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FACULTAD DE CIENCIAS BIOMEDICAS
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
1 GENERALIDADES.
1.1 FINALIDAD.

El presente Manual de Organizacién y Funciones es un instrumento normativo
de gestién, que tiene por finalidad formalizar la estructura organizativa y las funciones
de los 6rganos integrantes de la Facultad de Ciencias Biomédicas a nivel de cargos,
estableciendo lineas de autoridad y de responsabilidad, asi como las funciones de

relacion entre érganos que componen esta facultad.

Es politica de la facultad definir claramente su organizacién y sus funciones y
darlas a conocer a todos los involucrados. Internamente se distribuiran copias del
presente Manual de Organizacién y Funciones a todo el personal del nivel de jefatura,
administrativo y docente, para estar al tanto de sus funciones, tanto en su desempeno
y las interrelaciones con las demas unidades que conforman la facultad.

1.2 OBJETIVOS.

En este Manual de Organizacién y Funciones de la Facultad de Ciencias
Biomédicas de la Universidad Nacional de Pilar (FCB-UNP) se busca:

Documentar la estructura organizacional de la Facultad de Ciencias Biomédicas.

Presentar y describir las funciones generales y especificas de cada cargo, -
visualizando las interrelaciones de dependencia, de funciones, de responsabilidad y
de coordinacién.

Determinar el equilibrio de funciones y evitar la interferencia o duplicidad de las
mismas.

1.3 ALCANCE.

Este manual comprende la estructura organica y funcional de la Facultad de
Ciencias Biomédicas e incluye a sus distintas unidades organicas, siendo su campo

de aplicacion todo el personal que cumple funciones en las distintas dependencias de
la facultad.

1.4 CONTENIDO. S)U\'N\

El presente Manual establece la estructura organica y funcional de la Facul

VHanual de Onganiraciin ¢ Fanciones
Paculiad de Ciencias Biomedicas — Univensidad Hacional de Pelan
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de Ciencias Biomédicas, asi mismo se precisan las atribuciones y responsabilidades
de las autoridades jerarquicas, funciones generales y especificas, lineas de autoridad,
responsabilidad y coordinacién a los que deben ajustarse los diferentes érganos de la
facultad.

1.6 BASE LEGAL.

. Estatuto de la Universidad Nacional de Pilar.

. Reglamento General Interno de Actividades Académicas de la FCB-UNP
. Cédigo de Etica de la FCB-UNP

1.6  DISENO ORGANICO.

La Facultad de Ciencias Biomédicas de la Universidad Nacional de Pilar es una
unidad académica-administrativa, basica, responsable de la formacién académica-
profesional del alumnado y de su perfeccionamiento, también se encarga de la
investigacién, la extensidén universitaria, la proyeccién social, la generacion y

promocion de la cultura en ciencias biomédicas y areas afines.

Goza de autonomia de gobierno académico, administrativo y econémico en el
desarrollo de sus actividades dentro de la planificacion y de las disposiciones de los

organos de gobierno de la universidad.
1.7 FUNCIONES GENERALES.

Formar profesionales del mas alto nivel con una formacién ética, técnica,
cientifica y humanista que le permita desempefiarse adecuadamente en las diferentes

actividades que aludan a la profesién en el campo de la salud.

Brindar estudios de pregrado, grado, post-grado como especializacion,
maestria y doctorado a fin de formar profesores, magisteres, doctores e
investigadores del méas alto nivel, de acuerdo a las necesidades prioritarias de la

regién y del pais.

Realizar investigacion cientifica en el area de su competencia sobre los temas
en los que la regién y el pais requieran alternativas eficientes para la promocion,
prevencion, recuperacion y rehabilitacion de las personas, incluyendo situaciones de

emergencias y de alto riesgo, especificamente en el campo de la salud.

Extender su accién educativa a la comunidad, organizando actividades de

capacitacion en el area de su competencia y servicios profesionales en solidaridad a
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las necesidades de la sociedad departamental, nacional y regional.

Establecer relaciones con otras instituciones cientificas, culturales, sociales y

econdmicas con fines de cooperacion, asistencia e intercambio de conocimientos.

Contribuir al estudio y andlisis técnico de la problematica regional, nacional e
internacional, con plena independencia de criterio, planteando alternativas de
solucion.

1.8 ESTRUCTURA ORGANICA.

« Organos de Gobierno y Direccion.
Consejo Directivo de la Facultad.
Decanato y Vicedecanato.

« Organos Misionales.

Direccién Académica.
Unidad de Calidad.
Unidad de Atencién a la Salud.
« Organo de Apoyo.
Unidad Administrativa
1.9 LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION.

Las lineas de autoridad que predomina en la Facultad de Ciencias Biomédicas
son verticales, esto es un nivel subalterno rinde su actuacién y decisién a la inmediata

superior, tanto en deberes como en responsabilidades.

La responsabilidad general y fundamental en la Facultad de Ciencias
Biomédicas reside en la mejor formacion académica profesional a los estudiantes,
brindando valores, metodologias de trabajo e investigacion y formando con aptitud de
lideres para afrontar retos y responsabilidades.
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2.  MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

21 ORGANOS DE GOBIERNO Y DIRECCION.

2.1.1 CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD.

Denominacién del cargo: Miembros del Consejo Directivo.

Autoridad sobre: Decanato y Vicedecanato

El Consejo Directivo es el érgano maximo de gobierno y direccion de la
Facultad de Ciencias Biomédicas que tiene como mision definir las politicas para la

conduccién de la facultad en su conjunto.

ESTRUCTURA ORGANICA DEL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD

Integrantes:

. El Decano, quien lo preside.

. El Vice- Decano

. Cinco representantes de los docentes.
. Dos representantes de los estudiantes.
. Un graduado no docente.

DE LAS SESIONES Y ACUERDOS

La Secretaria de la Facultad actia como secretaria del Consejo Directivo y
mantiene al dia el libro de actas.

Las sesiones ordinarias seran realizadas dos veces al mes y las extraordinarias

a convocatoria del decano o a pedido de la mayoria de los miembros del consejo,
cuando amerita la situacion.

La asistencia a las sesiones sera registrada en un libro de asistencia.

Los acuerdos del Consejo Directivo de la Facultad se formalizan en
rescluciones.

FUNCIONES:

. Elegir al Decano y Vice Decano, por mayoria simple, y elevarlos al Rector para
su nombramiento; '
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. Proponer al Consejo Superior Universitario el nombramiento de profesores
titulares, adjuntos, asistentes, talentos humanos para el funcionamiento de la Unidad
de Atencién de Salud;

. Aprobar los planes, programas y proyectos educativos de la facultad y
someterlos a la homologacién del Consejo Superior Universitario;

° Aprobar los programas de estudios y reglamentos para las distintas catedras;
. Contratar a profesores, nacionales o extranjeros, a propuesta del Decano;
. Proponer al Consejo Superior el otorgamiento de las categorias de Doctor

Honoris Causa, Profesor Honorario y Profesor Emérito a personalidades nacionales o

extranjeras;
. Nombrar profesor visitante, encargado de catedra y auxiliar de la ensefianza;
. Solicitar al Rector la destitucion del Decano, requiriéndose para ello dos tercios

de los votos del niumero total de miembros;

. Conocer y resolver en grado de apelacién las resoluciones y sanciones
aplicadas por el Decano;

. Conceder permisos hasta seis meses con o sin goce de sueldo;

. Establecer los aranceles de la facultad y del Hospital Escuela, sometiéndolos
a la aprobacién del Consejo Superior Universitario;

. Redactar, estudiar y aprobar el reglamento general interno de la facultad, de la

unidad de atencién a la salud y someterlo al consejo superior universitario para su

aprobacién.

