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“POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FgN%IM\I!S %QM
INSTITUTO DR. ANDRES BARBERO, DEPENDIENTE DEL RECTORADO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION”"

VISTO Y CONSIDERANDO: La Nota de fecha 07 de mayo de 2014 DG N° 201/2014, de la
Prof. Lic. Rosalia Rodriguez de Lopez, Directora del Instituto Dr. Andrés Barbero en la
que remite para su aprobacién el Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Dr.
Andrés Barbero, con las modificaciones sugeridas por la Direccion General de
Administracion y Finanzas, de la Universidad Nacional de Asuncion;

El informe DGA y F N© 019/2014, de la Econ. Maria De Los Angeles Miranda, Directora
General de la Direccion General de Administracion y Finanzas del Rectorado de la
Universidad Nacional de Asuncidon que remite a consideracién del Sefior Rector las
modificaciones del Manual de Organizacidon y Funciones del Instituto Dr. Andrés
Barbero;

La necesidad de aprobar el manual de Organizacion y Funciones del Instituto Dr. Andrés
Barbero, dependiente del Rectorado de la Universidad Nacional de Asuncidn, para
obtener una mayor eficiencia y eficacia en los trabajos realizados y los servicios
prestados; :

La Ley N°© 4995/2013 “De Educacion Superior” y el Estatuto de la Universidad Nacional
de Asuncion;

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION,
EN USO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES,

RESUELVE:
Art. 10.- APROBAR el Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Dr. Andrés
Barbero, dependiente del Rectorado de la Universidad Nacional de Asuncidn, de

acuerdo al documento adjunto a la presente resolucion.

Art. 20.- COMUNICAR, cumplir y archivar.
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) fue elaborado
conforme a Principios y Normas de Organizacién reconocidas
internacionalmente, cuyo proposito es presentar la Estructura Organizacional
(aprobado por Res. N©. 0217/2010) con las funciones y relaciones de las
unidades que conforman el Instituto Dr. Andrés Barbero (IAB) de la
Universidad Nacional de Asuncion, (UNA).

El MOF construido en base al relevamiento de funciones elaborado con
anterioridad para cada dependencia de la estructura organizacional existente,
tiene como finalidad orientar al personal del Instituto sobre las funciones que
les competen desarrollar en los diferentes cargos y niveles jerarquicos, a fin
de consolidar sus objetivos especificos y contribuir al logro de los Objetivos
Institucionales del mismo.

El MOF del IAB es un documento de gestion y de sistematizacién normativa,
su caracter es orientador, instructivo e informativo en la ejecucidon de las
labores académicas y administrativas donde se consignan las funciones
generales y las especificas a nivel de cargo, respondiendo a las preguntas
éQuién? , éQué?, éComo?, éDdénde? y éCuando? se deben realizar.

Es importante considerar que el presente Manual es un instrumento
dindmico, perfectible en su contenido, sujeto a los cambios que surgen de las
necesidades propias de la Institucion y de su revision técnica permanente, lo
cual implica su actualizacién periddica a fin de disponer siempre de una
herramienta de gestion util para el desarrollo de una administracién eficaz y
eficiente.

Este Manual debidamente aprobado sera distribuido, a las dependencias a las
cuales compete para su posterior difusion a toda la comunidad educativa del
IAB.
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I. OBJETIVOS

La disponibilidad de un Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Dr.
Andrés Barbero permitira:

e Acceder a una fuente de informacion permanente acerca de la
estructura y las funciones del Instituto.

e Contar con un instrumento normativo que facilite la programacion,
coordinacién, ejecucion, evaluacion y control de las actividades que
desarrolla cada dependencia.

e Proporcionar a todo el personal del Instituto un instrumento
permanente de orientacion, que describa en forma precisa las
funciones, lineas de autoridad y responsabilidad del cargo al que han
sido asignados.

e Determinar las funciones especificas de cada unidad organizativa, su
espacio de autoridad y dependencia.

II. ALCANCE

El presente Manual de Funciones describe las normas generales y especificas,
por las cuales se rige todo el personal que presta servicios en el IAB con un
enfoque sistémico e integrado de la institucibn y sus respectivas
dependencias por area de actividad.

III. ANTECEDENTES LEGALES

El presente Manual entra en funcionamiento a partir de la aprobacién por
Resolucién del Sefior Rector de la Universidad Nacional de Asuncién, que en
uso de sus atribuciones legales resuelve.

IV. DEFINICION DE CONCEPTOS

AREA: Es la denominacion genérica de la dependencia institucional.

DENOMINACION: Es el nombre del cargo que se le ha dado a cada
dependencia de la estructura organizativa
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NIVEL: Indica la posicion de jerarquia que posee cada dependencia dentro
de la estructura organizativa.

OBJETIVO: En él se define la intencionalidad de cada unidad. Son los
resultados preestablecidos que se esperan alcanzar mediante el cumplimiento
de las tareas y responsabilidades de cada dependencia.

DEPENDENCIA: Define la relacion de dependencia jerarquica de las
unidades con los niveles superiores.

AUTORIDAD: Sefala las unidades sobre las cuales tiene potestad de mando.

FUNCIONES GENERALES: Tareas y responsabilidades comunes inherentes
al desempefio de los puestos o cargos.

SIGLAS Y CODIGOS: Son signos, generalmente letras y nimeros que se
utilizan para abreviar identificaciones.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Define la organizacidon general y sectorial del IAB, que es de Linea Vertical y
Staff, implica una combinacidon de autoridad sobre su propio sector y permite
la libre comunicacion y coordinacion entre los puestos.
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V.- ORGANIGRAMA GENERAL

Universidad Nacional de Asuncion

RECTORADO
www.una.py
C. Elect.: rector@una.py
Telefax: 595 ~ 21 ~ 585540/3, S85617/8
CC: 910, Asuncién —~ Paraguay
Campus de la UNA, San Lorenzo - Paraguay

X /R B
Resolucion Ne, A48 ) L 201~

1 0 ocr 2012
“POR LA CUAL SE DEJA SIN EFECTO LA RESOLUCION N° 0217/2010, DEL 05 DE MARZO DE
2010, Y SE APRUEBA EL NUEVO ORGANIGRAMA Y ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE FILIALES
DEL INSTITUTO DOCTOR ANDRES BARBERO DEPENDIENTE DEL RECTORADO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION”

VISTO Y CONSIDERANDO: La Nota D.G. N° 392/2012 de fecha 26 de septiembre de 2012 del Instituto
Doctor Andrés Barbero, con referencia de la Mesa de Entradas del Rectorado de la UNA nimero
28.537, por la cual la Prof. Lic. ROSALIA RODRIGUEZ DE LOPEZ, Directora General del Instituto
Doctor Andrés Barbero, solicita la aprobacién correspondiente del Organigrama Funcional de
Sedes del Instituto Doctor Andrés Barbero de la Universidad Nacional de Asuncion;

La Ley 136/93 y el Estatuto de la Universidad Nacional de Asuncion;

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION,
EN USO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES,

RESUELVE:

Art. 1°.- DEJAR sin efecto la Resolucion N° 0217/2010, del 05 de marzo de 2010, "POR LA CUAL SE
APRUEBA EL ORGANIGRAMA DEL INSTITUTO DR. ANDRES BARBERO DEPENDIENTE DEL
RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION".

Art. 2°.- APROBAR el nuevo Organigrama del Instituto Doctor Andrés Barbero de la Universidad
Nacional de Asuncidn, conforme al siguiente detalle:

oo

\’-/ Pagina 1 de 2

PGGG/JRPA/rrab
Secretaria General
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Universidad Nacional de Asuncion

RECTORADO
www. una.py
C. Elect.: rector@una.py
Telefax: 595 ~ 21 - 585540/3, 585617/8
CC: 910, Asuncién ~ Paraguay
Campus de |a UNA, San Lorenzo ~ Paraguay

Resolucion N°. 25 )4 * "" A%

1 0 ocr 2012

APROBAR el Organigrama de las Filiales (Concepcidn, Coronel Oviedo y San Estanislao) del
Instituto Doctor Andrés Barbero de la Universidad Nacional de Asuncion, conforme al

Art, 3°.-
siguiente detalle:
DIRECCION GENERAL
DIRICCION ACADEMICA |
r— COORDINACION DE FILIALES
DIRECCION DE FILIAL et
BIBLIOTECA 1AB 4 .= BIBLIOTECA FILIAL —1_ “"‘““‘:';;‘l‘,:"“:"’l_‘:‘\w 108 ¥
CoOMITE TECNICO — R S p— . S—
COORDINACION GENERAL COORDINACION
ADMINISTRATIVA
O E—— e 1
COORDINACION. COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE
. DE ADHISION L INVESTIGACION DOCENCIA TENSION UNIVERSITARIA
Art. 4°.- COMUNICAR, cumplir y archivar. \
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RDO/GONZALEZ

Prof. Ing. Agr. JU ENAN PANIAGUA_ E
SECRETARIO GENERAL SO0 Ok R
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PGGG/IRPA/rab
Secretaria General
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VI. ORGANIZACION Y FUNCIONES
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VI.1 DIRECCION GENERAL
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NATURALEZA.

La Direccion General es el érgano superior de Direccidn del Instituto Dr. Andrés
Barbero con dependencia directa del Rectorado de la Universidad Nacional de
Asuncion.

RESPONSABILIDADES.

e Ejerce el gobierno y la representacion legal del Instituto Dr. Andrés
Barbero, de conformidad con las reglamentaciones de la Institucidn, las
Leyes y Resoluciones emanadas de las autoridades superiores.

e Tiene la responsabilidad de normar, dirigir, coordinar, supervisar y
controlar la ejecucién de las actividades para el desarrollo institucional
programado y que corresponden a los planes operativos anuales.

e Remisidn a la autoridad nacional competente de la Universidad Nacional
de Asuncion; el Presupuesto del IAB, la Memoria Anual, las Cuentas de
Inversion del ejercicio fiscal correspondiente.

e Cumplimiento de otras funciones de acuerdo a la Ley Universitaria y al
Estatuto de la Universidad Nacional de Asuncion.

RELACION JERARQUICA.

El /la Directora/a es la autoridad de mayor jerarquia del IAB.

10
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA GENERAL DE CONDUCCION SUPERIOR

Direccién General

Auditoria Interna Secretaria del
Instituto
I 4
Asesoria Legal Coordinacion de
Evaluacion y
Y, \__Acreditacion
Direccion Direccion de Direccién de Direccién
Académica Posgrado Investigacion Administrativa
Directores de Jefes de

Carreras o Filial Departamento

Jefes de Divisiones

11
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AREA: DIRECCION GENERAL

cODIGO

DG

CARGO: DIRECTOR/A GENERAL

NIVEL: Conduccién Superior

DENOMINACION: Direccion del Instituto Doctor Andrés Barbero (IAB)

Representar al Instituto Doctor Andrés Barbero y dirigir en el

OBJETIVO: marco de las normas, reglamentos y estatutos del Instituto y de

la Universidad Nacional de Asuncién (UNA)

Ejerce autoridad sobre todo el personal que trabaja en la Direccién

AUTORIDAD: y Unidades académicas que integran el Instituto
FUNCIONES GENERALES:

1. Representa al Instituto “Dr. Andrés Barbero”, ante las demas autoridades
Universitarias, Instituciones Publicas, Empresas y Organismos Nacionales e
Internacionales.

2. Cumple y hace cumplir las leyes y reglamentos de caracter general;, Reglamentos
de la Institucion; y Resoluciones de las autoridades superiores de la Universidad
Nacional.

3. Presenta propuestas al Rector de la UNA, las medidas académicas y administrativas
convenientes para el buen gobierno de la Institucion.

4. En funcidn a los planes, programas y proyectos, elabora y eleva a consideracion del
Rector de la UNA, el presupuesto anual de gastos e inversiones y el proyecto de
presupuesto de ingresos especiales de acuerdo a las normas vigentes.

5. Establece las politicas y las pautas generales a ser tenidas en cuenta para la
elaboracidn del Programa Académico y el Plan Anual de Actividades.

6. Ejecuta, registra, controla, evalla y rinde cuenta anual al Rector de la UNA, de la
ejecucion del presupuesto asignado, de acuerdo con las leyes pertinentes.

7. Convoca y preside reuniones con representantes de los diferentes estamentos de la
Institucion.

8. Ejerce la supervision general del proceso de ensefianza y aprendizaje establecido en
el calendario académico y coordina las acciones de las Direcciones.

9. Solicita al Director Académico informes sobre la marcha de los planes y programas

de estudios.

12
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10. Solicita la reconsideracion y/o apelacion de toda resolucion que considere lesivo a
los intereses del IAB.

11. Suscribe los documentos oficiales (Titulos, Diplomas, Certificados de estudios,
otros) y la correspondencia de la Institucion conforme a las disposiciones legales.

12. Evalta el desarrollo de los planes académicos, de investigacién y de extension y
adopta las medidas correctivas necesarias.

13. Dicta Resoluciones y Disposiciones tendientes al buen funcionamiento del IAB.

14. Propone al Rector de la UNA, el nombramiento o remocién del personal de la
Institucion docente y/o administrativo.

15. Concede los permisos solicitados conforme a las normas vigentes.

16. Aprueba la ndmina de los integrantes del mesas examinadoras en base a las
propuestas presentadas por las Carreras.

17. Preside el Comité de Admisidn y las mesas de los examenes de ingreso.

18. Adopta las decisiones necesarias frente a situaciones de emergencias tendientes al
buen funcionamiento de las actividades de la Institucion.

19. Dispone que el IAB cuente con todos los documentos inherentes a su
funcionamiento.

20. Propone innovaciones curriculares atendiendo los adelantos cientificos tecnoldgicos
y la demanda laboral.

21. Propicia la realizacion de cursos de actualizacion para profesores, alumnos y
funcionarios administrativos.

22. Estimula y promueve vinculos de colaboracion institucional con otras universidades,
empresas publicas y privadas u otras organizaciones.

23. Convoca y preside las reuniones de profesores de la institucién cuando considere
pertinente.

24. Supervisa y firma las actas de Examenes de Admisidn, tanto en las planillas, como

en el libro respectivo.

25. Preside el proceso de los Concursos de Profesores, conforme a lo establecido en el
Reglamento respectivo, en conjunto con los Directores/as de Carrera.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Directores, docentes y todos los funcionarios del IAB.

Externo: Representantes de los poderes del Estado, Organismos del sector publico y
privado nacionales e internacionales, que se relacionan con el IAB.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA

13
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AREA: DIRECCION GENERAL C(')II;;GO
CARGO: SECRETARIA/O PRIVADA/O SP
NIVEL: Mando medio

DENOMINACION: Secretaria de la Direccién General

OBJETIVO: Asistir la Direccion General, en las funciones de apoyo secretarial,

logistico, administrativo y de atencién de gestion a profesores,
alumnos y publico en general que lo solicite

AUTORIDAD: ninguna
FUNCIONES GENERALES:

1. Organiza y controla las actividades de la Secretaria de la Direccidon General.

2. Organiza la agenda de compromisos, audiencias y de llamadas telefonicas del
Director General.

3. Organiza la convocatoria de los participantes de las reuniones de trabajo conforme a
la agenda del Director General.

4. Asiste, orienta y provee la informacidn necesaria, verbal, escrita y/o telefénica a los
profesores, alumnos y demas interesados en general que lo soliciten, respecto de
las gestiones y tramites que deseen realizar, conforme a las indicaciones dadas por
la Direccién General.

5. Prepara los borradores y actas definitivas, asi como notas, circulares, invitaciones,
memorandum, resimenes, tarjetas y demas documentos que requiera el Director
General.

6. Asiste en las tarea de transcripcion, mecanografia y captura de datos que requiera
el Directora General.

7. Apoya en las tareas de fotocopiado y encuadernacion de documentos, solicitados
por las distintas areas integrantes de la Direccidon General.

Organizar y supervisar el servicio de cafeteria y de atencion a visitantes.
Mantiene organizado y actualizado el Archivo de la Direccion General.

10. Reporta anomalias y necesidades detectadas que guarda relacién con limpieza y
mantenimiento de la Direccion General.

11. Controla la existencia de materiales e insumos de trabajos, gestionando Ila
reposicion de los mismos, con el fin de mantener un stock minimo de inventario.

12. Realiza aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren vy

complementariamente las que les sean encomendadas por la Direccion General.

14
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CANALES DE RELACIONAMIENTO:
Interno: Funcionarios que indica la Direccién General.

Externo: Personas fisicas que solicitan audiencia con la Direcciéon General y otros que
indique la Direccion General

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA

15




Universidad Nacional de_Asuncion

Instituto Dr. Andrés Barbero

Manual de Organizacion y Funciones

SECRETARIA DEL INSTITUTO
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Direccion General

Secretaria General

Mesa de Entrada Archivo Central

16
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AREA: DIRECCION GENERAL C(')II:;GO
CARGO: SECRETARIA/O DEL INSTITUTO ANDRES BARBERO SI
NIVEL: Conduccién Superior

DENOMINACION: Secretaria del Instituto Dr. Andrés Barbero

OBJETIVO: Coadyuvar con la Direccion General en la administracion del Banco

de Informacién Académica, asi como en procesos relacionados al
registro y control académico y demas gestiones que en materia se
requieran a nivel institucional para el cumplimiento de sus
funciones. Servir de nexo entre el sector administrativo-financiero
y académico de su competencia.

Registrar y promulgar las disposiciones y actos administrativos,
emanados por la Direccion General, dando fe con su firma de
todos los actos administrativos o normativos, conservando en sus
archivos los documentos originales.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre el personal que trabaja en la Secretaria del

IAB:
1- Encargado de Mesa de Entrada
2- Encargado de Archivo del IAB
3- Técnicos
4- Auxiliares.

FUNCIONES GENERALES:

1. Planifica y programar conjuntamente con los responsables de los sectores a su cargo,

las actividades a ser realizadas de conformidad a los objetivos, politicas, estrategias y a
los recursos disponibles.

. Establece, conjuntamente con los responsables a su cargo, los recursos necesarios para
la ejecucion de las actividades definidas.

. Refrenda la firma del Director General en la designacion de personal académico como
administrativo, comisionamiento, prorroga, matriculacion, resoluciones de pagos,
autorizacion de horas extras, autorizacion de traslados al interior, autorizacion de
vidticos y otras resoluciones internas del Instituto.

. Refrenda la firma del Director General en las resoluciones, constancias y
documentaciones expedidas por las Institucion.

. Confecciona las solicitudes de: Nombramientos, aprobacion de reglamentos académicos,
firma de certificados de estudios, aprobacion del calendario académico, concurso de
profesores escalafonados, autorizacion de los procedimientos de admision, habilitacion
de plazas para ingreso, prorrogas académicas, aprobacion de los aranceles de servicios
y otros.

. Dirige, coordina y controla las actividades que ejecutan en el area de su responsabilidad

17
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conforme a los objetivos, politicas, estrategias, normas y procedimientos vigentes.

7. Emite instrucciones para la organizacion y control del archivo del instituto de
conformidad a las normas y procedimientos vigentes.

8. Atiende las consultas de los estudiantes, docentes, egresados y publico en general que
requieran informacion académica.

9. Estudia y sugiere al Director General las alternativas de solucién para los inconvenientes
que observe en el desarrollo de las actividades de su area, o las medidas tendientes a
mejorar los sistemas y procedimientos en uso.

10.Mantiene informado al Director General respecto a las actividades de los sectores a su
cargo y realizar las consultas en el momento oportuno.

11.Realiza reunion de trabajo con los responsables de los sectores a su cargo.

12.Coordina la programacion de vacaciones de los recursos humanos de los sectores a su
cargo, cuidando de no alterar la eficiencia y normal desarrollo de las actividades.

13.Refrenda de las actas de los examenes de ingresos conjuntamente con el Director
General, miembros del comité de admision y miembros de la mesa examinadores.

14.Resuelve, dentro a sus facultades, los asuntos que sean sometidos a su consideracion,
conforme a las normas de procedimientos vigentes.

15.Promueve que todas las solicitudes de Constancias, Certificados de Estudios,
Legalizacién y otros documentos sean tramitados con celeridad.

16.Solicita al Director General la firma de las solicitudes de Constancias, Certificados,
Legalizaciones y otros documentos para su posterior entrega a los solicitantes.

17.Controla el informe de Matriculacion de Alumnos del Instituto de la Sede Central y de las
Filiales del Interior, elaborada por las Carreras y las Filiales del Interior, elaborado por
las Carreras y las Filiales del Interior, para su inclusion en el informe de la Secretaria
General.

18.Planifica, organiza, dirige y controla conjuntamente con el responsable con los
Directores de Carrera y las Filiales, todo el proceso de llamado de Concurso de Catedra
para Docentes del Instituto.

19.Elabora y controla la redaccion final de documentos oficiales del Instituto Dr. Andrés
Barbero, de acuerdo a los formatos preestablecidos y presentar al Director General para
su aprobacion.

20.Define conjuntamente con el responsable de Mesa de Entradas, las actividades a ser
realizadas de conformidad a los objetivos, politicas, estrategias y recursos disponibles.

21.Establece conjuntamente con el responsable de Mesa de Entrada, los recursos
requeridos para la ejecucién de sus actividades.

22.Define conjuntamente con el responsable de Mesa de Entrada, los lineamientos sobre
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los cuales se debera ser realizado la recepcién, tramite, despacho y archivo de la
correspondencia, expedientes y documentos oficiales del Instituto.

23.Supervisa y controla la recepcion, tramite, despacho y archivo de la correspondencia,
expedientes y documentos oficiales del Instituto, evaluar la ejecucion de los mismos,
identificar posibles dificultades y tomar las medidas correctivas pertinentes.

24.Supervisa la adecuada organizacién del archivo provisorio de los documentos de Mesa
de Entrada hasta la derivacion a las dependencias correspondientes.

25.Controla la actualizacion constante de los registros de movimiento de entradas y salidas
de documentos de la Mesa de Entrada desde la Secretaria General a otras reparticiones
del Instituto o fuera de ella.

26.Promueve que todas las documentaciones recibidas en Mesa de Entrada sean tramitadas
con celeridad.

27.Emite y eleva al Director General, registros, resimenes y rendiciones de cuenta sobre
los tramites realizados por el responsable de Mesa de Entrada de acuerdo a normas y
procedimientos establecidos.

28.Define conjuntamente con el responsable del Archivo, las actividades a ser realizadas de
conformidad a los objetos, politicas, estrategias y recursos disponibles.

29.Establece conjuntamente con el responsable del Archivo, los recursos requeridos para la
ejecucién de sus actividades.

30.Define conjuntamente con el responsable del Archivo, los lineamientos sobre los cuales
debera ser realizado la recepcion, organizacion, custodia y conservacion de la
documentacidn que sea remitida por las distintas dependencias del Instituto.

31.Autoriza el préstamo y la consulta de la documentacién a los interesados, de acuerdo
con las normas y procedimientos de acceso establecidos.

32.Realiza aquellas funciones que las disposiciones legales le confieran y
complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Directores, Jefes, Técnicos, docentes y demas funcionarios de la que indica la
Direccion General.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan con sus funciones.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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CODIGO
AREA: DIRECCION GENERAL DG
CARGO: SECRETARIO/A DE LA SECRETARIA del IAB SIDG

NIVEL: Mando medio

DENOMINACION: Secretaria de la Secretaria del IAB

OBJETIVO: Apoyar administrativamente en la Secretaria del IAB
AUTORIDAD: No ejerce ninguna
FUNCIONES GENERALES:

1. Atiende al publico en general.
2. Apoya al Secretario/a del IAB seguin necesidad.

3. Lleva el libro de registros de entrada y salida de la correspondencia de la Secretaria
General.

4. Distribuye las publicaciones y disposiciones emanadas por la Direccién General.

Recibir, registrar, clasificar y derivar segun corresponda, la documentacion de la
Direccién General y Secretaria del Instituto.

6. Recibe y proporciona adecuada atencidn a las personas que tengan la intencion de
entrevistarse con el Secretario/a de la Institucion.

7. Participa del trabajo en general conforme a las indicaciones de sus superiores
inmediatos.

8. Opera los sistemas computarizados de acuerdo al ambito de su competencia
funcional.

9. Concierta citas, atiende, efectia llamadas telefonicas y mantiene actualizado el
directorio de teléfonos de las personas, entidades y organismos nacionales e
internacionales, con los que se realiza coordinaciones.

10. Realiza trabajos de mensajeria segin necesidad.

11. Realiza tareas de fotocopiado, anotaciones de mensajes, mandados internos y
externos, etc.

12. Organiza y coordina con el Auxiliar, conforme a indicaciones emanadas del
Secretario del Institucidn, para mantener actualizado el archivo de documentos de la
Secretaria del Instituto.

13. Colabora en el servicio de los diferentes eventos que se realizan y conforme a lo
solicitado por los superiores inmediatos y los demas ordenanzas

14. Redacta cartas, memorandos, informes y otros que le sean requeridos.
15. Efectia gestiones relacionadas con reuniones de trabajo u otros eventos.

16. Preparar la informacion y/o documentacidon necesaria para las reuniones de trabajo
u otros, de la Secretaria del Instituto.

17. Lleva un inventario de materiales o Utiles, solicita segin necesidad y distribuye el
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material de trabajo para el personal de Secretaria General.

18. Llevar un registro de los trabajos pendientes de Secretaria del Instituto, y de los
documentos que ingresan, para la firma, actualizando constantemente su grado de
gjecucion.

19. Actualiza el Sistema de Tramite Documentario, con la informacién que corresponda
a la Secretaria del Instituto.

20. Verifica los documentos recibidos para la firma de la Directora General y Secretaria
del Instituto como ser Certificados de Estudios, Constancias Especiales y otros que le
son encomendados.

