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PRESENTACION

La Facultad de Ciencias de la Salud de la Universidad Nacional del Este (FACISA-UNE), en su
afan de implementar un sistema de calidad institucional que garantice la excelencia y pertinencia
de sus procesos formativos, crea la Direccion de Investigacién y Extensién Universitaria (DIE),
como una unidad académico-administrativa de apoyo para la produccion cientifica y la intervencién
social de la FACISA, en forma integrada a la tarea docente de grado y posgrado.

Esta instancia institucional nace en concordancia con y para el cumplimiento de los objetivos
estratégicos de la FACISA que expresan, por un lado: “Priorizar la investigaciéon como esencia del
quehacer de la facultad y como base de una posicién de liderazgo en temas de salud”, y por el otro:
“Desarrollar programas de cooperacién y apoyo para construir una fuerte red de relaciones
interinstitucionales que garanticen la autofinanciacién y una adecuada integracion de la institucion
a la realidad local, nacional e internacional”.

La DIE tiene la misiéon de promover la produccion cientifica y la intervencion social
por medio del aprendizaje en servicio, en el area de la salud. Para ello genera y desarrolla
proyectos multi y transdisciplinarios de I+D+i, aplicando mecanismos de cooperacién con los
sectores publico y privado para el financiamiento, ejecucién y difusién, como complemento
importante a los recursos propios institucionales.

Al 1inicio, la DIE ejercia, conjuntamente, la direcciéon del Centro de Investigaciones Médicas
(CIM) y cumplia sus funciones en forma integrada y articulada con éste. El CIM, creado en el 2007
como dependencia de la FACISA-UNE, ha sido, por mucho tiempo, el Gnico centro operativo de
soporte, de infraestructura y de capital humano para el cumplimiento de todos los fines de la DIE.
Actualmente, luego de una reestructuracién funcional, esta Direccion cumple sus objetivos a través
de 4 Departamentos, cada uno de los cuales con funciones claramente delimitadas: el Centro de
Investigaciones Médicas (CIM), el Departamento de Investigaciéon Cientifica (DICi), el
Departamento de Extensién Universitaria (DExU) y el Departamento de Difusién y Divulgacion
Cientifica (DDD).

Con el fin de estructurar los diferentes procesos que se realizan en la DIE, este Manual de
Organizacion, Perfiles y Funciones (MOPyF) presenta un marco general de su estructura
organizativa, basado en su misién, visién y objetivos institucionales.

El presente documento consta de una primera parte introductoria, en la que se establecen los
objetivos del manual y su estructura. En una segunda parte se explicitan las politicas de
Investigacién e innovacion, asi como las politicas de extensiéon de la Universidad Nacional del Este,
la estructura organizativa de la DIE y otros detalles inherentes a su funcionamiento.
Posteriormente se detallan los macroprocesos desarrollados en esta Direccién, con sus respectivos
diagramas de flujo. Finalmente, se describen los perfiles y las funciones de cada uno de los cargos
de la DIE.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

El objetivo primordial de este manual es describir con claridad el modo de organizaciéon y la
estructura de la Direccién de Investigacion y Extension Universitaria de la FACISA-UNE, asi como
distribuir taxativamente las responsabilidades y funciones de cada uno de los cargos de esta
dependencia, de modo de unificar criterios, recuperar la informacién de forma oportuna y agilizar
su circulacién entre todos los sectores cuando se la requiera.

En este sentido, la presente herramienta pretende:

e brindar empoderamiento a cada miembro de la organizacién para que se proyecte en su
lugar de trabajo, al tener una visién general de sus funciones y responsabilidades, una
descripcién de cémo opera la DIE y cémo esta se relaciona con los demds érganos
administrativos de la FACISA-UNE,

e constituirse en una fuente formal, oportuna, completa y permanente de informacién sobre
la forma en que se articula un cargo o una funcién determinados, en el marco de un proceso
sostenido de gestion de los conocimientos institucionales,

e contribuir a la construccién de un conjunto de significados compartidos al interior de la
organizacion, mediante la explicitacion del conocimiento tacito,

e contribuir al proceso de induccién y adiestramiento del personal de reciente ingreso,
durante el periodo de desempeno inicial,

e consolidar entre los miembros el conocimiento de las lineas de mando, de los canales
oficiales de comunicacién, de la secuencia e interaccién entre funciones, actividades,
procedimientos, sistemas, unidades responsables y usuarios,

e lograr continuidad en la ejecucion del quehacer publico, independientemente de la rotacién
de personal en los cargos,

e mejorar la gestion administrativa por medio de la divisién equitativa de la carga de trabajo
en cada puesto, evitando las actividades y tareas inconexas, asi como la duplicidad de
funciones en los diferentes cargos,

e facilitar los procesos de mejor continua y la evaluacién de la calidad de la gestién de recursos
y talentos,

e disminuir los factores de riesgo en los procesos administrativos, asi como auxiliar en la
tarea de revisién y simplificacion de los procedimientos,

e contribuir al desarrollo efectivo del Plan Estratégico de la FACISA-UNE y de los objetivos
de la DIE.
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SIGLAS

AP: Anatomia Patoldgica.

CIM: Centro de Investigaciones Médicas.

DICi: Departamento de Investigacién Cientifica.

DIE: Direccién de Investigacién y Extension Universitaria.
DDD: Departamento de Difusién y Divulgacién Cientifica.
DExU: Departamento de Extensiéon Universitaria.
FACISA-UNE: Facultad de Ciencias de la Salud de la Universidad Nacional del Este.
LAA: Laboratorio de Agua y Alimentos.

LAC: Laboratorio de Analisis Clinicos.

LAP: Laboratorio de Anatomia Patolédgica.

LaM: Laboratorio de Microbiologia.

NI: Ntcleo de Investigacion.

OTRI-UNE: Oficina de Transferencia de Resultados de Investigacion de la Universidad Nacional
del Este.

POA: Plan Operativo Anual.

REXUNE: Red de Extension de la Universidad Nacional del Este.
UCM: Unidad de Capital Misional.

UCS: Unidad de Capital Social.

UDC: Unidad de Difusién Cientifica.

UDV: Unidad de Divulgacién y Visibilidad.

UGC: Unidad de Gestién del Conocimiento.

UNE: Universidad Nacional del Este.

