en el laboratorio por las diversas catedras
de manera a evitar superposiciones y optimizar recursos.

"\»  Colaborar con el correcto desarrollo de las Catedras durante el desarrollo de las clases

§récticas y con el docente si este lo requiere.

Controlar el mantenimiento de los equipos y/o materiales a su cargo.
) Informar a la Secretaria Administrativa las irregularidades encontradas en el
"+ / Departamento.
e Presentar el inventario de los elementos, equipos muebles a su cargo y mantenerlo
actualizado.
e Coordinar las tareas del personal del laboratorio.
e Controlar las condiciones en que son devueltos los elementos utilizados.
4 e Velarporel orden, la disciplina y el aseo durante el uso del laboratorio.

W]/ e Colaborar con los diversos trabajos de investigacion que requieran el uso del
207" laboratorio.
e Comunicar al Departamento Administrativo de las necesidades del laboratorio y
cooperar en la adquisicion de equipos e insumos.
e Registrar la frecuencia de uso de laboratorio por catedra, curso, fecha y hora.
e Solicitar al alumno y/o usuario la reposicion de material o equipo dafiado por €.
e Designar al personal de laboratorio para tareas que deban ser realizadas a solicitud
del decanato.
e Registrar proyectos de las investigaciones realizadas en el Laboratorio.

BIOQUIMICO:

Perfil del cargo
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e Objetivo del cargo: realizar los analisis clinicos y microbiologicos en el marco de la
tarea pedagogica, de investigacion o a solicitud de las instancias adecuadas, colaborar
activamente con las catedras.

e Cualidades requeridas: Profesional bioquimico, con capacidad de liderazgo, de trabajo
en equipo y proactivo.

e Conocimientos: En realizacion de anélisis clinicos, redaccion de informes e
investigacion.

e Habilidades: habilidad en manejo de grupo, y en las tareas especificas del cargo.

e Formacién académica: profesional bioquimico con titulo en didactica universitaria y
metodologia de la investigacion.

Experiencia profesional: experiencia como bioquimico
Son funciones del Bioquimico

e  Cooperar con los docentes en las clases practicas e investigaciones a ser realizadas

e Realizar los anélisis de las muestras que se soliciten y entregar los informes

correspondientes

e Velar por el buen mantenimiento de los equipos y/o materiales del laboratorio

e Presentar los informes para el paciente de cada analisis que se realice en el laboratorio

LABORATORIO DE ANATOMIA PATOLOGICA

JEFE DE LABORATORIO DE

ANATOMIA PATOLOGICA
AYUDANTES DE AUXILIAR TECNICO DE
LABORATORIO ANATOMIA

PATOLOGICA

JEFE DE LABORATORIO DE ANATOMIA PATOLOGICA:
Perfil del cargo
Objetivo del cargo: Organizar y coordinar las actividades del laboratorio de anatomia
patologica.
Cualidades requeridas: Capacidad de liderazgo, de trabajo en equipo y buen
relacionamiento con la comunidad, proactivo.
Conocimientos: medico anatomopétologo.
Habilidades: habilidad en manejo de grupo, habil para el gerenciamiento y capacidad
de gestion.
e Formacién académica: profesional médico especialista en anatomia patolégica., con
titulo en didactica universitaria.
e Experiencia profesional: experiencia en trabajos similares.
Son funciones del jefe de laboratorio de Anatomia Patologica.

e Garantizar el cumplimiento de los objetivos funcionales asignados al Departamento,
a través del planteamiento, organizacién, y control de las actividades técnico-
administrativas.

e Con el Director General del Hospital y Consejo de la Facultad de Medicina, reportar,

periédicamente las actividades realizadas ya sea en el campo asistencial como en la
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docencia, estadisticas, utilizacion y compras de insumos laboratoriales,
equipamientos.
Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas.

e FElaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario o extraordinario
solicitado por la Direccion General del Hospital o Consejo de la Facultad de
Medicina.

Participar activamente en las reuniones médicas y académicas del servicio.
Desarrollar actividades docentes y de investigacion si el caso lo requiere.

Elaborar y firmar los informes solicitados en el Departamento.

Realizar actividades de interconsulta de los pacientes Hospitalizados.

Una vez ingresados las biopsias y los materiales quirargicos, realizar la correccion
entre material enviado y solicitud de estudio, el cual debera contar con todos los datos
necesarios pertinentes y sugeridos para la realizacion de dichos estudios. En los casos
en el que el patlogo considere la falta de cumplimiento de las exigencias, podra
solicitar la interrupciéon temporal o definitiva del procesamiento del caso hasta la
solucion de los inconvenientes del mismo.

Realizar la microscopia o la inclusién de los materiales en los casetes para el inicio
del procesamiento manual.

Interpretar los hallazgos microscopicos, plantear un amplio diagnostico diferencial y
hacer una orientacion diagnostica razonada por una descripcién microscopica cuando
sea oportuno.

“Envio de los informes patologicos a la administracion (secretaria) para la entrega de
los mismos.

TECNICO AUXILIAR DE ANATOMIA PATOLOGICA:

Perfil del cargo

Objetivo del cargo: Organizar las tareas para el procesamiento de las muestras de
anatomia patologica

Cualidades requeridas: Capacidad de trabajo en equipo, proactivo.

Conocimientos: Profesional técnico del area de la salud.

Habilidades: habilidad para la organizacion.

Formacién académica: profesional técnico del 4rea de la salud.

Experiencia profesional: experiencia en trabajos similares.

A A Son funciones del técnico auxiliar de Anatomia Patolégica
~ ) Iniciar el procesamiento manual de los casos incluidos por el patologo.
e Realizar los pases manuales en las soluciones alcohélicas hasta su inclusion en la
parafina.
e Realizar los cortes correspondientes y la colaboracion de las laminas
e Entrega de los cortes histologicos al patélogo para el informe patolégico.
e Manejo del archivo en bloques en parafina, de las laminas y del archivo impreso del
laboratorio.
e Manejo de la piezas operatorias (reservas patologicas), posterior a la inclusion del
material. Una vez informado del caso y un tiempo prudencial, eliminarlos segun normas
hospitalarias.
e  Manejo de los insumos laboratoriales:
e El técnico es responsable directo de los insumos laboratoriales.
e Debera presentar periédicamente a la administracion (secretaria), las cantidades
de insumos utilizados por el laboratorio en un periodo, con el nimero de casos,
bloques y laminas utilizados. Una vez informado esto, debera realizar el pedido
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correspondiente para la renovacién del stock para el laboratorio de anatomia
patolégica.
Limpieza y control del funcionamiento de los equipos laboratoriales (micrétomo,
estufa, bafio maria, heladera).
Mantener informado al encargado del laboratorio de las necesidades de su servicio.

SECRETARIA LABORATORIO DE ANATOMIA PATOLOGICA:

Perfil del cargo
Objetivo del cargo: Colaborar con las actividades del laboratorio de anatomia
patologica

Cualidades requeridas: capacidad de organizacién y capacidad de trabajo en equipo,
proactividad.

Conocimientos: conocimiento en redaccion, organizacion, administracion
Habilidades: habilidades en redaccion, trabajo en equipo, organizacion y uso de
herramientas informaticas, buen manejo de los idiomas oficiales del pais.

Formacién académica: secretariado ejecutivo y/o formacion en el drea de la salud.

,Son funciones de la secretaria de Anatomia Patolégica
Recepcionar las biopsias y muestras.
Controlar que los datos en la solicitud de estudio de los materiales se encuentren
completos y que correspondan a dependencias del Ministerio de Salud.
Codificar el caso para el arancelamiento.
Una vez realizado el informe del caso por el patélogo, debera realizar dos copias del
mismo, uno para el paciente y otro para el archivo impreso del caso al cual se le
adjunta la orden correspondiente.
Manejo del archivo informatico de los casos y del archivo de los bloques en
parafina.
Realizar el pedido de los insumos para el laboratorio de Anatomia Patologica
periédicamente mediante el informe de uso de insumos que el técnico del
laboratorio le presenta.
Realizar los datos estadisticos periddicos para la presentacion a las autoridades de la
Facultad de Medicina asi como a las autoridades del Hospital Regional.
Mantener informado al encargado del laboratorio de las necesidades de su servicio.

AYUDANTE DE LABORATORIO:

Perfil del cargo

Objetivo del cargo: Colaborar con las actividades del laboratorio de anatomia
patologica

Cualidades requeridas: capacidad de organizacion y capacidad de trabajo en equipo,
proactividad.

Conocimientos: conocimiento bésico de tareas de laboratorio

Habilidades: habilidades en redaccion, trabajo en equipo, organizacién y uso de
herramientas informaticas.

Formacién académica: técnicos en el area de salud.

Son funciones del ayudante de laboratorio

Colaborar con el docente durante el desarrollo de las clases practicas.
Colaborar con las diversas investigaciones que se realicen en el laboratorio.
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e Cooperar con el encargado del Laboratorio
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en el mantenimiento de materiales y

Mantener el orden y la limpieza del laboratorio preservando las normas de
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BIOTERIO

[ ENCARGADO DE BIOTERIO |

| Ayudante de bioterio |

El bioterio esta destinada a las tareas practicas y de investigacion del drea de farmacologia, que
implican la experimentacion con animales, cumpliendo con las normativas correspondientes.

ENCARGADO DE BIOTERIO
Perfil del cargo
Objetivo del cargo: manejo sanitario y ambiental del bioterio.
Cualidades requeridas: Capacidad de trabajo en equipo, proactividad, honestidad,
fesponsabilidad.
Conocimientos: conocimientos sobre manejo de animales de laboratorio
Habilidades: habilidad en manejo de animales de laboratorio
Formacién académica: bachillerato técnico concluido, en las dreas de la salud, o
agropecuarias, 0 ambientales.
Experiencia profesional: experiencia en trabajos similares.
Son funciones del jefe de bioterio
Garantizar el cumplimiento de los objetivos funcionales del laboratorio.
Colaborar activamente con las clases practicas y los trabajos de investigacion
realizadas en el bioterio.
Mantener en 6ptimas condiciones los equipos de la dependencia a su cargo
/e Mantener el orden y las condiciones adecuadas para el mantenimiento, reproduccion
— y proteccion de los animales que se encuentren en el bioterio,
Solicitar y mantener en 6ptimas condiciones los insumos para el mantenimiento de
los animales.
Llevar un registro de la poblacién animal a su cargo.

AYUDANTE DE LABORATORIO
Perfil del cargo
Objetivo del cargo: Colaborar con las actividades del laboratorio del bioterio
Cualidades requeridas: capacidad de organizacion y capacidad de trabajo en equipo,
proactividad.
Conocimientos: conocimiento bésico de tareas de laboratorio
Habilidades: habilidades en el manejo de animales
Formacién académica: educacion secundaria concluida.
Experiencia laboral:
Son funciones del ayudante de laboratorio
Colaborar con el docente durante el desarrollo de las clases précticas.
e  Colaborar con las diversas investigaciones que se realicen en el laboratorio.
e Cooperar con el encargado del Laboratorio en el mantenimiento de animales,
materiales y equipos.
e Mantener el orden y la limpieza del laboratorio preservando las normas de

bioseguridad.
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CONSULTORIO DE ESPECIALIDADES MEDICAS

ENCARGADA/O DE CONSULTORIO

ENFERMERO/A

La correcta disposicion, esterilizacién y mantenimiento de equipos/ y o materiales del
consultorio son responsabilidad de todo el equipo de trabajo.
Sub proceso: Consultorio

: /-7 — Relacién de dependencia: direccion de Docencia e Investigacion

ENCARGADO/A DE CONSULTORIO:
Perfil del cargo
" “Objetivo del cargo: organizar y coordinar las actividades del consultorio.
jo Cualidades requeridas: capacidad de organizacién y capacidad de trabajo en equipo,
' proactividad.
Conocimientos: conocimiento en el area de enfermeria
Habilidades: trabajo en equipo, organizacién y buen manejo de los idiomas oficiales
del pais.
e Formacion académica: profesional en el drea de enfermeria.
o [Experiencia laboral: en actividades semejantes a las indicadas para el cargo.