. Aprobar el calendario académico de la facultad, y;

. Establecer la estructura académica de la facultad.

. Aprobar el anteproyecto anual del presupuesto de la facultad y de la unidad de

atencion a la salud,
. Dictar resoluciones y aplicar sanciones;

. Proponer al Rector el beneficio del afio sabatico a un docente.
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2.1.2 DECANATO.
Denominacion del cargo: Decano o Decana.
Dependencia: Consejo Directivo.

Autoridad sobre: Secretaria de la Facultad, Direccién Académica, Unidad de Calidad
y Unidad Administrativa.

FUNCIONES:

. Dirigir, coordinar y controlar las actividades académicas, administrativas,

econdémicas y financieras de la facultad para el cumplimiento de sus objetivos;

. Proporcionar informacion procesada al Consejo Directivo de la Facultad para
la toma de decisiones;

. Disponer la ejecucion de los acuerdos del Consejo Directivo de la Facultad
formalizandolos mediante resoluciones, en lo que resulte pertinente;

. Conducir la formulacion presupuestaria y el plan de funcionamiento y desarrollo
de la facultad;

- Ejercer la representacion de la facultad;

o Convocar y presidir las sesiones del Consejo Directivo con voz y voto y decidir
en caso de empate;

. Firmar con el Rector los titulos, diplomas y certificados universitarios que

correspondan a su facultad y que deben ser expedidos por la Universidad Nacional
de Pilar;

. Firmar los certificados de estudios, constancias y otros documentos oficiales
que salen de la facultad;

. Cumplir y hacer cumplir los estatutos, leyes, los reglamentos y las demas
disposiciones que se relacionen con la administracién universitaria;

° Proponer al Consejo Directivo las medidas para el buen manejo y gobierno de

la Facultad e informar periédicamente sobre las condiciones de desenvolvimiento de
la misma;

. Adoptar las medidas necesarias y urgentes para el buen gobierno de la

Facultad, con cargo de dar cuenta al Consejo Directivo;
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. Administrar los fondos de la facultad de acuerdo a lo dispuesto en las leyes

administrativas vigentes;

. Proponer al Rector el nombramiento de funcionarios;
. Conceder permiso hasta treinta (30) dias con o sin goce de sueldo;
o Someter a consideracion del Consejo Directivo el Anteproyecto de Presupuesto

y una vez aprobado, elevarlo al Consejo Superior Universitario y velar por el

cumplimiento en las respectivas instancias;

. Convocar y presidir las reuniones del claustro docente de la facultad;
. Convocar y presidir los comicios de la facultad;
. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos de la Asamblea Universitaria, del Consejo

Superior Universitario y del Consejo Directivo de la Facultad, en lo que sea aplicable
a la Facultad de Ciencias Biomédicas;

. Designar a los integrantes de las mesas examinadoras;

. Dictar resoluciones y aplicar sanciones;

s Cumplir y hacer cumplir el plan de trabajo anual y el plan de desarrollo de la
facultad,

. Autorizar los gastos y controlar la ejecucion del presupuesto de la facultad;

. Supervisar las actividades del Director Académico y demas oérganos de la
facultad;

. Proponer al Consejo Directivo de la Facultad, el nombramiento de las

comisiones permanentes y de otra indole;

N Presentar su memoria anual ante el Consejo Directivo de la Facultad, al
comenzar el afio académico.

. Actualizar el Manual de Organizaciéon y Funciones conjuntamente con el
Consejo Directivo.

2.1.3 VICE-DECANO.

Denominacién del cargo: Vice- Decano o Vice-Decana.

Dependencia: Consejo Directivo.

Wanual de Organizaciin 4 P
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Autoridad sobre: Unidad de atencién a la salud.

FUNCIONES:

. Integrar el Consejo Directivo con voz y voto y ejercer las representaciones y

funciones que el Decano le asigne, y;

° Asumir la titularidad del Decanato en los casos previstos en el Estatuto de la
Universidad Nacional de Pilar;

. Ejercer la direccion de la Unidad de Atencién a la Salud.
2.1.4 SECRETARIA DE LA FACULTAD.

Denominacion del cargo: Secretario o Secretaria de la Facultad.
Dependencia: Decanato.

FUNCIONES:

N Refrendar la firma del Decano en las actas, resoluciones, certificados de

estudios y constancias académicas expedidos por la facultad,

. Custodiar las actas y resoluciones del Consejo Directivo, las resoluciones del
Decano y los sellos oficiales de la facultad;

. Llevar el registro del padrén de graduados y monitorear el buen funcionamiento

del archivo central de la facultad:

. Registrar |la asistencia a las sesiones de los miembros del Consejo Directivo de
la Facultad;

. Actualizar y monitorear la agenda del Decanato;

. Custodiar el archivo de la institucion, manteniendo en orden las

documentaciones de la facultad;

. Elaborar notas, memos y otros documentos solicitados por el/la Decano/a y
Vicedecano/a;

v Otras funciones que le asigne el/la Decano.




N

2.2 ORGANOS MISIONALES.

2.2.1 UNIDAD ACADEMICA.

[ DECANATO ]
1
L UNIDAD ACADEMICA ]

PEDAGOGICO

[

ASESORIA TECNICO ] e -

[ SECRETARIA ACADEMICA l i _L COORDINACION DE LA CARRERA DE LICENCIATURA EN ENFERMERIA J

[ SECRETARIA DE CARRERA ]_. l COORDINACION DE PRACTICAS Y PASANTIAS

LABORATORIO TUTOR DE PRACTICAS Y
PASANTIAS

ESTUDIANTES
COORDINACION DE CARRERAS TECNICAS }

DOCENTES |
ESTUDIANTES

UNIDAD DE INVESTIGACION Y EXTENSION ]

_EFXTFNHONIS‘TAS ]
—{ INVESTIGADORES ]

UNIDAD DE BIENESTAR ESTUDIANTIL ]

£

UNIDAD DE EVALUACION ]

"

i)

UNIDAD DE GRADO Y POSTGRADO ]

GUIA DETESIS

S e o . - ” - e e

Denominacién del cargo: Director académico o Directora académica.
Dependencia: Decanato.

Autoridad sobre: Secretaria Académica, Coordinacion de la Carrera de Licenciatura
en Enfermeria, Coordinacion de Carreras Técnicas, Unidad de Evaluacion, Unidad de

Investigaciéon y Extensién, Unidad de Bienestar Estudiantil y Unidad de Grado y
Postgrado.

FUNCIONES:

N Representar a la Facultad de Ciencias Biomédicas en eventos de caracter
académico a nivel institucional e interinstitucional;

. Elaborar y elevar al Consejo Directivo el Plan Operativo Anual de la Direccién

y el Calendario de actividades académicas de cada afio;

. Intervenir en la elaboracién de los documentos institucionales (Proyecto
Educativo);
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. Supervisar las actividades de las unidades bajo su dependencia;

. Evaluar e informar trimestralmente al Decanato, el cumplimiento del Plan de
Trabajo de la Unidad a su cargo;

¢

. Verificar el horario de clases, examenes del afo académico y elevar al

decanato para su aprobacion;

. Supervisar los certificados de estudios, constancias y documentacién referida

al area de su competencia, para remitirlos a las instancias correspondientes;

N Planificar, ejecutar y evaluar conjuntamente con la Asesoria Académica un

programa de capacitacion permanente para los equipos técnicos y docentes;

. Dirigir, organizar, coordinar y controlar los mecanismos de comunicacion
interna y externa entre el personal académico - administrativo, sirviendo de apoyo al
Decano en las actividades del proceso ensefianza - aprendizaje e investigacion

cientifica;

. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de ensefianza - aprendizaje,
investigacion cientifica, tecnolégica y de interaccion universitaria;

. Ser responsable de las actividades académicas de la Facultad, velando por el

normal funcionamiento de las diferentes carreras de grado, pregrado y postgrado;

. Redactar las instrucciones emitidas que imparten las autoridades para el

personal académico - administrativo velando por su cumplimiento;
- Asistir a las sesiones y reuniones que solicite el Decano;

. Cumplir y hacer cumplir el Estatuto de la Universidad, reglamentos internos y
disposiciones legales de la Facultad,;

. Notificar a los docentes las ausencias injustificadas en tiempo y forma;

. Sugerir medidas para mejorar el servicio a los estudiantes y elaborar informes
ante la maxima autoridad;

. Revisar los documentos y la correspondencia recogida por el personal
subalterno;
¢ Convocar las veces que crea conveniente a los responsables del drea técnico-

pedagogico para el tratamiento de temas referentes al desarrollo de las actividades
académicas;




s Informar periédicamente al decano sobre el desarrollo de las actividades
académicas y el logro de los resultados;

. Las demas que establezcan las leyes y reglamentos respectivos y el érgano
superior al cual se encuentra adscrita.

2244 ASESORIA TECNICO PEDAGOGICA.
Denominacién del cargo: Asesor o Asesora Técnico Pedagogica.
Dependencia: Unidad Académica.

FUNCIONES:

. Orientar al personal directivo y docente en la aplicacién del plan y los

programas de estudio;

. Detectar las necesidades de capacitacion y actualizacién del personal docente;
. Controlar la correcta aplicacién de los programas de estudio de las distintas
carreras,

. Asesorar al personal docente en la selecciéon y aplicacion de los métodos y

técnicas didacticas adecuadas, para mejorar el desarrollo de los programas de estudio
de su area;

E Vigilar el cumplimiento de las disposiciones vigentes acerca de la evaluacion
del aprendizaje.

. Apoyar a la Unidad Académica en las actividades técnicas-pedagoégicas.
2343 SECRETARIA ACADEMICA.

Denominacién del cargo: Secretario o Secretaria Academico/a

Dependencia: Unidad Académica.
FUNCIONES:

. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, despachar, tramitar y archivar la

documentacion llegada a la Direccion Académica;

. Redactar notas, memos, actas, constancias y otras documentaciones de

acuerdo a las necesidades que se presenten;

. Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva;
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. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual conjuntamente con la
Unidad Académica,
. Propiciar y apoyar los procesos de evaluacion y autoevaluacion institucional del

area académica;

. Supervisar la elaboracién de las actas de evaluaciones finales de pregrado y
grado;

. Verificar toda la documentacion a ser firmada por el/la Director/a Académico/a;
. Coordinar reuniones y concertar citas;

. Verificar los certificados de estudios elaborados por la Coordinacion de las

distintas Carreras;

N Orientar sobre tramitacion y situaciones de expedientes de los estudiantes y
egresados de la facultad;

. Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo transferencia al archivo pasivo

y/o definitivo y su remision a la dependencia correspondiente;

. Coordinar el mantenimiento del archivo fisico y soporte digitalizado de respaldo
que diere lugar;

. Colaborar en la digitalizacion de documentos, planillas, archivos provenientes
de la Unidad Académica;

. Prestar apoyo a las unidades adjuntas, en todo lo referido al archivo de

documentos, en coordinacion con la Direccion Académica;

. Elaborar constancias de acuerdo a las instrucciones generales establecidas;
. Distribuir documentos emitidos por la Unidad Académica y unidades adjuntas;
. Coordinar y verificar la limpieza y conservacion de fondos documentales,

ambientes, equipos y mobiliario;
. Otras que le asigne el Director/a Académico/a.
2213 UNIDAD DE LA CARRERA DE LICENCIATURA EN ENFERMERIA.

Denominacidn del cargo: Coordinador o Coordinadora de la Carrera de Licenciatura
en Enfermeria.




Dependencia: Unidad Académica.

Autoridad sobre: Secretaria Carrera, Coordinador/a de practicas y pasantias,

Tutores de préacticas y pasantias, Laboratorio, docentes, estudiantes.

FUNCIONES:
. Formular el Plan de Operativo Anual de su coordinacion respectiva,
. Ejercer la representacion de la Carrera, ante autoridades e instancias

correspondientes o designadas;
. Elaborar horarios de clases y de exdmenes de las carreras vigentes;

® Elevar a la Unidad Académica la propuesta de horarios de clases y de

examenes de la carrera de Licenciatura en Enfermeria, para su aprobacion;

. Elevar informe semestral de las actividades realizadas a la Unidad Académica;
. Elaborar certificados de estudios y elevarlo a la Unidad Académica para su
supervision;

“ Coordinar y disponer de los insumos necesarios para el normal desarrollo de

las actividades académicas segun lo estipulado;

. Coordinar reuniones de trabajo con los estamentos de su dependencia, para

establecer un relacionamiento oportuno y dialégico;

N Ejercer la supervision general de las actividades del personal académico y
administrativo a su cargo e informa a la Unidad Académica y RR.HH acerca del
cumplimiento o no de los mismos;

B Someter a la aprobacién de la Unidad Académica los permisos del personal
docente y administrativo de la carrera.

. Elaborar en coordinaciéon con la comunidad académica la actualizacion
permanente del Plan de Estudios de conformidad a las evaluaciones de sus
respectivas materias y elevar a la Unidad Académica para solicitar la aprobacién por
las instancias correspondientes.

N Organizar, dirigir y controlar la ejecucién de las planificaciones de los docentes,

relacionados con las horas teéricas y practicas de la carrera;

. Verificar la correcta elaboracion de actas de evaluaciones finales, planilla de

proceso y de calificaciones finales.
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N Organizar capacitaciones, actualizaciones y equipos docentes por ciclos de
formacién para articular las diferentes disciplinas y promover el trabajo
interdisciplinario.

» Socializar con los estudiantes permanentemente las normativas, reglamentos
y documentos que rigen en la institucién;

. Velar por la aplicacién correcta del reglamento y la evaluacion del desempefio

docente, analizar los datos y proponer acciones de mejora.

. Solicitar informe técnico al evaluador, relacionado con el rendimiento
académico de los estudiantes, las asignaturas con rendimiento critico y otras
informaciones que considere oportuna;

. Proponer mecanismos que ayuden a los estudiantes con rendimiento critico.

. Elevar un informe a la Unidad Académica acerca del cumplimiento de las
actividades previstas en el POA;

. Otras que el Director/a Académico/a considere oportuno.
2.21.3.1 SECRETARIA DE CARRERA.
Denominacion del cargo: Secretario o Secretaria de Carrera

Dependencia: Coordinacion de la Carrera de Licenciatura en Enfermeria.

FUNCIONES:
. Sistematizar la némina de estudiantes inscriptos en la carrera;
. Establecer el horario de clases, de exdmenes del afio lectivo de la carrera y

presentarlo a su jefe inmediato superior;

. Elaborar constancias a los estudiantes que la soliciten y elevarlo. a la
Coordinacioén de Carrera;

. Mantener informado a los docentes sobre las actividades académicas tales

como modificacion de horario, suspensién de clases y otros;

. Actualizar los datos de alumnos en el SIAWEB; pagina web y redes sociales.
. Atender y evacuar consultas de los estudiantes;
. Redactar notas, memos, constancias y otras documentaciones solicitadas por
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la Coordinacion de Carrera;

. Preparar el libro de catedras para la firma correspondiente de los docentes;

. Preparar la némina de estudiantes con derecho a examenes, para la evaluacion
respectiva;

. Notificar al docente el horario de examenes parciales, finales y circulares;

. Otras funciones que le asigne los superiores jerarquicos.