UTA: Unidad Técnico-administrativa del CIM.

VENAP: Ventanilla Abierta de Proyectos.
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CAPITULO I. ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA DE LA DIE

1.1.0BJETIVOS DE LA DIE

1. Proponer las normas y politicas de investigacion cientifica y de extensién universitaria, en
forma integrada con los procesos formativos de grado y posgrado de la FACISA-UNE.

2. Promover, orientar y dictaminar sobre las monografias, proyectos de tesis, tesis y cualquier
otro tipo de propuesta de investigacién, desarrollo o innovacién, generada en el seno de la
institucién.

3. Promover, orientar y dictaminar sobre los programas de vinculaciéon con el medio y de
intervencién social.

4. Desarrollar proyectos de investigacion, extensién o innovacién, segin nucleos y lineas de
investigacién, como iniciativa institucional y/o interinstitucional, y publicar sus resultados.

5. Proveer servicios especializados a la comunidad a través de los departamentos y
laboratorios del Centro de Investigaciones Médicas.

6. Apoyar la gestion de la Direccién Académica y de la de Posgrado en todo lo concerniente a
la investigacion y sus aplicaciones a la docencia y a la soluciéon de demandas sociales.

7. Ofrecer informaciones pertinentes y oportunas sobre los procesos de desarrollo de las
actividades cientificas y de extensién y sobre los resultados de las mismas, a los comités de
autoevaluacion institucional y de carreras, asi como a comités de revision curricular de
carreras y programas, como Insumos para la mejora constante de los procesos de formacién

que integran la investigaciéon y la extension en los procesos formativos.

1.2.0RGANIZACION

La DIE, dependiente del Decanato de la FACISA-UNE, cumple sus objetivos a través de 4
Departamentos que constituyen su centro operativo y de gestion: el Centro de Investigaciones
Médicas (CIM), el Departamento de Investigacién Cientifica (DICi), el Departamento de Extensién

Universitaria (DExU) y el Departamento de Difusién y Divulgacién Cientifica (DDD).

La planificacién de las actividades de la DIE se basa en las politicas establecidas en el Plan
Estratégico de la UNE, periodo 2018-2022, en lo que concierne a investigacién, innovaciéon y

extension.

1.2.1. Politicas de investigacién e innovacion de la UNE

La UNE establece como politica de investigacién e innovacién, el desarrollo de la produccién

cientifica y tecnolégica permanente de calidad, relevante y pertinente, que aliente la multi y la
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interdisciplinariedad; la definicién de lineas prioritarias de investigacién y su vinculacién con la

docencia y la extensién mediante proyectos que vinculen a la comunidad, nacional e internacional.

1.2.2. Politicas de extension de la UNE

La UNE establece como politica de extensién universitaria, la interaccién e integracién
permanente entre la universidad y la sociedad, sobre la base del intercambio de conocimientos y

experiencias, impactando positivamente en el entorno social, cultural y econémico.

1.3.0RGANIGRAMAS

1.3.1. Organigrama estructural de la DIE

Consejo Directivo

Decanato

Comité Cientificoy
Etico

Direccionde
Investigacion y
Extensidn Univ. (DIE)

Comité Ad-Hocde

Secretaria 1a calidad
Centrode Departamento de Departamento de Departamentode
Investigaciones Investigacion Extension Difusidny Divulgacion
Médicas (CIM) Cientifica (DICi) Universitaria (DExU) Cientifica (DDD)

Aprobado por RESOLUCION N° 49/2021, del Consejo Directivo de la FACISA-UNE.
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1.3.2. Organigrama funcional del CIM.

Alumnos/
Profesionales |—] Pasantes/
Encargado del Laboratorio ISt
de Analisis Clinicos (LAC)
Técnico/s
Alumnos/
Profesionales |— Pasantes/
Investig.
Encargado del Laboratorio L
de Microbiologia (LaM)
Técnico/s
Profesionales SIS
tlogos) — Pasantes/
Coord. del Centro Encargado del Laboratorio (patolog Investig.
de Investigaciones de Anatomia Patoldgica
Médicas (CIM) (LAP) ]
Supervisor de | | Técnico/
Laboratorio ecnico/s
Asistente de
Departamento
Alumnos/
Profesionales |—{ Pasantes/
Investig.
Encargado del Laboratorio £
de Agua y Alimentos (LAA)
Técnico/s
Recepcionista
Encargado de la Unidad
Técnico-administrativa
(UTA) Personal de
Servicios
Generales
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1.3.3.

Coord. del Dpto. de
Investigacidon
Cientifica (DICi)

Organigrama funcional del DICi.

Enc. del Nicleo de
Enferm. Cronicas
No Trasmisibles

Investigadores

Alumnos

Becarios/
Pasantes de
Inic. Cientifica

Enc. del Nucleo de
Enfermedades
Infecciosas

Investigadores

Alumnos

Becarios/
Pasantes de
Inic. Cientifica

Enc. del Nucleo de
Sociologiade la
Salud

Investigadores

Alumnos

Becarios/
Pasantes de
Inic. Cientifica

Enc. del Nucleo de
Neurociencias
Aplicadas

Investigadores

Alumnos

Asistente de
Departamento
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Becarios/
Pasantes de
Inic. Cientifica

Enc. del Nicleo de
Vigilancia
Epidemioldgica

Investigadores

Alumnos

Becarios/
Pasantes de
Inic. Cientifica

Enc. del Nicleo de
Salud Ambiental y
Nutricién

Investigadores

Alumnos

s B e TN s BN s BN s B

Becarios/
Pasantes de
Inic. Cientifica

Enc. de la Unidad de
Gestion del
Conocimiento (UGC)

Enc. del Sector
de Proyectos

Enc. del Sector
de Datos e
Informacian




1.3.4.

1.3.5.

Organigrama funcional del DExU.

Coord. del Dpto. de

Universitaria (DExU)

Extensidn

Asistente de

Departamento

Enc. de la Unidad de
Capital Misional

Enc. de la Unidad de
Capital Social

Organigrama funcional del DDD.

Coord. del Dpto. de
Difusidn y Divulgacién
Cientifica (DDD)

Asistente de

Departamento

Enc. de la Unidad de
Difusidn Cientifica

Enc. de la Unidad de
Divulgacién y
Visibilidad
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CAPITULO II. PROCESOS

A continuacién, se explicitan los grandes procesos llevados a cabo en la DIE, por medio de
diagramas de flujo.