21. Realiza cualquier otra actividad que su inmediato superior le solicite
CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Funcionarios de la Institucion que indica la Secretaria/o del Instituto.

Externo: Instituciones y/o personas que indica la Secretaria/o del Instituto

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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CODIGO
AREA: DIRECCION GENERAL DG
CARGO: AUXILIAR DE LA SECRETARIA del IAB ASIDG

NIVEL: Mando medio

DENOMINACION: Auxiliar de la Secretaria del IAB

OBJETIVO: Apoyar administrativamente en la Secretaria del IAB
AUTORIDAD: No ejerce ninguna
FUNCIONES GENERALES:
1. Atiende al publico en general
2. Apoya al Secretario/a del IAB segun necesidad.
3. Distribuye las publicaciones y disposiciones emanadas por el Direccion General.
4. Participa del trabajo en general y conforme a las indicaciones de sus superiores
inmediatos.
Recepciona las llamadas telefdnicas y las canalizarla a donde corresponda.
Realiza trabajos de mensajeria, llevando a destino los documentos respectivos, en
otras instituciones educativas, Rectorado, Ministerios, Bancos, Correos, etc.
7. Realiza tareas de fotocopiado, anotaciones de mensajes, mandados internos y
externos, etc.
8. Colabora en el servicio de los diferentes eventos que se realizan y conforme a lo
solicitado por los superiores inmediatos y los demas ordenanzas
9. Mantiene actualizado los registros de los documentos despachados diariamente.
10. Recibe y proporciona adecuada atencion a las personas que tengan la intencién de
entrevistarse con el Secretario/a de la Institucion
11. Realiza cualquier otra actividad que su inmediato superior le solicite

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Funcionarios de la Institucion que indica la Secretaria/o del Instituto.

Externo: Instituciones y/o personas que indica la Secretaria/o del Instituto

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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AREA: DIRECCION GENERAL COE;GO
CARGO: ENCARGADO DE ARCHIVO JASI
NIVEL: Cargo de Encargado

DENOMINACION: Encargado del Archivo del IAB

OBJETIVO: Manejar el archivo de la Institucidn, desarrollar programas para el

funcionamiento y mantenimiento de los documentos contables,
administrativos y académicos del IAB.

AUTORIDAD: No ejerce ninguna.
FUNCIONES GENERALES:

1.

10.

11.

12.

Planifica y organiza, conjuntamente con el Secretario del IAB, las actividades a ser
realizadas en su sector, conforme a los objetivos, politicas, estrategias y a los
recursos disponibles.

Solicita los recursos requeridos para la ejecucién de sus actividades.

Define con el Secretario del IAB, los lineamientos sobre los cuales debera ser
realizado la recepcion, organizacién, custodia y conservacion de la documentacion
que sea remitida por las distintas dependencias del Instituto.

Registra los documentos ingresados de las diversas areas de la Institucion,
ordenandolos y constatando su integridad fisica.

Realiza el inventario de los documentos que se encuentran a su cargo y los ingresa
a la base de datos correspondiente, manteniéndola permanentemente actualizada.

Disefar y proponer formatos para el registro de distribucién y control de
documentos.

Presenta informes periddicamente sobre la gestion administrativa a su cargo.

Gestiona el préstamo y la consulta de la documentacion a los interesados, de
acuerdo con las normas y procedimientos de acceso establecido.

Realiza otras actividades inherentes a sus funciones.

Presta asistencia a todas las unidades que requieran datos o informaciones de la
Institucion.

Es responsable de la guarda, uso y conservacion de los documentos de la
institucion.
Mantiene informado al Secretario del Instituto sobre el desarrollo de las actividades
a su cargo.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Secretario del Instituto, funcionarios del IAB.

Externo: Instituciones y/o personas que indica la Secretaria del Instituto.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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X cODIGO
AREA: DIRECCION GENERAL e
CARGO: ENCARGADO DE MESA DE ENTRADA JASI

NIVEL: Mando Medio

DENOMINACION: Encargado de Mesa de Entrada del IAB

OBJETIVO: Apoyar administrativamente en la recepcidn, registro y
clasificacion de la documentacién que ingresan en la Secretaria del
Instituto.

AUTORIDAD: No ejerce ninguna.

FUNCIONES GENERALES:

1. Planifica y organiza, conjuntamente con el Secretario del IAB, las actividades a ser
realizadas en su sector, conforme a los objetivos, politicas, estrategias y a los
recursos disponibles.

2. Solicita al Secretario del Instituto los recursos requeridos para la ejecucién de sus
actividades.

3. Especifica los lineamientos sobre las cuales debera ser realizado la recepcion,
tramite, despacho y archivo de la correspondencia, expedientes y documentos
oficiales del IAB.

4. Participa de la recepcion, tramite, despacho y archivo de la correspondencia,
expedientes y documentos oficiales del IAB, controla la ejecucion de los mismos,
identifica posible dificultades y toma las medidas correctivas pertinentes.

5. Remitir una vez ingresado con prontitud los documentos de Mesa de Entrada al
Secretario del Instituto.

6. Interviene en todo lo referente al movimiento de expediente.

7. Informa oportunamente la ubicacién y situacion de la documentacion en tramite.
Actualizar los registros de movimiento de entradas y salidas de documentos de la
Mesa de Entrada desde la Secretaria del Instituto a otras reparticiones de la
institucién o fuera de ella.

9. Emite y eleva al Secretario del Instituto, registro, resimenes y rendiciones de
cuentas sobre los tramites realizados de acuerdo a normar y procedimientos
establecidos.

10. Verifica si corresponde la recepcién del expediente o documento.

11. Mantiene informado al Secretario del Instituto sobre el desarrollo de las actividades
a su cargo.

12. Realiza otras actividades que le son encomendados por el Secretario del Instituto.

24




Universidad Nacional de_Asuncion

Instituto Dr. Andrés Barbero

Manual de Organizacion y Funciones

CANALES DE RELACIONAMIENTO:
Interno: Secretario del Instituto y funcionarios del IAB.

Externo: Instituciones y/o personas que indica la Secretaria del Instituto.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL
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. CODIGO
AREA: DIRECCION GENERAL
DG
CARGO: ASESOR/A JURIDICO AJDG
NIVEL: Cargo de Asesoria Juridica
DENOMINACI(’)N: Asesorlla Juridica del IAB
OBJETIVO: Proveer asistencia Juridica al Director/a General del IAB y
Comunicada Educativa en las Cuestiones legales que le son
requeridas
AUTORIDAD: No ejerce ninguna.
FUNCIONES GENERALES:
1. Analiza las implicancias legales de las Resoluciones, actos y otras gestiones que
compete al I.A.B., que fueran referidos por el Director/a General.
2. Dictamina sobre el alcance legal de documentos y contratos en los que interviene el
IAB.
3. Participa en la redaccion, elaboracidn y verificacion de todos los documentos que,
por su caracteristica requieran el concurso de la Asesoria Juridica.
4. Participa en la instruccién de sumarios administrativos promovidos por la Direccion
General, para el esclarecimiento de hechos acontecidos dentro de la Institucién.
5. Promueve juicios a responsables por actos u omisiones que comprometan intereses

del IAB.
Evacua consultas puestas a su consideracion por la Direccion General del Instituto.

Realiza otras tareas inherentes a sus funciones, que le son solicitadas.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Director/a General y Comunicada Educativa.

Externo: Instituciones y/o personas que indica la Direcciéon General.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA

27




Universidad Nacional de_Asuncion

Instituto Dr. Andrés Barbero

Manual de Organizacion y Funciones

AUDITORIA INTERNA
ORGANIGRAMA FUNCIONAL
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, coDpIGO
AREA: DIRECCION GENERAL DG
CARGO: AUDITOR/A INTERNA AIDG
NIVEL: Cargo de Auditor/a
DENOMINACION: Auditoria interna del I.A.B
OBJETIVO: Consistira en ejercer el control deliberado sobre las operaciones en

ejecucion, sin que esto signifique controles previos ni participacion
en los procesos administrativos, verificando las obligaciones y el
pago de las mismas con el correspondiente cumplimiento de la
entrega a satisfaccion de bienes, obras, trabajos y servicios, en las
condiciones, tiempo y calidad contratados, de conformidad con las
normas de auditoria generalmente aceptadas. Segin Decreto N°

1249/03.
AUTORIDAD: Auxiliar
FUNCIONES GENERALES:

El control contable, en pro de la veracidad de los registros e informes, con la cobertura y
profundidad prevista en el Plan de Trabajo Anual.

Orienta el examen objetivo, sistematico y profesional de las operaciones financieras y/o
administrativas efectuadas con posterioridad a su ejecucion.

Controla el cumplimiento de las leyes y normas que regulan las operaciones de los
organismos y entidades.

Realiza informes trimestrales durante el ejercicio fiscal, debiendo informar a la Auditoria
General del Poder Ejecutivo sobre las medidas preventivas y correctivas ejecutadas o a
ejecutar en los casos que se observaran debilidades o posibles problemas para la
Institucion.

. Actia como enlace entre la Institucién y los supervisores externos, sean estos los
auditores de la Auditoria General del Poder Ejecutivo, auditores externos independientes
y la Contraloria General de la Republica. Para el efecto, pondra al alcance de los mismos
archivos y papeles de trabajo de las labores realizadas por la AIl, y coordinara la
obtencion de informacion proveniente de otras areas de la entidad.

Participa activamente en la formulaciéon de normas y procedimientos dirigidos a disefar y
mejorar los sistemas de control interno.

Prepara el proyecto del Plan de Trabajo Anual, el que debera estar a disposicion de la
maxima autoridad y aprobado por la misma/o.

Informa sobre el grado de cumplimiento del Plan de Trabajo Anual al mes siguiente de la
terminacion de cada semestre calendario en forma simultanea a la maxima autoridad y a
la Auditoria General del Poder Ejecutivo

EfectUa arqueos de caja en el Departamento de Tesoreria.
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10. Verifica que los ingresos sean depositados en tiempo y forma sustentados en
documentos que reflejen claramente el origen de los mismos.

11. Ejerce el Control sobre las rendiciones de cuentas tanto de ingresos como egresos y

verifica que las operaciones se realicen y se registren conforme a las disposiciones
legales sobre la materia.

12. Actiia de oficio durante todo el proceso de las contrataciones publicas a fin de
verificar que los actos de cualesquiera procedimientos se ajustan a las disposiciones
legales.

13. Realiza el control contable en pro de la veracidad de los registros e informes
econdmico, financiero y patrimonial y del cumplimiento de las leyes y normas que
regulan las operaciones contables de los Organismos y entidades del Estado.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Director/a General, Director/a Administrativo y, funcionarios relacionados al
desarrollo de sus funciones.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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X cODIGO
AREA: DIRECCION GENERAL e
CARGO: COORDINADOR/A DE EVALUACION Y ACREDITACION CEADG

NIVEL: Cargo de Coordinador/a

DENOMINACION: Coordinacion de Evaluacion y Acreditacion

OBJETIVO: Instituto Dr. Andrés Barbero, desarrollando y aplicando mecanismos
de evaluacién institucional, dirigiendo y apoyando los procesos de
acreditacion y mantenimiento del mismo.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre las Coordinaciones de Autoevaluacion y
Acreditacién de Enfermeria y Obstetricia de la Central y Sedes.

FUNCIONES GENERALES:

1. Planifica, conjuntamente con el Director General, las actividades a ser realizadas en

el marco de la obtencidn y mantenimiento de la acreditacion de la calidad
académica del Instituto Dr. Andrés Barbero, de conformidad a los obijetivos,
politicas, estrategias y a los recursos disponibles.

Define los recursos necesarios para la ejecucion de las actividades previstas para la
obtencién y mantenimiento de la acreditacion de la calidad educativa del Instituto
Dr. Andrés Barbero, de conformidad con los obijetivos, politicas y estrategias
definidas.

Establece los mecanismos y los procesos técnicos necesarios para realizar la
evaluacion institucional en forma permanente.

Mantiene contacto permanente con la Agencia Nacional de Evaluacion y Acreditacion
de la Educacién Superior. ANEAES, como o6rgano consultivo en materia de
evaluacién y acreditacion de la calidad educativa del Instituto.

Realiza la auto-evaluacion correspondiente en las dimensiones referentes a
organizacion y gestion, proyecto académico, personas, recursos Yy resultados e
impactos, de conformidad con los criterios establecidos por la ANEAES.

Compara los resultados obtenidos sobre el grado de cumplimiento de los criterios de
calidad de las diferentes dimensiones e informar al Director General acerca de éstos
resultados.

Discute los resultados de la auto-evaluacidn con las diferentes dependencias
involucradas y con las personas vinculadas a la misma, permitiendo identificar las
fortalezas y debilidades, verifica su calidad y genera compromisos personales e
institucionales para el mejoramiento continuo de la calidad educativa del Instituto.
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8. Emite juicio sobre el grado el grado de cumplimiento de cada componente de las
dimensiones de calidad y recomienda las medidas necesarias a ser llevadas a cabo a
los efectos de ajustar la realidad institucional a los requerimientos establecidos para
la obtencion de la acreditacion del Instituto Dr. Andrés Barbero y la mejora continua
de la calidad educativa.

9. Estimula la cultura de la mejora continua de la calidad educativa del Instituto Dr.
Andrés Barbero.

10. Gestiona, conjuntamente con el Director/a General, la participacion del Instituto en
las convocatorias de procesos de acreditacion de la Agencia Nacional de Evaluacion
y Acreditacion de la Educacion Superior ANEAES.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Director/a General, Director/a Administrativo, Directores de Carreras,
Coordinadores de autoevaluacidn de carreras Central y Filiales, Docentes,
alumnado y, funcionarios relacionados al desarrollo de sus funciones.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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VI.2 DIRECCION ACADEMICA
ORGANIGRAMA FUNCIONAL
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA DIRECCION DE CARRERA
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, CODIGO
AREA: DIRECCION ACADEMICA DA
CARGO: DIRECTOR/A ACADEMICO DADA
NIVEL: Cargo de Direccion
DENOMINACION: Direccién Académica
OBJETIVO: Ejercer el gobierno y la representacion de las Carreras, de

Conformidad con las reglamentaciones del IAB y las leyes y
Resoluciones emanadas de las autoridades superiores de la
Universidad nacional de Asuncién

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre las siguientes unidades;:

1- DIRECTOR/A DE CARRERA (Casa Central — Filiales)
2- COORDINACION DE EXTENSION UNIVERSITARIA
3- COORDINACION DE ADMISION

4- COODINACION DE FILIALES

5- COORDINACION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

6- BIBLIOTECA (Central)

FUNCIONES GENERALES:

1.

Planifica, organiza, dirige, controla y evalla el funcionamiento de los procesos
relacionados con la tarea educativa que compete a las Carreras de Enfermeria
y Obstetricia, de conformidad con las politicas, lineamientos, normas
generales, reglamentos, planes y programas de estudios emitidos por la
superioridad.

Participa conjuntamente con el Director/a de Carrera y Director/a General, en
la definicion de los objetivos, politicas y estrategias a ser implementadas por
las Carreras de Enfermeria y Obstetricia.

Planifica y programa conjuntamente con los responsables de los sectores a su
cargo, las actividades a ser realizadas de conformidad a los objetivos,
politicas, estrategias y a los recursos disponibles.

Establece, conjuntamente con los responsables de los sectores a su cargo, los
recursos necesarios para la ejecucion de las actividades definidas.

Dirige y orienta las actividades académicas de la Carrera en conjunto con el
Director/a de Carrera, asi como recomienda a los Directores/as de Filiales
acerca de las mejores medidas a ser llevadas a cabo para el desarrollo de las
actividades académicas, de manera a uniformar criterios de ejecucion en la
casa central y las Filiales.

Controla y evalta los informes estadisticos remitidos por el Director/a de
Carrera, Biblioteca, Coordinacion de Admision, Coordinacion de Filiales,
Coordinacion de Extension y la Unidad de Bienestar Estudiantil y toma las
medidas que correspondan.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Estudia y sugiere al Director/a General, las opciones de soluciéon para los
inconvenientes que observare en el desarrollo de las actividades académicas.

Solicita autorizacion a la Direccién General para convocar a Concurso de
Titulos, Méritos y Aptitudes para cubrir las catedras vacantes dentro de las
Carreras de Enfermeria y Obstetricia, Central y Filiales.

Cumple y hace cumplir las politicas, normas generales, reglamentos otros
destinados al logro de los objetivos de las Carreras de Enfermeria y
Obstetricia, Central y Filiales.

Mantiene informado a los funcionarios que corresponda, todo lo respecto las
actividades y novedades de los diferentes sectores a su cargo, a través de los
informes correspondientes.

Aprueba, en coordinacidon con Servicios Generales, la planificaciéon de los
servicios de mantenimiento de las instalaciones bajo su responsabilidad de
modo que no interfieran con las actividades académicas y administrativas.
Presenta al Director/a General, al término del periodo académico, el informe
anual de actividades académicas desarrolladas en las Carreras de Enfermeria y
Obstetricia, Central y Filiales.

Determina en forma explicita conjuntamente con los funcionarios técnicos y
administrativos a su cargo, qué datos y/o informaciones deben producir con el
fin de contar con un buen sistema de informaciéon que facilite la toma de
decisiones, asi como el control general de las actividades a su cargo.

Gestiona y Apoya las actividades de la Coordinaciéon de Admision, en el
estudio de propuestas de mejoramiento de los mecanismos de admisién de
postulantes a las carreras de Enfermeria u Obstetricia, de manera a contribuir
a su fortalecimiento.

Autoriza los pedidos de bienes, insumos y equipos formulados por los sectores
dependientes de las Carreras de Enfermeria y Obstetricia, de conformidad con
las normas y procedimientos vigentes.

Estudia y sugiere a sus superiores las alternativas de soluciéon para los
inconvenientes que se presentan en el desarrollo de las actividades de las
Carreras, como asi también, las medidas tendientes a mejorar los sistemas y
procedimientos vigentes.

Organiza y desarrolla, conjuntamente con el Director/a de Investigacion y con
el responsable de la Coordinacion de Extensién Universitaria y Bienestar
Estudiantil, programas de intercambio académico y de colaboracién profesional
con instituciones educativas, cientificas, de investigacion y culturales, tanto
nacionales como extranjeras.

Firma, conjuntamente con el Director/a General, los Certificados de Estudios y
Constancias Académicas solicitadas por los estudiantes de la Carrera de
Enfermeria y Obstetricia de la Central y Filiales.

Coordina, conjuntamente con el Director/a de Carrera, la evaluaciéon periddica
de la ensefnanza de los docentes de las Carreras de Enfermeria y Obstetricia de
la Central y Filiales.
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20. Elabora y propone al Director/a General los documentos técnicos y las normas
académicas relativas a los modelos, planes y programas, estructura, enfoques,
contenidos, métodos, estrategias, materiales e instrumentos didacticos
aplicables a la educacién en las Carreras de Enfermeria y Obstetricia de la
Central y Filiales.

21. Emite dictamenes, opiniones y/o informes que les sean solicitados por el
Director/a General.

22. Desarrolla y propone, conjuntamente con Recursos Humanos, programas de
capacitacion 'y actualizacion dirigidos al fortalecimiento y formacién
complementaria de los docentes y funcionarios de las Carreras de Enfermeria y
Obstetricia de la Central y Filiales.

23. Presenta al Director/a General propuestas de contratacion de personal
académico y de apoyo académico, previo concurso de Titulos, Méritos y
Aptitudes.

24. Realiza aquellas funciones que las disposiciones legales le confieran y
complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Director/a General del IAB, Directores de Carreras y Comunidad Educativa
del I.A.B. Docentes y demas funcionarios y docentes de la Institucion.

Externo: Instituciones, docentes y/o personas que se relacionan a sus funciones
especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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, , , cODIGO
AREA: DIRECCION ACADEMICA

DA
CARGO: AUXILIAR ACADEMICO INFORMATICO DAI
NIVEL: Auxiliar
DENOMINACION:  Auxiliar de Direccién Académica
OBJETIVO: Prestar servicios de apoyo a la Direccién Académica
AUTORIDAD: Ninguna
FUNCIONES GENERALES:

1. Registra informaciéon de los planes de estudios carreras, postgrados, planes,
cursos/semestres, asignaturas, prerequisitos, equivalencias, etc. En el sistema
académico.

2. Establece disposiciones vigentes del calendario académico en el sistema
informatico por cada afio académico.

3. Registra configuraciones especiales para cada asignatura segun los profesores
de cada catedra para cada aiio lectivo.

4. Registra las mesas examinadoras o tribunal examinador en el sistema
académico por periodos de examenes finales.

5. Realiza cierre de inscripciones a examenes finales.

6. Genera lista de estudiantes para la emision de actas de examenes finales en
base a inscripciones.

7. Lleva el control de todos los numeros de actas de examenes finales de las
unidades académicas de la Institucion.

8. Registra en el sistema académico los datos basicos (nombres, apellidos y
C.I.C) de estudiantes en las diferentes carreras a partir de la lista de
ingresantes.

9. Registra los datos de asignaturas por Docente en cada afio académico y
semestre segun resoluciones de la Institucion.

10. Emite reportes de promedios, padréon de estudiantes, situacién académica,
grado de desercidn y otros.

11. Propone a la Direccion Académica medidas de optimizacion de actividades
académicas relacionadas con el sistema informatico.

12. Registra base de datos de alumnos y egresados para el sistema de encuestas
online.

13. Capacita y da soporte para sistema académico (acad5 y acad?).

14. Apoya en las actividades de examenes de admision.

15. Realiza otras tareas que le son encomendadas por la Direccion Académica.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Director/a Académica/o.

Externo:

Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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AREA: DIRECCION ACADEMICA

cODIGO

DA

CARGO: SECRETARIO/A DE LA DIRECCION ACADEMICA SDA

NIVEL: Secretaria
DENOMINACION: Secretaria de Direccion Académica

OBJETIVO: Orientar y apoyar al Director/a Académico/a.
AUTORIDAD: Ninguna

FUNCIONES GENERALES:

1.

N o v DN

10.

11.
12.
13.

Recibe a las personas con amabilidad y celeridad que llegan hasta el Director/a
Académico/a y las orienta.

Verifica toda la documentacion a ser firmada por el Director/a Académico/a.
Recibe documentacién para la Direccion Académica.

Redacta notas y memorandums de la Direccion Académica.

Entrega documentos de la Direccién Académica a otras areas o Direcciones.
Verifica certificados de estudios de las Carreras de Casa Central.

Hace conocer las Resoluciones, disposiciones e informaciones generales que afectan
a las unidades académicas.

Organiza el archivo de la Direccion Académica e implementa las disposiciones
emanadas por el Director/a de Académico/a.

Atiende los asuntos que el Director/a de Académico le asigne.

Cursa las invitaciones a reuniones y otras actividades, eventos dispuestas en
Direccién Académica.

Apoya al Director/a Académico/a en la elaboracion de la Memoria Anual.
Registra en planilla electrdnica los documentos remitidos a la Direccion Académica.
Realiza otras actividades que su inmediato superior le solicita.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno:

Director/a Académico.

Externo: Personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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, CODIGO
AREA: DIRECCION ACADEMICA DA
CARGO: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA JBDA
NIVEL: Cargo de Jefatura
DENOMINACION: Jefe de Departamento de Biblioteca
OBJETIVO: Responder las demandas de informacidn en las areas del

conocimiento de Enfermeria y Obstetricia, Postgrados vy
Especialidades del IAB. Guarda y custodia de los libros, revistas y
todo material de instruccion y formacién que apoya a los
programas académicos y a las necesidades de investigacion de
profesores, graduados y estudiantes.

Adecuar los servicios bibliotecarios a los avances de la ciencia y la
tecnologia.

Actuar como Biblioteca cabecera en la gestion conjunta y en red
con las Bibliotecas de las Sedes del 1.A.B.

AUTORIDAD: Ejerce sobre el :

Técnico Especializado en Bibliotecologia
Docente Técnico con funciones en la Biblioteca
Auxiliar de Biblioteca

FUNCIONES GENERALES:
1. Cumple y hace cumplir las disposiciones vigentes de la Institucién y de la Biblioteca.
2. Participa en la elaboracién de Politicas de Adquisicion de Materiales Educativos para la
Biblioteca.
Integra el Comité de Biblioteca del IAB.
Decide sobre el proceso técnico bibliotecario mas conveniente y actualizado para el
tratamiento y organizacion de la Biblioteca, en sus diferentes soportes.
Diagnostica y Evalua la actividad bibliotecaria de las Filiales del I.A.B. — U.N.A.
Propone planes de mejoramiento orientados a las Filiales del I.A.B. — U.N.A.
Propone planes para el mejor desenvolvimiento de los servicios prestados y la
orientacién de los usuarios.
8. Diagnostica, Supervisa y Evalla los Servicios Bibliotecarios vigentes en la casa Central
y Filiales.
9. Supervisa y Evalla el desempefio de los Bibliotecarios.
10. Delega actividades técnicas y esporadicas, segun necesidad y formacidn del Personal.
11. Mantiene técnicamente actualizado y en orden los catdlogos, Manual y Automatizado.
12. Controla la elaboracion de fichas de libros, publicaciones y todo el material

bibliografico del I.A.B.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

Dispone el tipo de organizacién y control de los materiales bibliograficos en el
desempefio del Inventario.

Gestiona préstamo Inter. Bibliotecarios de modo a poner a disposicién de la
comunidad académica del IAB la informacién disponible de otras Bibliotecas y Centros
de Informacion.

Solicita presupuesto de gastos de cada afo conforme a las Necesidades de las
Bibliotecas.

Capacita a los usuarios lectores en el uso de los servicios de la Biblioteca y el manejo
de fuentes de informacion y redaccion de bibliografias.

Capacita a los bibliotecarios en las Filiales en la organizacidn general de las
Bibliotecas, sus Servicios y Tecnologias.