2.2.1.3.2 COORDINACION DE PRACTICAS Y PASANTIAS.

Denominacién del cargo: Coordinador o Coordinadora de Practica y Pasantia.

Dependencia: Coordinacién de la Carrera de Licenciatura en Enfermeria.

FUNCIONES:
o Formular el Plan Operativo Anual de su coordinacion;
. Planear, conducir y evaluar mensualmente las actividades relacionadas a las

practicas y pasantias de la carrera;

. Elaborar y elevar a la Coordinacion de la Carrera de Licenciatura en Enfermeria
el informe del resultado de las experiencias del proceso de practicas y pasantias del
alumnado participante de la carrera;

. Orientar a los alumnos sobre las condiciones de las practicas y pasantias,
segun el reglamento respectivo;

. Elaborar y remitir a la Coordinacion de la Carrera de Licenciatura en Enfermeria
la propuesta de horario y rotaciones de practica de los estudiantes; para su aprobacion
en las instancias correspondientes.

. Entregar a la Coordinaciéon de la Carrera de Licenciatura en Enfermeria los
resultados de las evaluaciones de desempefio de los estudiantes por parte de los
docentes de los diferentes campos de practica;

. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos de la Institucién referente a
la Practica y la Pasantia Profesional;

. Promover el adecuado y eficiente desarrollo de las actividades previstas en el
laboratorio;

. Elaborar oportunamente el reporte para dar mantenimiento preventivo a
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equipos del laboratorio;
. Organizar con los docentes el calendario de practicas en forma oportuna.

. Proporcionar a los profesores de acuerdo a su planificacion el equipo y material
necesario para las practicas;

. Solicitar cada semestre en tiempo y forma los requerimientos de materiales y

equipos de acuerdo al plan de desarrollo de la facultad y de las carreras;

N Supervisar todas las actividades desarrolladas en el laboratorio;
“ Monitorear el uso sistematico del laboratorio mediante un registro diario;
. Presentar un informe de las practicas y pasantias realizadas al final de cada

ano académico;

. Solicitar a los Tutores de practicas y pasantias el informe de las practicas
desarrolladas por los estudiantes, de manera trimestral;

. Realizar un control sistematico del desarrollo de las practicas, realizando visitas
in situ.
. Planificar cambios necesarios para adecuar la practica profesional a los

objetivos curriculares

. Organizar talleres de capacitacion y actualizacién para los tutores, referentes a
la practica profesional. |

. Socializar con los docentes y alumnos el Reglamento de Practicas y Pasantias.
“ Organizar reuniones con los tutores al inicio y al término de cada semestre.

. Actualizar el Reglamento de Practicas y Pasantias.

. Elevar un informe semestral a la Coordinacion de Carrera acerca del

cumplimiento de las actividades previstas en el POA,

. Otras que la Coordinacion de Carrera considere oportuno.
2.21.3.21 TUTORES DE PRACTICAS Y PASANTIAS.
Denominacidon del cargo: Tutor o Tutora de Préacticas y Pasantias.

Dependencia: Coordinacion de Practicas y Pasantias.




FUNCIONES:

N Proponer, coordinar y vincular permanentemente la facultad y las instituciones
de Salud;

. Participar en la elaboracién del Plan de Operativo Anual de la Coordinacién de
Practicas y Pasantias;

. Organizar seminarios y jornadas de capacitacion y actualizacion;

. Informar semestraimente a la Coordinacién de Practicas y Pasantias el
cumplimiento de las metas y objetivos;

. Coordinar conjuntamente con la Coordinacién de Practicas y Pasantias las

pasantias de los estudiantes atendiendo el Reglamento de Pasantia;

. Proponer campos de practica que permitan alcanzar los objetivos de la
formacion profesional;

. Acompaiiar el proceso de las actividades de ensefianza practica a los alumnos

universitarios, como asistencia y apoyo al docente universitario;

. Asistir y apoyar al docente en las clases practicas;
. Dirigir practicas y pasantias de los estudiantes segun su especialidad;
. Presentar a la Coordinacién de Practicas y Pasantias, informes de actividades

que incluyan la planilla de asistencia, rotacion por las diferentes areas, procedimientos
supervisados;

. Proporcionar informacion, asesoria y apoyo técnico que les sean solicitados por
la Coordinacion de Practicas y Pasantias u otros;

. Programar actividades practicas en el laboratorio de simulacion;
. Presentar un calendario de actividades practicas;
@ Otras que le sean asignadas por el Decanato, Unidad Académica y

Coordinaciéon de Carrera.

22133 ENCARGADO DE LABORATORIO.

Denominacioén del cargo Encargado o Encargada de Laboratorio.

Dependencia: Coordinacion de la Carrera de Licenciatura en Enfermeria.

Hanual de Onganizacion ¢
Faciltad de Ciencias Biomédicas — Univensidad Tarional
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FUNCIONES:

s Programar y organizar el usufructo del laboratorio para las actividades
académicas planificadas por los docentes y estudiantes;

e Custodiar los instrumentos, simuladores, equipo y materiales del laboratorio;
. Cumplir y hacer cumplir el reglamento del uso del laboratorio de simulacién;
. Facilitar el acceso a instrumentos, simuladores, equipos y materiales

requeridos por los docentes para las practicas en el laboratorio de simulacion;

o Ejercer control permanente y sistematico sobre inventario equipos,
instrumentales, muebles y materiales de las diferentes areas, insumos y elementos
del laboratorio de simulacién;

* Elaborar reporte sobre actividades desarrolladas en el laboratorio;

B Clasificar y organizar materiales, instrumentos y equipos de laboratorio;

. Mantener actualizado el registro de los usuarios del laboratorio;

. Mantener organizado el equipo y sitio de trabajo, reportando eventos que

ameriten ser comunicado al coordinador de la carrera.

2.21.4 UNIDAD DE LA CARRERAS TECNICAS.

Denominacién del cargo: Coordinador o Coordinadora de las Carreras Técnicas.
Dependencia: Unidad Académica.

Autoridad sobre: Docentes y estudiantes.

FUNCIONES:

. Planificar, organizar, coordinar, monitorear y evaluar las actividades
pedagdgicas y administrativas del area de la Tecnicatura.

B Confeccionar los materiales de difusion y promocién de los cursos y difundirlas

a través de los medios que se considere oportuno.

. Informar sobre las actividades desarrolladas y el logro de resultados.
. Implementar un sistema de registro y documentacion de actividades realizadas.
. Organizar y dar seguimiento al Plan de Actividades Académicas de la

Tecnicatura por el MEC

. Organizar y mantener actualizado el archivo y la base de datos académicos de

la Tecnicatura.

. Solicitar a la Unidad de Evaluacion una informacion estadistica delq, Em




tecnicatura.

. Las demas que le asigne la Unidad Académica, referente a la Tecnicatura.
2.2.1.41 DOCENTES.

Denominacién del cargo: Docente.

Dependencia: Coordinacién de la Carrera de Licenciatura en Enfermeria y
Coordinacion de las Carreras Técnicas.