2.1.LISTA DE PROCESOS Y SUBPROCESOS MAS RELEVANTES DE LA DIE

» Investigacién y Extension

O

Ingreso a la Ventanilla Abierta de Proyectos (VENAP)

Ejecucion de proyectos de investigacion

o
o Publicacion y difusién de los resultados finales de la investigacién a la comunidad cientifica
o

Divulgacién y transferencia de resultados de investigacién (Extension)

=  Prestacion de servicios

= Control y mantenimiento de bienes y suministros

= Recepcién de correspondencia (fisica o digital)

= Emisién de correspondencia (fisica o digital)

=  Planificacién anual de actividades

2.2.SIMBOLOGIA DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

eoDeaJTJOER I

Terminador (marca el inicio y el final del diagrama)

Proceso

Proceso con subprocesos

Proceso externo a la DIE

Analisis y toma de decision

Almacenamiento o registro interno

Proceso que da como resultado un documento
Conector fuera de la pagina

Conector dentro de la pagina

Control

Tiempo de espera (demora)

Disyuncion de procesos

Linea indicadora del flujo del proceso

Linea separadora de sectores, dependencias de la FACISA u otras instituciones
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2.3. DIAGRAMAS DE FLUJO

1. INVESTIGACION Y EXTENSION

Busca otras fuentes
de financiamiento

No

Comunica del
cambio a instancias
superiores

Equipo de investigacién (NI / Citedras / Posgrado) Direccién / DICi (UGC)
Concibe laidea de
investigacion
Conforma el equipo
de investigacion @
Redacta el proyecto
mis;p:l';h en el formato del
ar ente financiador
Redacta el proyecto
en el formato
VENAP
Frregmae ]
éSe aprobo el No &Quiere seguir No stra ",:
proyecta? insistiendo? proyectos como
si

Almacena las

¢Hay Plque

bases de
datos

proteger?

DDD / DExU
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1.1. Ingreso a la Ventanilla Abierta de Proyectos (VENAP)

Equipo de investigacién Direccién / DICi (UGC)
(NI / Citedras / Posgrado) |
e
1
1 Recibe el proyecto
de investigacion/
1 extension
1 —-__.-r’-'_
1
1 Registra en
repositorio de
1 proyectos
1
: ¢Es paraun si Deriva el proyecto al
ente externo
1 financ_ '
1 No
I Evalua si redne las Informa ala
1 cond. de admisibilidad | Direccién de
1 de la VENAP ‘Administ. y Finan.
1
Adecua el proyecto 1
a normas de otro
ente financiador 1
1
1
(® !
st 1
1
No ¢Adecuala 1
propuesta? I
1
1 Registra en
de
[ proyectos como “Nol
1 aprobado”
1 ]
1
Postulael proyecto I Comunicala
1 aprobacién al
mﬁ::l;nered . equipo investigador
1
! :
1 Archiva una copia dell
dictamen en el
1 expediente del
1 proyecto
1
1
1
1
1
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1.2. Ejecucién de proyectos de investigacion

Equipo de investigaciéon

(NI / Catedras / Posgrado) I DICi (UGC) I DDD
| |
| |
| |

v | |
Socializacon Coordina tareas del 1
alumnos para »| equipo de invest. en [¢— 1
iniciacion cientifica un plan de trabajo 1
| 1
1 |
- |
Corrige y ajustael | Registra en el . I
plan de trabajo - libro de lecciones |~ 1
aprendidas
T |
Ejecuta el proyectoy los 1 |
—»{gastos segun el plan de 1 1
trabajo
| |
l | |
Informa los avances al ! i !
DIci in el plan d 1 Archiva los | .| Publicalas noticias de
I, segun efpian de avances en el > avance
trabajo | expediente |
1 |
| |
0N necesario: si 1 1
ajustes y/o 1 |
orreccione;
| |
| |
| |
éConcluyéla ! !
ejecucion? | |
| |
| |
Entrega a la DICi el 1 1
informe de cierre de I Archiva el I
ejecucion y la base " | informe de cierre
de datos | y la base de datos I
| |
| |
| |
1 1
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1.3. Publicacion y difusidn de los resultados finales de la investigacion a la comunidad cientifica

Equipo de investigacion (NI / Catedras / Posgrado) 1 DDD 1 Revista cientifica
1 I
1 1
I I
‘Acuerda el orden de I I
aparicion de los ] ]
autores.
1 I
I 1
I I
I 1
I I
1 I
I }
Presenta informe al 1 I
ente financiador | \
i 1 1
1 I
Selecciona la/s ] 1
l!vista/s cientl WS I I
1 1
I I
Redacta el/los

articulo/s segin las 1 I
normas de la revista ] 1
s 1 I
recomendaciones I T
1 1
I I
I 1
Envia el/los ] 1
articulo/s a la revista | |
1 1
I I
I I
1 I
1 1
1 1
1 I
C icaal DICi y al ] 1
DDD 1 1
1 1
1 1
1 I

1 Difunde el articulo 1 Publica
I cientifico 1
1 1
1 l 1
1 Registra el articulo ]

enlos.
I institucionales !
1 I
I l I
Comparte informacién ] Organiza el circulo de ]
durante el circulo de. T |
aprendizaje . correspondiente .
1 I
1 I
1 1
1 I
I I
1 I
D 1 oo 1
publicar I poster, presentac. 1
1 ] I
l T 1
1 I
Postula el trabajo en 1 1
el evento
1 1
1 I
I I
st 1 1
1 1
1 1
1 1
I 1
I I
1 1
1 . 5 1
Exhibe y colecciona

t los posters I
I I
1 | 1
1 1
1 1
1 I
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1.4. Divulgacién y transferencia de resultados de investigacidn (Extension)

Docentes investigadores / | DExU / CIM DDD
D. Académica 1

Genera el proyecto de
extension, a partir de
los resultados de
investigacion

v
Coordina las
actividades de
extension, segiin su

naturaleza

l i I

Relaciones i

Investigacion accion Asistencia

de contenidos) (DEMOMINGA, etc.) (Capacitacién, servicios)|

D+innovaci

| i |

Controla/
1l

Capitaliza/Afianza las
relaciones con los
stakeholders

I

Informa

ala Divulga los avances

Direccion

Publicalos resultados.
en revistas y eventos.
de extension
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2. PRESTACION DE SERVICIOS

Recepcién del CIM Toma de muestra

ey

Ingresa la orden
de servicio en el
sistema

¢El servicio tiene
costo?