MY ./ e Coordinar con los profesionales del Area de Consultorio los dias y horarios de
o= atencion como asi también el orden en el cual seran atendidos los pacientes.

e Verificar que los consultorios estén correctamente equipados con los que el
profesional Médico necesite para llevar adelante la tarea.

e Proporcionar atenciéon primaria de salud a los alumnos y comunidad que lo
requieran durante la jornada de clases y/o permanencia en el predio de la
institucion, esto implica otorgar atencién de urgencia a problemas de salud
traumaticos o médicos, o bien requerir de los apoderados la consulta médica
necesaria.

e Desarrollar protocolos de atencién con el respaldo de médicos y/o instituciones de
manera de constituirse en la normativa de atencion para escolares.

e Mantener actualizadas las fichas de los pacientes de acuerdo a pardmetros
definidos con las autoridades de la institucion.

e Mantener actualizados los registros de atencién diaria de pacientes y derivaciones
cuando procedan.

e Emitir informe estadistico mensual, semestral y/o anual de acuerdo a la
morbilidad, casos de accidentes, y atenciones otorgadas.

e Coordinar con el Decanato, el Consejo y la Administracion de la Institucion las
estrategias de comunicacion necesarias frente a problemas de salud en la
[nstitucion que revistan caracter “epidémico™.

e Coordinar con las autoridades de salud del area, toda accion necesaria que sea
requerida por la Institucion o que las autoridades de salud determinen como
obligatoriedad (Vacunaciones, programa de prevencion en drogas, etc.).

e Determinar el presupuesto para recursos materiales y humanos para el area de
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Consultorios.
e Colaborar con los programas de extension universitaria de ser esto necesario.

ENFERMERO/A:
Perfil del cargo
e Objetivo del cargo: colaborar con las actividades del laboratorio
e Cualidades requeridas: capacidad de organizacién y capacidad de trabajo en equipo,
proactividad.
Conocimientos: conocimiento en el area de enfermeria
Habilidades: trabajo en equipo, organizacion y buen manejo de los idiomas oficiales
del pais.
e Formacion académica: profesional en el 4rea de enfermeria.
Experiencia laboral: en actividades semejantes a las indicadas, para el cargo.

Son funciones del enfermero/a
e Colaborar con el encargado de consultorio en el correcto funcionamiento de los
consultorios.
e Colaborar activamente con los médicos de los consultorios en los procedimientos a
ser realizados.
e Disponer adecuadamente todos los instrumentos y/o equipos que el médico requiera.
e Participar activamente en las campaiias de salud de la institucion, y las de extension
universitaria.
e  Preparar las fichas de los pacientes, anotando los datos correspondientes en conjunto
_ con el Encargado de Consultorio.
\ e Mantener la higiene y desinfeccion de los elementos de consultorio.
\e Colaborar con el médico durante la consulta de ser esto necesario.
Colaborar con los programas de extension e investigacion, y cualquier otra actividad
revista por el departamento a pedido del encargado de consultorio.

DIRECTOR/A DE
; EXTENSION .
{ UNIVERSITARIA =,
JEFE DE BIENESTAR
EXTENSION UNIVERSITARIO
SECRETARIA

Corresponde a la Direccion de Extension Organizar, planificar, desarrollar, realizar el
seguimiento y evaluar los trabajos de extension universitaria.

Procesos:
e Extension Universitaria
Subprocesos:
e Extension
e Bienestar estudiantil.
Relacion de dependencia jerdrquica: Decano. Consejo Directivo
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DIRECTOR DE EXTENSION UNIVERSITARIA

Perfil del cargo

e Objetivo del cargo: Gestionar y coordinar las actividades de extension y bienestar
universitaria

e Cualidades requeridas: Profesional del area de la salud, con capacidad de liderazgo,
de trabajo en equipo y buen relacionamiento con la comunidad

e Conocimientos: profesional del 4rea de la salud, con conocimiento de didactica
universitaria, de las areas asistenciales.

e Habilidades: habilidad en manejo de grupo, de relaciones publicas, y habil para el
gerenciamiento y capacidad de gestion.

e Formacion académica: profesional universitario del drea de la salud, con titulo en
didéctica universitaria.

e Experiencia profesional: experiencia en la gestion de extension uni versitaria.

) Son funciones del Director de Extensién Universitaria

| —

_'® Propiciar la vinculacién de la Facultad de Medicina a través de los trabajos de

‘. 7/ extension de los estudiantes y docentes

} e Elaborar el Plan Operativo Anual de la direccion incluyendo todas las actividades

‘ conforme a las planificaciones de la Direccién de Educacion Médica, la Direccion
de Posgrado y Direccién de Internado, y posteriormente elevar a la Direccion
General Académica hasta el mes de diciembre de cada afio.

Fomentar la presentacion de Proyectos de extension de forma institucional o a titulo
personal del Personal Docente.

Planificar y mantener relaciones permanentes con la comunidad con la finalidad de
coordinar acciones en torno a la extension.

Evaluar conforme a indicadores conocidos por la comunidad universitaria los
programas de extension desarrollados y remitir la informacion obtenido a las
instancias correspondientes para la toma de decisiones y las mejoras
correspondientes

Proponer los reglamentos necesarios para el funcionamiento correcto de los
programas de extension.

Participar, de las reuniones conjuntas de trabajo con los responsables de los Organos
de Extension e Investigacion de la Universidad Nacional de Itapta.

Colaborar con las otras direcciones en procesos de la unidad académica.

JEFE DE EXTENSION:
Perfil del cargo

e Objetivo del cargo: Colaborar con la gestion de actividades de extension y coordinar
las acciones de los mismos

e Cualidades requeridas: Profesional con capacidad de liderazgo, de trabajo en equipo
y buen relacionamiento con la comunidad

e Conocimientos: con conocimientos sobre programas de extension, metodologia de la
investigacion, con conocimiento de diddctica universitaria, de las areas asistenciales.

e Habilidades: habilidad en manejo de grupo, de relaciones publicas, y habil para el
gerenciamiento y capacidad de gestion.

e Formacién académica: Profesional Universitario de preferencia psicologia o trabajo
social u otra del area de la salud.

Manual de funciones | Version: cuarta | Afo 2022

Mision: La Facultad de Medicina forma profesionales de la Visién: Ser una institucion reconocida por la formacion
salud con compromiso ético, capaces de satisfacer las integral de profesionales de la salud, que conforme a los
necesidades de salud del individuo y de la comunidad, valores adquiridos, brindan atencién de calidad y
promoviendo, la investigacion y la extension en pro del cumplen un rol humanitario y comunitario a través de la
conocimiento cientifico y la proyeccién comunitaria. extension y la investigacion.




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.T)
Creada por Ley 1009 de Fecha 03 de Diciembre de 1.996.-
Facultad de Medicina
Resolucion del Consejo de Universidades N¢ 35-02-96 (A.S. N¢ 35-07-11-96)

e Experiencia profesional: experiencia en la gestion de extension universitaria
Son funciones del jefe de extension.

e Promover la participacién de los docentes, alumnos y administrativos en las
actividades de Extension Universitaria de nuestra Facultad.

e Difundir las actividades cientificas, tecnolégicas, artisticas, deportivas y de extension
de la Facultad a través del encargado de difusion de la Facultad de Medicina UNI.

e Colaborar en el desarrollo y organizacién de actividades de formacion permanente,
especializada, técnico, artistico, deportivo y de extension universitaria, con cualquier
6rgano o institucion de la propia u otras Universidades, y con organismos €
instituciones publicas o privadas.

e Mantener un banco de datos de los proyectos y de las actividades de extension que se

realizan en cada catedra, direccion de postgrado y direccién de internado, con

preferencia a través de medio electronicos.

Llevar un registro de las personas que han participado en las actividades de extension

(Docentes, Investigadores, Cientificos, Graduados, Estudiantes, Funcionarios).

Elaborar otros informes de su competencia cuando lo requieran autoridades de la

Facultad Medicina.

Apoyar el desarrollo de los procesos de auto evaluacion de los diferentes programas

académicos de la Universidad para lograr la acreditacion de los mismos.

Evaluar procesos y actividades proyectando y estableciendo acciones preventivas y

correctivas que permitan el mejoramiento para la satisfaccion de los diferentes

estamentos a nivel estudiantil.

Acompafiar todas las actividades de Extension programadas por la Direccion de

extension

SECRETARIO/A DEL DEPARTAMENTO:

Perfil del cargo

Objetivo del cargo: Colaborar con las actividades de la direccion de extension.
Cualidades requeridas: capacidad de organizacién y capacidad de trabajo en equipo,
proactividad.

Conocimientos: conocimiento en redaccién, organizacion, administracion,
informatica basica.

Habilidades: habilidades en redaccion, trabajo en equipo, organizacion y uso de
herramientas informaticas, buen manejo de los idiomas oficiales del pais.

e Formacién académica: secretariado ejecutivo y/o formacion en el area de la salud.

e [Experiencia laboral:

Son funciones del secretario/a

Labrar acta de las reuniones realizadas por el Director del Departamento.

Sera responsable de la actualizacion y orden del archivo.

Cursar las convocatorias y despachar las comunicaciones relativas a actividades del
departamento.

Cualesquiera otras competencias que expresamente le sean encomendadas por el
Director del Departamento, relacionadas a las funciones del mismo.
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BIENESTAR UNIVERSITARIO :

El drea de bienestar estudiantil es la encargada de estimular y contribuir a la dptima

formacion de los estudiantes que ingresen a la Institucién, mediante el desarrollo de

programas y actividades que faciliten y enriquezcan su experiencia universitaria,
conociendo las caracteristicas de la poblacion estudiantil con la finalidad de lograr una
mejor adaptacion, ubicacion y utilizacién de los recursos humanos en beneficio del
educando, colaborando asi mismo con la extension universitaria.

ENCARGADA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

3

w
L]

Perfil del cargo

Objetivo del cargo: Promover el desarrollo del potencial de los estudiantes en aspectos
relevantes y cuidar su bienestar en forma integral.

Cualidades requeridas: capacidad de organizacion, proactividad, liderazgo.
Conocimientos: conocimientos sobre atencién a las personas y manejo de grupos y
solucion de conflictos.

Habilidades: habilidades en redaccion, trabajo en equipo, organizaciéon y uso de
herramientas informaticas, buen manejo de los idiomas oficiales del pais.

Formacién académica: Profesional del area de la salud con preferencia psicélogo.
Experiencia laboral: experiencia en relacional bienestar de las personas.