Promueve el uso de Internet y redes de informacion.
Realiza la supervisién de todo lo referente a la Biblioteca
Gestiona y actta en la promocidn de Redes de Informacion.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Director/a Académico, Directores de Carreras, Bibliotecarios de las Sedes,

Docentes y usuarios de la biblioteca.

Externo: Bibliotecas en las Redes, Librerias.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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X cODIGO
AREA: DIRECCION ACADEMICA oA
CARGO: ENCARGADO DE BIBLIOTECA ABDA

NIVEL: Auxiliar

DENOMINACION: Encargado de Biblioteca

OBJETIVO: Prestar servicios de apoyo al Jefe de Biblioteca
AUTORIDAD: Ninguna
FUNCIONES GENERALES:

1. Mecanografia e imprime Fichas de los libros y materiales educativos.
2.  Preparacion Fisica de los Ejemplares previos a su préstamo.

3. Toma nota del titulo y referencia de los materiales bibliograficos prestados, de la
identidad de la persona a quién se presta el libro y de las fechas de entrega y
devolucidn, con sujecion al Reglamento de biblioteca.

Elabora estadistica diaria de Préstamos.
Elabora estadistica diaria de Morosos.
Mantiene en orden la ubicacion de los libros en los estantes.

N o » ok

Identifica y separa de la estanteria los materiales bibliograficos deteriorados que
requieren reparaciones y/o encuadernacion.

®©

Entrega Notas y Memorandums.
Mesa de Entrada a los Documentos y envios de las autoridades.
10. Realiza otras tareas que le son encomendadas por la Jefatura.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:
Interno: Jefe de Biblioteca y usuarios del servicio de biblioteca.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.
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AREA: DIRECCION ACADEMICA COE;GO
CARGO: ENCARGADO DE BIBLIOTECA ABDA
NIVEL: Técnico
DENOMINACION: Técnico Especializado en Bibliotecologia
OBJETIVO: Prestar servicios de apoyo al Jefe de Biblioteca.

Representar a la Biblioteca en las Redes de Informacion
Establecer nexo de comunicacién con las Sedes.

AUTORIDAD: Sobre el Auxiliar de Biblioteca.
FUNCIONES GENERALES

1.  Colabora con el Jefe en la elaboracion del POA.

2.  Presenta a su superior inmediato, planes y metodologia de trabajo para el desarrollo
de las tareas y servicios de la Biblioteca.

3. Remite avisos recordatorios cuando los libros no han sido devueltos en la fecha
acordada.

4. Prepara la lista de los materiales bibliograficos deteriorados que requieren
reparaciones y/o encuadernacion.
Acta como nexo de las actividades técnicas bibliotecarias con las Filiales del I.A.B.

6. Solicita y prepara las necesidades de los diferentes servicios y Filiales de la
Biblioteca.

7.  Solicita y prepara las necesidades de insumos para la elaboracion del presupuesto
anual por areas de Servicios.
Carga de Registros Bibliograficos en los software habilitados formalmente.
Mantiene actualizada las Bases de Datos de Bibliograficas de Libros y Tesis en todos
los Equipos Informaticos habilitados en la Biblioteca.

10. Escanea contra Virus y Programas informaticos dafiinos a los Softwares de la
Biblioteca.

11. Revisa y comunica informaciones pertinentes recibidas por nota y/o e-mail.

12. Realiza otras tareas que le son encomendadas por la Jefatura.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Jefe de Biblioteca y usuarios del servicio de biblioteca.

Externo: Usuarios Externos.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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, CODIGO
AREA: DIRECCION ACADEMICA DA
CARGO: DIRECTOR/A DE CARRERA (Casa Central — Filiales) DCDA
NIVEL: Cargo Directivo
DENOMINACION: Direccién de carrera
OBJETIVO: Administrar las actividades académicas y administrativas, a través

de la conduccion del proceso de ensefianza-aprendizaje y de
evaluacién, asi como los relativos al registro y control académico,
conforme a los planes y programas de estudio vigentes.

Contribuir a la adecuada administracién de los recursos humanos,
financieros y materiales asignados a las carreras de Enfermeria y
Obstetricia, de la Central y Filiales para el cumplimiento de sus
planes y programas administrativos y académicos, asi como de las
funciones institucionales encomendadas.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los siguientes:
1- SECRETARIO DE CARRERA, TECNICO Y AUXILIAR.
2- COORDINACION ADMINISTRATIVA DE FILIAL.
3- COORDINACION GENERAL, TEORIA, PRACTICA, EXTENSION,
INVESTIGACION Y AUTOEVALUACION DE CARRRERAS.
4- BIBLIOTECA DE LA FILIAL.

FUNCIONES GENERALES:

1.  Ejerce la representacion de la Carrera, ante las demas autoridades Universitarias,
Instituciones Publicas, Empresas y Organismos Nacionales e Internacionales.

2.  Cumple y hace cumplir las leyes, decretos y reglamentos de caracter general;
Reglamentos de la Institucion; y Resoluciones de las autoridades superiores de la
Universidad Nacional de Asuncidn.

3. Propone al Director/a Académico las medidas convenientes para el buen
funcionamiento de la Carrera.

4.  Presenta al Director/a Académico para su consideracion y tramite correspondiente el
presupuesto anual de gastos e ingresos de acuerdo a las normas vigentes.

5. Convoca y preside las reuniones de Equipos Técnicos — Académico y/o de
Profesores y Docentes Técnico.

6.  Propone al Director/a Académico la integracién de las mesas examinadoras y las
fechas de los examenes finales.

7. Propone politicas y pautas generales a ser tenidas en cuenta para la elaboracién del
Programa Académico y el Plan Anual de Actividades.

8. Asegura el cumplimiento de las distintas actividades del personal académico,
proporcionando los mecanismos adecuados para la mejor utilizacion de los recursos
humanos, técnicos y econdmicos.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.

Ejerce la supervision general de las actividades del personal académico y
administrativo a su cargo e informa al Director/a Académico y RRHH acerca del
cumplimiento o no de las obligaciones de los mismos.

Colabora con las demas Carreras del IAB en la ejecucién de sus programas de
ensefianzas e investigacion y de la buena conservacién de todos los bienes
patrimoniales, asi como del buen uso de estos.

Evalia el desarrollo de los planes académicos, de investigacion y de extension,
sugiere las medidas correctivas necesarias, y organiza los aspectos académicos y de
la practica profesional.

Somete a la aprobacién del Director/a Académico y RRHH los permisos, con o sin
goce de sueldo, del personal docente y administrativo de las carreras, cuya duracion
no contradigan las leyes vigentes.

Presenta por escrito, informe sobre las condiciones del desenvolvimiento de la
Carrera y al inicio del mes de diciembre de cada afo, el informe detallado de las
actividades desarrolladas.

Suscribe los documentos oficiales de conformidad a las disposiciones legales.
Adopta decisiones para el buen funcionamiento de la Carrera.

Promueve la participacion estudiantil en las discusiones y decisiones, especialmente
las de caracter técnico — académico a ser tomadas en la Carrera.

Propone al Director/a Académico el nombramiento o remocion del personal a su
cargo.

Adopta decisiones que sean necesarias frente a situaciones de emergencia para el
buen funcionamiento de las actividades en la carrera, con cargo de rendir cuenta al
Director/a Académico.

Elabora en coordinacidn con la comunidad académica la actualizacidn permanente
del plan curricular de conformidad a las evaluaciones de sus respectivas materias y
presenta al Director/a Académico para solicitar la aprobacién por los canales
correspondientes.

Remite al Director/a Académico la ndmina de profesores de la Carrera.
Realiza otras actividades relacionadas con sus funciones.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Director/General, Director/a Académico, Directores de Carreras, docentes y

otros funcionarios del I.A.B., Central y Filiales, relacionados a su
competencia.

Externo: Autoridades, Comunidad Educativa de las Instituciones y/o personas que se

relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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, coDpIGO
AREA: DIRECCION ACADEMICA DA
CARGO: SECRETARIO/A DE LA CARRERA SCDC
(CASA CENTRAL - SEDES)
NIVEL: Secretaria
DENOMINACION: Secretaria de Carrera
OBJETIVO: Apoyar al Director/a de Carrera, Profesores y Encargado de Areas
académicas y estudiante.
AUTORIDAD: Personal de Secretaria de la Carrera
FUNCIONES GENERALES:

1. Respetar las Leyes, reglamentos y Normativas vigentes en la Institucién y en el pais
2. Conoce y cumple las Resoluciones, Disposiciones e informaciones generales que afectan
a la Carrera.

3. Mantiene en constante comunicacidon con la Secretaria General del IAB y cumplir con
los pedidos que le son solicitados por dicha dependencia.
. Atiende al publico en general y deriva a donde corresponda.

4
5. Verifica todas las documentaciones a ser firmadas por la Direccién de Carrera.
6. Elabora el Acta de Seleccidon de Docentes Catedraticos y Técnicos.

7

. Cursa invitaciones a reuniones y otras actividades organizadas por la carrera y asiste
llevando la minuta y redaccién de actas cuando el Director de Carrera lo solicite.

8. Colabora con el trabajo en general y conforme a las indicaciones de la Direccién.

O

. Recepciona las llamadas telefdnicas y canalizarlas a donde corresponda.
10.Redacta notas, memorandos, informes y otros que le sean requeridos.
11.Elabora Constancias Simples y Especiales para estudiantes, docentes y egresados.

12.Elabora notas de Autorizacidon para aplicar instrumentos de investigacion en
Instituciones.

13.Elabora de Informes trimestrales de las actividades de la Direccion.
14.Colabora en el servicio de los diferentes eventos que se realizan.
15.Archiva las notas recibidas y remitidas en la Direccion.

16.Distribuye y dar a conocer las publicaciones emanadas por la Direccion.

17.Atiende los Utiles y equipos en general que se encuentren a su cargo (computadoras,
fotocopiadoras, materiales de escritorio y otros).

18.0rganiza los archivos de la Direccion.
19.Entrega a destino los documentos respectivos.

20.Realiza trabajos de mensajeria, llevando a destino los documentos respectivos.
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21.Realiza tareas de fotocopiado, anotaciones de mensajes, mandados internos y externos,
etc.

22.Recepciona los documentos y remite donde corresponda.
23.Realiza pedidos de Utiles de oficina e insumos necesarios.

24. Realiza cualquier otra actividad que su inmediato superior le solicite.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Directores de Carreras y otros funcionarios de la Institucion, segin sea el

tramite que realiza.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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, CODIGO
AREA: DIRECCION ACADEMICA DA
CARGO: COMITE GESTION CGDA
NIVEL: Asesor
DENOMINACION: COMITE GESTION
OBJETIVO: Tiene las funciones de apoyar a la Direccién de la carrera en la
planificaciéon, organizacidn, ejecucion y evaluacion de funciones
académicas y administrativas. Apoyar en cuanto al estudio, analisis y
propuestas de los aspectos concernientes al desarrollo y logro de la
calidad académico y transparencia administrativa. Conformado por
los Coordinadores que dependen directamente de esta direccion:
General, Practica Profesional, Teoria, Investigacion
AUTORIDAD: Ninguna.
FUNCIONES GENERALES

1. Conoce, socializa

generales que afectan a la Carrera
2. Participa de las reuniones del comité convocadas desde la Direccion de la Carrera.
3. Participa del estudio y proyecto del Presupuesto Anual de Gastos de la Carrera.
4. Participa del estudio y consolidacién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual

de la Carrera.

y cumple las Resoluciones, Disposiciones e informaciones

5. Elabora e implementar instrumento de seleccidén, evaluacién y promocion del
personal administrativo de la Carrera.
6. Elabora instrumento de evaluacion de docentes e instructores de la Carrera.
7. Propone programas Yy gestionar la realizacion de eventos de capacitacién y
actualizacion continua para docentes y personal administrativo.
8. Conforma equipos de trabajo para “Analisis de Rendimiento Académico.”
9. Realiza las acciones necesarias para velar por el cumplimiento de las actividades
programadas en el “Calendario Académico”.
10. Colabora en la difusidn y concienciacion para el del cumplimiento del MECIP.
11. Elabora informacion relevante de la carrera en pagina WEB.
12. Coopera segun requerimiento de las Autoridades Institucionales de las acciones y/o
actividades para garantizar la eficacia del proceso de gestion.
13. Documenta, registrar consultar e informar a la Direccion del desarrollo de las
acciones realizadas.
14. Respeta y hacer respetar las Leyes, reglamentos y Normativas vigentes en la
Institucion y en el pais
CANALES DE RELACIONAMIENTO:
Interno: Direccidon de Carrera y otros funcionarios de la Institucion, segun sea el tramite

que realiza.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA
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, CODIGO
AREA: DIRECCION ACADEMICA DA
CARGO: COMITE TECNICO CTDA
NIVEL: Asesor
DENOMINACION: COMITE TECNICO
OBJETIVO: Apoyar a la Direccion de la Carrera en cuanto al estudio y analisis de las

cuestiones en el ambito académico. Conformado por los Coordinadores

General, Practica Profesional, Teoria, Investigacion, Autoevaluacién y

Extension.
AUTORIDAD: Ninguna.
FUNCIONES GENERALES

1. Conoce, socializa y cumplir las Resoluciones, Disposiciones e informaciones
generales que afectan a la Carrera

2. Participa de las reuniones del comité convocadas desde la Direccion de la Carrera.

3. Estudia, analizar y proponer alternativas de solucién en cuestiones referentes al
ambito de atribucién del comité a solicitud de la Direccidon u otra autoridad
institucional.

4. Presenta alternativas de solucion de los problemas a la autoridad segun se requiere
y seguin las exigencias documentales requeridas (magnético, impresos, otros)

5. Analiza y proponer el Plan Operativo Anual (POA) elaborado por las coordinaciones
dependientes de la Coordinacion General.

6. Analiza y proponer el Presupuesto Anual elaborado por las coordinaciones
dependientes de la Coordinacion General.

7. Colabora con el proceso de control de calidad académica y administrativa solicitud
de la Direccion de carrera.

8. Respeta y hacer respetar las Leyes, reglamentos y Normativas vigentes en la
Institucion y en el pais

9. Participa en la Elaboracién de documentos de caracter normativo, reglamentario a
solicitud de la Direccion de carrera.

10. Participa en la Elaboracién Manual de Organizacion y Funcionamiento a solicitud de
la Direccién de carrera.

11. Participa en la Elaboracidn, revision y/o implementacion de instrumentos de

supervision y evaluacién de estudiantes, Docentes Técnicos y Catedraticos solicitud
de la Direccién de la Carrera.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Direccidn de Carrera y otros funcionarios de la Institucion, segin sea el tramite
que realiza.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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, , CODIGO
AREA: DIRECCION ACADEMICA DA
CARGO: COORDINADOR/A de Filiales CFDA
NIVEL: Coordinador/a de Filiales del IAB

DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccién Académica
DENOMINACION: Coordinador/a de Filiales
OBJETIVO: Facilitar los procesos de gestiébn académica y administrativa

comunicacién, implementacién, monitoreo y evaluacién para
asegurar la calidad educativa en las Filiales

AUTORIDAD: Auxiliar administrativo
FUNCIONES GENERALES:

1. Colabora en la elaboracién del plan operativo anual de las Filiales, con objetivos y
metas medibles y alcanzables.

2. Colabora en la elaboracion del calendario académico de la Institucion

3. Supervisar el cumplimiento del reglamento académico y el proceso ensefianza-
aprendizaje.

4. Vela por el cumplimiento de los criterios de calidad educativa de las carreras de la
Institucion
Asiste a las reuniones convocadas por las autoridades de la Institucion.
Impulsa el cumplimiento de los planes de mejora que resulten de los procesos de
autoevaluacién y evaluacion.
Cumple y hacer cumplir los reglamentos vigentes de la institucion.
Realiza reuniones periddicas con todos los estamentos de las unidades académicas
de las filiales

9. Elabora informe de los resultados de las visitas realizadas a las filiales y proponer
alternativas de solucién de acuerdo a las situaciones presentadas a las instancias
correspondientes

10. Evalla el desarrollo de los planes académicos, de investigacion, y de extension con
la Directora de Carrera y Coordinadora General, sugiere las medidas correctivas
necesarias

11. Programa reuniones, jornadas de capacitacion y/o Actualizacién de la comunidad

educativa de las filiales con las directoras de la carrera basadas en necesidades
locales
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12. Participa en la seleccion del personal académico y administrativo a ser

admitido en las filiales.

13. Mantiene un estrecho vinculos las diferentes dependencias de la Institucion.

14. Se informa de las leyes ,decretos y reglamentos de caracter general,
facilitando las documentaciones legales, académicas vy administrativas
emanadas por las autoridades a las diferentes filiales en tiempo y forma

15. Participa de los procesos de monitoreo, seguimiento y evaluacién de los

campos de practica segun necesidad.

16. Colabora con el Director académico en medidas convenientes para el buen

gobierno de las filiales.

17. Entrevista a los docentes para coordinar actividades académicas y segun

necesidad.

18. Representa segun necesidad a la Directora Académica en las Filiales.

19. Realiza otras actividades relacionadas con sus funciones que le son

encomendadas por su superior.

Fecha de Aprobacién Fecha de Vigencia

N° de pagina
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, coDpIGO
AREA: DIRECCION ACADEMICA DA
CARGO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE FILIAL CADA
NIVEL: Mando Medio
DENOMINACION: Coordinador Administrativo
OBJETIVO: Percibir todos los ingresos de la Filial y realizar las actividades

administrativas para poner a disposicion de la Direccion
Administrativo de la casa central del IAB

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre personal administrativo que le confiera la

Direccion de Filial

FUNCIONES GENERALES:

1.

10.

11.

Percibe los aranceles de la Filial y expide los recibos correspondientes a cada
ingreso.

Maneja el registro y clasifica los ingresos diarios por rubros.

Prepara una planilla de ingresos diarios y archiva los recibos expedido para remitir
posteriormente a la Direccidén General.

Realiza el depdsito de los ingresos recibidos en la unidad Bancaria correspondiente
segun leyes vigentes.

Realiza diariamente la rendicidn de caja a su inmediato superior y el resumen de los
ingresos y depdsitos a la casa central que en forma mensual lo remite.

Realiza las diferentes tareas administrativas inherentes a sus funciones.

Colabora en la elaboracidn del proyecto de presupuesto general de gastos para su
posterior estudio y presentacion en la casa Central.

Tramita ante la casa central las adquisiciones de bienes de consumo e insumo,
equipos y el servicio de mantenimiento del local de la Filial

Realiza otra actividad que su inmediato superior le solicite.

Maneja y controla la planilla de asistencia diaria de los funcionarios administrativos
y lo remite en forma mensual al Departamento de Recursos Humanos de la Casa
Central.

Administra los insumos (papeleria, Utiles de oficina, articulos de limpieza, etc.)
utilizados en la Filial y rinde cuenta sobre los mismos al jefe superior inmediato.
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12. Administra y controla el estado fisico de los bienes en uso y gestiona la reparacion y
mantenimiento de los mismos cuando corresponde.

13. Supervisa el cumplimiento de los horarios de cada funcionario administrativo,
docentes e instructores.

14. Realiza los pedidos de Utiles de escritorio y otros conforme a las necesidades del
momento.

15. Controla y verifica el inventario de la Filial.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Director/a de Carrera de la Sede, Director/a Administrativo de la central y
otros funcionarios de la Institucion.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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, CODIGO
AREA: DIRECCION ACADEMICA DA
CARGO: SERENO DE LA FILIAL SFDA
NIVEL: Servicios auxiliares
DENOMINACION: Sereno de la Filial
OBJETIVO: Controlar la seguridad de todas las instalaciones de la Filial y

apoyar a su inmediato superior.

AUTORIDAD: Ninguna

FUNCIONES GENERALES:

1. Responsable de la seguridad de la Institucién en un horario asignado a su cargo.
2. Realiza el servicio de porteria.

3. Comunica al superior inmediato, en la brevedad posible, sobre cualquier
anormalidad que se presente en el transcurso de su horario laboral.

4. Realiza otras actividades inherentes al cargo que le solicite su inmediato superior.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:
Interno: Encargado administrativo de la Filial y otros funcionarios que se relacionan.

Externo: Personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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X cODIGO
AREA: DIRECCION ACADEMICA oA
CARGO: LIMPIADOR/A DE LA FILIAL LFDA

NIVEL: Servicios auxiliares

DENOMINACION: Limpiador/a de la Filial

OBJETIVO: Realizar los trabajos de limpieza de la Filial
AUTORIDAD: Ninguna
FUNCIONES GENERALES:

1. Organiza las actividades a realizar conforme instrucciones recibidas del inmediato
superior.

2. Realiza el servicio de limpieza de la Filial, aseando las aulas, patio y diferentes
dependencias y ordenando los muebles de las diferentes aulas de la Filial.

3. Solicita anticipadamente la provision de los elementos necesarios para el buen
desempefo de sus funciones y recepciona controlando los solicitados.

4. Realiza otras actividades que su inmediato superior le solicita

CANALES DE RELACIONAMIENTO:
Interno: Encargado administrativo de la Filial.

Externo: Ninguna

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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AREA: DIRECCION ACADEMICA CO:;;GO

CARGO: COORDINADOR/A GENERAL (CASA CENTRAL- CGDA
FILIALES)

NIVEL: Cargo de Coordinacién

DENOMINACION: Coordinacién Académica

OBJETIVO: Coordinar todas las actividades docentes para el cumplimiento de

los objetivos, metas y programas académicos.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los siguientes;

1- SECRETARIA DE LA COORD;NACI(’)N GENERAL ACADEMICA
2- AUXILIAR DE COORDINACION GENERAL

3- COORDINACION DE TEORIA

4- COORDINACION DE PRACTICA

FUNCIONES GENERALES:

1.

2.

10.

11.

Conoce, socializa y cumple las Resoluciones, Disposiciones e informaciones generales
que afectan a la Carrera
Participa de las reuniones de los comités, convocadas desde la Direccién de la Carrera.

Organiza y dirige en tiempo oportuno todos los elementos de juicios para la toma de
decisién de la Director/a de Carrera para el conocimiento y manejo permanente de
las actividades académicas.

Mantiene actualizado e informado al Estamento Docente acerca de las leyes,
decretos y reglamentos de caracter general; Reglamentos, Resoluciones de las
autoridades superiores de la Institucion y de la Universidad Nacional de Asuncion.
Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual, Presupuesto General de la Carrera,
Listado de Especificaciones Técnicas de los insumos y equipos necesarios para el
cumplimiento de las Competencias Educacionales de la Carrera

Convoca y preside las reuniones con las Coordinaciones de areas a su cargo sobre
aspecto a referentes al cumplimiento de la gestion académica institucional para el buen
gobierno.

Evaluar y analizar conjuntamente con las coordinaciones de areas el cumplimiento de las
politicas y pautas generales a ser tenidas en cuenta para la elaboracion del Programa
Académico y el plan Anual de Actividades.

Elabora el Plan Anual de Actividades —Calendario Académico y presenta a
consideracion del Director/a de Carrera.
Lidera la planificacién de horarios y cronogramas acorde con el curriculo vigente para el
cumplimiento relacionado a las Asignaturas Teodricas, la Practica Profesional, Tesinas de
Investigacion, Proyectos de Extension y  Autoevaluacion con las respectivas
coordinaciones de area en acuerdo con la Direccién de la Carrera.

Solicita a las coordinaciones de areas a su cargo la presentacién de resultados de las
evaluaciones realizadas por areas segun el cumplimiento y logros alcanzados por
actividades académicas establecidas en el calendario Académico y de Actividades.

Establece flujogramas de informacion y retroalimentaciéon para las coordinaciones de
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areas y los demas miembros de la comunidad educativa.

12.Solicita la evaluacién del rendimiento académico de estudiantes, desde las diferentes
coordinaciones de areas, y elevar el resultado a la Direccion de la Carrera.

13.Establece mecanismos de induccién y/u orientacigﬁn para Docentes Catedraticos e
Instructores, sobre la Misién, Vision, Objetivos y Areas Académicas (elaboracion del
programa de su asignatura).

14. Gestiona el establecimiento de programas de apoyo e incentivos para la realizacién de
Investigaciones y otros Proyectos de Innovacién y Extension entre los Docente.

15.Realiza otras actividades que su superior inmediato le solicite

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Director/a de Carrera, Direccion Académica, Coordinadores de practica y
Teoria u otros superiores relacionados con sus funciones.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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, CODIGO
AREA: DIRECCION ACADEMICA DA
CARGO: SECRETARIO/A DE LA COORDINACION GENERAL SCGDA
(CASA CENTRAL - FILIALES)
NIVEL: Secretaria
DENOMINACION: Secretaria de la Coordinacion General Académica
OBJETIVO: Apoyar en las gestiones administrativas y académicas a la

Coordinacién general académica.

AUTORIDAD: Ninguna
FUNCIONES GENERALES:
1. Conoce y cumple las Resoluciones, Disposiciones e informaciones generales que afectan
a la Carrera
2. Organizar el archivo de la Coordinacidn e implementar las disposiciones emanadas por el
coordinador.
3. Verifica todas las documentaciones a ser firmadas por el Coordinador.
4. Mantiene en constante comunicacién con la Secretaria General del Instituto y cumplir
con los pedidos que le son solicitados por dicha dependencia.
5. Atiende los requerimientos y/o cuestiones que el Coordinador General le asigne.
6. Cursa las invitaciones a reuniones y otras actividades, eventos dispuestas en la Carrera y
asistir llevando la minuta y redaccion de actas cuando el Coordinador lo solicita.
7. Coordina las actividades de su sector conforme a las orientaciones de los responsables
de dreas académicas.
8. Realiza pedido de Utiles de oficina e insumos necesarios.
9. Elabora notas, remisiones y otros documentos solicitados.