No

Controla el
cobro

¢El paciente trae
muestra?

LAP / LAC / LaM /[ LAA

Emite contrasefia
(con icada)

Deriva al paciente al
sector de toma de
muestra

Tomay deriva la
muestra al
laboratorio corresp.

st

m::.:szi": e Procesa la muestra/
laboratorio Realiza los andlisis
correspondiente laboratoriales
Archiva |
N: aﬁsa al Emite los resultados
paciente hq/__
istra
I Regi
f:::[lelgd:: resultados en el
sistema
Registra en libro
de salidas
\

L
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4. CONTROL Y MANTENIMIENTO DE BIENES Y SUMINISTROS

Departamentos / Instancias de la DIE 1 Secretaria de la DIE
I
|
|
y |
Elahor:a pEdId(? anual de I Compendia los
necesidades (insumos, I
. pedidos de toda la
equipos, muebles, | . -
. Direccion
servicios, etc.) 1
! I
eva pedido forma
| El dido f |
| a la Direccion de
1 Adm.y Finanzas
|
|
Son reactivo:
No € ! Distribuye a
0 insumos con .
_ dependencias

Controla
fecha de

vencimiento

Gestiona su
devolucién

dEstaen
condiciones?

Registra en el
control de stock
y/o de vencim.

Usa/administra

Solicitacompra —0@

¢Termind antes
de tiempo?

Repiensa pedido
para proximo afio
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5. RECEPCION DE CORRESPONDENCIA (fisica o digital)

Secretaria de la DIE

Direccion / Departamentos /
Otras instancias de la DIE

L ]

Recibe la
correspondencia

A §

LEs
meramente
informativa?

Deriva a los Dptos. o
a lasinstancias

Deriva a Secretaria
para su difusion

éMerece

: difusién?
correspondientes

éSolicita
algo?

No _@

e informa novedades Secretarfa

¢Se despachd
completamen-
e la solicitud?

Si

A 4

N Emite contestacion,
previa autorizacion

v h 4
Difunde/avisa a Archiva
quién corresponda expediente

I
I
|
|
|
I
I
I
I
|
1
|
I
I
I
I
|
|
|
=
Ejecuta lo solicitado 1 Delega su ejecuciona | »  Despacha pedido
I
|
|
|
I
I
I
I
|
|
|
I
I
I
I
|
|
I
1
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Otras instancias de la DIE

Emanada por las
dependencias

l

Identifica la
idea/informacion a
comunicar

¢Necesita
aprobacion de
la Direccién?

Plantealaideaala
Direccién

Direccién

Emanada por la

i Direccién

!

comunicar

Expresa laidea a

Secretaria de la DIE

Redacta la

comunicacion

Controla
/ Edita

Redacta la
comunicacién

v

Envia la
correspondencia a la
Secretaria

Analiza

Entrega/envia a
destinatario/s

i

Da seguimiento

iSe cerro el
expediente?

Informa respuesta a
remitente/s

I

Archiva
expediente

6. EMISION DE CORRESPONDENCIA (fisica o digital)
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7. PLANIFICACION ANUAL DE ACTIVIDADES

Equipo de Gestion* Direccion

.

A 4

Da las orientaciones
y lineamientos
generales

Elaborauna
propuesta de POA

Deriva la propuesta Aprueba

Socializael plan
entre todos los
miembros de la DIE

)

Ejecuta el POA

Incorpora mejoras
|para préximo plan

Emite informes
periédicos

¢ Concluyd
el periodo?

Si

Deriva informes a las
instancias
correspondientes

*El Equipo de Gestion estd compuesto por responsables de los Departamentos,
de la Secretaria, de las Unidades, de los laboratorios, de los Nucleos de
Investigacién y del Comité de la Calidad.

Remite informe final [
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CAPITULO III. CARGOS, PERFILES Y
FUNCIONES

De acuerdo con la estructura organizacional, a continuacién, se presentan los perfiles y las
funciones de cada uno de los cargos actualmente desempenados en la Direccién de Investigacién y
Extension Universitaria (DIE).

Codigo
1 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
L. IDENTIFICACION
Denominacién del cargo: DIRECTOR/A DE INVESTIGACION Y EXTENSION
UNIVERSITARIA
Denominaciéon del sector o Direccion de Investigacion y Extension Universitaria
dependencia:
Nivel: Estratégico
Cargo del jefe inmediato: Decano de la FACISA-UNE
Cargos subordinados inmediatos: - Miembros del Comité Ad Hoc de la Calidad
- Secretaria
- Coordinadores de Departamento

IT. PERFIL DEL CARGO

Egresado/a universitario/a con titulo de Doctor. Con formacién en gestién universitaria y/o docencia
universitaria. Con las capacidades de: liderazgo, pensamiento estratégico, toma de decisiones,
vision global y sistémica de la organizacion, vision de proceso y visién de negocio, gerenciamiento y
desarrollo de capital humano. Habil para el disefio, ejecucion y evaluacién de proyectos cientificos
y de extension. Capaz de trabajar en equipo, delegar y fomentar la organizacién adhocrdtica de la
DIE. Innovador/a, con curiosidad innata y gran capacidad de aprender. Con capacidad para
desempenarse en entornos de incertidumbre y para adaptarse facilmente a los cambios. Con
dominio de la comunicacién oral y escrita. Con capacidad para hablar en publico. Capaz de hacer
uso avanzado de las TICs. Con conocimiento de idioma extranjero. Con equilibrio emocional. Con
dominio de las relaciones publicas y humanas. Proactivo/a, formador/a y motivador/a. Con
dinamismo e iniciativa.

I11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, orientar y supervisar los procesos que promuevan actividades vinculadas con la
produccién y difusion del conocimiento y la construccion de una cultura cientifica en la Facultad.

2. Elaborar las normas y politicas de investigacién cientifica y de vinculaciéon con el medio, en
forma integrada con los procesos formativos de grado y posgrado de la Facultad.