Son funciones de la encargada de bienestar universitario

La programacién y desarrollo de acciones de bien social que posibiliten la insercion
favorable de los estudiantes con miras a cumplir con los requisitos académicos.
Brindar atencién personal y asesoramiento académico a los estudiantes.

Realizar el seguimiento de egresados utilizando todos los medios disponibles.
Promover y realizar actividades solidarias que faciliten el uso equitativo de la
biblioteca, comedores universitarios, transporte ptblico, accesos a areas de recreacion
social, como asi también la creacién de fondos de ayuda econdémica para la
adquisicion de libros, revistas cientificas y medios de diagnostico.

Fomentar actividades deportivas, recreativas y culturales para estimular el desarrollo
mental, fisico y emocional del estudiante, a través de la utilizacion del tiempo libre
para su beneficio, el de la Institucion y de la comunidad en general.

Promover y apoyar actividades complementarias que coadyuven a la formacion
integral del estudiante.

Evaluar y aconsejar sobre el otorgamiento de becas y créditos estudiantiles.
Gerenciar y organizar la asistencia psicologica del personal directivo, docente,
administrativo, de apoyo y técnico de la institucion.

Gerenciar y organizar aquellas actividades que involucren a la comunidad educativa
de la Facultad de Medicina.

Coordinar con el personal de consultorio y laboratorio la utilizacion del carnet
estudiantil, para las atenciones de los estudiantes.

Acompafiar las actividades de las asociaciones de estudiantes como el CEM,
SOCIEM y FEUNI

Gerenciar el seguimiento de egresados y actualizar permanentemente los datos
existentes de los mismos.

Elevar informes mensuales o segiin requerimiento a la Direccion de Extension sobre
las actividades realizadas en el mes.

Representar a la Direccion de extension en eventos designados por el encargado.
Cualesquiera otras competencias que expresamente le sean encomendadas por la
Direccion del Departamento, relacionadas a las funciones del mismo.
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SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO/A GENERAL

ENCARGADO ENCARGADO
DE ARCHIVO DE
ESTADISTICA
APOYO TECNICO |
DE ARCHIVO OPERADOR DE
INSTITUCIONAL COMPUTADORES

Procesos: Secretaria General
/Sub procesos:

Registro y matriculacién

Gestion documental

Archivo

Estadistica

SECRETARIO/A GENERAL:
Perfil del cargo

proactividad, responsabilidad.
académico

oficiales del pais.

administrativos o docentes.
Son funciones del secretario/a general.

GESTION
DOCUMENTAL

-

Relacién de dependencia: Decanato — Consejo Directivo

Formacién académica: profesional universitario.
Experiencia laboral: no menos de cinco afios dentro de la institucion en cargos

AUXILIAR

ORDENANZA

’ f * /\ La secretaria general es la dependencia encargada de la gestion documental de la
r institucion

e/ Objetivo del cargo: Coadyuvar con el Decanato de la Facultad en la administracion del
, /" Banco de Informacién Académica, asi como en los procesos relacionados al registro y control
o ”’ académico, Certificado de Estudios, expedicion de titulos, eventos académicos, Registro
F—— Civico Universitario, y demas gestiones que en materia requiera la Facultad.

Cualidades requeridas: capacidad de organizacién y capacidad de trabajo en equipo,

Conocimientos: conocimiento de leyes, redaccién y procesos de registro y control

Habilidades: trabajo en equipo, organizacion, redacciéon y buen manejo de los idiomas

e Ejercer la Secretarfa en las Sesiones de Consejo Directivo y dar a conocer sus

Resoluciones.

e Labrar actas del Consejo Directivo de la Facultad.
e Refrendar la firma del Decano/a en certificados de estudios y otras documentaciones

Institucionales.

e Preparar y consolidar la memoria anual de las actividades de la Facultad y remitir a
consideracion del Decano/a. Para el efecto, requerira a todos los Departamentos de la

Facultad los informes pertinentes.
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e Realizar la evaluacion de desempefio del personal de su Sector, conforme con las
normas y procedimientos vigentes.
e Tramitar los expedientes que ingresen a la Secretaria por Mesa de Entrada.
e Verificar todas las documentaciones relacionadas con la promocién académica (titulos,
certificados de estudio, planillas).
e Controlar la adecuada organizacion, conservacion y actualizacion del archivo de la
Facultad.
e Redactar documentos y comunicaciones oficiales (Resoluciones, Informes, Actas,
Circulares).
e Llevar los siguientes registros:

= Visitas;

« Datos de Estadistica suministrados por el departamento de Estadistica;

= Circulares y resoluciones del Decanato y del Rectorado;

= [nventarios suministrados por la Secretaria Administrativa;
e Comunicar a los docentes y alumnos las resoluciones emanadas del Decanato y del
Consejo Directivo.
o Representar a la Facultad a solicitud del Decano.
e Recepcionar los legajos personales provenientes de los llamados a concurso de catedras
y concursos de funcionaros administrativos.
e Expedir los Certificados de Estudios.
Organizar con el Decanato actividades de caracter administrativo y social.
Autenticar programas de estudios solicitados por los alumnos y egresados.
Mantener informado al Decano respecto de las actividades y novedades.
Resolver dentro de sus facultades, los asuntos que sean sometidos a su consideracion,
conforme con las normas y procedimientos vigentes.
e Refrendar la lista de postulantes para examen de ingreso.

ARCHIVO:

- |El archivo institucional se organizara de manera a cumplir las siguientes funciones.

/e Custodiar y organizar el Patrimonio Documental de la Facultad de Medicina.

e / e Recibir la documentacion producida por las diversas dependencias en el uso de sus

T funciones para facilitar la gestion administrativa.

e Organizar los fondos documentales para ponerlos al servicio de la informacion, la

cultura y la investigacion.

e Facilitar la informacion solicitada a las personas interesadas, previa autorizacion

pertinente.

ENCARGADA DE ARCHIVO:
Perfil del cargo
Objetivo del cargo: Organizar y mantener los documentos institucionales

e Cualidades requeridas: capacidad de organizacion y capacidad de trabajo en equipo,
proactividad, responsabilidad.

e Conocimientos: conocimiento sobre mantenimiento y organizacioén documental
Habilidades: trabajo en equipo, organizacion, redaccién y buen manejo de los idiomas
oficiales del pais.

Formacién académica: profesional técnico

e Experiencia laboral: experiencia en archivo.

Son funciones del/la encargada de archivo

e Planificar, con el Secretario/a General las actividades a ser realizadas por el Area de
Archivo, para el cumplimiento de los objetivos previstos.
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e Mantener organizado y actualizado el archivo de documentos relacionados a las
actividades de la Facultad de Medicina.

e Asegurar el derecho de acceso a la informacion y a su vez preservar el derecho a la
intimidad y la reserva de los documentos privados

e Mantener informado al Secretario/a General, respecto a las novedades del Sector; y,
realizar las consultas que fueren necesarias en el momento oportuno.

e Verificar conjuntamente con la Secretaria General todas las documentaciones
relacionadas con la promocion académica (titulos, certificados de estudio, planillas)

e Analizar y sugerir al Secretario/a General las opciones de soluciones para los
inconvenientes que observare en el desarrollo de las actividades de su Sector; o las
medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso.

e Elaborar certificados de estudios para estudiantes, egresados de la Facultad de
Medicina, tanto en la etapa de grado como de post grado.

e Organizar, conservar y actualizar las planillas de examenes, fichas de alumnos y de los
Egresados, documentos historicos, administrativos y académicos que hacen al
funcionamiento de la institucion.

e FEvaluar el estado operativo del archivo.

\ APOYO TECNICO DE ARCHIVO INSTITUCIONAL:

. - Perfil del cargo

|'e  Objetivo del cargo: Colaborar en la organizacién y mantenimiento de documentos

/' institucionales

e Cualidades requeridas: capacidad de organizacion y capacidad de trabajo en equipo,
proactividad, responsabilidad.

e Conocimientos: conocimiento sobre mantenimiento y organizacion documental

e Habilidades: trabajo en equipo, organizacion, redaccién y buen manejo de los idiomas
oficiales del pais.

o Formacion académica: profesional técnico

“/s  Experiencia laboral: experiencia en archivo.

e FEfectuar las tareas de bisqueda de informacion a solicitud del encargado de archivo.

e Efectuar el control permanente del flujo de informacion del archivo, del manejo,
N\ conservacion y seguridad de la documentacién de soporte legal y académico de la
{\\ institucion.

/e Verificar en forma permanente el estado de conservacion de los documentos del
4 archivo.

e Efectuar las tareas que el jefe de archivo considere conveniente.

Colaborar con el/la Encargada/o de Archivo a mantener el archivo institucional.

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA:
Perfil del cargo

e Objetivo del cargo: Organizar los datos estadisticos institucionales

e Cualidades requeridas: capacidad de organizacién y capacidad de trabajo en equipo,
proactividad, responsabilidad.

e Conocimientos: conocimiento sobre organizacién y célculo de datos estadisticos, y
utilizacién de programas informéticos.

e Habilidades: trabajo en equipo, organizacion, y manejo de programas estadisticos
informaticos

e Formacion académica: profesional técnico
Experiencia laboral: experiencia como estadigrafo.
Son funciones del/la encargada del departamento de estadistica

e FElaborar las planillas de asistencia por catedras y cursos.
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e Colaborar con las distintas catedras elaborado datos estadisticos Gitiles para la Facultad.
e Registrar estadisticamente las asistencias a clases tedricas y practicas por mes y por
asignatura.

e Elaborar conjuntamente con el Departamento de Educacién Médica los resumenes
estadisticos de la asistencia de los docentes.

e Elaborar informes estadisticos sobre los resultados de Examenes de Ingreso, exdmenes
ordinarios por asignatura.

Elaborar eventualmente otros informes utiles a la Facultad.

Elaborar la Estadistica Institucional para informes de la Institucion y del Rectorado.
Tabular y presentar encuestas y entrevistas realizadas en la Facultad de Medicina.
Colaborar con otros departamentos de la Facultad para la tabulacion de informacion.
Cumplir eventualmente otras funciones que no sean especificas del cargo a solicitud
del Decanato, Vice Decanato, Dpto. de Educacion Médica o de la Secretaria General.

OPERADOR DE COMPUTADORAS
Perfil del cargo.
Objetivo del cargo: Colaborar con las actividades conforme las necesidades.
Cualidades requeridas: Responsabilidad, capacidad de trabajo en equipo Yy
compromiso con la institucion.
Conocimientos: conocimiento en redaccion, organizacion, administracion e
informatica.
Habilidades: habilidades en trabajo en equipo, capacidad de relacionamiento.
Formacion académica: educacion media concluida.
Experiencia profesional: ninguna
Son funciones del operador de computadores
Planificar las actividades a ser realizadas en su drea de competencia
Mantener informado a su jefe inmediato superior
Redactar notas, informes, memorandos, estadisticas, constancias y otros documentos
emanados de la FM que sean solicitados
e Velar por el mantenimiento de los equipos asignados, e informar en caso de fallas en
los mismos
e Cumplir eventualmente otras funciones no especificadas a solicitud del decano,
vicedecano, y directores de departamento segin sean solicitados

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL

Este departamento dependiente de la secretaria general serd el encargado de recibir la
informacion y derivarla a los departamentos de la FM, como asi mismo proponer
alternativas para el mejoramiento de la gestion documental de la institucion

Jefe de gestion documental

Perfil del cargo

e Objetivo del cargo: Colaborar con el secretario/a general den la gestion de
documentos.

e Cualidades requeridas: capacidad de organizacion y capacidad de trabajo en equipo,
proactividad, responsabilidad.
Conocimientos: conocimiento sobre redaccion y confeccion de documentos.
Habilidades: trabajo en equipo, organizacion, redaccion y buen manejo de los idiomas
oficiales del pais.
Formacion académica: profesional técnico

e Experiencia laboral: experiencia en secretaria.