FUNCIONES:

N Coordinar y ejecutar las actividades de docencia, investigacion y proyeccion
social, relacionada al proceso de formacion profesional;

. Impartir ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud critica entre los
estudiantes;

. Dirigir y asesorar la elaboracién y/o sustentacion de trabajo de grado de los
estudiantes;

. Organizar y dirigir las practicas en el laboratorio segun necesidad;

. Realizar estudios de investigacion y extensiéon de acuerdo a su especialidad,

emitiendo informes sobre los trabajos realizados o el avance de los mismos;
. Apoyar los cursos de capacitacién y perfeccionamiento a la comunidad;

. Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del

alumnado participante, emitiendo informes al respecto;

. Entregar oportunamente el plan de las actividades a realizar durante el ciclo
académico préximo para su aprobacion;

. Impartir ensefianza, organizar y coordinar el proceso de ensefianza-
aprendizaje, evaluar las capacidades de los alumnos en funcion a criterios y/o
indicadores;

. Prestar sus servicios en las asignaturas que sefiale su nombramiento y de

acuerdo con lo que dispongan los planes y programas de estudio de la facultad;

o Disefiar el programa de actividades de la asignatura que imparta de acuerdo

con los lineamientos del plan de estudios;




Pagina |23

. Acordar con la Coordinacion de Carrera el programa de practicas, los
mecanismos de evaluaciéon de la teoria y de la practica y los porcentajes que se
otorgaran a cada uno de ellos;

N Informar por escrito a los estudiantes, al iniciar el curso, sobre el programa de
estudio, cronograma de clases tedricas y practicas, adjuntando la bibliografia
correspondiente y los criterios de evaluacion;

. Entregar sus instrumentos de evaluacién cuarenta y ocho horas antes de la
administracion de las pruebas o examenes a la Unidad de Evaluacién para su
correspondiente visacién,

. Elaborar y administrar los examenes en las fechas y lugares establecidos, asi

como entregar los resultados correspondientes dentro de los plazos sefalados;

- Presentar las planillas de calificaciones, informes y otros documentos
relacionados con la ensefianza dentro de los plazos fijados por el reglamento interno
de la facultad;

. Entregar a la Unidad de Evaluacién los promedios de calificaciones y asistencia

del alumnado, de acuerdo al Cronograma Académico;

. Formar parte de las comisiones que le sean encomendadas por la Direccién
Académica;

. Participar en cursos de actualizacién y/o capacitacion;

. Proporcionar los documentos y datos de curriculum vitae para la integracion de

su expediente;

. Participar en las reuniones de trabajo convocadas por las respectivas
Coordinaciones o la Direccién Académica de la Facultad;

o Fomentar las buenas relaciones entre docentes y estudiantes;

B Desarrollar en su totalidad los programas vigentes de las asignaturas a su
cargo;

. Asistir puntualmente para el cumplimiento de sus actividades;

o Asistir puntualmente a los cursos de formacién del personal académico que

organice la Universidad y/ o la Facultad, a los cuales haya sido comisionado;

} Firmar el libro de registro de asistencia docente luego de terminada su cla
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registrar el contenido desarrollado y la asistencia de estudiantes;

. Mantener actualizado el libro de cétedra de su asignatura y entregar a
Secretaria de Carrera para su monitoreo;

. Presentar al Coordinador Académico su plan semestral y/ o anual dentro del

plazo establecido por la Direccién Académica.
2.2.1.5 UNIDAD DE EVALUACION.
Denominacién del cargo: Evaluador o Evaluadora.

Dependencia: Unidad Académica.

FUNCIONES

“ Formular su Calendario de Actividades;

. Elaborar el Plan de Operativo Anual;

o Evaluar e informar trimestralmente el cumplimiento del Plan de Operativo Anual

a la Unidad Académica;

. Suministrar informacién técnica a las autoridades, docentes, en materia de

evaluacion curricular;

. Planificar las actividades a desarrollar tales como proyectos, cursos, reuniones,

seminarios y eventos técnicos académicos;

. Programar la realizacién de los disefios de evaluacién curricular segun
necesidades y prioridades,

. Coordinar y supervisar los proyectos, eventos técnicos, académicos, talleres,

seminarios, cursos, reuniones y demas actividades sobre evaluacion curricular;

. Definir y establecer los procedimientos y las acciones que garanticen el

cumplimiento de los objetivos de la evaluacién;

. Realizar el seguimiento y supervision de los procesos de evaluacién, asi como
las mejoras a ser implementadas en pos de los resultados de éstos y sistematizar las
experiencias;

. Analizar informacién y documentos sobre las carreras, profesiones, perfiles

ocupacionales y/o campo en estudio; i

MHanual de Onganizacin 4
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. Determinar problemas en el Proceso de Ensefianza Aprendizaje, relacionados
con evaluacioén curricular;

° Determinar la efectividad de los aprendizajes;

. Realizar el seguimiento de los programas implementados en las distintas
carreras segun el Proyecto de las carreras;

. Realizar entrevistas a los docentes segun los logros y limitaciones visualizados
en la implementacion del proyecto de las carreras;

. Fomentar el mejoramiento del desempefio profesional y ético de los docentes

de la FCB, a través de la capacitacién permanente y el reconocimiento de sus logros;

N Brindar asesoramiento oportuno en relaciéon a la planificacién del proceso
ensefianza aprendizaje y de evaluacion;

. Mantener el registro de la presentacion de planificaciones, e instrumentos de
evaluacion de los docentes, planillas de procesos y actas de calificaciones parciales y
finales en tiempo y forma;

. Registrar la coherencia entre el programa de estudios, lo planificado y lo

descripto en el libro de catedra de cada docente, e informar a la Unidad Académica;

. Monitorear y asesorar la implementacion efectiva de la planificacion y de los
procesos de evaluacion de todas las instancias y carreras que funcionan en la facultad;

. Organizar charlas informativas con alumnos de los diferentes cursos a fin de
dar a conocer el sistema de evaluacién institucional.

. Coordinar, ejecutar y evaluar los procesos de evaluacién académica en la
facultad;

. Trabajar en forma coordinada con la Unidad Académica;

. Asesorar y evaluar técnicamente en el disefio de instrumentos de evaluacién

del aprendizaje;

. Procesar los datos estadisticos sobre el rendimiento académico de las carreras
de la facultad, de tal modo a mitigar mediante intervenciones oportunas, los efectos

que producen las asignaturas con rendimiento critico, y presentarlos semestralmente
a la Unidad Académica;

B Implementar de manera sistematica las herramientas de evaluaciéon de, S
; Wansal de Onganisacisn y Funcifed ol
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desempefio docente;
. Velar por el cumplimiento de las reglas y normativas establecidas;

4

. Redactar informes con relacion al proceso de evaluacion de desempefio

docente y elevar a Unidad Académica;
. Cargar en una base de datos los resultados de la evaluacion;

“ Analizar los resultados de la evaluacion de desemperio de manera global a los

efectos de proponer acciones de reinduccion y/o capacitacion;

. Monitorear la actualizacién de datos en el SAIWEB;

- Otras funciones asignadas por el Decanato y/ o la Unidad Académica.
2.2.1.6 UNIDAD DE INVESTIGACION Y EXTENSION.

Denominacién del cargo: Coordinador o Coordinadora de Investigacion

y Extensién.

Dependencia: Unidad Académica.