3. Apoyar la gestion de la Direccién Académica y la de Posgrado en todo lo concerniente a la
investigacién y sus aplicaciones a la docencia y a la solucién de demandas sociales.

4. Propiciar la articulacién entre la investigacién y la docencia en la institucion.

5. Apoyar la difusién de los productos de las investigaciones, a través de la asistencia y celebracién
organizada de eventos cientifico-académicos y en revistas cientificas.

6. Promover la elaboracion de proyectos de investigacién integrales, intra e interinstitucionales
que fomenten el intercambio y cooperacién nacional e internacional en materia de investigacién.

7. Fomentar la firma y el mantenimiento efectivo de convenios, alianzas estratégicas y acuerdos
de cooperacién con instituciones académicas y del sector socio-productivo.

8. Promover y gestionar la vinculacién de sus investigadores en sociedades y organismos de
caracter cientifico.

9. Gestionar y supervisar los recursos para el adecuado funcionamiento de los departamentos de
la DIE, relacionados con la investigacién, la extensiéon y la difusiéon de los conocimientos
cientificos generados en el seno de la institucion.

10. Establecer lineamientos para el ingreso, promocién y permanencia de investigadores, de
acuerdo a las necesidades de las lineas de generacién y aplicacién de conocimiento.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Gestionar el capital humano de la DIE y tomar parte activa en su capacitacién, reclutamiento
y evaluacion del rendimiento a través de los formularios de desempeno.

Contribuir al proceso de induccién, adiestramiento, capacitacion y desarrollo del personal de la
DIE.

Proponer al Decano, y por su intermedio al Consejo Directivo, el nombramiento o la
desvinculacién del personal de la DIE (docente o administrativo), asi como solicitar se les
aplique las medidas disciplinarias que considere pertinentes, en el caso de ser necesarias, dentro
de lo establecido en las reglamentaciones legales vigentes; y supervisar cualquier movimiento
en el cargo del personal que se encuentre al servicio de la DIE.

Integrar y disponibilizar toda informacién que, en materia de investigacién cientifica, desarrollo
e innovacidn, se requiera, con el fin de lograr los objetivos institucionales propuestos.

Elevar los diferentes informes de gestién derivados de los procesos cientifico-académico-
administrativos que resuman las actividades desarrolladas por la DIE y los resultados
obtenidos.

Orientar y aprobar el Plan Operativo Anual de la Direccién y los informes de gestion de la DIE.
Representar a la DIE en las diferentes actividades de caracter cientifico, de desarrollo e
innovacién, dentro y fuera de la institucion.

Fomentar y presidir las reuniones del equipo de gestién de la DIE.

Velar por el buen uso del nombre y la imagen institucional.

Realizar las demaés funciones inherentes al cargo, solicitadas por el superior inmediato.

Elaborado por: UGC Aprobado por: Consejo Directivo de la | Fecha de aprobacion:

FACISA 14/06/2021
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Codigo

2 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
I. IDENTIFICACION

Denominacién del cargo: MIEMBRO DEL COMITE AD HOC DE LA CALIDAD
Denominacién del sector o Comité Ad hoc de la Calidad
dependencia:
Nivel: Asesor
Cargo del jefe inmediato: Director/a de Investigacion y Extensién Universitaria
Cargos subordinados inmediatos: | -----

II. PERFIL DEL CARGO

Ser personal de la DIE del nivel estratégico o tactico. Tener trayectoria cientifica de como minimo
4 afios en el area de su especialidad; Con visién critica y sistémica de la organizacion y del entorno;
Con capacidad de analizar informaciones de amplia variedad; Con capacidad de redactar y
fundamentar informes técnicos; Con buen nivel de lecto-comprensién del idioma inglés; Con
capacidad de trabajo en equipo; Con capacidad de gestion, dinamismo e iniciativa.

I11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir los estandares de calidad para la gestion de la DIE y sus diferentes instancias
organizativas;

2. Acompanar los procesos de adecuacién y de evaluacion de los programas cientifico-tecnolégicos
y de extensién a los estandares de calidad de las agencias acreditadoras nacionales y
regionales, con fines de acreditacién de los programas de grado y posgrado.

3. Acompanar los procesos de adecuacion y de evaluacion de los programas de calidad de
laboratorios o técnicas.

4. Analizar la informacién sobre los procesos de la DIE, mediante la sistematizaciéon de
indicadores de calidad, con fines de mejora continua y de actualizacion de planes de mejora.

5. Planificar, ejecutar y evaluar los procesos de habilitacién, certificaciéon y acreditacién de
laboratorios o de procesos, en toda la DIE.

6. Elevar informes de resultados de los incisos anteriores a la DIE, y ejecutar las mejoras
necesarias propuestas.

7. Trabajar coordinadamente con la Unidad de Evaluacién y Gestion de la Calidad, de la
Direccién de Posgrado, y la Unidad Técnica Pedagdgica, de la Direccién Académica.

8. Promover permanentemente la cultura de autoevaluacién en el proceso cientifico.

Elaborado por: UGC Aprobado por: Consejo Directivo de Fecha de aprobacion:
la FACISA 14/06/2021
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Codigo

3 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
L IDENTIFICACION

Denominacion del cargo: SECRETARIO/A
Denominacién del sector o Direccion de Investigacién y Extensién Universitaria
dependencia:
Nivel: Operativo
Cargo del jefe inmediato: Director/a de Investigacién y Extensién Universitaria
Cargos subordinados inmediatos: | ------

II. PERFIL DEL CARGO

Estudiante o egresado universitario; Con conocimiento de herramientas informaticas, procesador
de textos, planilla electrdnica, internet, redes sociales (excluyente); Con buen manejo de la
comunicacién oral y escrita (excluyente); Haberse capacitado en secretariado y/o relaciones
humanas y publicas (opcional conveniente); Tener buen manejo del idioma inglés y del guarani
(opcional conveniente); Ser organizado, discreto, dinamico, con iniciativa propia, responsable y
puntual; Con equilibrio emocional.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, derivar, dar seguimiento, responder y/o archivar la correspondencia recibida o
generada en la DIE, ya sea en formato impreso o digital.

2. Enviar y/o recibir, canalizar y sistematizar las comunicaciones internas y documentos
relacionados a los diferentes sectores administrativos de la DIE.