Funciones.
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e Sistematizar y canalizar la informacién oficial proveniente de la UNI u otras
instituciones

e Diagramar los procesos correspondientes a la gestion documental
Analizar los procesos de gestion documental, proponer cambios para su
mejoramiento de manera a estandarizar su ejecucion y facilitar su consulta.

e Gerenciar los procedimientos asociados a la gestion documental
Mantener actualizada las actas de calificaciones

e Derivar al archivo institucional la documentacién pertinente

AUXILIAR DE SECRETARIA GENERAL:
Perfil del cargo.
Objetivo del cargo: Colaborar con las actividades conforme las necesidades.
Cualidades requeridas: Responsabilidad, capacidad de trabajo en equipo Yy
compromiso con la institucion.
e Conocimientos: conocimiento en redaccion, organizacion, administracion e
: informatica basica.
/% |-e Habilidades: habilidades en trabajo en equipo, capacidad de relacionamiento.
Formacién académica: educacion media concluida
e [Experiencia profesional: ninguna

Son funciones del auxiliar de secretaria general

e Sellar y foliar programas de estudios solicitados por los alumnos y egresados
e Realizar los pedidos de los materiales y utiles de la Secretaria al Departamento
-\ Administrativo.
~| e Registrar por fecha las notas, resoluciones, memorandos u otros documentos que
\ "/ ingresen a Secretaria por Mesa de Entrada.
'--_'-‘/"-'/ e Archivar por orden numérico las notas, resoluciones, memorandos, recibidos y
' remitidos.
e Cumplir eventualmente otras funciones que no sean especificas del cargo a solicitud
del Decanato, Vice Decanato, Dpto. de Educacién Médica o de la Secretaria General.

e Organizar la utilizacion del Salon Auditorio.

ORDENAZA:

Perfil del cargo.

Objetivo del cargo: Colaborar con las actividades conforme las necesidades.
Cualidades requeridas: Responsabilidad, capacidad de trabajo en equipo
compromiso con la institucion.

Conocimientos: conocimiento de informatica basica

Habilidades: habilidades en trabajo en equipo, capacidad de relacionamiento.
Formacion académica: educaciéon media concluida

Experiencia profesional: ninguna

Son funciones de la ordenanza.

e Realizar las entregas de las notas, memos, constancias, u otros documentos emanados
de diferentes departamentos de la institucion.

e Realizar las actividades varias de las Secretarias, Departamentos 0 Direcciones como
ser (fotocopias, envios de fax, recepcion de documentos, traslado de documentos a otras
dependencias de la Facultad entre otros).

e Otras tareas encomendadas a solicitud de los jefes de departamento.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

ENCARGADO DE
7 ADMNISTRACION
<5 ]
5 Encargado de Encargado de Secretario
g~ © | preceptoria Departamento de administrativo
talento Humano

Encargado de
Almacén | Secretario | | Auxiliar |

S\ Encargado de bienes
12 41, € o) patrimoniales

La/Direccién Administrativa tendrd como funcién programar, organizar y controlar los
\' " recursos humanos, financieros y materiales, asi como los servicios generales que la
_“Institucién necesita para el desarrollo normal de sus actividades
Procesos:
Administracion
Recursos Humanos
Sub procesos
Gerenciamiento de recursos administrativos
Patrimonio
Gestion de personal
Biblioteca
Informatica
Limpieza y servicios generales
Relacién de dependencia: decanato — Consejo Directivo

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:
Perfil de cargo:

e Objetivo del cargo: estudiar, planificar, coordinar y controlar todos los asuntos de
cardcter econdmicos-financieros y administrativos de la FM y sus dependencias.

e Cualidades requeridas: profesional del area de la economia, con capacidad de
liderazgo, trabajo en equipo y de comprobada ética profesional.

e Conocimientos: en gestion administrativa, financiera, con conocimiento en
administracion publica y de recursos humanos.

e Habilidades: trabajo en equipo, liderazgo, capacidad de gestion.
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e Formacién académica: profesional universitario con titulo en areas economicas (Ing
comercial, lic en contabilidad, u otros similares).
e Experiencia profesional: experiencia en gestion administrativa del sector publico.

Son funciones del encargado del departamento administrativo
e Recepcionar las Planilla de recaudacion diaria.
e FEncargarse de las gestiones administrativas de la Facultad (adquisiciones,
licitaciones, presupuesto).
e Elaborar el anteproyecto de presupuesto para cada ejercicio fiscal.
e  Coordinar las tareas administrativas con la oficina administrativa del Rectorado a fin
de agilizar las gestiones.
e Elaborar el presupuesto de la Facultad de acuerdo a las orientaciones recibidas del
Ministerio de Hacienda, del Rectorado y del Decanato.
N e Confeccionar las modificaciones del plan financiero en caso de necesidad y preparar
~ las reprogramaciones de ser esto necesario.
S /”1 e Presentar en forma trimestral un informe sobre el estado de cuenta de la Facultad.
| e Habilitar y estar a cargo de la caja chica con el objeto de realizar compras menores
utgentes, con fondos provenientes de: matriculas, constancias, derecho de examenes,
llamados a concurso, certificado de estudios, autenticaciones, programas, carnet
"juniversitario, libretas, examenes de ingreso.
"o Realizar el balance mensual y anual.
e Elevar informes administrativos al Consejo Directivo.
~e  Preparar solicitudes de pagos a los distintos proveedores de bienes, insumos y
. servicios adquiridos a través de las adjudicaciones realizadas por la Unidad Operativa de
Cdptrataciones (UOC) del Rectorado.

g |

s/ SECRETARIO ADMINISTRATIVO:
S Perfil de cargo:
e Objetivo del cargo: colaborar con el encargado administrativo en todo lo referente a
los aspectos economicos-financieros y administrativos de la FM
Cualidades requeridas: profesional del drea administrativa, con capacidad de trabajo
en equipo y de comprobada ética profesional.
Conocimientos: en administracion, redaccion, e informatica basica.
Habilidades: trabajo en equipo, liderazgo, capacidad de gestion.
Formacién académica: profesional universitario o técnico en dreas administrativas
Experiencia profesional: experiencia en administracion en instituciones piblicas.

Sn funciones del secretario administrativo

e Facilitar informacién referente a descuentos de las remuneraciones personales
mensuales realizadas.

e Recepcionar las planillas de descuentos de las remuneraciones correspondientes a
cada funcionario.

e Redactar notas, memos y solicitudes en general a pedido del Encargado de
Departamento.

e Confeccionar planillas conforme lo solicite el Encargado de Departamento.

e Realizar cargas de datos de servicios personales en el sistema informético PERSON
4.

e Confeccionar en forma mensual las liquidaciones de sueldos y Aguinaldos de
nombrados y contratados.

e Confeccionar las planillas de solicitudes de pago de viaticos para docentes y

funcionarios.
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e Confeccionar todas las solicitudes de sueldos fuentes 10 y 30, subsidio familiar,
gastos de representacion, subsidio para la salud, dietas, remuneraciones fuente 10 y 30,
jornales y honorarios.

e Colaborar en la elaboracion del Programa Anual de Contrataciones. (UOC)

e Prestar ayuda en la planeacion del Anteproyecto de Presupuesto para cada ejercicio
fiscal.

e  Atender al funcionariado en cuanto a sus inquietudes y necesidades bésicas para el
buen desempefio de las diferentes funciones.

ENCARGADO DE PATRIMONIO:

Perfil de cargo:
/] e Objetivo del cargo: Velar por inventario, mantenimiento y utilizacion de los bienes
? 1 r/j ‘ materiales de la FM
& oL\ ® Cualidades requeridas: profesional del drea administrativa con capacidad de trabajo

en equipo y de comprobada ética profesional.
{ </ + Conocimientos: en gestion administrativa en instituciones publicas.
"e  Habilidades: trabajo en equipo, liderazgo, organizado, responsable.
e Formacién académica: profesional universitario con titulo en dreas administrativas.
e Experiencia profesional: experiencia en administracién en instituciones publicas.
Son funciones del encargado de patrimonio.
e FEjercer el control permanente sobre equipos y materiales existentes,
' "\ responsabilizandose de todos los bienes de la Facultad.
| Esresponsable de actualizar el registro de planilla de responsabilidad individual y de
-/ la planilla de traslado de bienes por departamento.
/e Realizar el control trimestral de los bienes existentes en la Facultad informando de
Yy ot/ los resultados al Encargado de Departamento y por su intermedio donde corresponda.
T e Informar al Encargado de departamento de los resultados del inventario, ademas del
detalle de bienes extraviados y robados.
e Trabajar conjuntamente con la UOC con el objeto de que éstos, faciliten los
documentos necesarios para el registro de los bienes en el inventario en los programas
informaticos correspondientes.
e  Gestionar la incorporacion de un bien dentro del patrimonio de la facultad comprados
y/o donados.
e  Asignar nimero de rotulado de todo bien que ingresa a la facultad ya sean comprados
y/o donados.
e Trasladarse al rectorado y realizar cargas de datos patrimoniales en el sistema
informatico que este en vigencia.
e Trabajar conjuntamente con el Encargado de Mantenimiento y el Encargado del
departamento en la reposicién, mantenimiento y/o arreglo de algln bien.
e Esresponsable de la recepcion de los bienes como Encargado de Compras.

ENCARGADO DE ALMACEN:
Perfil de cargo:
e Objetivo del cargo: organizar la distribucion, mantenimiento y reposicion de los
insumos utilizados por la FM
e Cualidades requeridas: capacidad de trabajo en equipo y de comprobada ética y
responsabilidad.
Conocimientos: en administracién de insumos.

L ]

e Habilidades: trabajo en equipo, organizacion y proactividad.

e Formacién académica: técnico en areas administrativas.

e Experiencia profesional: experiencia en cargos similares
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Son funciones del encargado de almacén
e [Efectuar los pedidos de insumo para la Facultad conjuntamente con la UOC, de
acuerdo a las necesidades.
e Elaborar 6rdenes de compras para insumos de la Facultad.
e Recepcionar los pedidos de cada departamento en cuanto a necesidades de bienes de
consumo.
e  Entregar los insumos a los departamentos y registrar los retiros de insumos.
e Mantener al dia el inventario de la existencia del almacén.
e  Preparar informe en forma mensual del movimiento del almacén.
e FEjercer el control permanente sobre el uso de los insumos existentes,
responsabilizandose de la distribucion racional de los mismos.
e Contabilizar mensualmente el uso de insumos por departamento, en caso de uso
excesivo informar a las instancias correspondientes para la deteccion del inconveniente.
e Informar al Encargado de departamento de los resultados de inventario mensual de
los insumos.
e  Gestionar la incorporacion de los insumos dentro del inventario del almacén de la
, Facultad.
s, Trasladarse al rectorado y realizar las cargas y descargas de los movimientos
© mensuales de los insumos del almacén en el sistema informatico en vigencia.
Im Trabajar conjuntamente con el Encargado de Mantenimiento y el Encargado del
" Departamento y proveer los insumos necesarios para la reposicion, mantenimiento y/o
arreglo de algin bien o en la estructura edilicia.