Autoridad sobre: Investigadores. Extensionistas

FUNCIONES

. Disefar el Programa de Investigaciéon y Extension de la Facultad en funcién a
los lineamientos de la UNP, en coherencia con el PEI institucional y el Plan de
Desarrollo de las carreras;

. Asegurar que los Proyectos de Investigacion y Extension Universitaria, tiendan
al aporte significativo a la sociedad, con el fin de cumplir con su Responsabilidad
Social Universitaria;

N Elaborar el Plan Operativo Anual de su coordinacién;

. Elevar a la Direccion Académica informes semestrales de las actividades

realizadas en relacién a su Plan Operativo Anual;

. Evaluar los proyectos de investigacion, de trabajos de grado, de postgrados y

de extension presentados para su ejecucion;

B Solicitar a las instancias correspondientes para la aprobacién de los proyectos

Mansal de Organigaciin y Fudiopue
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facultad:

. Velar por la ejecucion en tiempo y forma de los proyectos presentados desde
las distintas carreras y asignaturas:;

. Asesorar la elaboracion de los proyectos de investigaciéon y extensién en las
distintas carreras, de tal modo que se relacionen con las asignaturas del plan de
estudios vigente;

0 Organizar jornadas de capacitaciéon a los interesados en la realizaciéon de
investigacion y extensién en la unidad académica, brindando, ademas, el seguimiento

oportuno durante la ejecucién de los proyectos de investigacion y extension;

. Coordinar la participaciéon de los docentes y estudiantes en los diferentes

proyectos de investigacion y extension;

. Presentar el informe respectivo, de la ejecucion de los proyectos, tanto de

investigacion como de extension, a las instancias superiores solicitadas;

. Proponer la edicion de la revista cientifica de la Facultad de Ciencias
Biomédicas permitiendo asi la divulgacién de las investigaciones de sus miembros y

de otros investigadores nacionales y extranjeros, en el area de las ciencias de la salud
o ramas afines;

N Informar al Consejo Directivo sobre el seguimiento de los proyectos de
investigacion y extension que se desarrollan para la programacién y asignacion de
recursos;

. Establecer relaciones con otras universidades e instituciones para el

intercambio académico, ofreciendo charlas, seminarios, conferencias:

. Organizar cursos que permitan socializar conocimientos, normativas

institucionales relacionadas con los procesos de trabajo de grado y post-grados;

N Promover y supervisar la publicacién de los resultados de los trabajos en los
diversos medios de difusion;

. Monitorear el desarrollo de los proyectos de investigacién y extension;

. Servir de organismos de intercambio de investigadores y extensionistas,

experiencias y de informacion entre otras instituciones;




@
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. Contribuir con la produccién, publicaciéon y difusién de textos, revistas y

prototipos entre otros para incrementar la productividad investigativa y de extension
universitaria.

2.2.1.8.1 EXTENSIONISTAS.

Denominacion del cargo: Extensionista.
Dependencia: Unidad de Investigacion y Extension.
FUNCIONES:

. Participar en la elaboracion de programas y proyectos de extension

universitaria;

. Participar de los proyectos para la realizacion de seminarios, simposios, foros,

paneles, conferencias;

. Elaborar informes mensuales de las actividades realizadas;
« Elevar a la Unidad de Investigacion y Extension los informes;
. Planificar y ejecutar programas orientados a la comunidad que promuevan el

mejoramiento de la calidad de vida,

. Contribuir con la sociedad con servicios asistenciales;
. Apoyar las diferentes actividades programadas en el marco del proceso de
acreditacion

22382 INVESTIGADORES.

Denominacién del cargo: Investigador o investigadora.

Dependencia: Unidad de Investigacién y Extension.

FUNCIONES:

N Participar en la elaboracion de las lineas de investigacion y otros planes;

. Realizar trabajos de investigacion relacionadas con el area en el que se
desarrolla;

. Crear una cartera de proyectos de investigacion, transferencia y desarrollo de
tecnologia;
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. Propiciar e involucrar a los docentes y estudiantes en la realizacion de trabajos
de investigacion en las diferentes catedras;

. Participar de las investigaciones para la realizacién de seminarios, simposios,
foros, paneles, conferencias;

. Elaborar informes mensuales de las actividades realizadas;

. Elevar a la Unidad de Investigacion y Extension los informes.

2.2.1.7 UNIDAD DE BIENESTAR ESTUDIANTIL.

Denominacién del cargo: Coordinador o Coordinadora de Bienestar Estudiantil.

Dependencia: Direccién Académica.

FUNCIONES:
. Elaborar el Plan Operativo Anual de su coordinacion;
. Elevar informes semestrales de las actividades ejecutadas en relacion a su

Plan Operativo Anual a la Direccién Académica;

. Brindar a los estudiantes los servicios de asesoria y orientacion como un
acomparfiamiento para la culminaciéon exitosa de los objetivos estudiantiles y una

medida de prevencion a la desercion;

. Monitorear y brindar la ayuda oportuna en relacién a los beneficios tales como
becas, y responsabilidades académicas de los estudiantes, para ejercer sus derechos
y obligaciones en tiempo y forma;

. Disponer la distribucién y difusiéon de las diferentes normativas de la institucion
que atafien al estudiante;

. Brindar el apoyo oportuno al estudiante con problemas de rendimiento
académico;
. Realizar un seguimiento oportuno a los estudiantes que se incorporan por

primera vez a la institucién educativa;

. Gestionar y asesorar a los estudiantes en funcion a la adquisicion de las becas
y/o beneficios que pudieran adquirir;

° Gestionar el desarrollo de talleres formativos a la comunidad educativa

orientados a la formacién integral del estudiante de acuerdo a las necesidades '
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contexto académico, la realidad social y el desarrollo humano;

. Sugerir procedimientos que optimicen la operatividad de los procesos

académicos y administrativos dentro de su ambito de competencia;

® Fomentar programas artisticos, deportivos y de recreacién que contribuyan a
la formaciéon de actitudes favorables para la sana competencia y convivencia, el

desarrollo de la creatividad y del espiritu de solidaridad de los estudiantes;

. Conocer las caracteristicas (socioeconémicos, académicos, y otros) de la
poblacién estudiantil con la finalidad de lograr una mejor adaptacién, ubicacion y

utilizacién de los recursos humanos en beneficio del estudiante;

. Establecer un contacto continuo con las instancias empleadoras de los
graduados de esta casa de estudios, con el propésito de desarrollar un feed- back
permanente, para el proceso de la formacion de los futuros profesionales;

. Generar acciones complementarias a la Coordinacién de Carreras para el
permanente fortalecimiento de competencias de los estudiantes con el perfil de egreso

de carreras que favorezcan la insercion laboral de los egresados;

. Monitorear la trayectoria de empleabilidad de los egresados en las instancias

correspondientes;

. Mantener una comunicacion fluida y permanente con los egresados;

. Conocer el impacto que la oferta educativa de la Facultad tiene en el mercado
laboral;

» Establecer la calidad de la docencia en la FCB, tomando como base |a opinién

de los egresados respecto a su propia formacion;
. Conocer la ubicaciéon profesional de los egresados;

. Contar con informacién que apoye la toma de decisiones para adecuar la oferta
educativa a la demanda existente;

. Sentar bases para determinar la relacion formacién — practicas profesionales.
2.2.1.8 UNIDAD DE GRADO Y POST GRADO.
Denominacion del cargo: Coordinador o Coordinadora de Grado y Post Grado.

Dependencia: Unidad Académica.

. ¢ de O i Jf‘
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FUNCIONES:
. Elaborar el Plan Operativo Anual de su coordinacién;
. Presentar informes semestrales de las actividades realizadas de su Plan

Operativo Anual;

N Asesorar, orientar al alumno con rigor cientifico, en el proceso de la elaboracién

de trabajo de grado en base a los reglamentos establecidos;

. Verificar el contenido y otorgar el visto bueno a los proyectos de Trabajo de
Grado en las solicitudes de inscripcion definitiva de los alumnos;

. Asesorar oportunamente y documentar todas las consultas del alumno;

N Certificar que el trabajo del proyecto de grado fue elaborado en forma original

y por el estudiante;

. Registrar el progreso del estudiante y elevar informes a la instancia

correspondiente;

. Coordinar e informar la defensa de los trabajos de grado a la Unidad
Académica.
° Elevar anualmente un informe sobre la cantidad de estudiantes en proceso de

elaboraciéon de trabajos de grado, la cantidad de alumnos que han presentado su
trabajo y estan en espera de fecha de defensa y la cantidad de alumnos que han

defendido sus respectivos trabajos de grado, como resultado del desarrollo de sus
respectivas funciones.