10.Recepciona las llamadas telefdnicas, y realiza otras tareas como fotocopiado de notas y

programas.

11.Colabora en la organizacion de talleres y reuniones organizadas por la coordinacion.
12.Distribuir publicaciones emanadas por la coordinacion.

13.Apoyar al coordinador en la elaboracidn del informe trimestral y memoria anual
14.Recibir y orientar a las personas que llegan hasta la coordinacion.

15.Elaborar el Acta de concurso de Docentes Catedraticos y Técnicos.

16. Realizar cualquier otra actividad que su inmediato superior le solicita.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Director/a, de Carrera, Coordinacion General y otros funcionarios de la

Institucidén que se relacionan con sus funciones.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA

59




Universidad Nacional de_Asuncion

Instituto Dr. Andrés Barbero

Manual de Organizacion y Funciones

, CODIGO
AREA: DIRECCION ACADEMICA DA
CARGO: ASESORA PEDAGOGICA (CASA CENTRAL - FILIALES) APDA
NIVEL: Mando medio
DENOMINACION: Asesor Pedagdgico.
OBJETIVO: Orientar a los Docentes (Catedraticos y/o Técnicos) en la

aplicacion de los diferentes métodos didacticos que apoyen la
calidad del proceso ensefianza- aprendizaje.

AUTORIDAD: Ninguna

FUNCIONES GENERALES:

1. Respeta y hace respetar las Leyes, reglamentos y Normativas vigentes en la Institucion

y en el pais

2. Conoce, socializa y cumple las Resoluciones, Disposiciones e informaciones generales

que afectan a la Carrera.

3. Orienta en los procesos de planificacion de actividades anuales a los docentes técnicos y

catedraticos.
Orienta, acompaia y supervisa el proceso ensefianza- aprendizaje de los Docentes.
Realiza talleres sobre temas referentes al proceso ensefianza- aprendizaje acorde al

vis

calendario académico que permitan el logro de las competencias basicas a los docentes.

6. Guia a los docentes en la elaboracion de temas de examenes, revisién de pruebas de
evaluacion con anticipacion a su aplicacion.

7. Verifica y evalla el cumplimiento de la aplicacién didactica en el desarrollo de clases

tedricas en expuestos en los programas académicos

8. Analiza y presentar informes sobre los resultados de examenes parciales en forma
conjunta con la coordinacion de teoria, de forma sistematicamente y/o en caso que
sean requeridos.

9. Participa en forma activa en talleres de capacitacion, reuniones segun interés
institucional.

10. Verifica planes de actividades anuales de los docentes catedraticos.

11.Desarrolla actividades con directivos, coordinadores, docentes, estudiantes, facilitando
un ambiente de libertad, creatividad, democracia, respeto y tolerancia para el logro de
los objetivos

12.Informa actividades a la Coordinacion General en forma sistematica o segun se requiera.

13.Realiza otras actividades relacionadas a su area.
CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Director/a, de Carrera, Coordinacion General y otros funcionarios de la
Institucion que se relacionan con sus funciones.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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, coDIGO
AREA: DIRECCION ACADEMICA DA
CARGO: COORDINADOR/A DE TEORIA (CENTRAL — SEDES) CTDA
NIVEL: Cargo de Coordinacion
DENOMINACION: Coordinacién de Teoria
OBJETIVO: Gestionar y vigilar el cumplimento de los objetivos relacionados a

los contenidos tedricos del plan curricular establecidos en el
calendario anual de actividades.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre la Secretaria de Coordinacion
FUNCIONES GENERALES:

1.

2.

Hw

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

Respeta y hace respetar las Leyes, reglamentos y Normativas vigentes en la Institucion
y en el pais

Conoce, socializa y cumple las Resoluciones, Disposiciones e informaciones generales
que afectan a la Carrera.

Participa de las reuniones del comité convocadas por las autoridades de la Carrera.
Elabora y propone el Presupuesto Anual de Gastos para su Area a la Coordinacion
General de la Carrera. )

Elabora y propone el Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual para su Area a la
Coordinacion General de la Carrera.

Coopera en la implementaciéon de instrumentos de evaluacién de docentes catedraticos
de la Carrera.

Conforma equipos de trabajo para “Analisis de Rendimiento Académico.”

Realiza las acciones necesarias para velar por el cumplimiento de las actividades
programadas en el “Calendario Académico”.

Colabora en la difusién y concienciacidn para el del cumplimiento del MECIP.

Elabora informacion relevante de la carrera en pagina WEB.

Recepciona y actualiza permanentemente el registro de datos de estudiantes de la
carrera.

Elabora informes sobre el rendimiento académico y cumplimiento de carga horaria de
profesores catedraticos de manera sistematica y/o segun solicitud de las autoridades
institucionales.

Socializa reglamento de catedra aprobado por resolucion del Rectorado, con los
docentes de catedra.

Organiza el manejo de los archivos relacionados a la unidad académica.

Controla el registro de habilitacion de los alumnos en relacién a los procesos de
evaluaciones parciales y finales por asignaturas.

Planifica de la conformacidon de los miembros de mesas examinadoras para las
evaluaciones finales y eleva a donde corresponda.

Controla los libros de Catedras en forma sistematica.

Planifica y coordina con servicios generales la disponibilidad de aulas por curso, seccion
y horario en forma anual.

19.Atiende y evacua consultas de los estudiantes con relacién a su situacion académica.

20.
21.

Organiza y/o apoya talleres de capacitacion para docentes.
Realizar otras actividades que su inmediato superior le solicita y/o relacionadas con
sus funciones.
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CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Director/a, de Carrera, Coordinacion General, docentes y otros funcionarios
de la Institucion que se relacionan con sus funciones.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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, CODIGO
AREA: DIRECCION ACADEMICA DA
CARGO: SECRETARIO/A DE COORDINACION DE TEORIA(CASA
CENTRAL —FILIALES) SCTDA
NIVEL: Secretaria
DENOMINACION: Secretaria de la Coordinacion de Teoria
OBJETIVO: Recibir, ordenar y preparar toda la documentacion del
estudiantado de la carrera, los que ingresan, que cursan y los
egresados
AUTORIDAD: Ninguna
FUNCIONES GENERALES:
1. Respeta y hace respetar las Leyes, reglamentos y Normativas vigentes en la Institucion
y en el pais
2. Conoce, socializa y cumple las Resoluciones, Disposiciones e informaciones generales
que afectan a la Carrera.
3. Organizar el archivo de los legajos de los ingresantes
4. Verifica todas las documentaciones del area de su competencia a ser firmadas por la
Direccion de Carrera.
5. Mantiene Horarios de clases y examenes en lugares visibles para los estudiantes y
profesores.
6. Proporciona datos académicos para la elaboracion de los certificados de estudios
7. Mantiene informado a los profesores sobre las actividades Académicas (tedricas) Ej.;
modificacion de horario, suspensidn de clases y otros.
8. Registra la escolaridad de los estudiantes mediante planillas presentadas por los
docentes.
9. Mantiene los archivos de todos los documentos relacionados a la unidad académica.
10.Redacta notas, memorando, constancias, informes y otros a solicitud del responsable
inmediato.
11.Facilita los equipos y materiales a ser utilizados por los docentes.
12..Apoya en la elaboracion del informe del cumplimiento de carga horaria de profesores
catedraticos.
13.Controla diariamente el registro de asistencia de docentes catedraticos
14. Facilita los datos para la habilitacion de los alumnos en relacién a los procesos de
evaluaciones parciales y finales por asignaturas.
15.Clasifica diariamente por curso y seccion los libros de Catedras.

16.Actualiza en el panel, las informaciones sobre actividades tedricas eje: la disponibilidad

17.

de aulas por curso, seccion y horario, etc.

Realiza otras actividades que su inmediato superior le solicita y/o relacionadas con
sus funciones.
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CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Coordinador/a General Académico, Coordinador/a de Carrera y otros
funcionarios de la Institucion.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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, CODIGO
AREA: DIRECCION ACADEMICA DA
CARGO: COORDINADOR/A DE PRACTICA POR AREAS (CASA
CENTRAL — SEDES) CPDA
NIVEL: Cargo de Coordinacion.
DENOMINACION: Coordinacion de Préctica por Areas.
OBJETIVO: Coordinar las actividades desarrolladas en los diferentes campos

y/o areas de practicas, para él cumplimento de los objetivos,
metas y programas académicos

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre la Secretaria de la Coordinacién de Practica
FUNCIONES GENERALES:

1- Respeta y hace respetar las Leyes, reglamentos y Normativas vigentes en la Institucion
y en el pais

2- Conoce, socializa y cumple las Resoluciones, Disposiciones e informaciones generales
que afectan a la Carrera.

3- Elabora y presenta el cronograma de practica profesional anual y/o semestral segln
curriculum vigente.

4- Propone planes y proyectos de convenios entre la carrera y las Instituciones Publicas y/o
Privadas para la realizacién de practica profesional de las areas de interés institucional
para el logro de las competencias correspondientes.

5- Propone los distintos campos de practica profesional que permitan alcanzar objetivos de
formacién profesional.

6- Realiza y presenta informes de actividades de forma sistemdtica y/o segun
requerimientos acerca de la gestidn realizada.

7- Planifica y calendariza las supervisiones periddicas a campos de practica profesional.

8- Organiza en forma equitativa, la distribucion de docentes técnicos por estudiantes segin
area de complejidad y las normativas didacticas.

9- Propone y participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA) y el Presupuesto
Anual.

10- Planifica cambios necesarios para adecuar la practica profesional a los objetivos
curriculares.

11- Organiza talleres para docentes técnicos referentes a la practica profesional en conexion
con coordinadores de areas tanto a expertos como iniciados.

12- Evalla, guia y/o resuelve (segun caso especifico) las consultas de estudiantes con
relacién a su situacion en el cumplimiento de las competencias basicas y/o profesional
de cada campo de practica.

13- Controla las actividades desarrolladas en las diferentes areas de practicas.

14- Planifica y calendariza reuniones de trabajo con las supervisores de practica por areas

15- Propone jornadas de capacitacion para los docentes técnicos para el mejoramiento en el
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desempefio en el campo de la practica profesional.

16- Colabora con todas las areas de la Comunidad Educativa a fin de lograr la Misién y
Visién Institucional.

17- Trabaja con directivos, coordinadoras, docentes, estudiantes en un ambiente de
armonia para el logro de los objetivos.

18- Elabora el informe trimestral de las actividades de la coordinacion.

19-Realizar otras actividades relacionadas con su area.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Director/a de Carrera, Coordinador/a General y, docente técnico u otros
funcionarios de la Institucion.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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, céDpIGO
AREA: DIRECCION ACADEMICA DA
CARGO: SECRETARIO/A DE COORDINACION DE PRACTICA
(CASA CENTRAL —SEDES) SCPDA
NIVEL: Secretaria
DENOMINACION: Secretaria de Coordinacion de Practica
OBJETIVO: Apoyar en las gestiones administrativas, académicas y a las

Coordinadoras de Practica.

AUTORIDAD: Ninguna
FUNCIONES GENERALES:
1- Recibe y orienta a las personas que llegan a Coordinacion de Practica.
2- Lleva el libro de registros de entrada y salida de la correspondencia de la Coordinacion
de Practica de la Carrera de Enfermeria.
3- Cuida la correcta utilizacion de maquinas y Utiles de la Coordinacion de Practica
(Computadora, fotocopiadora, retroproyector, maquina. de escribir, otros)
4- Distribuye las publicaciones emanadas de la Coordinacion
5- Elabora notas solicitando y de agradecimiento de los campos de practica, memorandum
y otros documentos que su inmediato superior le indique.
6- Se encarga de la recepcion de fax y llamadas telefénicas, como también del fotocopiado
de notas, planillas y otros.
7- Recepcion y entrega de notas etc. Y luego archivar cronoldgicamente los documentos de
la Coordinacién de Practica.
8- Colabora en la Organizacidon de Taller y Reuniones organizadas por la Coordinaciéon de
Practica, Coordinacién General y Direccién de Carrera.
9- Realiza pedidos de Utiles de oficina e insumos necesarios
10- Realiza cualquier otra actividad que su inmediato superior le solicita.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Coordinador/a General Académico, Coordinador/a de Carrera y otros

funcionarios de la Institucion.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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, CODIGO
AREA: DIRECCION ACADEMICA DA
CARGO: DOCENTE TECNICO (CASA CENTRAL —SEDES) DTDA
NIVEL: MANDO MEDIO
DENOMINACION: Docente Técnico.
OBIJETIVO: Promueve el aprendizaje teorico - practico de los estudiantes, durante

el desarrollo de las competencias en las diferentes areas que
contempla el plan curricular de la carrera de enfermeria, para el logro
de los objetivos, metas y programas académicos.

AUTORIDAD: Ninguna
FUNCIONES GENERALES:
1. Respeta y hace respetar las Leyes, reglamentos y Normativas vigentes en la Institucion
y en el pais
2. Conoce, socializa y cumple las Resoluciones, Disposiciones e informaciones generales
que afectan a la Carrera.
3. Conoce la mision, vision y los valores de la institucion y de la carrera para aplicarlos en
el desarrollo de sus actividades académicas.
4. Planifica las actividades de la practica profesional con las innovaciones necesarias,

acorde al avance de la ciencia y la tecnologia, basandose en los programas de cada
area.

5. Demuestra las técnicas de los procedimientos con fundamentos cientificos.

Evalla la pericia del conocimiento adquirido por el estudiante en forma sistematica.

7. Dispone de documentos inherentes a la practica profesional: cronograma de practica,

0.

10.

nomina de estudiantes, lista de cotejo, de competencias, reglamento de practica
profesional.

Entrega mensualmente los informes solicitados del desarrollo de sus actividades
académicas y de los registros relacionados con la practica profesional.

Entrega el informe final de las actividades al término del periodo académico.
Solicita los insumos necesarios, para el desarrollo de la practica profesional.

11. Acompaiia las actividades académicas de caracter institucional segun requerimiento.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Integra como miembro en los equipos de evaluacién para examenes, CONCUrsos
curriculares y/o tesinas segun designacion.

Integra equipos de trabajo para elaborar proyectos de investigacion y de extension
universitaria.

Participa de programas de actualizacidn, perfeccionamiento y educacion continua
impulsados por la institucion.

Propone nuevos campos de practica para el logro de la calidad educativa y el
cumplimiento de las competencias, contempladas curriculo.

Fomenta la participacion activa de los estudiantes en el proceso de ensefianza
aprendizaje.

Cumple la jornada de trabajo en el horario comprometido, con puntualidad y
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responsabilidad.

18. Mantiene comunicacion continua y constante con las autoridades institucionales,
respetando los canales de correspondientes.

19. Mantiene la presentacion personal acorde a su investidura y actividad comprometida con
la institucion.

20. Informa a la coordinacién de practica cualquier cambio emergente en el area de practica
profesional.

21.Coopera con otras actividades relacionadas a su area segun lo requieran las
autoridades.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:
Interno: Coordinador/a General Académico, Coordinador/a de Carrera y otros
funcionarios de la Institucion.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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, CODIGO
AREA: DIRECCION ACADEMICA DA
CARGO: COORDINACION DE INVESTIGACION (CASA CENTRAL
—SEDES) CADA
NIVEL: MANDO MEDIO
DENOMINACION: Coordinador de Investigacion
OBJETIVO: Promover la realizacidon de las investigaciones de los estudiantes

como requisito para la obtencidn del titulo de grado.

AUTORIDAD: Ninguna
FUNCIONES GENERALES:
1. Respeta y hace respetar las Leyes, Reglamentos y Normativas vigentes en la Institucion
y en el pais
2. Conoce, socializa y cumplir las Resoluciones, Disposiciones e informaciones generales
que afectan a la Carrera. )
3. Elabora y propone el Presupuesto Anual de Gastos para su Area a la Coordinacion
General de la Carrera.
4. Elabora y propone el Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual para su Area a la
Coordinacion General de la Carrera
5. Elabora cronograma anual de trabajo en coherencia con el cronograma de clases

tedricas y el académico institucional.

6. Distribuye segin temas los equipos de estudiantes para cada tutora.

7. Analiza la factibilidad de los temas seleccionados por los estudiantes del 4° afo de la

10.

11.

12.

13.

14

15.

Carrera Enfermeria para desarrollar como tesinas de grado.

Apoya con Tutorias a los trabajos de estudiantes con tesinas pendientes de afios
anteriores.

Vela por la calidad técnica y procedimental — uso de las herramientas de
investigacion - de los trabajos de proceso.

Participa de reuniones convocadas en la institucion o en representacion de la
institucidn, segiin competencia y convocatoria.

Facilita los procesos internos entre los estudiantes y las tutoras, estas Ultimas y la
institucién, comunicando sobre aspectos institucionales que correspondan al ambito
de interés del area de investigacion.

Participa en el proceso de aprobacion de las versiones preliminares y la version final
del trabajo de investigacion

Distribuye los trabajos en versidn borrador final a los futuros examinadores (equipo
tutoras y docente de la materia) devolviendo para su correccion final a los
estudiantes seguin cronograma vigente.

. Aprueba, distribuye y elabora el cronograma de presentacion - defensa de los

trabajos finales tanto a las Tutoras del area de investigacién como asi también a la
profesora de la materia.

Solicita las invitaciones de las instituciones / personas que a manera de facilitadores
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de datos forman parte importante del proceso de elaboracién de la TESINA de
grado, a modo de devolucidn ética a la Direccion de la Carrera.

16. Controla la presentacion de notas de permiso a los diferentes centros de
investigacion elaboradas en secretaria de la carrera y avalados por las autoridades de
la Institucion.

17. Establece las lineas de investigacion, segun criterios establecidos por las autoridades
institucionales.

18. Controla el cumplimiento de los plazos seglin cronograma.
19. Presenta informes a las autoridades segun corresponda.
CANALES DE RELACIONAMIENTO:
Interno: Coordinador/a General Académico, Coordinador/a de Carrera y otros
funcionarios de la Institucion.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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, CODIGO
AREA: DIRECCION ACADEMICA DA
CARGO: COORDINACION DE INVESTIGACION (CASA CENTRAL
—SEDES) CADA
NIVEL: MANDO MEDIO
DENOMINACION: Coordinador de Investigacion
OBJETIVO: Promover la realizacidon de las investigaciones de los estudiantes

como requisito para la obtencidn del titulo de grado.

AUTORIDAD: Ninguna
FUNCIONES GENERALES:
1. Respeta y hace respetar las Leyes, Reglamentos y Normativas vigentes en la Institucion
y en el pais
2. Conoce, socializa y cumplir las Resoluciones, Disposiciones e informaciones generales
que afectan a la Carrera. )
3. Elabora y propone el Presupuesto Anual de Gastos para su Area a la Coordinacion
General de la Carrera.
4. Elabora y propone el Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual para su Area a la
Coordinacion General de la Carrera
5. Elabora cronograma anual de trabajo en coherencia con el cronograma de clases

tedricas y el académico institucional.

6. Distribuye segin temas los equipos de estudiantes para cada tutora.

7. Analiza la factibilidad de los temas seleccionados por los estudiantes del 4° afo de la

10.

11.

12.

13.

14

15.

Carrera Enfermeria para desarrollar como tesinas de grado.

Apoya con Tutorias a los trabajos de estudiantes con tesinas pendientes de afios
anteriores.

Vela por la calidad técnica y procedimental — uso de las herramientas de
investigacion - de los trabajos de proceso.

Participa de reuniones convocadas en la institucion o en representacion de la
institucidn, segiin competencia y convocatoria.

Facilita los procesos internos entre los estudiantes y las tutoras, estas Ultimas y la
institucién, comunicando sobre aspectos institucionales que correspondan al ambito
de interés del area de investigacion.

Participa en el proceso de aprobacion de las versiones preliminares y la version final
del trabajo de investigacion

Distribuye los trabajos en versidn borrador final a los futuros examinadores (equipo
tutoras y docente de la materia) devolviendo para su correccion final a los
estudiantes seguin cronograma vigente.

. Aprueba, distribuye y elabora el cronograma de presentacion - defensa de los

trabajos finales tanto a las Tutoras del area de investigacién como asi también a la
profesora de la materia.

Solicita las invitaciones de las instituciones / personas que a manera de facilitadores
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de datos forman parte importante del proceso de elaboracién de la TESINA de
grado, a modo de devolucidn ética a la Direccion de la Carrera.

16. Controla la presentacion de notas de permiso a los diferentes centros de
investigacion elaboradas en secretaria de la carrera y avalados por las autoridades de
la Institucion.

17. Establece las lineas de investigacion, segun criterios establecidos por las autoridades
institucionales.

18. Controla el cumplimiento de los plazos seglin cronograma.
19. Presenta informes a las autoridades segun corresponda.
CANALES DE RELACIONAMIENTO:
Interno: Coordinador/a General Académico, Coordinador/a de Carrera y otros
funcionarios de la Institucion.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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, CODIGO
AREA: DIRECCION ACADEMICA DA
CARGO: COODINADOR DE EVALUACION Y ACREDITACION
(CASA CENTRAL —SEDES) CADA
NIVEL: MANDO MEDIO
DENOMINACION: Coordinador de Evaluacidn y Acreditacion
OBJETIVO: Gestionar las acciones académicas de la carrera para el proceso de

mejora continua de la calidad educativa de la Carrera de
Enfermeria, a través de la aplicacién de los mecanismos de
evaluacioén, dirigiendo y apoyando los procesos de acreditacion y
mantenimiento del mismo.

AUTORIDAD: Ninguna
FUNCIONES GENERALES:

1. Respeta y hace respetar las Leyes, Reglamentos y Normativas vigentes en la Institucion
y en el pais

2. Conoce, socializa y cumple las Resoluciones, Disposiciones e informaciones generales
que afectan a la Carrera. )

3. Elabora y propone el Presupuesto Anual de Gastos para su Area a la Coordinacion
General de la Carrera.

4. Elabora y propone el Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual para su Area a la
Coordinaciéon General de la Carrera.

5. Planifica y desarrolla las actividades a ser realizadas en el marco de la obtencién y
mantenimiento de la acreditacion de la calidad académica de la Carrera, de
conformidad a los objetivos, politicas, estrategias y a los recursos disponibles.

6. Aplica los mecanismos y los procesos técnicos necesarios para realizar la evaluacion
en forma permanente.

7. Mantiene contacto permanente con el 6rgano consultivo institucional en materia de
evaluacion y acreditacion de la calidad educativa.

8. Realiza las autoevaluaciones correspondientes en las dimensiones referentes a
organizacion y gestién, proyecto académico, personas, recursos y resultados e
impactos, de conformidad con los criterios establecidos por la ANEAES.

9. Compara los resultados obtenidos sobre el grado de cumplimiento de los criterios de
calidad de las diferentes dimensiones e informar seguin los canales correspondientes.

10. Analiza los resultados de la autoevaluacion con los involucrados de las diferentes
Coordinaciones y/o Areas, sobre la calidad educativa continua.

11. Remite informe detallado sobre el grado de cumplimiento de cada dimension y
proponer las medidas correctivas a los efectos de ajustar la realidad institucional a
los requerimientos establecidos para la obtencion de la re acreditacion para la mejora
continua de la calidad educativa.

12. Estimula de manera permanente la cultura de la calidad educativa.

13. Gestiona la convocatoria de la Carrera a los procesos de acreditacion a través de la

Coordinacién General del Instituto ante la Agencia Nacional de Evaluacion vy
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Acreditacion de la Educacién Superior (ANEAES).

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Coordinador/a General Académico, Coordinador/a de Carrera y otros
funcionarios de la Institucion.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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, coDpIGO
AREA: DIRECCION ACADEMICA DA
CARGO: COORDINADOR/A DE BIENESTAR
ESTUDIANTIL CBEDA
NIVEL: Unidad de ejecucién de politicas de Bienestar Estudiantil
DENOMINACION: Unidad de Bienestar Estudiantil
OBJETIVO: Desarrollar programas de orden académico, cultural, recreativo,

social y econdmico que contribuyan a la formacion integral de los
estudiantes del Instituto Dr. Andrés Barbero, de manera a
aprovechar al maximo las oportunidades que le ofrece la
institucion a fin de contribuir en su adaptacion a la vida
universitaria y profesional.

AUTORIDAD: Ninguna
FUNCIONES GENERALES:

1.

Planifica, conjuntamente con el Director Académico, las actividades a ser realizadas en
materia de Bienestar y Apoyo Estudiantil, de conformidad a los objetivos, politicas,
estrategias y a los recursos disponibles.

Define los recursos necesarios para la ejecucion de las actividades previstas para el
Sector de conformidad con los objetivos, politicas y estrategias definidas.

Propone medidas tendientes a incentivar en los estudiantes el sentido de pertenencia al
Instituto.

Recibe y remite al equipo técnico a su cargo el procesamiento de las solicitudes de
becas de matriculacién de la Central y Filiales, presentado por los estudiantes.

Promueve espacios de discusion e intercambio con estudiantes a través de reuniones
con los cursos, delegaciones de curso o representantes del gremio estudiantil, de la
Central y Filiales del Instituto para relevar y canalizar las inquietudes y necesidades de
dicho estamento.

Participa de las reuniones técnicas institucionales convocadas por la Direcciéon Académica
u otras autoridades seguin el requerimiento institucional.

Coordina y supervisa la planificacién y la implementaciéon de acciones del equipo técnico
y administrativo a su cargo, segun las funciones de su competencia.

Elabora y remite a las instancias correspondientes informes de gestidn o actividades
realizadas por el Equipo Técnico de Bienestar Estudiantil.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Establece estrategias de comunicacion permanente con la Direccién Académica acerca
de las inquietudes, necesidades o situaciones que afectan al estamento estudiantil u
otros miembros de la comunidad educativa, proponiendo las medidas que contribuyan al
logro de los objetivos académicos programados en sus respectivas areas y a una mejor
convivencia y relacionamiento en el espacio educativo.