3.  Emitir informes de secretaria cuando sean necesarios.

4. Gestionar las comunicaciones externas entre la DIE y otras instituciones, via teléfono o correos
electronicos.

5. Enviar las invitaciones a sesiones, reuniones y/o encuentros entre miembros de la DIE.

6. Coordinar el uso de la sala de reuniones. Mantener el orden y buena presentacién de la misma
y SUS equipos y accesorios.

7. Compendiar y elevar los pedidos de presupuesto anual de la DIE, asi como gestionar los

pedidos de compra o licitacién de insumos y servicios de la DIE, con la D. Administrativa.

Compendiar y elevar los informes periédicos de la DIE.

9. Participar y registrar las sesiones de trabajo entre Direccién y Departamentos, ademas de
llevar la agenda de dichas sesiones.

10. Gestionar el contacto con proveedores y el control de la entrega de las érdenes de compra y/o
mantenimiento, en cooperacion con la D. Administrativa.

11. Colaborar con los Asistentes de Departamento en la gestion de la agenda del Directorio y la
de los Departamentos.

12. Colaborar en la coordinacién actividades conjuntas entre la DIE y las demas dependencias de
la Facultad.

13. Colaborar en el proceso de entrenamiento de nuevos personales.

14. Responsabilizarse del buen uso y cuidado de los materiales, utiles, equipos y muebles de su
sector.

15. Mantener discrecion sobre los asuntos confidenciales de la DIE.

16. Velar por el buen uso del nombre y la imagen corporativa de la DIE.

17. Informar a la Unidad de Gestién del Conocimiento de cualquier actualizacién en sus funciones,
perfil o procedimientos.

18. Colaborar con otras funciones afines o que sean encomendadas por el superior inmediato.

®

Elaborado por: UGC Aprobado por: Consejo Fecha de aprobacion:
Directivo de la FACISA 14/06/2021
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Codigo

4 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
I. IDENTIFICACION
Denominacién del cargo: | COORDINADOR/A DE DEPARTAMENTO
Denominacién de los Centro de Investigaciones Médicas (CIM)

sectores o dependencias: | Departamento de Investigacién Cientifica (DICi)
Departamento de Extensién Universitaria (DeXU)
Departamento de Difusion y Divulgacion Cientifica (DDD)

Nivel: Tactico
Cargo del jefe inmediato: | Director/a de Investigacién y Extensién Universitaria
Cargos subordinados Todos
inmediatos: - Asistente de Departamento
Del CIM:

- Encargado/a de la Unidad Técnico-administrativa (UTA)

- Encargados de los Laboratorios (de Anatomia Patolégica — LAP; de
Analisis Clinicos — LAC; de Agua y Alimentos — LAA; de
Microbiologia — LaM)

Del DICi:

- Encargado/a de 1la Unidad de Gestion del Conocimiento (UGC)

- Encargados de los Nucleo de Investigacion (de Enfermedades
Croénicas No Transmisibles — ECNT; de Sociologia de la Salud —
NSS; de Enfermedades Infecciosas — NEI; de Neurociencias
Aplicadas — NNA; de Vigilancia Epidemiolégica — NVE; de Salud
Ambiental y Nutricién - NSAN)

Del DExU:

- Encargado/a de la Unidad de Capital Misional (UCM)

- Encargado/a de la Unidad de Capital Social (UCS)

Del DDD:

- Encargado/a de la Unidad de Difusién Cientifica (UDC)

- Encargado/a de la Unidad de Divulgacién y Visibilidad (UDV)

IT. PERFIL DEL CARGO

PERFIL COMUN:

Egresado/a universitario/a con titulo de Méaster (stricto sensu) o Doctor. Con formaciéon en gestion
y/o docencia universitaria. Con experiencia minima de 3 afios en el area de gestiéon académica. Con
experiencia en publicaciones cientificas. Con competencias en la aplicacién de tecnologias de la
informaciéon de vanguardia. Con vision global y sistémica de la organizacién. Con liderazgo y
capacidad de dirigir equipos y proyectos. Con capacidad de toma de decisiones. Capaz de delegar y
fomentar la organizacién adhocrdtica de la DIE. Proactivo/a, con curiosidad innata y gran capacidad
de aprender. Con capacidad para desempenarse en entornos de incertidumbre y para adaptarse
facilmente a los cambios. Buen/a comunicador/a (tanto de forma oral como escrita). Empatico/a.
Motivador/a. Con capacidad de organizacion y planificacion. Con capacidad de analisis y sintesis.
Con nivel alto de comprensiéon del idioma inglés.

PERFIL ESPECIFICO DE LA COORDINACION DEL CIM:
Con formacién de grado en algtin area de las ciencias de la salud.

PERFIL ESPECIFICO DE LA COORDINACION DEL DICi:
Con experiencia minima de 3 afios en gestién de la investigacion cientifica.

PERFIL ESPECIFICO DE LA COORDINACION DEL DExU:
Con visién de negocio y oportunidades. Con habilidades para captar y gestionar capital relacional.

PERFIL ESPECIFICO DE LA COORDINACION DEL DDD:
Con excelente redacciéon cientifica. Amplio conocedor/a de fuentes bibliograficas, herramientas de
busqueda y sistematizacién de la informacién cientifica.
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I11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES COMUNES:

1.

2.

9.

10.
11.

12.
13.

Gestionar la ejecuciéon y el control de las actividades vinculadas con la produccién y difusion del
conocimiento y la construccién de una cultura cientifica en la Facultad.

Participar activamente en la elaboracién de las normas y politicas de investigacién cientifica y
de vinculacién con el medio (extension), en forma integrada con los procesos formativos de grado
y posgrado de la Facultad.

Gestionar la articulacién entre la investigacién, la docencia y la extensiéon en la institucion,
participando de sesiones de cierre de proyectos de investigacion.

Gestionar el capital humano del Departamento y apoyar en las tareas de reclutamiento,
induccion, adiestramiento y evaluacién del rendimiento del mismo, segin los lineamientos
estratégicos establecidos.

Gestionar eficientemente los recursos otorgados al Departamento, para el cumplimiento de sus
objetivos operativos.

Recomendar a la Direccién el nombramiento, el traslado o la desvinculacion del personal del
Departamento (docente o administrativo), segun las necesidades y los lineamientos estratégicos
de la DIE.