= Disefiar y actualizar los programas de postgrados y elevar a la Direccion

Académica para la aprobacién en las instancias correspondientes;

. Estudiar la factibilidad de |la creacién, pertinencia, autofinanciacion, puesta en
marcha, seguimiento y evaluaciéon de los Cursos de Postgrado, asi como de los

Programas de Formacién Continua para egresados y otros de interés;

. Realizar conjuntamente con la Unidad Académica tareas de planificacion,
organizacién, direccién y evaluacién de los programas de postgrados;

. Elaborar el calendario académico de postgrado y elevar a la Unidad
Académica;
. Supervisar y evaluar las actividades enmarcadas dentro de los programas d

4
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postgrado;

. Informar a las autoridades de la Facultad acerca del cumplimiento y desarrollo

del curso, es sus aspectos académicos y econdémico-administrativo;

. Mantener actualizado el legajo de los docentes y estudiantes;
. Elaborar la lista de matriculados por programas;
- Mantener informado a los docentes y alumnos sobre las actividades de los

cursos, como también las modificaciones de horarios o suspension de clases;
. Elaborar la planilla de asistencia de alumnos y llevar el control de las mismas;

. Elaborar y remitir a la Unidad Académica lista de matriculados, legajo de
docentes y de estudiantes, registro de asistencia de docentes y alumnos, el acta de

calificaciéon final y demas documentaciones generadas en los programas de

posgrados;

. Atender y evacuar consultas de los estudiantes con relacién a su situacion
académica;

. Elaborar notas, memos y demas documentos de su coordinacion;

P Recibir todas solicitudes y pedidos de los estudiantes;

. Controlar la asistencia de docentes y verificar el llenado la planilla de firmas.

2.21.8.1 GUIA DE TESIS.

Denominacidn del cargo: Guia de Trabajo de Grado.
Dependencia: Secretaria de Trabajo de Grado.
FUNCIONES:

. Asesorar, orientar al alumno con rigor cientifico, en el proceso de la elaboracién
de trabajo de grado en base a los reglamentos establecidos;

. Verificar el contenido y otorgar el visto bueno a los proyectos de Trabajo de

Grado en las solicitudes de inscripcion definitiva de los alumnos;
. Asesorar oportunamente y documentar todas las consultas del alumno;

- Velar por el cumplimiento de las actividades y cronograma indicados en ej_rL

anteproyecto y registrar todas las actividades del alumno;
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. Certificar que el trabajo del proyecto de grado fue elaborado en forma original
y por el estudiante;

. Registrar el progreso del estudiante y elevar informes a la instancia

correspondiente;

. Elevar anualmente un informe valorativo a la Secretaria de Trabajo de Grado
sobre la cantidad de alumnos en proceso de elaboracion de trabajos de grado a su
cargo, la cantidad de alumnos que han presentado su trabajo y estan en espera de
fecha de defensa y la cantidad de alumnos que han defendido sus respectivos trabajos

de grado, como resultado del desarrollo de sus respectivas funciones.

2.2.2 UNIDAD DE CALIDAD.

r DECANATO j ;

: [ UNIDAD DE CALIDAD j

Denominacién del cargo: Coordinador o Coordinadora de Unidad de Calidad.

Dependencia: Decanato.

FUNCIONES:
. Planificar el POA de la Unidad, en coherencia con el PEIl y el Plan de mejoras;
* Disefary evaluar politicas y estrategias eficaces para el mejoramiento continuo

conducente a la calidad educativa institucional,

. Impulsar el logro de la Acreditacién de las carreras profesionales y de la
facultad;
. Proporcionar informacién idénea, oportuna y pertinente a los érganos de

gobierno y autoridades académicas para una buena toma de decisiones y disefo de
planes de mejora;

. Gestionar, a través de Rectorado, con instancias externas la evaluacién y la

acreditacién de las carreras y de la Facultad de Ciencias Biomédicas,

. Desarrollar e implementar el sistema de calidad de la Facultad, mediante una

Manaal de Organizaciin 4 T
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de autoevaluacion;

. Monitorear el Sistema de evaluacién de la calidad académica de la facultad,
tanto a nivel de programas académicos como institucionales con fines de mejora y

acreditacion de carreras e institucionales;
. Apoyar a los comités de cada carrera en los procesos de autoevaluacion;

« Sensibilizar a la comunidad académica e institucional sobre los procesos de
autoevaluacion como acto reflexivo basico en la busqueda de la calidad, logrando

instalarla como una cultura institucional;

. Implementar sistematicamente en coordinacién con las instancias decisivas de
la institucion, los procesos de autoevaluacion y evaluacion, considerando los
estandares de calidad nacional e internacional de la Educacién Superior, con miras a
la mejora continua;

. Planificar espacios de socializacién permanente de los resultados y niveles de

calidad que se logran mediante estos procesos;

. Solicitar el avance y cumplimiento de los POAS de las distintas unidades y o
dependencias que funcionan en la facultad;

. Informar y difundir los resultados y niveles de mejora continua conducente a la
calidad que se vienen alcanzando las diversas dependencias y la institucion;

. Impulsar la interaccion entre los equipos que participan de una manera u otra

en los procesos de mejora continua;

. Administrar la documentacion relacionada con los procesos de calidad y los

marcos legales y juridicos que los sustentan;

. Establecer mecanismos de comunicacion con las agencias acreditadoras de
carreras e institucionales, con el propésito de desarrollar los procesos de manera

coherente con lo solicitado por estas agencias,

. Planificar, dirigir y coordinar el proceso de autoevaluacién, con el fin de orientar
el diagnostico, la busqueda de soluciones, y el establecimiento de estrategias que

permitan introducir los cambios requeridos y la elaboracién del informe final;

. Establecer un cronograma de trabajo y de los requerimientos econémicos para

llevar adelante la tarea;

Hanual de Organizacion 4
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la comunidad educativa;

. Garantizar claridad y transparencia en la planificacién, desarrollo y evaluacion
del proceso, generando un clima de confianza y seguridad;

. Asumir el liderazgo, promover la participacién, dirigir la socializacién de los
resultados y generar compromisos de los diferentes estamentos durante el proceso
de la autoevaluacioén;

- Manejar la guia de autoevaluacién con solvencia académica y liderazgo;

. Coordinar el trabajo con las subcomisiones que se organicen en las unidades
académicas o programas;

. Orientar y supervisar los informes periédicos de los grupos de trabajo;

. Responsabilizarse, conjuntamente con los demas miembros y sub comités de

la redaccion del informe final, en sus aspectos de forma y de fondo;

. Preparar los aspectos relacionados a la recepcion a los pares evaluadores, en
su fecha de visita.

2.2.3 UNIDAD DE ATENCION A LA SALUD.

[ VICE DECANATO ]
I
[ UNIDAD DE ATENCION A LA SALUD ]

s

ENFERMERIA ]

CONSULTORIOS

Denominacién del cargo: Director o Directora de la Unidad de atencién a la salud.
Dependencia: Vice Decanato.

Autoridad sobre: Consultorios y Enfermeria.