Establece mecanismos de comunicacion efectiva y coordinacion con las Direcciones de
carreras, Coordinaciones y otras instancias técnicas como Investigacion, Extension,
Admisién u otras, de manera a impulsar acciones planificadas y coordinadas, para
potenciar el fortalecimiento institucional y la respuesta efectiva a situaciones que afectan
al estamento estudiantil.

Promueve el contacto del estamento estudiantil con entidades gremiales de graduados
universitarios, y de otras organizaciones, vinculadas a las actividades del sector salud del
pais, para fines de programacion y organizacion de eventos.

Coordina el buen funcionamiento del Albergue Transitorio del IAB, en cooperacién y
comunicacién constante con las autoridades de la Casa Central, las Filiales y la Direccién
Académica, generando sugerencias de accion ante las dificultades vinculadas a dicho
espacio, promoviendo la concientizacién de los diferentes estamentos de la Casa Central
y Filiales sobre la corresponsabilidad en el cuidado y proteccion en su utilizacion. Atiende
y deriva a otras instituciones de Albergue Transitorio, a estudiantes de la Casa Central
gue no son beneficiarios/as directos/as de éste servicio segun el reglamento vigente.
Mantiene reuniones periddicas de planificacion, discusion y seguimiento con las
Coordinaciones de Bienestar Estudiantil de las Sedes, de manera a establecer estrategias
de accién conjunta, colaboracion y unificacion de criterios sobre la politica institucional
de bienestar estudiantil.

Evalla y autoriza la utilizacion del espacio deportivo del IAB Casa Central, a estudiantes
y otros, segun las solicitudes que recibe y las disposiciones establecidas vigentes,
remitiendo a la Direccién Académica casos que requiera alguna autorizacion especial.
Participa en reuniones, seminarios, congresos y demas eventos relacionados con las
actividades de su sector al interior de la institucién educativa y fuera de ella, que le
permitan incorporar mayor cimulo de conocimientos.

Coordina con los diferentes estamentos, acciones de capacitacion y sensibilizacion sobre
temas vinculados a la formacion integral de las personas, que contribuyan al bienestar
estudiantil, docente, colectivo, profesional e institucional.

Resuelve, dentro de sus facultades, los demas asuntos que sean sometidos a su
consideracién, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

Realiza aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren vy
complementariamente las que le sean encomendadas por la Direccion Académica y la
Direccién General.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:
Interno: Direccion General, Coordinacion Académica, Directores y Coordinadores de

Carreras, docentes, estudiantes y otros funcionarios de la Institucion,
relacionados a sus funciones. Coordinacion de sedes, Coordinacion de bienestar
estudiantil de las sedes

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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AREA: DIRECCION ACADEMICA/ COORDINACION | CODIGO

DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

DA
CARGO: PSICOLOGA/O TS
NIVEL: ESPECIALISTA EDUCACIONAL.
DENOMINACION: PSICOLOGA
OBJETIVO: Pretende determinar las capacidades y caracteristicas de la

conducta de un individuo recurriendo a métodos de
medicién, analisis y observaciones, y que con base en una
integracion de estos datos obtenidos a través de examen
fisico, psiquico y de historias sociales, ofrezca sugerencias
para la adecuada adaptacion del individuo.

AUTORIDAD: Ninguna

FUNCIONES GENERALES:

1- Establece una relacién genuina y cuidadosa con las personas con quienes
interactua.

2- Ayuda a emprender autoexploraciones psicoldgicas.

3-Trabaja en equipo para establecer objetivos cuyo fin es resolver problemas
psicoldgicos tendiente a mejorar el desenvolvimiento personal.

4- Instruye con técnicas para hacer frente a la tensidn y control personal de forma
autonoma vy eficaz.

6- Realiza apoyo y contencion emocional.

7-Identifica el tipo de trastorno que padece el/la estudiante, que influye en su
desenvolvimiento personal o en su medio y si se precisa en algunos casos la
colaboracion interdisciplinaria de otros profesionales, la solicita.

8-Proporciona guias de manejo de conflictos dirigidos a estudiantes y
funcionarios/as, para el mejoramiento de los grupos.

9-Colabora en las investigaciones que realizan los/as estudiantes o docentes en el
Area de Psicologia.

10- Aplica pruebas psicométricas (inteligencia, personalidad, intereses vocacionales,
etc.) a los estudiantes para su autoconocimiento, desarrollo personal y académico,
diagnostico, apoyo y derivacion a profesional externo de acuerdo a la necesidad.
11-Realiza intervenciones que se refieran a la mejora de las capacidades educativas
y psicoldgicas del estudiante, en condiciones usuales y del desarrollo de soluciones a
las posibles dificultades detectadas en la evaluacion psicométrica.

12- Brinda asesoria educativa y psicologica.

13- Propone apoyo terapéutico analizando situaciones y sintetizando resultados en
discapacidades e inadaptaciones funcionales, psiquicas y sociales de los estudiantes.
14- Organiza talleres de desarrollo personal, autoestima, autoconocimiento.
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15- Ayuda al crecimiento personal y social, asi como a la promocién y desarrollo de
la salud mental.

16- Orienta y guia el crecimiento grupal para prevenir desajuste, con propuestas de
conductas correctivas de ser necesario.

17- En situaciones que se requiera acompana gestion de las Sedes.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Direccién General, Coordinacion Académica, Directores y Coordinadores
de Carreras, docentes, estudiantes y otros funcionarios de la
Institucidon, relacionados a sus funciones. Coordinacion de sedes,
Coordinacién de bienestar estudiantil de las sedes

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones
especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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AREA: DIRECCION ACADEMICA/ | CODIGO
COORDINACION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL DA

CARGO: TRABAJADOR/A SOCIAL TS

NIVEL: TRABAJO SOCIAL

DENOMINACION: Trabajadora Social

OBJETIVO: Apoyar el proceso de formacion académica integral de

los/as estudiantes de las carreras de Enfermeria y
Obstetricia

Promover espacios de participacion protagonica de los
estamentos, en particular de los/as estudiantes, desde la
corresponsabilidad educativa, generando acciones desde
el nivel técnico que aporten al bienestar personal y
colectivo al a través del acompafiamiento individual y
grupal respectivo.

AUTORIDAD: Ninguna
FUNCIONES GENERALES:

1.

Atiende y acompafa profesional de casos, sobre situaciones socio-familiares,
laboral, educativa, entre otros con estudiantes o algin otro/a miembro de la
comunidad educativa que se evalué necesario.

Genera el contacto y vinculo institucional con instancias publicas o privadas
que pueda garantizar servicios u otro tipo de atencién
profesional/institucional que requiera la situacion del caso a ser derivado,
garantizando el seguimiento respectivo.

Recibe y evalla las solicitudes de exoneracion econdmica de aranceles, de
acuerdo a los casos derivados por la Direccién General del IAB segun la
reglamentacion establecida y vigente.

Brinda informacién actualizada sobre el acceso a servicios varios dentro y
fuera de la institucion educativa, con relacion a temas de acceso a la salud,
becas, justicia, albergues, guarderias, oportunidades laborales, capacitacion,
etc.

Promueve acciones tendientes al cuidado de la salud integral de los/as
estudiantes y de los estamentos, en la concientizaciéon y sensibilizacion de
principios y actitudes positivas sobre la salud al interior de la institucion y
fuera de ella.

Promueve espacios de intercambio, discusion y analisis con instituciones u
organizaciones de la sociedad civil, fomentando el aprendizaje conjunto y la
mirada critica sobre la problematica de salud en nuestro pais y su vinculo con
el proceso formativo en la universidad.

Promueve la firma de convenios y acuerdos con instituciones publicas y
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organizaciones de la sociedad civil, que posibiliten actividades conjuntas al
interior o fuera de la institucion, vinculadas al ambito educativo, cultural,
recreativas, etc., en el marco de la cooperacion cientifica e interinstitucional.

8. Promueve espacios de intercambio y discusién, con estudiantes, docentes y
miembros de la comunidad educativa de las Carreras de Enfermeria y
Obstetricia de ambas carreras, sobre temas significativos en el proceso de
formacion profesional como ser (prevencion de la Violencia, cooperacion,
corresponsabilidad educativa, derechos humanos, organizacion y participacion
estudiantil, identidad institucional, otros) buscando su proyeccion y liderazgo
tanto en la vida universitaria, personal, laboral y social.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Direccién General, Coordinacion Académica, Directores y Coordinadores
de Carreras, docentes, estudiantes y otros funcionarios de la
Instituciéon, relacionados a sus funciones. Coordinacion de sedes,
Coordinacién de bienestar estudiantil de las sedes

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones
especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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X CODIGO
AREA: DIRECCION ACADEMICA DA
CARGO: COORDINACION DE EXTENSION UNIVERSITARIA DE
LAS CARRERAS (Casa Central y Filiales) CEUCDA
NIVEL: MANDO MEDIO
DENOMINACION: Coordinacidn de Extensién Universitaria de las Carreras
OBJETIVO: :Impulsar proyectos de Extension Universitaria en forma

permanente, sistematica y continua en coordinacién con la
Direccién de la carrera, estamento docente y estudiantil..

AUTORIDAD: Ninguna
FUNCIONES GENERALES:

1.

10.

Realiza el Plan Operativo Anual, incluyendo los diferentes componentes
definidos en el Reglamento General y Reglamento interno de Extensidn
Universitaria del IAB en colaboracién con los diferentes estamentos de la
comunidad educativa y elevar a las instancias que corresponda para su
aprobacion.

. Socializa permanentemente con los docentes y estudiantes el Reglamento

interno y/o Reglamento General de Extension Universitaria.

. Realiza talleres de elaboracion de proyectos al 1ler.y 2do. curso

respectivamente.

Solicita a los estudiantes y demas estamentos de la unidad académica la
presentacion de proyectos teniendo en cuenta los aspectos basicos del
formato estandar segin el Reglamento General y Reglamento interno de
extension universitaria, los que seran ejecutados en tiempo y forma.

. Mantiene reuniones de trabajo con los delegados de curso y representante

estudiantil para el cumplimiento del POA y/o presentacion de proyectos
innovadores de la carrera.

. Brinda la asistencia técnica necesaria a los estudiantes y docentes en la

elaboracion de proyectos, validar y colaborar con los mismos en la gestidn
para la ejecucién de los proyectos.

. Supervisa la ejecucion de las actividades de EU llevadas a cabo por los

estudiantes

. Diagnostica las necesidades de actividades sujetas de EU, capta y analiza las

propuestas de acciones planteadas por la Carrera.

. Impulsa el desarrollo de actividades deportivas para la integracion de los

diferentes estamentos de la carrera.

Establece mecanismos de comunicacion con los estudiantes, coordinacion de
Bienestar estudiantil, docentes e instituciones varias a fin de organizar y
planificar eventos de extension universitaria.

11.Mantiene actualizado la base de datos de los proyectos y carga horaria de EU

de los estudiantes de los diferentes cursos de la unidad académica.

12.Remite a la Coordinacién de EU del IAB la planilla del cumplimiento de la carga

horaria de los estudiantes, requerida para su graduacion a fin de que esta
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instancia eleve a la Direccion Académica para los fines pertinentes.

13.Lleva un registro de la participacion de los docentes de la unidad académica
en actividades de Extensidon Universitaria.

14.Eleva informe de las actividades de EU en forma trimestral y anual a la
Coordinacion de Extensidon Universitaria del IAB y a la Direccidn de carrera.

15.Gestiona la firma de convenios, carta acuerdo y otros de cooperacion
interinstitucional con instituciones publicas y privadas, nacionales vy
extranjeras.

16.Mantiene informado a la comunidad educativa de los resultados del
cumplimiento del Plan Operativo Anual.

17.Promueve la articulacion con instituciones publicas, privadas, locales,
departamentales, nacionales e internacionales con el objeto de gestionar
recursos para la EU.

18.Presenta a las instancias superiores los proyectos generados en la
coordinaciéon de EU para su aprobacion.

19.Evalua conjuntamente con la Coordinacion de Extension Universitaria del IAB
las el impacto y los resultados obtenidos en la ejecucion del Plan Operativo
anual, proponer acciones que contribuyan al logro de los objetivos y metas
propuestos.

20.Eleva a la Direccion de la Carrera el cumplimiento del POA en forma anual.

21.Colabora en la organizacién de eventos de la institucion que respondan a los
componentes de EU regidos en el articulo 11 del Reglamento interno de EU
del IAB.

22.Cumple y hace cumplir el reglamento General de Extensidon universitaria y
reglamento interno de extensién del IAB y normativas vigentes en la
Institucion.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Coordinador/a General de Extension Universitaria, Director Académico y de
Carrera, Coordinador/a de Carrera y otros funcionarios de la Institucion.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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X CODIGO
AREA: DIRECCION ACADEMICA DA
CARGO: COORDINACION GENERAL DE EXTENSION
UNIVERSITARIA DEL IAB CGEUDA
NIVEL: COORDINACION GENERAL
DENOMINACION: Coordinacidn de Extensidn Universitaria del IAB
OBJETIVO: : Promover acciones de extension universitaria que produzcan

impactos sociales orientados a satisfacer las necesidades de la
comunidad con la colaboraciéon de las instancias superiores y
en coordinacion con los coordinadores de extension de las
unidades académicas y demas estamentos del IAB.

AUTORIDAD: Ninguna
FUNCIONES GENERALES:

1.

Elabora el plan operativo anual en forma coordinada con los planes operativos
de las distintas coordinaciones de Extension del IAB y elevar a la Direccion
General para su aprobacion.

. Remite el plan operativo anual aprobado por la Direccion General del IAB a la

Direccion General del Rectorado.

. Asesora, coordinar y acompafa las gestiones relacionadas a las actividades de

Extension universitaria de las unidades académicas dependientes del IAB en
concordancia con el Estatuto, las politicas de la UNA, el Reglamento General
de extension, la Politica y el reglamento interno de extension del IAB

Realiza en forma periddica reuniones de trabajos con los responsables de
Extension universitaria de las unidades académicas del IAB tanto en sede
central como en las filiales con el proposito de analizar los resultados de las
actividades desarrolladas y proponer acciones pertinentes.

. Gestiona la firma de convenios con organizaciones publicas y privadas,

nacionales e internacionales a fin de fortalecer los recursos de Extension del
IAB.

. Impulsa el acompafiamiento de los docentes y funcionarios de la institucién

durante la ejecucion de los proyectos.

. Establece vinculos con todos los estamentos del IAB, asociaciones gremiales,

graduados, organizaciones nacionales e internacionales en especial aquellas
vinculadas al sector salud con el objeto de gestionar recursos para la
Extension.

. Mantiene una comunicacion eficiente y eficaz con las Direcciones de carreras,

estamento docentes, investigadores, graduados, coordinacion de Bienestar
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estudiantil, representantes estudiantiles y demas estamentos del IAB para
fines de programacidn y organizacion de eventos de Extension universitaria.

9. Fomenta la generacidon de proyectos de Extension con objetivos y metas que
produzcan impactos sociales orientados a satisfacer las necesidades de la
comunidad circundante del IAB a fin de mejorar las condiciones de salud de
las mismas.

10.Evallda anualmente el cumplimiento del Plan operativo por los responsables de
Extension de las unidades académicas y proponer soluciones

11.Elabora anualmente el anteproyecto de presupuesto de las actividades de
Extension Universitaria y elevar a la instancia superior en tiempo y forma.

12.Compila los informes de las actividades de Extension generados por las
coordinaciones de Extension del IAB y remitir el consolidado a las instancias
superiores en tiempo y forma segun el Reglamento General de Extensidn
universitaria y Reglamento interno de EU del IAB.

13.0rganiza e impulsa el desarrollo de actividades artisticas, culturales y
deportivas.

14.Lleva un registro de todos los proyectos generados en el IAB como también de
los participantes y beneficiados con preferencia a través de medios
electrénicos y audiovisuales.

15.Produce otros informes de su competencia en respuesta a lo solicitado por las
instancias superiores.

16.Difunde las actividades cientificas, tecnoldgicas, artisticas, deportivas y de
extension realizadas por todas las unidades académicas del IAB.

17. Cumple y hace cumplir las disposiciones legales de la UNA, el Reglamento
General y Reglamento Interno de Extension Universitaria del IAB.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Director Académico y de Carrera, Coordinador/a de Carrera y otros
funcionarios de la Institucion.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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X CODIGO
AREA: DIRECCION ACADEMICA DA
CARGO: SECRETARIA DE COORDINACION DE EXTENSION
UNIVERSITARIA DEL IAB SCGEUDA
NIVEL: MANDO MEDIO
DENOMINACION: Secretaria de Extension Universitaria del IAB
OBJETIVO: Apoyar administrativamente la Coordinaciéon de Extension

Universitaria del I.A.B..

AUTORIDAD: Ninguna
FUNCIONES GENERALES:
1. Atiende con cortesia al publico en general.
2. Canaliza las entrevistas solicitadas por los estudiantes, docentes y otras.
3. Lleva en forma oportuna el libro de registros de entrada y salida de los
documentos de la coordinacion de extension universitaria.
4. Redacta notas, memorandum, cartas y otros solicitado por su superior
inmediato.
5. Redacta acta de reuniones mantenidas en la coordinacion de extension
universitaria.
6. Recepciona las llamadas telefénicas cortésmente.
7. Lleva la agenda de las actividades mas importantes de su superior inmediato.
8. Realiza las tareas de fotocopiado, anotaciones de mensajes y mandados
internos.
9. Recepciona proyectos e informes presentados por los estudiantes y derivarlos

donde corresponda.

10.Mantiene la base de datos de los proyectos ejecutados y archivar las fotos.

11.Colabora con la coordinacion de EU del IAB en el registro de carga horaria de

Extension universitaria de los estudiantes.

12.Transcribe el informe anual y trimestral solicitado por su jefe inmediato

superior.

13.Realiza servicio de mensajeria interna y externa.

14.Distribuye las publicaciones y disposiciones emanadas por la coordinaciéon de
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extension universitaria del I.A.B.

15.Colabora en el servicio de los diferentes eventos que se realizan conforme a lo
solicitado por su superior inmediato.

16.Colabora con el trabajo en general conforme a las indicaciones de su superior
inmediato.

17.Mantiene ordenado y limpio el area de trabajo.
18.Cuida los elementos de trabajo.

19. Realiza cualquier otra actividad que su inmediato superior le solicite.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Coordinador/a General de Extension Universitaria, y otros funcionarios de la
Institucion.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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, CODIGO
AREA: DIRECCION ACADEMICA DA
CARGO: COORDINADOR/A de ADMISION (Casa Central y
e CADA
Filiales)
NIVEL: Cargo de Coordinador/a de Admisién
DENOMINACION: Coordinacién de Admision
OBJETIVO: Asistir a los Directores de Carreras en los procesos de

planificacién, organizacion de profesores, ejecucion del
Curso de Nivelacion para el Examen de Ingreso, aplicacién
de examenes, evaluacién de resultados, y demas aspectos
técnico-educativo que favorezcan la adecuada realizacion

de las funciones encomendadas.

AUTORIDAD: Ninguna
FUNCIONES GENERALES:

. Organiza los procesos relacionados con la admision de estudiantes a la Carrera
de Enfermeria y Obstetricia.

. Coordina, dirige y controla el proceso de inscripcidn y matriculacién de
postulantes para el Curso de Nivelacidon para Examen de Ingreso.

. -Orienta e Informa a postulantes, relativo a tramites, horarios, lugares, fechas,
del Curso de Nivelacion para Examen de Ingreso.

. Elabora informes sobre el proceso de inscripcion y matriculacion de
postulantes para el Curso de Nivelacidon para Examen de Ingreso.

. Organiza la participacion de los docentes durante el periodo de realizacion del
Curso de Nivelacidon para Examen de Ingreso.

. Aplica las politicas, normas, planes y programas establecidos para el Curso de
Nivelacion para Examen de Ingreso.

. Evalia y controla el desempefio del personal docente participante en los
cursos de admisién y calificacién de examenes.

. Difunde los resultados de los examenes practicados a los practicados a los
aspirantes, empleando los diferentes medios de comunicacién, asi como
también la publicacion de los mismos en las instalaciones del Instituto.

. Apoya el funcionamiento del Sistema de Atencidn de Consultas y Sugerencias
de la Direccion de las Carreras promoviendo la atencidon de las peticiones y
aportes de los profesores y estudiantes que contribuyen al mejoramiento de
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los servicios educativos.

10. Realiza aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y
complementariamente las que le sean encomendadas por la Directora
Académica.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Direccion General, Coordinacién Académica, Directores y Coordinadores de
Carreras, docentes, estudiantes y otros funcionarios de la Institucion,
relacionados a sus funciones.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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VI.3 DIRECCION DE POSGRADO
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

. - N
Direccion General

\ )

Direccion de
Posgrado
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CODIGO
AREA: DIRECCION DE POSGRADO DP
CARGO: DIRECTOR/A DE POSGRADO DPDP
NIVEL: Cargo de Direccion
DENOMINACION: Direccion de Posgrado
OBJETIVO: Ejerce_r la coordinacion, _direccic')n y control de las activida,c!es
que involucra los estudios de postgrado, promover la politica
de formacién académica para profesionales a nivel de
postgrado
AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los funcionarios asignados a su area

FUNCION GENERAL: Coac_jyuvqr, con el _ Dirclactor/a_ Ge_r)eral del IAB,_,en la
planificacion, organizacion, direccion vy, evaluacion de
resultados de la ejecuciéon de los planes y programas
académicos que contribuyan al fortalecimiento de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Participa, conjuntamente con el Director General, en las tareas de planificacion,
organizaciéon, direccion y evaluacion del funcionamiento de los procesos
relacionados con la tarea educativa, de conformidad con las directrices y normas
establecidas por la Direccién General.

2. Disefia y actualizar, conjuntamente con el Director de la Escuela de Enfermeria y
Obstetricia, los modelos, planes, programas y estrategias de los Cursos de
Postgrado referentes a Enfermeria y proponerlos a la Direccién General para su
aprobacién.

3. Participa, en coordinacion con las instancias correspondientes, en la definicion del
calendario académico de Postgrado, correspondiente a clases, examenes, ferias
estudiantiles y demas fechas conmemorativas y vigilar su cumplimiento.

4. Colabora, conjuntamente con el Director de la Escuela de Enfermeria y Obstetricia,
cuando asi se requiera, en el estudio, revisién y actualizaciéon de los planes y
programas de estudio que puedan servir de base para el disefio de los Cursos de
Postgrado.

5. Participa en reuniones académicas para la planificacion y organizacion de
actividades inherentes a la ejecucién de los planes y programas de estudio de los
diferentes cursos de postgrado impartidos por ésta Escuela.

6. Participa en reuniones de evaluacion de resultados de la ejecucion de los planes y
programas de estudio, y proponer las medias que permitan subsanar las
desviaciones contribuyendo con la consecucion de los objetivos académicos de la
Escuela de Enfermeria y Obstetricia.

91




Universidad Nacional de_Asuncion

Instituto Dr. Andrés Barbero

Manual de Organizacion y Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Controla las actividades de inscripcidon, acreditacion, registro de asistencia y
desercién de alumnos.

Prepara informes bimestrales estadisticos sobre la asistencia de profesores y
alumnos, desarrollo de programas, rendimiento escolar, con relaciéon a las
asignaturas profesionales y de apoyo.

Implanta y, en su caso, realiza propuestas de actualizacion del conjunto de
métodos, innovaciones, equipos, mecanismos Yy sistemas de ensefianza de
postgrado, en coordinacién con las areas correspondientes.

Evalua periddica y regularmente el rendimiento académico de los estudiantes
docentes de los cursos de postgrado dictados por esta Escuela e informar al Director
General acerca de los resultados obtenidos.

Verifica las planillas de examenes y determinar si los mismos estan debidamente
completados y firmados por los docentes respectivos.

Verifica que las planillas de examenes remitidas por los docentes responsables han
sido registrados correctamente en la ficha de alumnos.

Verificar que las constancias y certificados de estudios han sido confeccionados de
conformidad a lo establecido en las fichas de alumno.

Coordina con otras instituciones educativas, organismos nacionales e internacionales
y centros asistenciales para fomentar el intercambio de experiencias y practicas en
las areas de Enfermeria y Obstetricia.

Organiza eventos académicos como seminarios, congresos y simposios que eleven el
nivel profesional de los docentes y alumnos de Postgrado en diferentes areas.

Consolida la informacién de la Escuela para el Sistema Institucional de Informacion,
supervisa su suficiencia, calidad y oportunidad, asi como la elaboracién de la
estadistica de su competencia.

Apoya el funcionamiento del Sistema de Atencién de Consultas y Sugerencias de la
Escuela promoviendo la atencién de las peticiones y aportes de los profesores y
estudiantes que contribuyan al mejoramiento de los servicios educativos.

Elabora el informe Anual, de las actividades académicas correspondientes al periodo
académico.

Desarrolla y propone programas de capacitacion y actualizacion complementaria
para profesores.

Realiza aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y
complementariamente las que le sean encomendadas por el Director General.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Director/a General, Directores y Coordinadores de Carrera, Docentes,

estudiantes, egresados y otros funcionarios de la Institucién, relacionados al
cumplimiento de su funcién.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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CODIGO
AREA: DIRECCION DE POSTGRADO
CARGO: COORDINADOR/A DE POSTGRADO (CASA CENTRAL)
NIVEL: Cargo de Coordinacién
DENOMINACION: Coordinacion de Postgrado
OBJETIVO: Coordinar todas las actividades docentes de Postgrado para el

cumplimiento de los objetivos, metas y programas académicos.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los siguientes;

1- SECRETARIA DE LA COORDINACION DE POSTGRADO

FUNCIONES GENERALES:

1.