ENCARGADO DE PERCEPTORIA:
Perfil de cargo:
Objetivo del cargo: organizar la percepcion de aranceles.
Cualidades requeridas: personal con responsabilidad, honradez.
Conocimientos: en trabajos de caja.
Habilidades: trabajo en equipo, trato interpersonal.
Formacién académica: técnico en dreas administrativas y/o caja.
'/ /4 Experiencia profesional: experiencia en trabajos de caja.
Son funciones del encargado de preceptoria
e Controlar continuamente el estado de cuenta de los alumnos en cuanto al pago de
aranceles diversos.
e  Expedir comprobantes de ingreso segun las necesidades.
e  Expedir Facturas a Créditos para la percepcion de Aranceles del Curso Preparatorio
de Ingreso, grado de la carrera.
e Controlar y remitir al Encargado del Departamento Administrativo las planillas de
Recaudacion diaria.
e  Registrar diariamente los movimientos de los comprobantes de ingresos expedidos a
los alumnos, en planilla Excel.
e Numerar las planillas de recaudacién diaria en forma correlativa.
e  Preparar informe mensual de ingresos de consultorios.
e Realizar depositos en las entidades bancarias cuando fuera necesario.
e Realizar otras tareas no especificadas en este apartado a solicitud del Secretario
Administrativo.
e  Cumplir eventualmente otras funciones que no sean especificas del cargo a solicitud
del Decanato, Vice Decanato, Dpto. de Educacién Médica o de la Secretaria General.
e Cargar diariamente comprobantes de ingresos en el sistema informatico GCA.
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e Trabajar conjuntamente con el departamento de educacion médica e internado
rotatorio y pasantia rural en cuanto a promedios académicos de los alumnos.

e Recordar a los alumnos via internet en cuanto se aproxima las fechas de vencimientos
de los aranceles para asi de esta manera facilitar los controles

e Solicitar la presentacién en perceptora de las boletas correspondiente una vez
pagadas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO:
Perfil del cargo.
e Objetivo del cargo: Colaborar con las actividades conforme las necesidades.
Cualidades requeridas: Responsabilidad, honradez, capacidad de trabajo en equipo y
compromiso con la institucion.
Conocimientos: conocimiento en administracion e informatica basica.
Habilidades: habilidades en trabajo en equipo, capacidad de relacionamiento.
Formacién académica: educacion media concluida
Experiencia profesional: ninguna
Son funciones del auxiliar administrativo
Recepcionar y gestionar documentos a ser fotocopiados.
Recepcionar las llamadas telefonicas y los faxes.
Colaborar con los distintos Departamentos de la Facultad.
Distribuir las notas emanadas del Area.
Mantener actualizado el archivo de fotocopias de cédula de los funcionarios.
_ Es responsable de Recepcionar y archivar adecuadamente las notas y memos
“r\emitidos y recibidos.
o Confeccionar comunicaciones de entrada y salida al Instituto de Prevision Social de

E k;s docentes.
. .o Distribuir mensualmente las liquidaciones de sueldos a los funcionarios.
X T/L"?’- Realizar otras tareas no especificadas en este apartado a solicitud de los Encargados
" del Area, Secretario Administrativo.

e  Cumplir eventualmente otras funciones del departamento.

5 o
e o o o ® o

TALENTO HUMANO
ENCARGADO/A DE
TALENTO HUMANO
| [ | |
INFORMATICA BIBLIOTECA AUDIO VISUAL SERVICIOS
GENERALES
AUXILIAR

La Oficina de talento humano es el que se encarga de las tareas de seleccion, induccion,
control y evaluacion del personal administrativo de la institucion

Proceso: Recursos humanos

Sub procesos:

Gestion de personal
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Biblioteca

Informdtica — audio visual

Limpieza y servicios generales

Relacion de dependencia: Decanato — Departamento administrativo

ENCARGADO DE TALENTO HUMANO
Perfil de cargo:

e Objetivo del cargo: Gestionar las tareas relacionados a los recursos humanos de la FM

e Cualidades requeridas: Profesional universitarios con manejo de recursos humanos,
proactivo, ético con capacidad de seleccion, actitud profesional, la claridad, y el trato
equitativo y justo con cada funcionario,

e (Conocimientos: conocimiento de relaciones humanas y publicas, informatica basica,
redaccion y leyes.

e Habilidades: habilidad en manejo de grupo, de relaciones publicas, y hébil para el
gerenciamiento y capacidad de gestion.

e Formacién académica: profesional universitario con titulo en areas administrativas o
psicologia, en preferencia en el énfasis laboral, o trabajo social

e Experiencia profesional: experiencia en cargos similares.

-

Son funciones del encargado del departamento de talento humano:
e Planificar, desarrollar y administrar politicas, programas y procedimientos para
prever una estructura administrativa eficiente, trabajadores capaces, motivados,
/. oportunidades de progreso, satisfaccion en el lugar de trabajo y una adecuada seguridad
~\ en si mismo.
Organizar estrategias para estimular las relaciones interpersonales.
‘¢ Organizar los cursos de capacitacion del personal directivo, docentes administrativas
" /y de apoyo.
"« Promover e incentivar charlas de motivacion, liderazgo, autoestima, productividad en

el lugar de trabajo, otros.

e Planificar y ejecutar actividades para la deteccion de inconvenientes que puedan

™, surgir dentro del ambito laboral.

: \l o Realizar estudios tendientes a la proyeccion de la estructura de la organizacién en el
3 ] futuro, incluyendo anélisis de puestos proyectados y estudio de las posibilidades del

/ desarrollo de los trabajadores para ocuparlos, a fin de determinar programas de
capacitacion y desarrollo, llegado en caso de reclutamiento y seleccion.

e Acompafiar al decano/a en las entrevistas para el nombramiento del personal
Administrativo y técnico conforme a los cargos vacantes y el perfil requerido. Para cada
nombramiento de personal hacer la presentacion correspondiente ante los demas
miembros, para que asi de esta manera sean reconocidos y aceptados en el equipo.

e Velar por el cumplimiento del Reglamento Disciplinario del Personal
Administrativo, Técnico y de Apoyo.

e Elaborar mensualmente y remitir al Departamento Administrativo el informe de
Asistencia de funcionarios, para descuento correspondiente.

e FEvaluar las justificaciones de permiso.

e Organizar y conservar curriculos de funcionarios, docentes, residentes, etc.
 Mantener el legajo del personal docente actualizado.

e Gestionar las actualizaciones de los curriculos en formato normalizado cada tres

Afios de los directivos, docentes y funcionario, residentes, personal técnico y de apoyo.

AUXILIAR:
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Perfil del cargo.
Objetivo del cargo: Colaborar con las actividades conforme las necesidades.
Cualidades requeridas: Responsabilidad, capacidad de trabajo en equipo Yy
compromiso con la institucion.

e Conocimientos: conocimiento en redaccion, organizacion, administracion e
informatica basica.

e Habilidades: habilidades en trabajo en equipo, capacidad de relacionamiento.
Formaci6n académica: educacion media concluida
Experiencia profesional: ninguna

Son funciones del auxiliar del departamento de talento humano

e Organizar y controlar el trimite documentario y el archivo de la oficina.
e Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia que ingresa y sale de
la oficina.
/s . Mantener actualizado el archivo de documentos clasificados de la Direccion.
/e Llevar el registro de asistencia del personal docente, administrativo, técnico y de
-apoyo.
e FElaborar mensualmente resimenes de asistencia del personal docente, administrativo,
~ técnico y de apoyo.

A Recepcionar los certificados de reposo.
.\L Llevar el registro de los permisos de vacaciones del personal docente, administrativo,
téc

!

nico y de apoyo.
e/ Coordinar las actividades en los periodos vacacionales.

rd

INFORMATICA

T ENCARGADO DEL AREA DE INFORMATICA
‘ Perfil del cargo
Objetivo del cargo: Organizar y coordinar las actividades del rea de informatica, tanto
del laboratorio de informaticas como en las diferentes areas administrativas
Cualidades requeridas: Capacidad de liderazgo, de trabajo en equipo y buen
relacionamiento con la comunidad, proactivo.
Conocimientos: conocimientos informaticos.
Habilidades: habilidad en manejo de grupo, habil para el gerenciamiento y capacidad
de gestion.
e Formacion académica: profesional del area de informatica.
e Experiencia profesional: experiencia en trabajos similares.

Son funciones del encargado de informatica.
e Organizar las actividades a ser realizadas en el laboratorio de informatica por las
diversas catedras de manera a evitar superposiciones y optimizar recursos.
e Colaborar con el correcto desarrollo de las Catedras durante el desarrollo de las clases
practicas y con el docente si este lo requiere.
e Controlar el mantenimiento de los equipos y/o materiales a su cargo.
e Informar a la Secretaria Administrativa las irregularidades encontradas en el
Departamento.
e Presentar el inventario de los elementos, equipos muebles a su cargo y mantenerlo
actualizado.
e  Asesorar al personal administrativo en el area de su competencia.
e  Realizar anualmente, el mantenimiento de los equipos informaticos; informando a las
instancias correspondientes el detalle de algiin desperfecto o averia de una o varias de las
partes de los equipos informaticos.
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e Controlar las condiciones en que son devueltos los elementos utilizados durante las
clases.

e Velar por el orden, la disciplina y el aseo durante el uso del laboratorio.

e Colaborar con los diversos trabajos de investigacién que requieran el uso del
laboratorio.

e Comunicar al Departamento Administrativo de las necesidades del laboratorio y
cooperar en la adquisicion de los mismos.

e  Registrar la frecuencia de uso de laboratorio por cétedra, curso, fecha y hora.

e Solicitar al alumno y/o usuario la reposicion de material o equipo dafiado por €l

AUDIOVISUAL

ENCARGADO DE AUDIOVISUAL

AUXILIAR

ENCARGADO DE AUDIOVISUAL:

‘ Perfil del cargo.

P A .~ e Objetivo del cargo: Colaborar con las actividades académicas proporcionando soporte
; al personal docente de la institucion.

| e Cualidades requeridas: Responsabilidad, capacidad de trabajo en equipo y
=/ compromiso con la institucién.

' Conocimientos: conocimiento en redaccion, organizacion e informatica bésica.
Habilidades: habilidades en trabajo en equipo, capacidad de relacionamiento.
Formaci6n académica: técnico

Experiencia profesional:

e Ejercer el control permanente sobre el uso de los equipos audiovisuales existentes y
responsabilizdndose de la distribucién de los mismos.

e  Gerenciar los mecanismos de deteccion de necesidades de los recursos didacticos a
ser utilizados en cada una de las catedras.

e Instalar los equipos audiovisuales en las aulas a pedido de los docentes para el
desarrollo de las clases.

e Llevar el registro de entrada y salida de los equipos de su area.

e En caso de averia, extravié o la necesidad de adquisicion de equipos solicitar al
encargado de Bienes Patrimoniales, almacén y/o encargado de Mantenimiento

e Solicitar al departamento que correspondiere en reparo (Departamento de
Mantenimiento), reemplazo y/o compra de algin equipo averiado o extraviado
(Encargado de Bienes Patrimoniales y/o Almacén).

e Mantener en buen estado de conservacion todos los equipos y elementos didacticos
existentes en su departamento.

e Trasladar los equipos de la Facultad a lugares autorizados por la autoridad
competente.

e Solicitar el pedido (presupuesto) de equipos, repuestos u otros implementos de las
firmas legalmente autorizadas.
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e Mantener actualizado el inventario de los equipos que estan bajo su responsabilidad.
e Prohibir la entrada de alumnos y personas ajenas al area del Departamento, en
ausencia del responsable.

e FElevar mensualmente informe de gestion con indicadores.

e  Cumplir eventualmente otras funciones que no sean especificas del cargo a solicitud
del Decanato, Vice Decanato, Dpto. de Educacion Médica o de la Secretaria General.