FUNCIONES:
. Asumir la responsabilidad del buen funcionamiento de la direccién,
B Elaborar y aprobar el Plan Operativo Anual y los programas de actividades de

los departamentos a su cargo, coordinar, controlar y evaluar su ejecucién cuando
corresponda;

!'{ -". ¥ Prate
o [l R
e 7 y‘lu{ ;’dur lv.i,-" ?’&'ﬂ’é“"“g’

Facultad de Giencins Biomidicas — Universidad a;ﬁdﬁ

s
&




Pagina |36

. Dictar las normas y manuales de funcionamiento a las dependencias a su
cargo;

N Asumir la responsabilidad del buen funcionamiento de su Direccion;

. Conformar y presidir el consejo técnico consultivo de su Direccidn en sus

reuniones periédicas y extraordinarias;

. Organizar la estructura interna de la Direccion y asignar los cometidos y tareas
a sus dependencias, de acuerdo a las normas e instrucciones impartidas sobre la
materia, asegurando que las dependencias que integran esta Direcciéon ejecuten
coordinadamente las funciones docentes, de investigacion, vinculacién con otras
instituciones, la gestion y asesoria académicas, las capacitaciones en su disciplina y
en docencia que se les asignen;

. Conducir y coordinar la elaboracioén, monitoreo del plan operativo anual de las
dependencias a su cargo;

. Desarrollar una gestion efectiva de los recursos humanos, financieros, de
infraestructura y equipamiento, cumpliendo con las metas establecidas en sus planes
operativos;

. Gestionar las relaciones de complementariedad del establecimiento con la
comunidad y la red asistencial, para lograr establecer instancias de colaboracion e
integracién con el entorno;

N Establecer compromisos de gestién de servicios con las diferentes unidades
asistenciales, priorizando especialmente las relativas al manejo de situaciones y casos

de emergencia.
2.2.3.1 CONSULTORIOS.
Denominacion del cargo: Coordinador de Consultorios.

Dependencia: Unidad de atencién a la salud.

FUNCIONES:

. Coordinar las actividades de los consultorios de la unidad de salud;

. Elaborar los dias y horario de atencidn de los profesionales;

. Elaborar y presentar informes mensuales de las actividades y atenciones

realizadas en la unidad de atencion a la salud.




2.2.3.2 ENFERMERIA.

Denominacién del cargo: Encargado de Enfermeria.

Dependencia: Unidad de atencion a la salud.

FUNCIONES:

. Coordinar las actividades de enfermeria;

. Trabajar conjuntamente con el/la coordinador/a de consultorios;

. Realizar atenciones de enfermeria a los pacientes que acuden al consultorio;
. Elaborar informes mensuales.

2.3 ORGANO DE APOYO.

2.3.1 UNIDAD ADMINISTRATIVA

[ DECANATO ]
!

[ UNIDAD ADMINISTRATIVA ]

c! OFICINA DE ENLACE
[ ADMINISTRATIVO }__[ PATRIMONIO Y RR.HH J

i
]
-
3

Denominacioén del cargo: Encargado — Encargada de la Unidad Administrativa.
Dependencia: Decanato.
Autoridad sobre: Oficina de enlace administrativo, Patrimonio y RR.HH.

FUNCIONES:

. Planificar, coordinar y controlar las actividades financieras y administrativas en
base a las disposiciones legales vigentes;

. Coordinar la elaboracion del Proyecto de Presupuesto de la Facultad conforme
a las necesidades académicas, la Misién, la Vision y los objetivos previstos en el Plan

Estratégico Institucional;

N Administrar y controlar la ejecucion del Presupuesto de la facultad, haciendo

cumplir las leyes y reglamentaciones vigentes y las directivas emanadas por el Decano

de la facultad; YL, > " .
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. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes en las materias de
su competencia, y mantenerse actualizado en relacion con las mismas;

. Cumplir y controlar la organizacién administrativa de la Facultad y sus
dependencias;

. Someter al Decano el Plan Financiero institucional;

. Elaborar conjuntamente con el Encargado de la UOC el Plan Anual de

Contratacion y someter al Decano para su aprobacion;

. Controlar las tareas técnicas de los departamentos subordinados, recibiendo

informes periédicos que permita la rendiciéon de cuenta del Decano;

. Disponer la tenencia y guarda de los recursos financieros de la Institucion
provenientes de la transferencia de recursos derivados del Rectorado;

. Ejercer el control de los documentos respaldatorios de las operaciones de
ingresos y egresos de fondos;

. Elaborar constancias y certificados de trabajo solicitados por el personal
administrativo y docente de la facultad,;

. Realizar otras tareas o actividades del sector asignadas por el Decano.
2.3.1.1 OFICINA DE ENLACE ADMINISTRATIVO.

Denominacidn del cargo: Encargada o Encargado de la oficina de enlace
Administrativo.

Dependencia: Unidad Administrativa.

FUNCIONES:

. Supervisar y gestionar con el Encargado de la Unidad Administrativa, los
servicios de mantenimiento para el funcionamiento adecuado de las instalaciones de
la facultad;

N Gestionar con el Encargado de la unidad de Administrativa, los recursos

financieros y servicios generales que requiera la facultad;

. Informar periédicamente al Encargado de la Unidad Administrativa cuando

este se lo requiera del ejercicio del gasto, operaciones presupuestales, financieras y
programaticas de la facultad;

M&OW;«
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2.3.1.3 RECURSOS HUMANOS.
Denominacién del cargo: Jefe o Jefa de Recursos Humanos.

Dependencia: Unidad Administrativa.

o Planificar, organizar, desarrollar y supervisar el cumplimiento de la Ley de la
Funcién Publica, Legislacién Laboral, Estatuto de la Universidad Nacional de Pilar y
las normas Internas de la facultad:

N Supervisar el adecuado funcionamiento de las tareas administrativas
relacionadas con RR.HH, como gestion, retardos, horas extras, vacaciones, bajas por
enfermedad, trabajos de suplencia, etc.:

. Verificar los registros de entradas y salidas del funcionariado e informar al
Decanato;
. Controlar las planillas de asistencia de docentes, elaborar el informe mensual

de las mismas para remitir al decanato;

. Elaborar informes del movimiento del personal docente 'y administrativo
conforme al formato requerido por el Rectorado, para su remisiéon a la Secretaria de

la Funcién Publica u otras entidades que lo requieran;

. Registrar altas y bajas del personal de la facultad, conforme al acto
administrativo:

. Realizar otras tareas o actividades del sector asignadas por la unidad
administrativa y decanato.
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. Apoyar al Encargado de la Unidad Administrativa de la Facultad en los
servicios de eventos culturales y académicos que se requieran;,

. Apoyar en la formulacién de los manuales de organizacion y procedimientos de
la Unidad Administrativa;

. Generar documentos e informes estadisticos de la gestion administrativa de la
Unidad,;
. Actuar como nexo entre la Facultad y el Rectorado.

2.3.1.2 PATRIMONIO.

Denominacién del cargo: Jefe o Jefa de Patrimonio.
Dependencia: Unidad Administrativa.

FUNCIONES:

. Monitoreo del uso, control, custodia, clasificacién y contabilizacién de los

bienes patrimoniales de la institucién;

. Realizar y registrar las incorporaciones de bienes en la institucion;

“ Iniciar los procesos de bajas de bienes de la institucion;

. Realizar y registrar los movimientos de inventarios;

. Mantener actualizado el inventario del laboratorio de simulacion y de la
institucion;

. Emitir informes mensuales y anuales para unidad administrativa, de insumos y

materiales administrados a los diferentes estamentos de la institucién;

. Realizar la confeccion de especificaciones de insumos, materiales y servicios

para los procesos de solicitud de compra y/o prestacion de servicios;

. Realizar la recepcién de_ bienes y servicios adquiridos por la institucion;

- Mantener actualizado el inventario de los suministros;

. Proyectar la utilizacién de los insumos de oficina;

. Realizar otras tareas o actividades del sector asignadas por la unidad

administrativa y decanato;