W o N

11.

12.
13.
14.

Planifica, organiza, dirige, evalia y controla el funcionamiento de los procesos

relacionados con la tarea educativa, de conformidad con las directrices y normas
establecidas por la Direccion de Postgrado.

Atiende y evacua consultas de los estudiantes con relacién a su situacién
académica.

Mantiene informado a los profesores sobre las actividades de los cursos como
también acerca de modificacidon de horarios o suspension de clases.

Participa en reuniones académicas para la planificacion y organizacion de
actividades inherentes a la ejecucion de los planes y programas de estudios del
diferente curso de Postgrado impartidos por esta Institucion.

Verifica y evalla el cumplimiento de los objetivos del Plan Curricular mediante
reuniones con los docentes.

Coordina el registro de datos de alumnos, carrera, afio de ingreso, modo de ingreso.
Mantiene los datos personales actualizados de los Profesores.
Mantiene actualizado el banco de datos de los estudiantes de los diferentes cursos.

Lleva el registro de Inscripcion de alumnos para examenes finales y registros de
notas.

Atiende el gerenciamiento de convenios, convalidaciones de egresados.

Sugiere cambios necesarios para adecuar el Plan curricular de los Cursos de
Postgrado.

Colabora en la confeccion de la Memoria Anual con la Direccion.
Controla la habilitacion de los Libros de Catedras.

Evalla periddica y regularmente el rendimiento académico de los estudiantes y
docentes de los cursos de postgrado e informa a la Directora de Postgrado acerca
de los resultados obtenidos.
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19.

20.
21.
22,
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24.
25.
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Se encarga de cautelar las documentaciones académicas y legales de la Direccion.

Verifica las planillas de examenes y determinar si los mismos estan debidamente
completados y firmados por los docentes respectivos.

Verifica que las planillas de examenes remitidas por los docentes responsables han
sido registrados correctamente en la ficha de alumnos.

Verifica que las constancias y certificados de estudios hayan sido confeccionados de
conformidad a lo establecido en el sistema académico.

Organiza eventos académicos como seminarios, congresos y simposios que eleven
el nivel profesional los docentes y alumnos de Postgrados en diferentes areas.

Supervisa el manejo de los archivos de todos los documentos de la oficina.
Redacta informes relacionadas con las actividades académicas.

Organiza y controla la asistencia de los estudiantes mediante planillas elaboradas
para el efecto.

Entrevista con docentes y estudiantes sobre temas académicos.
Realiza otras actividades que su inmediato superior le solicita.

Realiza otras actividades relacionadas con sus funciones.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Director/a de Posgrados.
Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.
FECHA DE APROBACION | FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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coDIGO

AREA: DIRECCION DE POSTGRADO
CARGO: SECRETARIO/A DE LA DIRECCION DE POSTGRADO

(CASA CENTRAL)
NIVEL: Secretaria
DENOMINACION: Secretaria de la Direccion de Postgrado
OBJETIVO: Orientar y apoyar al Director/a de Postgrado, profesores y

encargado de areas académicas y, alumnos.

AUTORIDAD: Ninguna
FUNCIONES GENERALES:

1. Hace conocer las Resoluciones, disposiciones e informaciones generales que afectan
a la Direccion de Postgrado.

2. Organiza el archivo de la Direccion de Postgrado e implementa las disposiciones
emanadas por la misma.

3. Mantiene constante comunicacidon con la Secretaria General del IAB y remite las
documentaciones solicitadas por dicha dependencia, y por autoridades del
Rectorado de la Universidad Nacional de Asuncion.

4. Atiende los asuntos que el Director/a de Postgrado le asigne.

Cursa las invitaciones a reuniones y otras actividades, eventos dispuestos en la
Direccion.

6. Asiste llevando la minuta y redaccion de actas cuando el Director/a de Postgrado lo
solicita.

7. Coordina las actividades de su sector y elabora conforme a las orientaciones de los
responsables de areas académicas: la planificacion académica de los Cursos (notas,
informes, constancias, programas, cronogramas de actividades, plan de accion,
horarios de clase, examenes, presentacion y recepcién de Trabajo final de
Investigacion, otros).

8. Controla la oportuna provision de materiales de apoyo para el desarrollo de las
clases: Equipos especiales, borradores, tizas, otros.

9. Apoya al Director/a de Postgrado en la elaboracion de la Memoria Anual.

10. Recibe a las personas que llegan hasta la Direccion de Postgrado y las orienta.

11. Elabora Acta de examenes y verifica. Canaliza cualquier inconveniente que surgiere

en el mismo, e informa a la Coordinadora de Postgrado.
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12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21,
22,

Recibe y procesa todas las solicitudes y pedidos de: los alumnos (convalidacion,
reconsideracion, permisos, otros).

Controla la asistencia de Profesores y verifica el llenado de los Libros de Catedra,
Asistencia a las Mesas de Examenes; listado de alumnos y Profesores de Catedra.

Verifica toda la documentacion a ser firmada por el Director/a de Postgrado.
Controla la funcionalidad de los equipos multimedios.

Recibe y procesa solicitudes y pedidos de egresados.

Recibe y procesa solicitudes y pedidos de postulantes.

Carga de datos en el Sistema Académico- Informatico del IAB.

Organiza la presentacion y defensa de los trabajos de Investigacion.

Se encarga de la promocién y difusién de los Cursos.

Solicita pedidos de insumos a ser utilizados.

Realiza otras actividades que su inmediato superior le solicita.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno:

Director/a Posgrado y otros funcionarios de la Institucion, segin sea el
tramite que realiza.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION | FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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VI.4 DIRECCION DE INVESTIGACION

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

. - N
Direccion General

\ )

Direccion de
Investigacion
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AREA: DIRECCION DE INVESTIGACION COEiGO
CARGO: DIRECTOR/A DE INVESTIGACION DIDI
NIVEL: Cargo de Direccion

DENOMINACION: Direccién de Investigacion

OBJETIVO: Formular y con aprobacion de la autoridad superior, implementar

y promover programas Yy actividades de investigacion para el
fortalecimiento de la especialidad de Enfermeria y Obstetricia que
dirige el Instituto Dr. Andrés Barbero.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los funcionarios asignados a su area
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Planifica y, con aprobacion de la superioridad, organiza, dirige, evalla y controla
las acciones de investigacion orientadas al campo de la Enfermeria y Obstetricia.

Diagnostica los requerimientos de investigacion y desarrollo, y proponer la
implementacion de acciones y programas que satisfagan las necesidades
detectadas y planteadas por las Escuelas del nivel central y Sedes en el interior del
pais, ajustadas a las politicas dadas por las autoridades superiores.

Define y proponer los objetivos y el alcance de las metas de los programas de
investigacion a desarrollar.

Elabora el Programa Anual de Investigacién, y el de eventos de investigacién en el
campo de su especialidad, y someterlas a la aprobacién de la autoridad superior.

Define los mecanismos de comunicacidn y enlace entre el Instituto y organismos
nacionales e internacionales que puedan ser de interés en las especialidades a su
cargo.

Establece los mecanismos de coordinacion entre la Direccién de la Escuela de
Enfermeria y Obstetricia, la Unidad de Extensidn Universitaria y Bienestar
Estudiantil para realizar investigaciones en sus respectivos campos educativos,
ajustado a las politicas dadas por las autoridades superiores, promoviendo la
participacion de docentes y estudiantes interesados.

Orienta a los docentes y estudiantes en la investigacion cientifica en los campos de
su especialidad o en algunos cuya vinculacién sea complementaria.

Planifica y, con aprobacion del Director General, organiza y desarrolla
conjuntamente con los Directores de Escuelas y Filiales, seminarios y jornadas en
la sede central y filiales del Instituto, dirigidos al tratamiento de aspectos
especificos de la problematica en torno al desarrollo de las ciencias de la salud.
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9. Realiza publicaciones periddicas de los trabajos de investigacion realizados, en
torno a tdpicos de actualidad y de interés para la comunidad educativa
universitaria y demas sectores interesados.

10. Orienta y coopera con los estudiantes brindando todas las informaciones a su
alcance aprobadas por la superioridad sobre los programas de investigacién que se
realizan en la Coordinacion.

11. Realiza la evaluacion del impacto e incidencia de las investigaciones realizadas
durante el afio académico, desarrolladas con patrocinio de su sector y presentar
los informes de los resultados obtenidos.

12. Organiza, coordina, dirige y controla previa aprobacion del Director General las
actividades de los técnicos docentes y personal administrativo asignados a su
campo.

13. Realiza aquellas funciones que las disposiciones legales le confieran vy
complementariamente las que le sean encomendadas por la Direccién General.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Director/a General, Directores y Coordinadores de Carrera, Docentes, alumnos
y otros funcionarios de la Institucion, relacionados a su funcion.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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V1.5 DIRECCION
ADMINISTRATIVA
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

. - N
Direccion General

\ )

Direccion
Administrativa
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CODIGO

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
DAVA
CARGO: DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO DADAVA
NIVEL: Cargo de Direccion
DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccién General

DENOMINACION: Director/a Administrativa
OBJETIVO: Organizar, supervisar, dirigir, coordinar y controlar la provision de

los servicios administrativos y contables para el normal
desenvolvimiento de la Institucion.

Supervisar la correcta aplicacion de leyes, decretos y demas
disposiciones relacionadas con la administracion.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los siguientes:

1- JEFE DPTO. DE RECURSOS HUMANOS

2- JEFE DPTO DE PRESUPUESTO

3- JEFE DPTO. DE CONTABILIDAD

4- JEFE DPTO. DE TESORERIA

5- JEFE DPTO. DE SERVICIOS GENERALES

6- JEFE DPTO DE LA SUB UNIDAD OPERATIVA DE
CONTRATACIONES

7- JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

8- CONTROL INTERNO

9- TECNICOS Y AUXILIARES ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Verifica las documentaciones o informes preparados por las dependencias a su
cargo: como Tesoreria, Contabilidad, Presupuesto, Recursos Humanos y Sub UOC.

2. Firma los informes contables (Balances, Estados de Resultados, Rendicion de
Cuentas) y remite luego a la Direccién General para las firmas correspondientes y
posterior remision a la instancia correspondiente.

3. Supervisa las diferentes modalidades de contrataciones (Contratacién Directa,
Concurso de Ofertas y Licitacion Publica), para la compra o provision de bienes y
servicios.

4. Asiste al Director General en el tratamiento de los asuntos propios de la gestion
administrativa y financiera.

5. Se reune periddicamente con sus colaboradores a los efectos de coordinar
actividades.

6. Se relne periddicamente con: Director General, Directores de Unidades
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Académicas, Comité Asesor y sus Jefes colaboradores para analizar el
cumplimiento de los planes y programas institucionales y sugerir las acciones
correctivas.

Recibe y evalla los informes de los funcionarios de su dependencia.

Participa, resuelve, responde y sigue los diversos tramites administrativos
conforme a las disposiciones legales vigentes.

Firma de Documentos de Tesoreria (Cheques como Habilitado Pagador,
comprobantes de pagos, compromiso, planillas sueldos y bonificaciones, ejecucion
de operacion de fondos por EPR, Planillas de Ingresos Diarios y Mensuales, Libro
de Banco, Detalles de Adquisiciones de Bienes y Servicios y otros), Patrimonio
(Informes mensuales), Sub UOC (Ordenes de Compras) y Presupuesto (PEP).

Administra los fondos con cargo a caja chica, para sufragar gastos menores de
conformidad con las normas legales y reglamentarias de administracion financiera
del estado vigente.

Evalla las actividades desarrolladas y finalizadas en su Direccidn y sus
dependencias, de conformidad a los objetivos institucionales establecidos.

Realiza aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y
complementariamente las que les sean encomendadas por el Jefe Superior
inmediato.

Realizar el control del uso del vehiculo de la Institucion.

Realiza otras tareas requeridas para el buen funcionamiento de la Direccion
Administrativa.

Mantiene informado al Director General respecto a las actividades y novedades de
su Direccion y realiza las consultas si fueran necesarias, en el momento oportuno
en cada caso.

Analiza el costo de las actividades a ser desarrolladas por las diferentes areas en
vista a prever sustentabilidad.

Planifica las acciones necesarias para satisfacer los requerimientos de recursos e
insumos que generan las distintas actividades programadas de acuerdo a las
disponibilidades presupuestarias.

Se mantiene actualizado sobre los cambios principales en los métodos, sistemas y
procedimientos administrativos, dispuestos en virtud de las disposiciones legales
vigentes.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Director/a General, Directores y Coordinadores de Carrera, Docentes y

funcionarios administrativos del IAB, que tienen relacibn con sus
funciones.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones

administrativas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

cODIGO

DAVA

CARGO: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS|  JRHDAVA

NIVEL:

DENOMINACION:
OBJETIVO:

Cargo de Jefe
DEPENDENCIA JERARQUICA: Direcciéon Administrativa
JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Contribuir con las dependencias del Instituto en Ila
adecuada y oportuna administracion del talento humano,
por medio de la implementacion de mecanismos de
planificacion, reclutamiento, seleccion, contratacion,
capacitacion, desarrollo, y evaluacion del desempefio,
conforme a las politicas establecidas por el Instituto Dr.
Andrés Barbero, asi como arbitrar las medidas para lograr
un eficiente y eficaz manejo de las relaciones laborales,

que contribuyan al cumplimiento de las funciones
institucionales encomendadas.

- TECNICOS Y AUXILIARES DE SU AREA.

EJERCE AUTORIDAD - TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

SOBRE: - TECNICO DE CONTROL DE RECURSOS

HUMANOS y CONTRATACIONES

- AUXILIAR DEL SISTEMA INFORMATICO
DE RECURSOS HUMANOS

- AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Cumple y hace cumplir las normativas vigentes referentes al Talento
Humano.

Programa, organiza, controla y evalla la evolucion de las politicas,
directivas y guias de accidon aprobadas por el Rectorado de la
Universidad Nacional de Asuncion y el Instituto Dr. Andrés Barbero
relacionadas al funcionamiento del Sistema de Administracion del
Talento Humano.

Elabora y propone a la Direccién Administrativa y Financiera las
politicas, normas y procedimientos que regulen la administracién del
Talento Humano del Instituto.

Determina conjuntamente con las dependencias los requerimientos
del funcionario administrativo y/o académico para el cumplimiento de
la misién del Instituto y somete a consideracién de la Direccion
Administrativa.
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5. Ejecuta el procedimiento de seleccion, admisiéon del funcionario,
la asignacion de la dependencia en la que prestara servicio y la
induccién para facilitar su adaptacion al puesto.

6. Propone e implementa anualmente programas de capacitacion,
actualizacion y desarrollo del Talento Humano, para contribuir a
la formacion complementaria del funcionariado en general.

7. Aplica métodos para evaluar el desempefio del funcionario en
colaboracion con los responsables de las dependencias del
Instituto y elevar a consideracion de la instancia correspondiente,
a los efectos pertinentes.

8. Mantiene actualizado los legajos conforme a las altas, bajas y
demas movimientos del funcionario tanto académico como
administrativo.

9. Controla que los registros, archivos, expedientes y legajos se
mantengan actualizados.

10. Vigila el cumplimiento de las disposiciones legales, Reglamento
Interno y aplica régimen disciplinario al funcionario.

11. Ejecuta el proceso de Concurso de Docentes, en base a los
requisitos expuesto en los Reglamentos aprobados.

12. Recibe y procesa expedientes tales como: solicitudes de
remuneraciones complementarias, aval de asistencia para pago a
personal contratado, vacaciones, permisos, traslados, sumarios
administrativos, entre otros.

13. Brinda, de manera permanente, informacion elaborada,
pertinente y confiable sobre las actividades realizadas en el
Departamento, y elevar a consideracién del Director General.

14, Evalda las actividades desarrolladas y finalizadas en su
departamento, de conformidad a los objetivos establecidos.

15. Mantiene un estrecho vinculo con las dependencias del Instituto,
a fin de actualizarlo permanentemente de todas las nuevas
aplicaciones, procedimientos y publicaciones.

16. Realiza aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieran y complementariamente las que le sean encomendadas
por el Jefe superior.

CANALES DE RELACIONAMIENTO

Interno: Jefe Superior inmediato y demas funcionarios relacionados al
Departamento
Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones
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CODIGO

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
DAVA
CARGO: TECNICO DE RECURSOS HUMANOS TRHDAVA
NIVEL: Mando medio administrativo y técnico
DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe de Departamento

DENOMINACION: TECNICO
OBJETIVO: Coadyuvar con el Departamento de Recursos Humanos

en la formacidon, organizaciéon, mantenimiento,
administracion y custodia apropiada del archivo de
legajos del funcionario administrativo y académico; asi
como la planificacién, organizacion, ejecucion y
evaluacion del Plan Anual de Capacitacion de los
funcionarios del Instituto.

AUTORIDAD: NINGUNA
FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Organiza el archivo de legajos de funcionario administrativo y

académico, manteniendo los mismos en forma ordenada y
actualizada.

Archiva copias de Resoluciones del Rectorado de la UNA y de la
Facultad de Ciencias Médicas cuando se refieran a temas relativos al
talento humano (nombramientos, ascenso, recategorizacion,
designaciones, contratacion, resoluciones de amonestaciones o
multas en los legajos respectivos, etc.).

Elabora fichas técnicas con datos de funcionarios, asi como indices y
composiciones del plantel del talento humano del Instituto.

Elabora informes sobre el funcionario, respondiendo a pedidos de la
superioridad.
Sugiere al Jefe de Departamento, las opciones de solucion para los

inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades del
Sector.

Elabora y organiza el Programa anual de capacitacion y desarrollo del
personal de la Institucién.

Elabora las constancias de: sueldos, legajos y constancias especiales
de trabajo a los funcionarios cuando los mismos soliciten.

Elabora lista de materiales e insumos a ser utilizados en el area.

Realiza aquellas funciones que sean propias del sector vy
complementariamente las que le sean encomendadas por el Jefe de
Departamento.

CANALES DE RELACIONAMIENTO

106




Manual de Organizacion y Funciones

Universidad Nacional de_Asuncion

Instituto Dr. Andrés Barbero

Interno: Jefe Superior inmediato y demas funcionarios relacionados al Departamento
Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas
FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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cODIGO
AREA: RECURSOS HUMANOS
DAVA
CARGO: TECNICO DE CONTROL DE RECURSOS HUMANOS y
CONTRATACIONES TRHDAVA

NIVEL: Mando medio administrativo y técnico
DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe de Departamento
DENOMINACION: TECNICO

OBJETIVO: Coadyuvar con el Departamento de Recursos Humanos,
en lo referente al control de entrada, salida, permisos,
vacaciones, llegadas tardias, ausencias, horas trabajadas
en horario normal, horas extraordinarias y adicionales del
funcionario administrativo y académico del Instituto. De
la misma forma, contribuir en la elaboracion vy
procesamiento de los contratos del personal
administrativo y docente.

AUTORIDAD:

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Planifica y organiza, conjuntamente con el Jefe del Departamento de
Recursos Humanos las actividades de su sector.

2. Mantiene informado al Jefe del Departamento, respecto a las
actividades y novedades del Sector y realiza las consultas que fueren
necesarias en el momento oportuno.

3. Opera el sistema de registro de asistencia y movimiento del
funcionario (entrada, salida, permisos, ausencias, vacaciones, etc.),
las altas y bajas de funcionario y de mantener actualizado los datos
en el sistema.

4. Elabora informes de horas normales trabajadas, horas
extraordinarias, adicionales, llegadas tardias, salidas anticipadas,
ausencias injustificadas e informes relacionados a permisos por
reposo médico, permisos especiales y becas.

5. Registra en el sistema los horarios asignados a los recursos humanos
del Instituto, manteniéndolo actualizado, registrando ademas las
vacaciones de cada uno de los funcionarios administrativos y
académicos.

6. Realiza el procesamiento de expedientes y elaboracion de contratos
del personal administrativo y docente del Instituto “Dr. Andrés
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Barbero”

7. Sugiere al Jefe de Departamento, las opciones de solucién para los
inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades del
Sector.

8. Realiza aquellas funciones que sean propias del sector vy
complementariamente las que le sean encomendadas por el Jefe de
Departamento.

CANALES DE RELACIONAMIENTO
Interno: Jefe Superior inmediato y demas funcionarios relacionados al Departamento

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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cODIGO
AREA: RECURSOS HUMANOS
DAVA
CARGO: AUXILIAR DEL SISTEMA INFORMATICO DE RECURSOS
HUMANOS ARHDAVA

NIVEL:

Mando medio administrativo y técnico
DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe de Departamento

DENOMINACION: AUXILIAR

OBJETIVO: Coadyuvar con el Departamento de Recursos Humanos,

en lo referente a la carga de datos de movimiento de
personal como: altas, bajas, traslados, promociones y
recategorizaciones; Mantener actualizado el sistema
informatico Person, relativo al Personal del Instituto “Dr.
Andrés Barbero”.

AUTORIDAD:
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Planifica y organiza, conjuntamente con el Jefe del Departamento de
Recursos Humanos las actividades de su sector.

Mantiene informado al Jefe del Departamento, respecto a las
actividades y novedades del Sector y realiza las consultas que
fueren necesarias en el momento oportuno.

. Opera el sistema de registro informatico de movimiento del personal

(altas, bajas, traslados, promociones y recategorizaciones) Elaborar
informes para la Secretaria de la Funcién Publica, Rectorado,
Contraloria General de la Republica y otros.

Registra en el sistema informatico Person, los datos de los
funcionarios del IAB y mantiene actualizado de conformidad con las
modificaciones que se vayan realizando.

. Registra en el programa informatico los datos de los horarios que

cumplen los funcionarios del IAB en los distintos cargos que ocupan,
manteniéndolo actualizado de conformidad con las modificaciones
que se vayan realizando, corroborando que los mismos no se
superpongan.

Sugiere al Jefe de Departamento, las opciones de solucion para los
inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades del

Sector, o las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o
procedimientos en uso.
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7- Realiza aquellas funciones que sean propias del sector vy
complementariamente las que le sean encomendadas por el Jefe de
Departamento.

CANALES DE RELACIONAMIENTO
Interno: Jefe Superior inmediato y demas funcionarios relacionados al Departamento

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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cODIGO
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
DAVA
CARGO: AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS ARHDAVA

NIVEL: Mando medio administrativo
DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe de Departamento
DENOMINACION: AUXILIAR

OBJETIVO: Coadyuvar con el Departamento de Recursos Humanos al
cumplimiento del referido cargo, realizara sus funciones
siguiendo en todo momento las instrucciones que le sean
impartidas por la Jefatura de Recursos Humanos y/o
Jefes Superiores de la Institucion.

AUTORIDAD:

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Cumple el trabajo asignado en el tiempo establecido, con calidad y
optimizando el uso de los materiales.

2. Mantiene informado al Jefe del Departamento, respecto a las
actividades y novedades del Sector y realiza las consultas que fueren
necesarias en el momento oportuno.

3. Brinda atencidn a la comunidad educativa y ciudadania en general.

4. Entrega y recepciona diariamente las notas, memorandos u otras
documentaciones y registrarlas en el libro de entradas y/o salida.

5. Presenta al Jefe del Dpto. de Recursos Humanos, las documentaciones
que han sido recepcionadas en mesa de entradas.

6. Realiza trabajos de mensajeria.

7. Prepara carpetas de expedientes de asistencias de funcionarios de la
casa central y filiales.

8. Archiva las documentaciones pertinentes al Dpto. de Recursos
Humanos.

9. Envia y recepciona fax.

10.Retira y acomoda los materiales solicitados a la Seccion de
Suministros.

11.Realiza la entrega de Hojas de Llamados a Concursos de Profesores a
todas las dependencias del I.A.B., casa central y filiales, como asi
también a los distintos hospitales y lugares donde se encuentren
profesionales requeridos en el llamado.
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12-Realiza aquellas funciones que sean propias del sector vy
complementariamente las que le sean encomendadas por el Jefe de
Departamento.

CANALES DE RELACIONAMIENTO
Interno: Jefe Superior inmediato y demas funcionarios relacionados al Departamento

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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cODIGO
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

DAVA
CARGO: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO JDPDAVA

NIVEL: Cargo de Jefe

DENOMINACION: Jefe de Presupuesto
DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccién Administrativa
OBJETIVO: Planificar, elaborar, supervisar, ejecutar, modificar, y controlar el
Presupuesto anual en virtud de las disposiciones legales vigentes

AUTORIDAD: Ejerce sobre el Auxiliar del departamento
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Participa con el Director/a Administrativo en la elaboracidon del presupuesto de
ingresos y egresos (presupuesto anual, anteproyecto de presupuesto para el
siguiente ano y el plurianual) conforme a técnicas adecuadas previsto en las
disposiciones legales y consolida el mismo en los formatos establecidos.

2. Participa en los procesos de las contrataciones publicas.

Participa en la elaboracién del plan financiero mensual y anual de los ingresos y
egresos, teniendo en cuenta los recursos del Tesoro Nacional e Institucionales
previstos en el presupuesto asignado al Instituto.

4. Controla y ejecuta el presupuesto de ingresos, egresos y realiza las modificaciones
presupuestarias de acuerdo a las necesidades y conforme a las disposiciones
legales.

5. Elabora analisis de la disponibilidad presupuestaria de los rubros por programas, y
establece la afectacion en las etapas del compromiso, obligacion y pago,
confeccionando las solicitudes de ejecucidn presupuestaria, cuando sea necesario.

6. Realiza otras tareas relacionadas con sus funciones.
7. Realiza aquellas funciones que sean propias del sector vy
complementariamente las que le sean encomendadas por el Jefe Superior.