AUXILIAR DE AUDIOVISUAL:

Perfil del cargo.
e Objetivo del cargo: Colaborar con las actividades conforme las necesidades.

e Cualidades requeridas: Responsabilidad, capacidad de trabajo en equipo Yy
compromiso con la institucion.

Conocimientos: conocimiento en organizacion, e informatica basica.

Habilidades: habilidades en trabajo en equipo, capacidad de relacionamiento.
Formacion académica: educacion media concluida

Experiencia profesional: ninguna

'_éon funciones del auxiliar de audiovisual

e Instalar los equipos audiovisuales en las aulas a pedido de los docentes para el

desarrollo de las clases.

e Mantener en buen estado de conservacion todos los equipos y elementos didacticos

gxistentes en su departamento.

| Mantener actualizado el inventario de los equipos que estan bajo su responsabilidad.
¢ Prohibir la entrada de alumnos y personas ajenas al area del Departamento, en

Ao --‘gﬁsencia del responsable.

.../« Cumplir eventualmente otras funciones que no sean especificas del cargo a solicitud
" 4el Decanato, Vice Decanato, Dpto. de Educacion Médica o de la Secretaria General.

BIBLIOTECA

ENCARGADA DE BIBLIOTECA

 ——

Ag[(,)IYg]?CEA AUXILIAR DE
BIBLIO BIBLIOTECA

ENCARGADA DE BIBLIOTECA:
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Perfil del cargo.

e Objetivo del cargo: Brindar servicios bibliotecarios a estudiantes, docentes y cualquier
persona de la comunidad educativa que lo requiera.

e Cualidades requeridas: Responsabilidad, capacidad de trabajo en equipo, de
organizacién y compromiso con la institucion.

e Conocimientos: conocimiento en bibliotecologia, redaccion, organizacién y manejo
de bibliotecas virtuales y bancos de datos.

e Habilidades: habilidades en trabajo en equipo, capacidad de relacionamiento.

e Formacion académica: Bibliotecologia o profesional en dreas administrativas.

e Experiencia profesional: experiencia en trabajos en bibliotecas.
Son funciones de la encargada de biblioteca

e Organizar capacitaciones para Docentes, Estudiantes, Profesionales y funcionarios.

e Consultar a los Docentes sobre las bibliografias a ser utilizadas.

o Gerenciar la adquisicion de revistas cientificas referente a la medicina actual.

e Seleccionar en coordinacion con el Director/a del Departamento de Educacion Médica

-'los materiales bibliograficos para la biblioteca y solicitar su adquisicion.

3 [ Actualizar el Libro de Acta relacionado con el nimero de acceso, codigo Dewey y

nimero patrimonial correspondiente a cada uno de los libros comprados y/o donados.

" o Mantener la disciplina, orden y limpieza en el ambito de la biblioteca.

e Velar por el buen estado de conservacion de los libros, muebles y otros bienes de la
biblioteca.

¢ Elaborar las fichas y carnet de los usuarios.

e Gerenciar trabajos conjuntos con el encargado de bienes patrimoniales en los dos
periodos distribuidos anualmente para la realizacion de inventario.

« | Es responsable de todo lo detallado en la planilla de responsabilidad referente a los
bienes patrimoniales de su 4rea, haciendo este/a cargo de la pérdida o extravio de algin

o5 ‘b{en de su area.

s

Colaborar con las clases online organizadas por online o atreves de plataformas
virtuales.
\ o Velar por el cumplimiento del reglamento del area de informatica.

APOYO DE BIBLIOTECA:

Perfil del cargo.

e Objetivo del cargo: Colaborar con las actividades dentro de la biblioteca

e Cualidades requeridas: Responsabilidad, capacidad de trabajo en equipo 'y
compromiso con la institucion.

e Conocimientos: conocimiento en bibliotecologia, redaccion, organizacion, en manejo
de bibliotecas virtuales y bancos de datos.

e Habilidades: habilidades en trabajo en equipo, capacidad de relacionamiento.

e Formacion académica: técnico en bibliotecologia

e [Experiencia profesional: experiencia en trabajos similares.

Son funciones del personal de apoyo a la biblioteca

e Clasificar los materiales bibliograficos adquiridos con el fin de disponer el uso

adecuado de los mismos.

e Organizar el fichero con el fin de facilitar la localizacion de los materiales

bibliograficos y mantenerlo actualizado.

e Realizar conjuntamente con la Encargada de Biblioteca el inventario de todo material

bibliografico con los que se cuentan, anualmente distribuidos en dos periodos (Enero,

Febrero; ler periodo, Julio; 2do periodo).
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e Facilitar los materiales bibliogréficos solicitados por los profesores para el desarrollo
de sus clases, o los profesionales para las charlas, seminarios, conferencias y otros eventos
culturales.

e Facilitar los materiales bibliograficos solicitado por los usuarios en general.

e Registrar el movimiento de entrada y salida de todo material bibliografico referente a
las consultas realizadas dentro del recinto bibliotecario, préstamo por dia, semana, etc.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA:
Perfil del cargo.

e Objetivo del cargo: Colaborar con las actividades conforme las necesidades.
Cualidades requeridas: Responsabilidad, capacidad de trabajo en equipo y
compromiso con la institucion.

e Conocimientos: conocimiento en organizacion, e informatica bésica.

y».e Habilidades: habilidades en trabajo en equipo, capacidad de relacionamiento.

‘e Formacion académica: educacion media concluida

o Experiencia profesional: ninguna

_-_'ISon funciones del auxiliar de biblioteca

"o Elaborar y remitir la lista de personas en mora con relacién a devolucion de libros,

carnet universitario etc. Al Departamento Administrativo para el cobro correspondiente.

e Mantener organizado el fichero de los carnets.

»_Recepcionar las solicitudes de carnet de biblioteca.

o 'Cumplir eventualmente otras funciones a solicitud del Apoyo de Biblioteca, Tutor del
Latjkoratorio de informatica y Encargado/a de Biblioteca.
e Realizar conjuntamente con los deméas miembros del area el pedido de los insumos

" necesarios para la biblioteca.

7

SERVICIOS GENERALES

ENCARGADO DE MANTENIMIENTO:

Perfil del cargo.

Objetivo del cargo: efectuar el mantenimiento bésico de las instalaciones, equipos y
muebles de la institucion.

Cualidades requeridas: Responsabilidad, capacidad de trabajo en equipo Yy
compromiso con la institucion.

Conocimientos: conocimiento basico de electricidad, plomeria y carpinteria.
Habilidades: habilidades en trabajo en trabajos manuales.

Formacién académica: educacion media concluida en dreas técnicas.

Experiencia profesional: experiencia en trabajos similares.

Son funciones del encargado de mantenimiento.

e Recibira los obreros, ganadores de licitaciones en el momento de ejecutar los trabajos
de reformas edilicias.

e Fiscalizar los trabajos durante el transcurso de su ejecucion, posteriormente elevar el
informe mensual de los trabajos ejecutados al Encargado de construccion del Rectorado.
e Solicitar al Encargado de Construccién del Rectorado (Ing. Palacios) la verificacion
de los trabajos realizados en esta unidad académica.

e Colocar o Instalar cualquier artefacto y/o instalacién necesaria en cualquier
departamento de la Facultad.

e Solicitar al Encargado de Bienes Patrimoniales y/o Almacén los equipos y
herramientas necesarias para la realizacion de sus funciones.
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e Instalar y mantener en condiciones adecuadas los carteles de sefalizacion de las
normas de seguridad.

Mantener en condiciones los artefactos y/o equipos de seguridad de la Facultad.
Verificar el tablero de energia eléctrica.

Realizar control del sistema de iluminacion.

Verificar los aparatos eléctricos.

Elaborar el proyecto de reformas edilicias con indicaciones recibidas del Decano y
elevar a consideracion del Consejo Directivo.

Supervisar los trabajos de reforma edilicia.

Supervisar el mantenimiento del edificio.

Verificar el sistema de agua potable y de desagiie del edificio.

Adecuar las salas de clase de acuerdo a las necesidades de cada curso.

Mantener y revisar los Equipos de Aire Acondicionado.

Elevar mensualmente informe de gestion con indicadores.

Cumplir eventualmente otras funciones que no sean especificas del cargo a solicitud
del Decanato, Vice Decanato, Dpto. de Educacion Médica o de la Secretaria General.

]
/. - AUXILIAR DE MANTENIMIENTO: '
o /7 e Colaborar con todas las tareas que realiza el Encargado del Area de Mantenimiento.

PERSONAL DE SERVICIO:

Perfil del cargo.

Objetivo del cargo: mantener la limpieza de la institucion.

Cualidades requeridas: Responsabilidad, honradez y capacidad de trabajo en equipo.
Habilidades: habilidades en trabajo en equipo, capacidad de relacionamiento.

3 Formacién académica: educacion media concluida

: Experiencia profesional: ninguna

~Es'responsabilidad del personal de servicio:

e Mantener la limpieza de las dependencias de la Facultad de Medicina, la misma
debera realizarse en horas en las cuales esta se encuentre sin alumnos y funcionarios, en
horarios de oficina y de clases, y debera ser mantenida en especial en las dreas de los
sanitarios.

e  Colaborar con los servicios de cafeteria en ocasiones que los directivos lo necesiten.

ENCARGADO DE SERVICIOS ESPECIALES (MORGUE):
Perfil del cargo.

e Objetivo del cargo: mantenimiento de la instalaciones y equipos de la morgue y
colaborar con las actividades docentes conforme solicitud de los mismos.

e Cualidades requeridas: Responsabilidad, capacidad de trabajo en equipo y
compromiso con la institucion.

e Habilidades: habilidades en trabajo en equipo, capacidad de relacionamiento.

Formacién académica: educacion media concluida

Experiencia profesional: ninguna

Son funciones del encargado de servicios especiales

Colaborar con los docentes que utilicen las dependencias de la morgue.

L]

e  Preparar lo que fuere necesario para la utilizacion de la morgue.

e Colaborar con el mantenimiento de la limpieza y el orden del recinto.

e Colaborar con la recepeion y el mantenimiento de los cuerpos en la morgue.
Manual de funciones | versién: cuarta | Afio 2022
Mision: La Facultad de Medicina forma profesionales de la Visién: Ser una institucion reconocida por la formacién
salud con compromiso ético, capaces de satisfacer las integral de profesionales de la salud, que conforme a los
necesidades de salud del individuo y de la comunidad, valores adquiridos, brindan atencién de calidad y
promoviendo, la investigacion y la extension en pro del cumplen un rol humanitario y comunitario a través de la
conocimiento cientifico y la proyeccién comunitaria. extension y la investigacion.