Sistematizar y brindar la informacién necesaria para la adecuada planificacién, evaluacion y
divulgacién de los logros del Departamento.

Participar activamente en la elaboracion, difusién y ejecucién del Plan Operativo Anual de la
DIE, de forma coordinada con todas las dependencias de la DIE y establecer los mecanismos de
control y seguimiento adecuados.

Representar a la Direccion en las diferentes actividades de cardcter cientifico, de desarrollo e
innovacién, dentro y fuera de la institucion.

Organizar las reuniones del equipo de gestién de la DIE.

Colaborar activamente en los procesos de elaboracién, edicién y socializaciéon de reglamentos,
manuales y flujogramas que regulan el funcionamiento de la DIE.

Velar por el buen uso del nombre y la imagen institucional.

Realizar las demas funciones inherentes al cargo, solicitadas por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA COORDINACION DEL CIM:

1.

2.

3.

4.

5.

Planificar y gestionar los recursos e insumos para el adecuado funcionamiento de las
instalaciones del CIM, incluyendo sus laboratorios, sus areas administrativas y de servicios.
Planificar, con los demds departamentos, el desarrollo de actividades de formacién, de
investigacién y de extension, dentro de las instalaciones del CIM.

Velar por el cumplimiento de los criterios de calidad y de bioseguridad, en las instalaciones del
CIM.

Gestionar la recepcién de muestras biolégicas para estudios laboratoriales, a través de la
Unidad Técnico-administrativa (UTA).

Gestionar las pasantias supervisadas realizadas en las instalaciones del CIM.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA COORDINACION DEL DICi:

1.

Planificar y gestionar el desarrollo eficiente de las actividades de investigacion, en concordancia
con los lineamientos de la politica cientifica institucional y en coordinacién con el grado y
posgrado.

Gestionar los procesos de vinculacién con el grado y posgrado de la Facultad, de actividades
relacionadas con la producciéon de nuevos conocimientos cientificos.

Realizar los estudios de factibilidad, pertinencia y evaluaciéon de las lineas de generaciéon del
conocimiento de la DIE.

Gestionar la Ventanilla Abierta de Proyectos (VENAP), con todos sus procesos, a través de la
Unidad de Gestién del Conocimiento (UGC).

Sistematizar la informacién relacionada con los proyectos y trabajos de investigacién y
extension, en bases de datos relacionales, a través de la Unidad de Gestién del Conocimiento
(UGCQO).
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FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA COORDINACION DEL DExU:

1.

Potenciar y gestionar una interaccién permanente y de beneficio mutuo con la sociedad civil y
las instituciones publicas y privadas, en el ambito social, productivo, educativo, artistico,
cientifico, tecnolégico y/o profesional, para aumentar el capital relacional y el liderazgo de la
institucién.

Realizar los estudios de factibilidad y pertinencia de las lineas de aplicacién del conocimiento
(OTRIs, incubadoras de empresas, servicios a la comunidad, asesorias, estudios técnicos, etc.)
de la DIE.

Identificar, establecer y mantener redes de colaboracién pertinentes con distintos actores
relevantes del entorno local, regional, nacional e internacional, en los ambitos social, productivo,
educativo, artistico, cientifico, tecnoldgico y/o profesional.

Promover y gestionar la vinculacién y la movilidad de los investigadores de la DIE en sociedades
y organismos de caracter cientifico, nacionales e internacionales.

Gestionar y promover la busqueda de fuentes de financiamiento externo para actividades de
I+D+i, de la DIE.

Coordinar institucionalmente las actividades de extensién y vinculacién entre las distintas
instancias de la FACISA-UNE.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA COORDINACION DEL DDD:

1.

ro

Gestionar toda actividad de difusién cientifica y de divulgacién, al interior y exterior de la
institucién, incluyendo la gestion y actualizacién de repositorios institucionales, la elaboracion
de boletines informativos y la gestién de los circulos de aprendizaje.

Gestionar la edicién y publicacion periddica de la/s revista/s cientifica/s de la institucién.
Gestionar la divulgacion de los resultados de las investigaciones, a través de la asistencia y
celebracion organizada de eventos cientifico-académicos.

Definir los lineamientos y gestionar los procesos de visibilidad de la DIE, a través los
mecanismos adecuados, de forma coordinada con el Departamento de Comunicacién de la
FACISA-UNE.

Promover la creaciéon de una cultura cientifica y de aprendizaje organizativo en el seno de la
institucién.

Elaborado por: UGC Aprobado por: Consejo Directivo de la Fecha de aprobacion:

FACISA 14/06/2021
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Codigo

5 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
I. IDENTIFICACION
Denominacién del cargo: ASISTENTE DE DEPARTAMENTO
Denominacién del sector o - Centro de Investigaciones Médicas (CIM)
dependencia: - Departamento de Investigacién Cientifica (DIC1)

- Departamento de Extension Universitaria (DExU)
- Departamento de Difusion y Divulgacion Cientifica (DDD)

Nivel: Operativo

Cargo del jefe inmediato: Coordinador/a de Departamento

Cargos subordinados inmediatos: | ---------

II. PERFIL DEL CARGO

Egresado universitario; Con capacidad de gestién; Con experiencia de 2 afios en cargos similares;
Con dominio de la comunicacién oral y escrita; Con conocimiento y destrezas en el uso de las TICs;
Habil para la organizacién, la planificacién y la evaluacion de procesos y actividades; Con capacidad
para el trabajo en equipo; Capaz de brindar respuesta oportuna y adecuada bajo situaciones de
presion; Con equilibrio emocional; Con dominio de las relaciones publicas y humanas; Con
dinamismo, autogestion e iniciativa. Con actitudes positivas hacia el celo en el trabajo y el cuidado
al detalle. Con capacidad de aprender y con ganas de superarse.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—

Planificar, ejecutar y controlar las tareas de su propio puesto de trabajo.

2. Proveer apoyo administrativo y de gestion a la Coordinacién y a los Encargados del
Departamento.

3. Elaborar documentos administrativos (solicitudes, notas, memorandos, convenios, planillas)

requeridos, a pedido de la Coordinacién del Departamento.

Llevar el control de la agenda de la Coordinaciéon del Departamento.

Proveer datos e informaciones requeridos en forma completa, oportuna y veraz.

Velar por el cuidado y conservacién de los recursos disponibles a su cargo.