CANALES DE RELACIONAMIENTO

Interno: Director/a Administrativo y demds funcionarios relacionados al
Departamento

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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cODIGO
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

DAVA
CARGO: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD JDCDAVA

NIVEL: Cargo de Jefe

DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccién Administrativa

DENOMINACION: Jefe de Contabilidad

OBJETIVO: Registrar, supervisar y controlar la correcta aplicacion de los

procedimientos, las imputaciones contables, patrimoniales y las
rendiciones de cuentas en virtud a las disposiciones legales
vigentes.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los siguientes;

1- JEFE DE DIVISION DE PATRIMONIO
2- JEFE DE DIVISION DE RENDICION DE CUENTA
3- AUXILIAR CONTABLE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Planifica, organiza, dirige, evalla y controla el funcionamiento del Sistema de
Contabilidad.

Actualiza el Plan de Cuentas Contables y los Registros Contables.

3. Verifica los comprobantes de pagos provenientes de los Recursos del Tesoro,

Créditos Publicos e Institucionales.

Efectlia las conciliaciones bancarias de todas las cuentas de la Institucion.

5. Confecciona los Compromisos de pago.

Elabora, registra y controla los asientos contables de gastos presupuestarios, no
presupuestarios y patrimoniales y los aprueba una vez registrados.

Verifica los documentos de ingresos y egresos; de fondo y forma recibidos de la
Direccién Administrativa.

8. Supervisa y organiza los trabajos del personal a su cargo.

9. Controla mensualmente el Resumen y aplicacion de Fondos.

10.

11.

12.

Controla mensualmente los registros e ingresos de bienes patrimoniales, saldos
contables con saldos patrimoniales, Estados Contables con Libro Banco y la
conciliacién bancaria conforme a los comprobantes de ingreso y egreso.

Realiza las imputaciones contables correspondientes a los ingresos y gastos del
Presupuesto, conforme a las disposiciones legales de acuerdo a las disposiciones
legales.

Elabora los Balances mensuales, estados contables y cuadros analiticos sobre la
situacion econdmica, financiera y patrimonial para presentar al Director/a
Administrativo.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19

Suministra los datos contables que le sean requeridos para la elaboraciéon del
Presupuesto anual del Instituto.

Elabora periddicamente informes para el Director/a Administrativo (Planilla de
ejecucién de gastos e ingresos).

Desarrolla actividades de control contable que garantice que la informacion
econodmica, financiera y patrimonial sea confiable, razonable, actualizada vy
oportuna.

Operar el Sistema de Contabilidad y los procesos que lo conforman.

Custodia y mantiene actualizado el legajo de la documentacion comprobatoria de
gastos e ingresos.

Rubrica todos los documentos pertinentes al cargo.

. Realiza aquellas funciones que sean propias del sector vy
complementariamente las que le sean encomendadas por el Jefe Superior.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Director/a Administrativo y, funcionarios relacionados al desarrollo de sus

funciones.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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cODIGO
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

DAVA
CARGO: JEFE/A DE LA DIVISION DE PATRIMONIO JPDAVA

NIVEL: Cargo de Jefe

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe de Departamento

DENOMINACION: Jefe de Patrimonio.

OBJETIVO: Administrar los bienes muebles e inmuebles de propiedad del

Instituto, debiendo adoptar las medidas que correspondan para
facilitar su correcto registro y control, con la obligacién de cumplir
con las normas y procedimientos vigentes, ademas de velar por su
buen uso y conservacion.

AUTORIDAD: Ejerce sobre el Auxiliar de la Division.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recepciona los bienes (adquiridos o donados), rotula y entrega los mismos a las
respectivas areas asignadas.

2. Realiza regularmente un control fisico de los bienes de la Institucion, manteniendo
al dia el Inventario General.

3. Se encarga del traslado, traspaso y actualizacion de la planilla de responsabilidad
individual de los funcionarios responsables de cada dependencia.

4. Prepara mensualmente las planillas de movimientos de bienes para enviar a las
instancias correspondientes.

5. Verifica el estado de conservacién de los bienes y solicita su reparacion o
mantenimiento si fuere necesario.

6. Solicita la baja de los bienes segin sea necesario, elabora la lista respectiva y
eleva a consideracion del Jefe Superior Inmediato.

7. Identifica, codifica y registra los bienes en el Sistema Informatico de Patrimonio,
consignando la especificacion que corresponda de acuerdo al manual de normas y
procedimientos para la administracién, uso, control, custodia, clasificacion y
contabilizacion de los bienes del estado.

8. Comunica al Departamento de Contabilidad los cambios que impliquen
modificaciones del valor (alta o baja) de cada bien.

9. Actualiza los titulares de las dependencias de la Institucion, en caso de corte

administrativo.
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10.

11.

12.
13.

Interviene de acuerdo a las disposiciones legales en lo relativo a la recepcion,
destino y conservacion de los bienes adquiridos por licitacion publica, concurso de
ofertas, contratacion directa, permuta, traspaso, donacion, etc., y que deban
integrar el activo fijo del Instituto.

Vela por el buen uso y conservacion de los bienes muebles e inmuebles, realizando
el seguimiento en caso de pérdida, dafio o depreciacion que sufra los mismos
cuando no provengan del deterioro natural por razén de su uso legitimo o de otras
causas justificadas.

Rubrica todos los documentos pertinentes al cargo.

Realiza aquellas funciones que sean propias del sector vy
complementariamente las que le sean encomendadas por el Jefe Superior.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Jefe/a del Dpto. de Contabilidad y demas funcionarios relacionados al

desarrollo de sus funciones.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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CODIGO
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
DAVA

CARGO: JEFE DE DIVISION RENDICION DE CUENTAS JRCDAVA
NIVEL: Cargo de Jefe
DENOMINACION: Jefe de Rendicién de Cuentas
OBJETIVO: Coadyuvar con el Departamento de Contabilidad en el proceso de

Rendicibn de Cuenta Institucional ante los organismos

competentes.
AUTORIDAD: No ejerce ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Prepara la Rendicién de Cuenta de los Recursos del Tesoro, Créditos Publicos y de
los Recursos Institucionales, archiva y resguarda en forma cronoldgica, previa
verificacion de los documentos originales que respaldan las operaciones realizadas.

2. Prepara y presenta en forma mensual de las planillas de Rendicién de Cuenta de
los Recursos del Tesoro, Créditos Publicos y de los Recursos Institucionales al Jefe
Superior Inmediato.

Registra en el Sistema EPR los nimeros de obligaciones y egresos contables.

4. Verifica en forma mensual la planilla de adquisiciones de bienes y servicios, y la de
gjecucion y operacion de fondos.

5. Ubica, ordena y mantiene todos los documentos soportes de las erogaciones
realizadas conforme a las disposiciones legales.

Folia todas las planillas y todos los documentos que contiene el legajo.
Rubrica todos los documentos pertinentes al cargo.

Realiza otras actividades propuesta por su inmediato superior

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Jefe/a del Dpto. de Contabilidad y demas funcionarios relacionados al
desarrollo de sus funciones.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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cODIGO
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

DAVA
CARGO: AUXILIAR CONTABLE ACDAVA

NIVEL: Auxiliar

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe de Departamento

DENOMINACION: Auxiliar Contable

OBJETIVO: Coadyuvar con el Departamento de Contabilidad al

cumplimiento del proceso contable, realizando sus
funciones siguiendo en todo momento las instrucciones
que le sean impartidas por la Jefatura de Contabilidad.

AUTORIDAD: No ejerce ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS:

W X N hWw

Controla los recibos de ingresos con las boletas de depdsitos diarios.

Prepara y registrar los asientos contables en el libro diario de los ingresos y
gastos Presupuestarios y no Presupuestarios.

Elabora la conciliacion bancaria.

Confecciona los Compromisos de pago

Registra las operaciones contables en el Sistema de Contabilidad.
Archiva todos los duplicados de recibos y comprobantes.

Controla el Libro Auxiliar de Banco con los cheques emitidos.
Organiza el archivo del Departamento de Contabilidad.
Recepciona y remite los diferentes documentos del Departamento.

Realiza aquellas funciones que sean propias del sector vy
complementariamente las que le sean encomendadas por el Jefe Superior.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Jefe/a del Dpto. de Contabilidad y, funcionarios relacionados al desarrollo

de sus funciones.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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cODIGO
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

DAVA
CARGO: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA JTDAVA

NIVEL: Cargo de Jefe

DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccién Administrativa

DENOMINACION: Jefe de Tesoreria

OBJETIVO: Coadyuvar con las dependencias del Instituto en la adecuada y

oportuna utilizacién de los recursos financieros, a través de la
planificacién, organizacién y control de los ingresos y egresos de
la Institucion conforme a las leyes vigentes.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los siguientes;

1- TECNICO
2- AUXILIAR DE TESORERIA
3- PERCEPTOR

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
2.

10.
11.

12.
13.

14.

Organiza, dirige, evalla y controla el funcionamiento del Sistema de Tesoreria

Controla los ingresos diarios y el depdsito de los mismos en el plazo establecido
por las disposiciones legales vigentes.

Manejo de chequeras bancarias, custodia de los mismos y pago de obligaciones a
acreedores y proveedores varios.

Vela por el correcto uso de los ingresos provenientes de las diversas fuentes de
financiamiento.

Controla el comprobante de pago por cada cheque emitido.

Comprueba los saldos bancarios diarios y mensuales de disponibilidades de fondos
e informar al Director/a Administrativa.

Custodia de los cheques emitidos y firmados para pagos de obligaciones en la caja
de seguridad de la Institucion.

Controlar y resguarda los documentos y cheques pertinentes al pago.
Confecciona los Comprobantes de pago.
Elabora diariamente el libro Banco.

Recibe de la Perceptoria diariamente los ingresos originados por el cobro de
aranceles, bienes y otros, verificando que los montos entregados correspondan a
lo establecido en el resumen de ingreso diario y resguardarlos correctamente.

Coopera con las demas Dependencias Administrativas y Académicas del IAB.

Participa conjuntamente con el Director/a Administrativo en la elaboracion del
presupuesto anual de su dependencia.

Orienta, coordina, dirige y controla las actividades de la dependencia a su cargo
conforme a las normas vigentes.
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15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.

22,

23.

24.

25.
26.

Prepara y presenta las declaraciones juradas de las retenciones de IVA. , anticipo
de impuesto a la renta, aporte al sistema de contrataciones publicas y otros.

Prepara las Planilla de Calculo de Retenciones (IVA — RENTA — UOC. N°LEY
125/91 Y LEY N° 3439/07 )

Realiza otras actividades que su inmediato superior le requiera.

Recepciona y controla el resumen de ingreso proveniente de las distintas Filiales
en forma mensual verificando que los mismos sean en tiempo y en forma.

Controla y verifica las planillas de sueldos, Bonificaciones generales, subsidio para
la salud, subsidio familiar para su posterior remision al Rectorado de la UNA.

Confecciona y Controla la Ejecucion de Operacion de Fondos y Adquisicion de
Bienes y Servicios.

Confecciona las Retenciones de pagos de servicios.

Verifica los informes mensuales de pagos de Pasajes y Viaticos de funcionarios
Administrativos y docentes para ser remitidos a las instancias correspondientes.

Realiza el pago de obligaciones a proveedores, contratistas y prestadores de
servicios conforme a las obligaciones contraidas y autorizaciones dadas por los
superiores.

Coordina en forma permanente con Contabilidad y Presupuesto el adecuado y
oportuno procesamiento contable de la ejecucién del presupuesto, la emision del
informe mensual de ejecucion presupuestaria y la presentacién oportuna a la
Direccion Administrativa para su remision a los organismos de control
gubernamental.

Brinda de manera permanente informacion elaborada pertinente y confiable sobre
las actividades realizadas en el Departamento y elevar a consideracion de la
Direccion Administrativa.

Controla las documentaciones que seran remitidas a otros departamentos.

Realiza aquellas funciones que sean propias del sector vy
complementariamente las que le sean encomendadas por el Jefe Superior.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Director/a Administrativo y, funcionarios relacionados al desarrollo de sus

funciones.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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CODIGO
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
DAVA
CARGO: TECNICO DE TESORERIA ATDAVA
NIVEL: Técnico
DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe de Departamento
DENOMINACION: Técnico de Tesoreria
OBJETIVO: Apoyar al Jefe de Dpto. de Tesoreria en sus actividades diarias.
Realizar las actividades de Registro y Archivos de comprobantes.
AUTORIDAD: No ejerce ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibe los datos y documentos para la elaboracién de la Planilla de sueldos y
efectla los descuentos correspondientes y su posterior remision al Rectorado.

2. Coordina en forma permanente con el Departamento de Presupuesto el proceso de
elaboracién de las PEP de sueldos y otros servicios personales, correspondiente a
Recursos del Tesoro.

3. Controla e imprime las planillas correspondientes a sueldos y otros servicios
personales.

4. Prepara los cheques para pago de sueldos de funcionarios contratados en general
y otros servicios personales.

5. Prepara las liquidaciones de salarios, segun les sean requeridas.

6. Genera las Planillas de Liquidacién del Seguro de IPS.

7. Atencidn al publico en general.

8. Archiva las documentaciones pertinentes.

9. Redacta notas, memorandos, informes y otros documentos que le sean requeridos.
10. Custodia los Utiles y equipos en general que se encuentren a su cargo.

11. Realiza los pedidos de Utiles de oficina e insumos necesarios.

12. Realiza aquellas funciones que sean propias del sector vy
complementariamente las que le sean encomendadas por el Jefe Superior.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Jefe/a del Dpto. de Tesoreria y otros funcionarios relacionados al
desarrollo de sus funciones.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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CODIGO
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
DAVA
CARGO: AUXILIAR DE TESORERIA ATDAVA
NIVEL: Auxiliar
DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe de Departamento
DENOMINACION: Auxiliar de Tesoreria
OBJETIVO: Apoyar al Jefe de Dpto. de Tesoreria en sus actividades diarias.
Realizar las actividades de Registro y Archivos de comprobantes.
AUTORIDAD: No ejerce ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Prepara los cheques para pago de Proveedores y otros.
2. Mantiene al dia el libro Auxiliar de Banco.
3. Atencion al publico en general.
4. Colabora con el trabajo en general y conforme a las indicaciones del Jefe de

10.

11.
12.

13.

14.

15.

Tesoreria.
Recepciona las llamadas telefénicas y canaliza a donde correspondan.
Archiva las documentaciones pertinentes.

Redacta notas, memorandos, informes y otros documentos que le sean
requeridos.

Custodia los utiles y equipos en general que se encuentren a su cargo.
Realiza los pedidos de Utiles de oficina e insumos necesarios.

Remite los documentos procesados al Dpto. de Contabilidad para la rendicién de
cuentas.

Controla los ingresos diarios y remite al Dpto. de Auditoria.

Controla ingresos mensuales provenientes de las Filiales, para su posterior
remision al Rectorado.

Elabora el informe mensual de Pasajes y Viaticos y presenta en forma mensual en
la Contraloria General de la Republica.

Elabora informes trimestrales de saldos a fin de ser remitidos al Rectorado.

Realiza aquellas funciones que sean propias del sector y complementariamente las
que le sean encomendadas por el Jefe Superior.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Jefe/a del Dpto. de Tesoreria y otros funcionarios relacionados al

desarrollo de sus funciones.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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CODIGO
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
DAVA
CARGO: PERCEPTOR PDAVA

NIVEL: Cargo de Perceptor

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe de Departamento

DENOMINACION: Perceptoria

OBJETIVO: Recibir todos los ingresos del IAB

AUTORIDAD: No ejerce ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

10.

Realiza el cobro de conformidad a los aranceles aprobados emitiendo por cada
operacion una factura en triplicado, a través del Sistema Informatico
implementado para el efecto.

Verifica la autenticidad del efectivo recibido mediante la comprobacién por los
medios disponibles, asumiendo la responsabilidad por la aceptacién de ellos.

Realiza diariamente al término de cada jornada laboral un arqueo de caja, y
emite un resumen diario de ingreso, verificando el efectivo recibido y ordenando
las facturas en forma correlativa.

Ventas de programas de: examenes de Ingreso, cursos, seminarios y otros.
Prepara informes de pago de aranceles solicitados por las distintas dependencias

Deposita en la caja fuerte de su dependencia al término de cada jornada laboral
el efectivo recibido junto con el duplicado de las facturas emitidas.

Entrega al Jefe de Tesoreria el efectivo recibido junto con los documentos
respaldatorios de la operacion.

Archiva cronoldgicamente el triplicado de las facturas y demas documentos
inherentes a los procesos realizados.

Propone medidas que permitan mejorar el desarrollo de las funciones de la
Perceptoria.

Realiza aquellas funciones que sean propias del sector vy
complementariamente las que le sean encomendadas por el Jefe Superior.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Jefe/a del Dpto. de Tesoreria y, funcionarios relacionados al desarrollo de

sus funciones.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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cODIGO
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
DAVA
CARGO: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES JSGDAVA

NIVEL: Cargo de Jefe
DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccién Administrativa
DENOMINACION: Jefe de Servicios Generales
OBJETIVO: Garantizar las condiciones Oéptimas de funcionamiento vy
conservacion de los bienes, muebles e inmuebles, las instalaciones

del Instituto y proporcionar los servicios generales y de apoyo
logistico para la realizacién de las actividades institucionales.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre las siguientes secciones;
1- UNIDAD DE CENTRAL TELEFONICA
2- SECCION MANTENIMIENTO
3- SECCION DE LIMPIEZA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Controla el cumplimiento de los procesos de limpieza y seguridad de la Institucion.

2. Promueve acciones para conseguir asistencias técnicas, mano de obra y materiales
necesarios para mantenimiento y reparacion de los bienes de uso de las
dependencias.

3. Verifica el grado de funcionamiento vy operatividad de las herramientas del
Instituto conforme procedimientos establecidos para mantener la seguridad en las
instalaciones.

4. Administra y controla el uso correcto de todos los equipos e instalaciones del
Instituto.

5. Elabora segun sea el caso las especificaciones técnicas de insumos, materiales,
herramientas, equipos necesarios para la ejecucion de las funciones conforme a
las cuales realizar los respectivos procesos de llamados a concurso de precio.

6. Verifica la ejecucion de las actividades relacionadas con la conservacion,
mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, las instalaciones y de la
limpieza en general de la institucion.

7. Supervisa el desarrollo de actividades relacionadas con la buena presentacion,
ornamentacién y comodidad de las instalaciones, predisponiéndolas para las
actividades académicas y administrativas.

8. Verifica e informa al Jefe Superior Inmediato sobre los trabajos realizados por
terceros en materia de mantenimiento o reparaciones eléctricas, sanitarias,
mobiliarios y de aulas, asi como mejoras de edificio, etc.

9. Realiza aquellas funciones que sean propias del sector vy
complementariamente las que le sean encomendadas por el Jefe Superior.
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CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Director/a Administrativo y, funcionarios relacionados al desarrollo de sus
funciones.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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cODIGO
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

DAVA
CARGO: ENCARGADO/A DE LA CENTRAL TELEFONICA CTDAVA

NIVEL: Encargado

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe de Departamento

DENOMINACION: Encargado de la central telefonica

OBJETIVO: Recepcionar y canalizar todas las llamadas telefdnicas.

AUTORIDAD: No ejerce ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2
3.
4.
5

Recepciona y realiza llamadas telefénicas y canalizar a donde corresponde.
Recepciona y envia fax.

Atiende al publico en general.

Realiza tareas de informacion y de mensajeria.

Realiza aquellas funciones que sean propias del sector vy
complementariamente las que le sean encomendadas por el Jefe Superior.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Jefe/a del Dpto. de Servicios Generales y, funcionarios relacionados al

desarrollo de sus funciones.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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cODIGO
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

DAVA
CARGO: ENCARGADO/A DE MANTENIMIENTO MDAVA

NIVEL: Encargado

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe de Departamento
DENOMINACION: Encargado

OBJETIVO: Controlar el estado de conservacion de los equipos e instalaciones
de la Institucion y dirigir los trabajos de reparacion de los mismos.

AUTORIDAD: No ejerce ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recorre las instalaciones, verifica el estado de conservacion, y planifica los trabajos
de reparacion del edificio e instalaciones del IAB.

2. Asigna los trabajos que seran realizados en los diferentes sectores del IAB, y lleva
un registro actualizado de las reparaciones efectuadas en cada sector del Instituto.

3. Recibe los pedidos de reparaciones de equipos, asi como las de refacciones y
mantenimiento del edificio de la Institucion.

4. Coordina y controla la ejecucién de los trabajos solicitados, el mantenimiento y la
seguridad del edificio.

5. Solicita la lista de materiales necesarios para el mantenimiento y/o reparacion de
equipos Y el edificio de la Institucion.

6. Informa al jefe inmediato superior los deterioros importantes o desperfectos que
requieran de profesionales externos y verificar el trabajo de los mismos.

Informa periddicamente sobre las actividades realizadas.

Programa, supervisa y prepara un plan de mantenimiento esencial y preventivo
para las instalaciones civiles del Instituto y eleva a sus superiores.

9. Verifica la aplicacion/uso correcto de: materiales, aparatos y equipos entregados a
la Seccion.

10. Controla y administra el uso correcto de los equipos e instalaciones del Instituto.

11. Realiza aquellas funciones que sean propias del sector vy
complementariamente las que le sean encomendadas por el Jefe Superior.
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CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Jefe/a del Dpto. de Servicios Generales y funcionarios relacionados al
desarrollo de sus funciones.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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cODIGO
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

DAVA
CARGO: PERSONAL DE SERVICIO LDAVA

NIVEL: Servicios Auxiliares

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe de Departamento

DENOMINACION: Personal de servicio

OBJETIVO: Mantener limpia ordenada la Institucién y coadyuvar con las

demas dependencias conforme a necesidad del sector.

AUTORIDAD: No ejerce ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realiza el servicio de limpieza del Instituto, aseando y ordenando todo el sector
que le fue encomendado.

2. Solicita anticipadamente la provision de los elementos necesarios para el buen
desempefio de sus funciones.

3. Colabora con el encargado de mantenimiento para un adecuado servicio,
conservacion y limpieza de la Institucion.

4. Realiza otras tareas especificas relacionadas con las actividades del sector a su
cargo y asignados por el Jefe Superior, previa planificacion y coordinacion
conforme a las instrucciones recibidas.

Custodia los elementos de limpieza y utensilios varios que les sean encomendados.
Realiza las tareas de jardineria, segin necesidad.

Presta apoyo logistico que guarda relacion con el servicio de cafeteria para
reuniones, eventos especiales y otros que le sean requeridos.

8. Realiza aquellas funciones que sean propias del sector vy

complementariamente las que le sean encomendadas por el Jefe Superior.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Jefe/a del Dpto. de Servicios Generales.

Externo: Ninguno

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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cODIGO
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
DAVA
CARGO: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE LA SUB UNIDAD
OPERATIVA DE CONTRATACIONES JSUOCDAVA

NIVEL: Cargo de Jefe
DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccién Administrativa
DENOMINACION: Jefatura de Contrataciones

OBJETIVO: Realizar las acciones de planificacién, programacion y ejecucion
de las actividades necesarias que guardan relacion con la
adquisicion y suministro de recursos materiales, servicios y
ejecucion de obras, para el desarrollo de las actividades
académicas, de investigacién, de prestacion de servicios y
administrativos, conforme a la normativa legal vigente en materia
de contrataciones publicas.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los siguientes;
1- JEFE DE LA DIVISION DE SUMINISTROS
2- TECNICO DE LA SUBUNIDAD OPERATIVA
3- AUXILIAR DE LA SUBUNIDAD OPERATIVA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Define, conjuntamente con el Director Administrativo, las politicas a ser
implementadas por el sector a su cargo.

2. Planifica y programa las actividades a ser realizadas por su sector, de
acuerdo a los objetivos establecidos y a los recursos disponibles (humanos,
materiales y tecnoldgicos), eleva a consideracion y aprobacion del Director
Administrativo.

Coordina, dirige y controla las actividades de su departamento.

4.  Sugiere al Director Administrativo, opciones de solucién para los
inconvenientes que observe el desarrollo de las actividades de su sector.

5. Elabora, conjuntamente con el Director Administrativo el Programa Anual de
Contrataciones de cada ejercicio fiscal, en base a las necesidades
presentadas por las diferentes areas del Instituto, conforme a los objetivos o
metas proyectadas y la disponibilidad presupuestaria, con los lineamientos
técnicos establecidos en la Ley de Contrataciones Publicas y sus
reglamentaciones, realizando el registro en el Sistema de Informacion de las
Contrataciones Publicas.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Somete a consideracion del Director General, conjuntamente con el Director
Administrativo, el Programa Anual de Contrataciones y una vez aprobado por
la instancia correspondiente, remite a la Direccion Nacional de
Contrataciones Publicas, para su analisis y publicacion.

Ejecuta el Programa Anual de Contrataciones de cada ejercicio fiscal,
priorizando aquellos procesos de contratacion que por la necesidad del caso
requieran ser realizados perentoriamente y de conformidad con los
lineamientos técnicos establecidos en la Ley de Contrataciones Publicas y sus
reglamentaciones.

Monitorea, controla y evalia la ejecucién del Programa Anual de
Contrataciones, realizando las modificaciones que considere necesarias para
el buen cumplimiento de las actividades de las dependencias del Instituto y
elevarlas a consideracion del Director Administrativo.

Prepara las planillas de necesidades con los precios referenciales y propone
los ajustes a la disponibilidad presupuestaria.

Elabora los pliegos de bases y condiciones para las distintas modalidades de
contratacion de conformidad a lo establecido en la Ley de Contrataciones
Publicas y sus reglamentaciones.

Realiza las gestiones para la publicacién de los distintos llamados en el
Sistema De Informacion de Contrataciones Publicas, y le da seguimiento.

Responde las aclaraciones y comunica las adendas de los llamados en
proceso ante la Direccién Nacional de Contrataciones Publicas.