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (UN.I)
Creada por Ley 1009 de Fecha 03 de Diciembre de 1.996.-
Facultad de Medicina
Resolucion del Consejo de Universidades N2 35-02-96 (A.S. N¢ 35-07-11-96)

PORTEROS:
Perfil del cargo.
e Objetivo del cargo: Colaborar con las actividades conforme las necesidades.
e Cualidades requeridas: Responsabilidad, capacidad de trabajo en equipo Yy
compromiso con la institucion.
Habilidades: habilidades en trabajo en equipo, capacidad de relacionamiento.
Formacién académica: educacion media concluida
Experiencia profesional: ninguna
Son funciones de los porteros
e Controlar la entrada y salida de personas en el recinto de la facultad de medicina.
e Colaborar y orientar a las personas que lo soliciten sobre la ubicacion de las
dependencias de la facultad.
e Repartir la correspondencia y revistas que lleguen a la porteria a las oficinas

respectivas.
e Custodiar las llaves de las oficinas que queden a su cargo.
7 e Cuidar de acuerdo con las instrucciones recibidas de las instalaciones edilicias.

Cuidar de las instalaciones de iluminacion, telefonia interior, TV, y avisar al técnico

SERENOS:

Perfil del cargo.

Objetivo del cargo: Colaborar con la seguridad de la institucion.

Cualidades requeridas: Responsabilidad, amabilidad, capacidad de trabajo en equipo
y compromiso con la institucion.

Habilidades: habilidades en trabajo en equipo, capacidad de relacionamiento.
Formacion académica: educacion media concluida

Experiencia profesional: ninguna

_ Son funciones de los serenos

.. /e Verificar la seguridad de las instalaciones, muebles y equipos de la Facultad de
Medicina en los horarios respectivos.

e  Realizar rondas de verificacion en intervalos de tiempo prudente verificando que los
equipos eléctricos y/o tecnoldgicos se encuentren correctamente cerrados o apagados.

e Comunicar a las autoridades de la facultad las anormalidades acaecidas en sus horas
de trabajo, como asi también las novedades que puedan surgir.

CHOFER.
Perfil del cargo.
e Objetivo del cargo: Colaborar con el transporte del personal de la institucion y

mantenimiento de los vehiculos.

Cualidades requeridas: Responsabilidad, amabilidad, compromiso con la institucion.

Habilidades: para la conduccion de diversos tipos de vehiculos terrestres.

Formacién académica: educacion media concluida

Experiencia profesional: ninguna

Son funciones del chofer

e Conducir el vehiculo oficial de la Facultad de Medicina, conforme a las solicitudes
de las diferentes direcciones.

e Mantener el vehiculo en condiciones y en caso de averia comunicar al
departamento administrativo para su reparacion

e Verificar, controlar y gestionar que la documentacion del vehiculo este
actualizada, comunicar a las instancias correspondientes en caso de ser necesario
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e Colaborar con otras labores que le sean solicitadas por los departamentos y/o
direcciones.

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y DIFUCION/
INTERNACIONALIZACION

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO
DE COMUNICACION Y DIFUSION

et I

Sl I _,
{51 H5 SECRETARIO/A i COORDINADOR DE MOVILIDAD |
'. -/ i ESTUDIANTIL i

" El Departamento de Comunicacion y difusion, es la encargada de establecer los
mecanismos y estrategias para divulgar de manera creativa, dgil, efectiva y oportuna el
quehacer de la Facultad de Medicina, con el fin de posicionarla como una institucion de
- Educacién Superior innovadora, pertinente y comprometida, Asi mismo se encargara de

“la. comunicacion en el drea internacional siendo el nexo con el departamento de

in!gmacionalizacidn de la UNI y de la movilidad estudiantil, docente y del personal
ad:pinisrrarivo

NGy Rseg ’-‘-_'_ﬁ.-:\/'l?i"’oceso: Comunicacién e informacion
OO T2 Sub procesos:
Comunicacion
Jnformacion
% Juternacionalizacion
e lyc'én de dependencia: Decano — Consejo Directivo

ENCARGADO DE DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y DIFUSION:

Perfil del cargo
Objetivo del cargo: dar visibilidad a la institucion a través de los medios.

e Cualidades requeridas: Buen relacionamiento, capacidad de trabajo en equipo, buena
redaccion.
Conocimientos: informatica, redaccion, manejo de redes sociales y plataformas.
Habilidades: habilidad en manejo de grupo, de relaciones publicas capacidad de
gestion.

e Formacién académica: profesional del area del periodismo, ciencias de la
comunicacion o relaciones publicas.

e Experiencia profesional: experiencia en comunicaciones

Son funciones del encargado de comunicacién y difusion.
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e  Crear, mantener y mejorar la imagen institucional, verbal y gréfica.
e Generar informacién oportuna sobre los programas, acciones educativas y de
investigacion, el quehacer universitario para difundirlo hacia la comunidad universitaria
y la poblacién en general, a través de los medios informativos locales y nacionales, y
establecer canales adecuados de comunicacion e informacioén al interior de la universidad,
de forma tal que permanentemente circule la informacion institucional.
e Planificar, organizar, coordinar y evaluar las tareas del departamento.
e Redactar documentos de género periodistico (comunicados de prensa, boletines
informativos, informes y/o noticias)
e Cubrir las actividades académicas, culturales y cientificas de la Facultad.
e  Compilar, organizar y procesar las informaciones a ser redactadas.
e Clasificar la produccién de informacion para los diferentes medios de comunicacion
disponibles (pagina WEB, revista informativa, comunicados especiales, entrevistas,
folletos y otros.
/6 Utilizar efectivamente las herramientas de produccion audiovisual, programas
ebpeciales de PC para edicion fotografica, escaner, Internet, Proyector multimedia, entre
/ otros.
e Organizar y compaginar los trabajos para las publicaciones de revistas, folletos,
materiales informativos, libros, enciclopedias, documentaciones, entre otros.
e  Organizar las necesidades para la impresion de los trabajos solicitados.
e Presentar presupuesto de costos de publicacion y produccién de nuevos materiales o
P @edios de difusion (edicion documental, publicidad, folletos, spot radial y otros).
e Recepcionar y registrar los reclamos y sugerencias por temas de interés.
: Establecer mecanismos de recoger, sistematizar y divulgar la informacion requerida
__para el logro de los propésitos.

/o  Establecer canales adecuados de comunicacién e informacion al interior de la
universidad, de forma tal que permanentemente circule la informacion institucional.

SECRETARIO/A DE COMUNICACIONES.

Perfil del cargo

Objetivo del cargo: colaborar con las tareas referentes a la comunicacion y difusion.
Cualidades requeridas: responsabilidad, proactividad, honradez

Conocimientos: en redacciéon y manejo de redes sociales.

Habilidades: habilidad en manejo de grupo, de relaciones publicas.

Formaciéon académica: secretariado o cursos del area de la comunicacion y/o
informatica.

e Experiencia profesional: experiencia en manejo de secretaria.

Son funciones del secretario de comunicaciones

e Archivar documentos oficiales, audiovisuales y publicaciones

e Escanear documentos y editar imagenes fotogréficas para posteriores publicaciones
e Realizar cobertura fotografica con criterio periodistico y documental, procesar la
imagen y editar acorde a las necesidades de los medios disponibles.

e Participar en actividades de ceremonial y protocolo.

e Mantener y operar con cuidado los equipos de produccién audiovisual: camara
fotografica, video, grabador digital, reproductor de DVD, proyector multimedia, PC, y

otros proveidos.
e Mantener en orden los franelografos con las informaciones de ofertas académicas ¢

informaciones varias.
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COORDINADOR DE MOVILIDAD INTERNACIONAL

Perfil del cargo

Objetivo del cargo: Gestionar y coordinar las actividades de movilidad internacional
Cualidades requeridas: Capacidad de liderazgo, de trabajo en equipo y buen

relacionamiento

e Conocimientos: de relaciones internacionales con manejo de programas de estudio.
e Habilidades: habilidad en manejo de grupo, de relaciones publicas, y hébil para el

gerenciamiento y capacidad de gestion.
Formacién académica: profesional

e [Experiencia profesional: experiencia en cargos similares

Son funciones del coordinador de movilidad internacional.

i
g
L
y *f
[,
k

e | /

en el pais correspondiente.

estipendios de manutencion.

-/ socios de cada red.

" convocatoria de plazas de movilidad académica de estudiantes y docentes en el
-marco de los diferentes programas con los cuales tiene convenio la Facultad de
[ Medicina de la Universidad Nacional de Itapda.
e Brindar asesoramiento, a estudiantes y docentes, en materia de visado y alojamiento

1 Lk
/ ,V? e Facilitar fechas y requisitos de participacion, asi como difusion interna de la
/ / x’J

e Gestionar a través de Rectorado de la UNI, los recursos econémicos designados
para los diferentes programas para el financiamiento de pasajes, seguros de salud y

s Mantener una comunicacién fluida con los homélogos de las universidades
participantes de programas de intercambio.

. \ Evaluar y elaborar informes, junto con el Coordinador Académico, sobre el
*/desarrollo del proyecto al interior de la universidad, al MEC y difundirlos entre los

Elaborar informes de avances de las actividades de movilidad académica.
Presentar la rendicion de las movilidades académicas ejecutadas con los fondos de

la UNL
Cualquier otro cuyo cumplimiento demande una eficiente ejecucion de las
movilidades
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ASESORIAS

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

DIRECTOR/A DE ASEGURAMIENTO DE

LA CALIDAD
COORDINADOR DE :
PROCESOS DE EVALUADOR INSTITUCIONAL SECRETARIO/A
7 AUTOEVALUACION

- La direccién de Aseguramiento de la Calidad, es un organo asesor del decano y por su

/" “intermedio del consejo directivo, cuya principal funcion es la de proponer mecanismos
de aseguramiento de la calidad a ser implementadas en la institucion, asi mismo se

“encargard de la organizacion de las tareas para el cumplimiento del Mecanismo
Estdndar de Control de Instituciones Piublicas (MECIP)

Proceso: acreditacion
-~ .. Relacion de dependencia: Decano — Consejo Directivo

\ DIRECTOR/A DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD:

=1 Perfil del cargo

-4 Objetivo del cargo: Asesorar al decano y al consejo directivo en relaciéon al

“2/  aseguramiento de la calidad institucional y académica de la carrera de grado y los
programas de posgrado.

e Cualidades requeridas: Profesional del é4rea educativa de reconocida solvencia
profesional
Conocimientos: en el 4rea de evaluacién y acreditacién de instituciones educativas
Habilidades: habilidad en manejo de grupo, de relaciones publicas, y habil para la
redaccion y la organizacion.

e Formacién académica: profesional del area educativa con formacion en procesos de
acreditacion.

e Experiencia profesional: experiencia en docencia, y procesos de evaluacion
institucional.

Son funciones del director/a de Aseguramiento de la Calidad
e  Asesorar al decano y por su intermedio al consejo directivo sobre los procesos de
autoevaluacién institucional y los cambios a ser introducidos tendientes a mejorar la
calidad del servicio ofrecido.
e Aplicar los estandares y procedimientos evaluacién institucional reconocidos
nacional e internacionalmente.
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e Aportar elementos de andlisis y de reflexion estratégicos sobre los procesos de
aseguramiento de la calidad.

e Realizar los diagnosticos necesarios para la definicion de metodologias y términos de
referencias para la acreditacion, poniendo a conocimiento de las autoridades
correspondientes para la toma de decisiones.

e Orientar y organizar los procesos de control interno.

e Investigar sobre los alcances de la puesta en marcha de los diversos procesos.

e Propiciar actividades de divulgacion, sensibilizacién y/o capacitacion sobre la
evaluacion de carrera.

e Apoyar en la creacion de Comités de Autoevaluacion de carreras de grado y de
postgrados.

e Liderar el proceso de elaboracion y redaccion final del informe de autoevaluacion.

COORDINADOR DE LOS PROCESOS DE AUTOEVALUACION:
Perfil del cargo

e Objetivo del cargo: Coordinar conjuntamente con el director de aseguramiento de la
calidad los procesos de evaluacion con miras a acreditacion.

- o Cualidades requeridas: Profesional con capacidad de liderazgo, de trabajo en equipo

y buen relacionamiento con la comunidad

e Conocimientos: profesional del area de la salud y conocimientos de la realidad
institucional y los procesos de acreditacion.

e Habilidades: habilidad en manejo de grupo, de relaciones publicas, con capacidad de
gestion.
Formacion académica: profesional universitario del érea de la salud.

e Experiencia profesional: experiencia en docencia y en procesos de acreditacion.

\ Son funciones del coordinador de los procesos de autoevaluacion.

-\, Asumir el liderazgo positivo en las deliberaciones de los comités de autoevaluacion.

«  Actuar como portavoz de los comités y dirigir los encuentros con representantes de

* Aa institucion y de la agencia.

"« Asignar tareas especificas a evaluadores determinados o convocar comisiones ad hoc.
« Coordinar trabajos con las subcomisiones que se organicen en las unidades
académicas o programas a evaluarse
« Crear mecanismos para informar a profesores, estudiantes, directivos y personal

\  administrativo y/o miembros de la comunidad educativa sobre la autoevaluacion para la
|,/ acreditacion de la carrera.

7/« Crear espacios para que la comunidad académica intercambie opiniones y elabore

juicios en comun sobre los criterios de calidad establecidos.

«  Asumir el liderazgo, promover la capacitacion, dirigir la socializacion de los

resultados y generar compromisos de los diferentes estamentos durante el proceso de

autoevaluacion.

«  Manejar la guia de autoevaluacion con solvencia académica y liderazgo.

«  Difundir los aspectos a evaluar y/o criterios de Calidad (Dimensiones, Componentes,

Criterios, Indicadores, Escalas de valoracién) propuestos en el modelo de acreditacion de

la carrera.

« Orientar en la aplicacion de los instrumentos, recoleccion y procesamiento de los

datos y analisis de las informaciones obtenidas.

«  Acompaiiar en la verificacion del logro o cumplimiento de los criterios de calidad.

«  Orientar y supervisar los informes periddicos de los grupos de trabajo.

«  Promover cursos de capacitacion segin necesidad, para el logro de los criterios de

calidad de todas Dimensiones y Componentes de los Modelos de Acreditacion.

« Coordinar las actividades pertinentes a la visita de los pares evaluadores de Agencias

Acreditadoras.
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EVALUADOR INSTITUCIONAL:

Perfil del cargo

Objetivo del cargo: colaborar con los procesos de evaluacién institucional
Cualidades requeridas: Profesional del area pedagégica con integridad,
responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo

e Conocimientos: profesional del &rea pedagégica con formacion en evaluacion
institucional.

e Habilidades: habilidad en manejo de grupo, de relaciones publicas y redaccion.
Formacién académica: profesional universitario del pedagoégica con formacién en
evaluacion

e Experiencia profesional: experiencia en evaluacion con miras a acreditacion.

Son funciones del evaluador institucional.
« Mantenerse permanentemente actualizado en la regulacion del sistema de evaluacion,

) y en las modificaciones legales y procesales (derecho adjetivo y sustantivo que afecten al
Y . desempefio de su funcion de evaluador).
| /7 ' Correlacionar datos objetivos aportados por los actores intervinientes y/o afectados

por la actividad sujeta a evaluacion, u obtenidos a través del andlisis de los procesos.
‘e Colaborar con el proceso de evaluacion de desempefio de docentes y funcionarios.
o Organizar y cooperar en el proceso de evaluacién de las carreras de grado y
postgrados, en todas sus fases.
« Evaluar el programa y el curriculum correspondiente al area.
o  Hacer un seguimiento y una evaluacion de la eficacia de los programas y de la malla
curricular como una parte integral del proceso educativo.
e Evaluar la calidad de la ensefianza y del aprendizaje debe a través del feed-back con
- los estudiantes, por los pares y del programa de estudio lo cual sera utilizado para
' ntificar aquellas dreas en las cuales se requiere un mejor y un mayor desarrollo del
fesorado.
W1 & Facilitar instrumentos para la autoevaluacién del docente de forma tal que este pueda
" ..o autoevaluar su propia gestion.

“~ e Propiciar talleres de capacitaciéon para docentes en la elaboracion de instrumentos de
evaluacion de las actividades tedricas, practicas (instructorias, guardias, etc.)

SECRETARIA:
Perfil del cargo

e Objetivo del cargo: Colaborar con las actividades de la DDIEU.

e Cualidades requeridas: capacidad de organizacion y capacidad de trabajo en equipo,
proactividad.

e Conocimientos: conocimiento en redaccion, organizacion, administracion,
informatica basica.

e Habilidades: habilidades en redaccion, trabajo en equipo, organizacién y uso de
herramientas informaticas, buen manejo de los idiomas oficiales del pais.

e Formacién académica: secretariado ejecutivo y/o formacién en el drea de la salud.

e Experiencia laboral:
Son funciones de la secretaria de la direccién de aseguramiento de la calidad

e Organizar y controlar el trémite documentario y el archivo de la oficina.

e Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia que ingresa y sale de

la oficina.

e Mantener actualizado el archivo de documentos clasificados de la Direccion.

e Redactar y transcribir documentos variados de acuerdo a instrucciones emanadas del

Director/a.
Manual de funciones [ versién: cuarta Afio 2022
Mision: La Facultad de Medicina forma profesionales de la Vision: Ser una institucion reconocida por la formacion
salud con compromiso ético, capaces de satisfacer las integral de profesionales de la salud, que conforme a los
necesidades de salud del individuo y de la comunidad, valores adquiridos, brindan atencién de calidad y
promoviendo, la investigacién y la extension en pro del cumplen un rol humanitario y comunitario a través de la
~anarimianta cientifico v 1a proveccion comunitaria. extension y la investigacion.




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.I)
Creada por Ley 1009 de Fecha 03 de Diciembre de 1.996.-
Facultad de Medicina
Resolucién del Consejo de Universidades N2 35-02-96 (A.S. N 35-07-11-96)

Organizar la agenda del Director/a.

Colaborar con las actividades concernientes al departamento.

Solicitar, recibir, distribuir y controlar los materiales y/o ttiles de la direccion.

Labrar actas de las reuniones concernientes a la direccién.

Representar a la direccion en reuniones en ausencia del director /a u otros integrantes
del departamento.

e Cursar las convocatorias y despachar las comunicaciones relativas a actividades del
departamento.

e Cualesquiera otras competencias que expresamente le sean encomendadas por el Director de
Departamento, relacionadas a las funciones del mismo.

DEPARTAMENTO LEGAL

ASESOR/A LEGAL

|

SECRETARIO/A

L El Departamento Legal es encargado de brindar asesoria en materia legal a todas

/ las dependencias de esta unidad académica, responsable del resguardo y defensa de los

intereses institucionales, mediante las acciones pertinentes dentro del marco juridico
correspondiente.

Proceso: Asesoria Juridica

Relacion de dependencia: Decano — Consejo Directivo

ASESOR/A LEGAL

| Perfil del cargo

-’ Objetivo del cargo: Brindar asistencia en materia legal a todas las dependencias de la
institucion.

"4 Cualidades requeridas: capacidad de organizacion y capacidad de trabajo en equipo,

proactividad, responsabilidad.

Conocimientos: conocimiento de leyes, reglamentos y disposiciones legales
Habilidades: habilidades en redaccién, trabajo en equipo, organizacion y uso de
herramientas informaticas, buen manejo de los idiomas oficiales del pais.
Formacion académica: profesional abogado.

Experiencia laboral: experiencia en el ejercicio del derecho.

Son funciones del asesor/a juridica

o Asesorar en materia legal a las autoridades de la institucién, cuando le sea
requerido.

«  Emitir opinion en los asuntos que le sean planteados por las diversas dependencias
de la institucion.

« Emitir dictamen en materia de su competencia en todas aquellas situaciones en que
la institucion tenga o pueda tener interés.

e  Sugerir y/o promover las iniciativas de las reformas legales que estime pertinentes
para el mejor cumplimiento de los fines que corresponden de la institucion.

o Defender los intereses de la institucion cuando éstos sean afectados por acciones
delictivas o actuaciones judiciales diversas.

« Promover y/o iniciar las acciones administrativas y judiciales que le sean
encomendadas, en que la institucion tenga interés.
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«  Recopilar circulares, instructivos, reglamentos y acuerdos emitidos por la
institucién, todas aquellas disposiciones de caracter general, de interés, asi como
tratados y convenios internacionales ratificados por el pais, relacionados con trabajo,
prevision social y derechos humanos.

o  Proporcionar leyes, reglamentos, circulares, acuerdos u otras disposiciones legales
(sentencias y toda clase de resoluciones y fallos judiciales), a todas las dependencias de
la Institucion, cuando sean requeridas.

« Elaborar y/o revisar contratos en que la institucion sea parte contratante o tenga
interés en el negocio, asi como elaborar y autorizar otros documentos privados y/o
convenios cuando le sea requerido.

« Recuperar en forma administrativa o judicial las sumas de dinero que adeuden a la
institucion por diversos conceptos.

«  En general, otras funciones relacionadas con su especialidad que las autoridades
superiores le asignen en el futuro

o ? . SECRETARIO/A

v/ /7 7, Perfil del cargo

_ Objetivo del cargo: Colaborar con las actividades del departamento de asesoria
-~ juridica

Cualidades requeridas: capacidad de organizacién y capacidad de trabajo en equipo,
proactividad.

Conocimientos: conocimiento en redaccion, organizacion, administracion,
_ informatica basica.

e Habilidades: habilidades en redaccion, trabajo en equipo, organizacion y uso de
.. “\ herramientas informaticas, buen manejo de los idiomas oficiales del pais.
“e~\Formacion académica: secretariado ejecutivo y/o formacion en el area del derecho.

e - |Experiencia laboral: experiencia como secretaria

,'__"...--f"S}bn funciones del secretario de la asesoria juridica

e Organizar y controlar el tramite documentario y el archivo de la oficina.

e Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia que ingresa y sale de
la oficina.

e Redactar y transcribir documentos variados de acuerdo a instrucciones emanadas del
Director/a.

Colaborar con las actividades concernientes al departamento.

Solicitar, recibir, distribuir y controlar los materiales y/o utiles de la direccion.

e Labrar actas de las reuniones concernientes a la direccion.

e Representar a la direccion en reuniones en ausencia del director /a u otros integrantes
del departamento.

e Cursar las convocatorias y despachar las comunicaciones relativas a actividades del
departamento.

e Cualesquiera otras competencias que expresamente le sean encomendadas por el Director de
Departamento, relacionadas a las funciones del mismo.
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