Controla el legajo de los llamados procesados a ser enviados al Rectorado
para la refrendacion del Formulario de Certificacion de Contratacion.

Realiza las gestiones para la comunicacion de la adjudicacion de los distintos
llamados en el Sistema De Informacion de Contrataciones Publicas, y le da
seguimiento hasta la obtencion del codigo de contratacion.

Controla el legajo de los llamados procesados y remite a la Direccion
Administrativa para proceso de pago correspondiente.

Realiza una evaluacion de los procedimientos de contrataciéon llevados a
cabo, generando un informe para el Jefe Superior cuando éste lo requiera,
en el que se deberd consignar como minimo, el tipo de procedimiento, objeto
del mismo, monto del CDP y el monto adjudicado, nombre del contratista o
proveedor, cddigo de contrataciones, detallando la situacion de la ejecucion
del Programa Anual de Contrataciones y efectuar sugerencias, si fuera
necesario.

Notifica a la Direccion Nacional de Contrataciones Publicas el incumplimiento
en que incurren los Contratistas y Proveedores y solicita la aplicacion de
sanciones que correspondan por las infracciones cometidas.
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18. Evalla las actividades desarrolladas y finalizadas en su departamento, de
conformidad a los objetivos establecidos.

19. Controla y verifica las mercaderias entrantes, salientes y el stock de
Suministro.

20. Realiza aquellas funciones que las disposiciones legales lo confieran vy
complementariamente las que le sean encomendadas por los superiores.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Director/a Administrativo y, funcionarios relacionados al desarrollo de sus
funciones.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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cODIGO
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

DAVA
CARGO: JEFE/A DE LA DIVISION DE SUMINISTRO JSDAVA

NIVEL: Cargo de Jefe

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe de Departamento

DENOMINACION: Jefe de Suministro

OBJETIVO: Custodiar el depdsito de bienes de consumo de la Institucion.

Proveer materiales a todas las dependencias.

AUTORIDAD: No ejerce ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Lleva el control de inventario permanente en almacén y es responsable del registro
de entrada, salida y actualizacién en el Sistema Informatico de Almacenes.

2. Dispone en forma ordenada los materiales en el depésito, cuidando la seguridad y
conservacion de los mismos.

3. Recepciona las mercaderias conjuntamente con las dependencias afectadas,
verificando que las mismas se adecuen a las especificaciones técnicas solicitadas
por la Institucion.

4. Genera el formulario de “Nota de Recepcién de elementos en Almacén” por cada
Orden de Compra.

5. Realiza por lo menos tres veces al ano el inventario de todos los bienes
depositados bajo su responsabilidad.

6. Controla y custodia la existencia de los materiales y comunica con antelacién a su
inmediato superior, aquellos que necesiten reposicion.

7. Recibe el pedido de materiales de cada dependencia y verifica que esté
debidamente autorizado, procesa y entrega los materiales.

8. Presenta en forma mensual el Resumen de Movimientos de Bienes en Almacén a
su superior inmediato.

9. Presenta en forma anual el Resumen de Movimientos de Bienes en Almacén a su
superior inmediato para su posterior remision a las instancias correspondientes.

10. Realiza aquellas funciones que las disposiciones legales lo confieran vy

complementariamente las que le sean encomendadas por los superiores.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Jefe de Departamento de la sub unidad Operativa de Contrataciones vy,

funcionarios relacionados al desarrollo de sus funciones.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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cODIGO
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
DAVA
CARGO: TECNICO DE LA SUB UNIDAD OPERATIVA DE
CONTRATACIONES TUOCDAVA

NIVEL: Técnico

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe de Departamento

DENOMINACION: Técnico de la Unidad Operativa de Contrataciones

OBJETIVO: Apoyar las gestiones para la adquisicién de todo tipo de bienes,
servicios y ejecucion de obras conforme a las disposiciones
legales.

AUTORIDAD: No ejerce ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Prepara conjuntamente con el Jefe Superior inmediato la consolidacién de
necesidades de cada ejercicio fiscal, en base a los documentos presentados por
las diferentes areas del Instituto.

2. Prepara las planillas de necesidades con los precios referenciales y propone los
ajustes a la disponibilidad presupuestaria.

3. Colabora con el Jefe en la preparacion de los documentos de los distintos
llamados.

4. Prepara el legajo de los llamados para pago a proveedores de bienes y/o servicios
y pone a consideracién de su superior inmediato.

5. Se comunica constantemente con todas las dependencias de la Institucion, el
Rectorado de la UNA, proveedores y otras instituciones segun necesidad.

6. Atiende las actividades que el Jefe Superior inmediato le confiere como
pendientes.

7. Atiende al publico en general y apoya al Jefe Superior inmediato.

8. Confecciona notas, cartas y otros documentos que su inmediato superior le
indique.

9. Da seguimiento al proceso de entrega total de las mercaderias por parte de los
proveedores, controlando que se respeten los plazos establecidos en el llamado.

10. Recepciona las mercaderias conjuntamente con las dependencias afectadas,
verificando que las mismas se adecuen a las especificaciones técnicas solicitadas
por la Institucion.

11. Tiene a su cargo el cuidado y atencion de los Utiles de la dependencia
(Computadora, fotocopiadora y otros).

12. Realiza aquellas funciones que las disposiciones legales lo confieran vy

complementariamente las que le sean encomendadas por los superiores.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Jefe de Departamento de la Sub Unidad Operativa de Contrataciones v,

funcionarios relacionados al desarrollo de sus funciones

Externo: Personas que se relacionan a sus funciones especificas

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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cODIGO
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
DAVA
CARGO: AUXILIAR DE LA SUB UNIDAD OPERATIVA DE
CONTRATACIONES AUOCDAVA

NIVEL: Auxiliar

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe de Departamento

DENOMINACION: Auxiliar de la Sub Unidad Operativa de Contrataciones

OBJETIVO: Apoyar las gestiones para la adquisicién de todo tipo de bienes,
servicios y ejecucién de obras conforme a las disposiciones
legales.

AUTORIDAD: No ejerce ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibe y custodia las ofertas recibidas por los proveedores, de los diferentes
llamados y remite al Jefe Superior inmediato.

2. Recepciona las mercaderias conjuntamente con las dependencias afectadas,

verificando que las mismas se adecuen a las especificaciones técnicas solicitadas
por la Institucion.

Realiza las tareas de fotocopiado de los documentos respaldatorios de cada
llamado.

Confecciona e imprime las Ordenes de Compras y/o Servicios.

5. Atiende las actividades que el Jefe Superior inmediato le confiere como

pendientes.

Atiende al publico en general y apoya al Jefe Superior inmediato.

7. Confecciona notas, cartas y otros documentos que su inmediato superior le

10.

13.

14.

15.

16.

indique.

Archiva todos los documentos de los diversos procesos de contratacién desde el
inicio hasta la finalizacién del llamado.

Se comunica con los proveedores para la remision de las Ordenes de Compras y/o
Servicios.

Tiene a su cargo el cuidado y atencion de los Utiles de la dependencia
(Computadora, fotocopiadora y otros).

Entrega las invitaciones a los proveedores una vez publicado el llamado en
el Sistema de Informacion de las Contrataciones Publicas.

Entrega y recepciona diariamente las notas, memorandos u otras
documentaciones y registrarlas en el libro de entradas y/o salida.

Presenta al Jefe las documentaciones que han sido recepcionadas en mesa
de entradas.

Realiza trabajos de mensajeria.
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17.Envia y recepciona fax.
18.Retira y acomoda los materiales solicitados a la Seccidon de Suministros.

19.Realiza aquellas funciones que sean propias del sector vy
complementariamente las que le sean encomendadas por el Jefe Superior.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Jefe de departamento de la Sub Unidad Operativa de Contrataciones v,
funcionarios relacionados al desarrollo de sus funciones

Externo: Ninguno

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA N° DE PAGINA
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cODIGO
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

DAVA
CARGO: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE INFORMATICA JIDAVA

NIVEL: Cargo de Jefe

DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccién Administrativa

DENOMINACION: Jefatura de Informatica

OBJETIVO: Brindar asesoria y soluciones tanto en la parte tecnoldgica de

redes y comunicaciones, como en el desarrollo e implementacién
de sistemas de informacion que soporten y agilicen la labor
académica, administrativa y financiera de la Institucion.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los siguiente: Técnicos en Informatica

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

10.

Participa, conjuntamente con el Director/a General, Director Administrativo y los
responsables de las demdas dependencias, en la definicion de los objetivos, asi
como las politicas y estrategias a ser aplicadas en el desarrollo de las actividades
del area informatica de la Institucion.

Planifica y programa las actividades a ser realizadas, conforme a los objetivos,
politicas, estrategias y normas vigentes y definir los recursos necesarios para la
ejecucidn de las actividades trazadas.

Desarrolla (andlisis, disefio, programacion, implementacién y pruebas de los
sistemas de informacidn) requeridos en los distintos procesos académicos y
administrativos de las dependencias de la Institucion.

Configuraciéon del los equipos que utilizaran los distintos servicios (Internet y
Sistemas).

Efectlia pruebas a los sistemas informaticos desarrollados, de manera a asegurar
el correcto funcionamiento de éste para su posterior implementacion definitiva.

Capacita, en coordinacién con el Departamento de Recursos Humanos, a los
usuarios de los sistemas de su competencia.

Realiza el mantenimiento preventivo y correctivo de las redes (Internet, intranet) y
sistemas informaticos disponibles en el Instituto.

Crea y administra las bases de datos que sean relevantes para el almacenamiento
de la informacion pertinente.

Disefa y elabora los planes de contingencia necesarios para los casos de pérdidas
eventuales de informacion de los sistemas y de los servidores de la Institucion.

Define las medidas de seguridad a ser implementadas para el empleo de las redes
y sistemas de informacidon, de manera a precautelar los datos e informaciones
almacenadas en los servidores.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.
24.

Prepara las especificaciones técnicas de los equipos informaticos a ser adquiridos
por la Institucion.

Prepara informe técnico de equipos informaticos a ser adquiridos en base a las
ofertas presentadas por los oferentes, a pedido del Comité de Evaluacion, antes de
ser adjudicado.

Recepciona y verifica conjuntamente con las dependencias afectadas que los
equipos informaticos adquiridos cumplan con las especificaciones técnicas
definidas por la Institucion.

Asesora a los usuarios en el manejo de equipos y sistemas informaticos.

Coordina actividades para mantener en Optimas condiciones los equipos
informaticos del Instituto.

Define la necesidad de adquirir mayor numero de equipos informaticos y
audiovisuales.

Vela por el cumplimiento de las normas y procedimientos que regulen el buen uso
y funcionamiento de los equipos informaticos y software de operacion.

Coordina, supervisa y monitorea el buen funcionamiento y operacién normal de
todos los equipos informaticos de la Institucion.

Prestar servicios de soporte técnico a los equipos informaticos de la Institucién y
derivar a las instancias correspondientes segiin necesidad.

Coordina la programacién de vacaciones de los recursos humanos de su sector,
cuidando de no alterar la eficiencia y normal desarrollo de las actividades.

Propone al Jefe Superior inmediato la participacion de los recursos humanos del
sector a su cargo, en cursos, seminarios, conferencias y demas eventos que
permitan la mayor capacitacion de los mismos.

Pone a consideracién del Jefe inmediato los asuntos que le sean requeridos,
conforme a las normas y procedimientos vigentes.

Elabora el analisis de los Sistemas solicitados por las diferentes dependencias.

Realiza aquellas funciones que sean propias del sector vy
complementariamente las que le sean encomendadas por el Jefe Superior.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:
Interno: Director/a General, Director/a Administrativo y, funcionarios relacionados

al desarrollo de sus funciones.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones especificas.
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cODIGO
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

DAVA
CARGO: TECNICO EN INFORMATICA TIDAVA

NIVEL: Técnico en Informatica

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe de Departamento

DENOMINACION: Técnico Especializado

OBJETIVO: Brindar apoyo al jefe del departamento de Informatica para

establecer soluciones tanto en la parte tecnoldgica de redes y
comunicaciones, como en el desarrollo e implementacion de
sistemas de informacidn que soporten y agilicen la labor
académica, administrativa y financiera de la Institucion.

AUTORIDAD: Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Desarrolla los Sistemas solicitados de acuerdo al esquema establecido.

2. Desarrolla y proporciona documentacién detallada sobre los programas
informaticos, utilizados por ellos en los diversos lenguajes de programacion.

3. Ensaya los programas elaborados para eliminar o corregir deficiencias o errores.

4. Asesora al usuario en el manejo de los equipos de computo.

5. Mantiene actualizados los programas.

6. Participa en la elaboracion de los objetivos y necesidades del Departamento de
Informatica.

7. Elabora graficos y diagramas para describir y determinar en qué secuencias
habra que proceder al registro y tratamiento de los datos.

8. Elabora alternativas para el desarrollo de nuevos software.

9. Configuraciones Conectividad de los Sistemas.

10. Brinda Soporte Técnico.

11. Recepciona las Ordenes de Trabajo de los equipos que necesiten verificacion técnica.

12. Proporciona mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informaticos.

13. Se encarga de mantener el buen funcionamiento de la red y sus equipos.

14. Se encarga del buen funcionamiento de los equipos de la Sala de Informatica.

15. Realiza el mantenimiento del Servidor Web.

16. Realiza aquellas funciones que sean propias del sector y complementariamente
las que le sean encomendadas por el Jefe Superior.
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CcODIGO
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

DAVA
CARGO: TECNICO DE DIRECCION ADMINISTRATIVA TDAVA

NIVEL: Técnico
DENOMINACION: Técnico de Administracién
DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccién Administrativa

OBJETIVO: Asistir al Director Administrativo en las gestiones de apoyo
logistico, administrativo y de atencion al publico en general.

AUTORIDAD: Ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planifica y organiza con Jefe Superior inmediato las actividades de su sector.
2. Organiza el archivo de la Direccién Administrativa.

3. Implementa las disposiciones de la Direccién Administrativa.

4

Se comunica constantemente con las distintas dependencias de la Institucion,
el Rectorado de la UNA y otros, segun las necesidades.

5. Mantiene informado al Jefe Superior inmediato respecto a las actividades y
novedades de la Secretaria y realizar consultas que fueren necesarias en el
momento oportuno.

6. Asiste, orienta y provee de la informacion necesaria a los interesados en general
que lo soliciten respecto a las gestiones administrativas.

Atiende los asuntos que el Director/a Administrativo le refiera como pendientes.
Apoya al Director/a Administrativo en las gestiones del area.

Redacta notas, circulares, memorandos, correspondencia y cualquier otro tipo
de escrito que el Jefe superior inmediato le indique y proceder a su distribucién.

10. Tiene a su cargo el cuidado y atencién de los Utiles de la dependencia
(Computadora, fotocopiadora, impresora y otros).

11. Participa de los trabajos en general y conforme a las indicaciones de su superior
inmediato.

12. Registra y efectua el seguimiento de la documentacién, expedientes y tramites
de gestion en curso a efecto de mantener oportunamente informado al Jefe
Superior inmediato.

13. Recepciona las llamadas y canaliza a donde corresponda.

14. Realiza trabajos de mensajeria, enviando y retirando los documentos
respectivos de las diferentes Instituciones y otras gestiones administrativas.

15. Apoya en las tareas de fotocopiado y encuadernacion de documentos solicitados
por el Jefe Superior inmediato.

16. Elabora Resoluciones de pago.

142




Universidad Nacional de_Asuncion

Instituto Dr. Andrés Barbero

Manual de Organizacion y Funciones

17. Recibe las facturas de los proveedores para el proceso de pago.

18. Sugiere al Jefe Superior inmediato las opciones de solucién para los
inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades del area o
medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o procedimientos.

19.Realiza aquellas funciones que sean propias del sector y
complementariamente las que le sean encomendadas por el Jefe Superior.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Director/a Administrativo y, funcionarios relacionados al desarrollo de
sus funciones.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones
especificas.
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CcODIGO
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

DAVA
CARGO: AUXILIAR DE DIRECCION ADMINISTRATIVA ADAVA

NIVEL: Auxiliar
DENOMINACION: Aucxiliar de Administracion
DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccién Administrativa

OBJETIVO: Asistir al Director Administrativo en las gestiones de apoyo
logistico, administrativo y de atencion al publico en general.

AUTORIDAD: Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Mantiene organizado y actualizado el archivo de la Direccién Administrativa.

2. Gestiona pedidos de servicios gastrondmicos solicitados por las distintas
dependencias y lleva el control de saldos de dicho servicio.

3. Prepara la planilla de rendicion y reposicién de Caja Chica.
4. Implementa las disposiciones de la Direccion Administrativa.

Se comunica constantemente con las distintas dependencias de la Institucion,
el Rectorado de la UNA y otros, segun las necesidades.

6. Mantiene informado al Jefe Superior inmediato respecto a las actividades y
novedades de la Secretaria y realiza consultas que fueren necesarias en el
momento oportuno.

7. Asiste, orienta y provee de la informacidon necesaria a los interesados en
general que lo soliciten respecto a las gestiones administrativas.

8. Atiende los asuntos que el Director/a Administrativo le refiera como pendientes.
9. Apoya al Director/a Administrativo en las gestiones del area.

10. Redacta notas, circulares, memorandos, correspondencia y cualquier otro tipo
de escrito que el Jefe superior inmediato le indique y proceder a su
distribucion.

11. Tiene a su cargo el cuidado y atencidn de los Utiles de la dependencia
(Computadora, fotocopiadora, impresora y otros).

12. Participa de los trabajos en general y conforme a las indicaciones de su
superior inmediato.

13. Recepciona las llamadas y canaliza a donde corresponda.

14. Controla la existencia de materiales e insumos de trabajo gestionando la
reposicion de los mismos seguiin necesidad.

15. Realiza trabajos de mensajeria, enviando y retira los documentos respectivos
de las diferentes Instituciones y otras gestiones administrativas.

16. Prepara legajo para el proceso de pago a los Proveedores.
17. Apoya en las tareas de fotocopiado del legajos de los proveedores.
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18. Entrega Notas e Informes Varios a distintas Instituciones Publicas y otros.
19. Recepciona y Entrega Documentos de las distintas dependencias.

20. Retira las facturas de servicios basicos de la Institucion para el posterior
proceso de pago.

21. Recibe las facturas de los proveedores para el proceso de pago.

22. Planifica y Organiza conjuntamente con la Directora Administrativa las
actividades de su sector.

23. Sugiere al Jefe Superior inmediato las opciones de solucidn para los
inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades del area o
medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o procedimientos.

24. Realiza aquellas funciones que sean propias del sector vy
complementariamente las que le sean encomendadas por el Jefe
Superior.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Director/a Administrativo y, funcionarios relacionados al desarrollo de
sus funciones.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones
especificas.
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CcODIGO
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

DAVA
CARGO: AUXILIAR DE DIRECCION ADMINISTRATIVA ADAVA

NIVEL: Auxiliar
DENOMINACION: Aucxiliar de Administracion

DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccion Administrativa

OBJETIVO: Asistir al Director Administrativo en las gestiones de apoyo

logistico, administrativo y de atencion al publico en general.

AUTORIDAD: Ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
2.
3.

Mantiene organizado y actualizado el archivo de la Direccién Administrativa.
Implementa las disposiciones de la Direccion Administrativa.

Se comunica constantemente con las distintas dependencias de la Institucion,
el Rectorado de la UNA y otros, segun las necesidades.

Mantiene informado al Jefe Superior inmediato respecto a las actividades y
novedades de la Secretaria y realiza consultas que fueren necesarias en el
momento oportuno.

5. Atiende los asuntos que el Director/a Administrativo le refiera como pendientes.

6. Apoya al Director/a Administrativo en las gestiones del area.

10.
11.

12.
13.
14.

15.

16.
17.

Procede a las distribuciones notas, circulares, memorandos, correspondencia y
cualquier otro tipo de escrito que el Jefe superior inmediato le indique.

Tiene a su cargo el cuidado y atencidon de los Utiles de la dependencia
(Computadora, fotocopiadora, impresora y otros).

Participa de los trabajos en general y conforme a las indicaciones de su
superior inmediato.

Recepciona las llamadas y canaliza a donde corresponda.

Realiza trabajos de mensajeria, enviando y retirando los documentos
respectivos de las diferentes Instituciones y otras gestiones administrativas.

Entrega Notas e Informes Varios a distintas Instituciones Publicas y otros.
Recepciona y Entrega Documentos de las distintas dependencias.

Retira las facturas de servicios basicos de la Institucion para el posterior
proceso de pago.

Planifica y Organiza conjuntamente con la Directora Administrativa las
actividades de su sector.

Realiza los pagos de los servicios basicos, IPS.

Realiza los depositos correspondientes a los descuentos judiciales y de la Caja
de Sostenibilidad de en el Banco habilitado para el mismo.
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18. Realiza el depdsito diario de los ingresos en el Banco habilitado para el mismo.
19. Realiza el depodsito en el BCP segun lo que establece la Ley 2345/03.

20. Sugiere al Jefe Superior inmediato las opciones de solucién para los
inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades del area o
medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o procedimientos.

21. Realiza aquellas funciones que sean propias del sector vy
complementariamente las que le sean encomendadas por el Jefe
Superior.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Director/a Administrativo y, funcionarios relacionados al desarrollo de
sus funciones.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones
especificas.
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CcODIGO
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

DAVA
CARGO: JEFE DE DIVISION DE CONTROL INTERNO JDCIDAVA

NIVEL: Jefe
DENOMINACION: Jefe de Division

DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccion Administrativa.

OBJETIVO: Ejercer el control sobre las operaciones en ejecucion,

precautelando la legalidad y eficiencia de las mismas en
concordancia con las disposiciones legales vigentes.

AUTORIDAD: Técnico.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

3.

Colabora con el funcionamiento del sistema de control institucional de
conformidad con las normas generales y disposiciones legales vigentes.

. Verifica los expedientes del proceso de pago en sus diferentes conceptos

determinando si los mismos se ajustan a las normativas y disposiciones
legales vigentes, controlando los siguientes documentos: RESOLUCIONES
DE PAGO, RESOLUCIONES DE ADJUDICACIONES, ORDENES DE COMPRA,
NOTAS DE RECEPCION DE ELEMENTOS EN ALMACEN, FACTURAS
CREDITO, NOTAS DE REMISION, PLANILLA DE CALCULO DE RETENCIONES
( IVA — RENTA — UOC. N°LEY 125/91 Y LEY N° 3439/07 ), NOTA DE
SOLICITUD DE PAGO, CALCULO DE HORAS EXTRAORDINARIAS REALIZADA
POR EL DPTO. DE RRHH, AVAL PARA EL PAGO A CONTRATADOS, PLANILLA
DE LIQUIDACION DE BONIFICACIONES Y GRATIFICACIONES Y SUBSIDIO
FAMILIAR Y OTROS.

VERIFICA CONTRATOS DE PERSONAL A SER SUSCRIPTOS CON
INSTITUCION.

4. VERIFICA LEGAJO DE CAJA CHICA para la reposicién correspondiente y

cancelacion anual.

. Realiza aquellas funciones que sean propias del sector y

complementariamente las que le sean encomendadas por el Jefe Superior.
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CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Director Administrativo y, funcionarios relacionados al desarrollo de sus
funciones.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones
especificas.
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CcODIGO
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

DAVA
CARGO: TECNICO DE LA DIVISION DE CONTROL INTERNO TDCIDAVA

NIVEL: Técnico
DENOMINACION: Técnico de Division
DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccion Administrativa.

OBJETIVO: Ejercer el control sobre las operaciones en ejecucion,
precautelando la legalidad y eficiencia de las mismas en
concordancia con las disposiciones legales vigentes.

AUTORIDAD: Técnico.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Colabora con el Jefe Superior inmediato en el funcionamiento del sistema
de control institucional de conformidad con las normas generales vy
disposiciones legales vigentes.

2. Verifica los expedientes del proceso de pago en sus diferentes conceptos
determinando si los mismos se ajustan a las normativas y disposiciones
legales vigentes, controlando los siguientes documentos: RESOLUCIONES
DE PAGO, RESOLUCIONES DE ADJUDICACIONES, ORDENES DE COMPRA,
NOTAS DE RECEPCION DE ELEMENTOS EN ALMACEN, FACTURAS
CREDITO, NOTAS DE REMISION, PLANILLA DE CALCULO DE RETENCIONES
( IVA — RENTA — UOC. N°LEY 125/91 Y LEY N° 3439/07), NOTA DE
SOLICITUD DE PAGO, CALCULO DE HORAS EXTRAORDINARIAS REALIZADA
POR EL DPTO. DE RRHH, AVAL PARA EL PAGO A CONTRATADOS, PLANILLA
DE LIQUIDACION DE BONIFICACIONES Y GRATIFICACIONES Y SUBSIDIO
FAMILIAR Y OTROS.

3. Verifica contratos de personal a ser suscriptos con la institucion.

4. Verifica legajo de caja chica para la reposicion correspondiente y
cancelacién anual.

5. Recepciona las llamadas y canaliza a donde corresponda.

6. Tiene a su cargo el cuidado y atencidn de los Utiles de la dependencia
(Computadora, fotocopiadora, impresora y otros).

7. Participa de los trabajos en general y conforme a las indicaciones de su superior
inmediato.

8. Redacta notas, circulares, memorandos, correspondencia y cualquier otro tipo de
escrito que el Jefe superior inmediato le indique y procede a su distribucion.
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9. Mantiene organizado y actualizado el archivo de su area.

10. Verificar expedientes de los distintos llamados a contratacion, antes de ser
publicados.

11.Realiza aquellas funciones que sean propias del sector vy
complementariamente las que le sean encomendadas por el Jefe Superior.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno: Funcionarios relacionados al desarrollo de sus funciones.

Externo: Instituciones y/o personas que se relacionan a sus funciones
especificas.
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