Representar a la Coordinacién del Departamento ante superiores, en caso de necesidad.

Informar, al superior inmediato, cualquier actualizacion en los procedimientos del

Departamento.

9. Velar por el buen uso del nombre y la imagen institucional.

10. Realizar las demaés funciones inherentes al cargo, solicitadas por el superior inmediato.

S
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Codigo

6 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
I. IDENTIFICACION
Denominacién del cargo: ENCARGADO/A DE UNIDAD DE GESTION
Denominacién del sector o Unidad Técnico-administrativa (UTA)
dependencia: - Unidad de Gestién del Conocimiento (UGC)

Unidad de Capital Misional (UCM)
Unidad de Capital Social (UCS)

Unidad de Difusién Cientifica (UDC)
Unidad de Divulgacién y Visibilidad (UDV)

Nivel: Téactico-operativo
Cargo del jefe inmediato: Coordinador/a de Departamento
Cargos subordinados inmediatos: UTA:
- Recepcionista
- Personal de Servicios Generales
UGC:

- Responsable del Sector de Proyectos
- Responsable del Sector de Datos e Informacién

II. PERFIL DEL CARGO

PERFIL COMUN:

Egresado/a universitario. Con antigiiedad en la DIE de al menos 3 afios. Con formacién y capacidad
técnica en el area de actuacién de la unidad. Con considerable capacidad de gestion. Con visién
sistémica de la organizacién. Con capacidad para manejo de personal, administracién de recursos y
proyectos. Con buen manejo de las TICs y los medios de comunicaciéon contemporaneos. Con
habilidades para la comunicacion oral y escrita. Con voluntad de aprender y autosuperarse. Con
actitud de servicio. Con capacidad de dar respuesta adecuada y oportuna bajo presiéon. Responsable,
disciplinado/a y metodico/a.

PERFIL ESPECIFICO DE LA UTA:
Egresado de una carrera del area de las ciencias de la salud.

PERFIL ESPECIFICO DE LA UGC:
Con conocimiento sobre la teoria del Capital Intelectual, gestién del conocimiento y nociones de big
data para el uso practico de datos masivos.

PERFIL ESPECIFICO DE LA UCM Y LA UCS:
Con visién de negocio y de oportunidades. Tener formacién minima en derecho de propiedad
intelectual. Tener conocimiento de los procesos de innovacién y desarrollo tecnolégico.

PERFIL ESPECIFICO DE LA UDC Y LA UDV:

Con formacién en el proceso de publicaciones cientificas. Con excelente redaccion cientifica. Con
amplio conocimiento de fuentes bibliograficas, herramientas de busqueda y sistematizacion de la
informacién cientifica. Con experiencia en el uso de la plataforma Open Journal System (OJS). Con
conocimiento de disefio grafico o similar. Con capacidad de sintesis. Creativo/a y con sentido de la
estética.

III.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES COMUNES:

1. Planificar, evaluar y supervisar las tareas propias de la Unidad.

2. Recibir y emitir correspondencia destinada a la Unidad, asi como organizar y controlar el
archivo fisico y digital de la Unidad.

3. Supervisar el uso racional de los materiales, insumos y equipos de la Unidad.

4. Gestionar el stock de dichos materiales e insumos y preparar el pedido anual de la Unidad,
para presentarlo cuando llegue el periodo.
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7.
8.
9.

10.
11.
12.
13.

Mantener actualizadas todas las bases de datos de la Unidad e informar permanentemente al
Departamento de los avances y resultados de la Unidad.

Informar a su inmediato superior de cualquier actualizacion o modificacion de los
procedimientos de su unidad.

Evaluar periédicamente el desempenio del personal administrativo a su cargo.

Colaborar en la elaboracién, difusién, ejecuciéon y evaluacion del POA.

Participar en las reuniones del equipo de gestién y, eventualmente, en las sesiones del Comité
Ad Hoc de la Calidad.

Apoyar en la logistica de eventos institucionales en los que participe el CIM.

Velar por el buen uso del nombre y la imagen corporativa de la DIE.

Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada por el superior inmediato superior.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UTA:

1.
2.

3.

-

Gestionar los recursos destinados al funcionamiento de los laboratorios y dependencias del CIM.
Velar por el buen funcionamiento de las instalaciones y los equipos del CIM, mediante la
planificacién de la provisién de insumos, reactivos y servicios de mantenimiento.

Ejecutar las acciones previstas en el POA o por la Jefatura del CIM en lo concerniente a
actividades de formacién, investigacion e innovacién, dentro de las instalaciones del CIM.
Gestionar la implementacion y evaluacién de las medidas de bioseguridad en toda la DIE.
Gestionar y supervisar el proceso de recepcién de muestras biologicas para los distintos analisis
laboratoriales.

Gestionar y supervisar la ejecucién de los servicios generales de limpieza, mantenimiento y
recoleccién de residuos de toda la DIE.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UGC:

1.

7.

8.

Liderar iniciativas transversales de localizacién, adquisicidon, generacion, transferencia y
salvaguarda del conocimiento y la informacién, en la DIE.

Propiciar y gestionar espacios de interaccién y aprendizaje colaborativo (comunidades de
practicas, lecciones aprendidas, buzén de sugerencias, etc.) entre todos los miembros de la DIE.
Promover y gestionar el uso de sistemas de informacién que automaticen los procesos de la DIE.
Disefiar e implementar soluciones, herramientas o procedimientos que contribuyan al
aprovechamiento efectivo de los sistemas y tecnologias de la informacion.

Asegurar el cumplimento de la legislacién en cuanto a proteccién de datos y capital intelectual
(marcas, patentes, copyrights, etc.)

Impulsar y coordinar la aplicaciéon de principios y conceptos de la investigacién organizacional
en la gestion de la DIE.

Elaborar, actualizar y socializar los instrumentos de organizacién y explicitacién del
conocimiento de la DIE (flujogramas, reglamentos, formularios, manuales), en colaboracién con
las dem4as instancias.

Gestionar la presentacidon, ejecucion y evaluacién de proyectos de investigacién cientifica,
presentados en la Ventanilla Abierta de Proyectos (VENAP, ex VUCIM).

Apoyar en el proceso de induccion y adiestramiento del personal de nuevo ingreso.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UCM:

1.

Gestionar la firma y el mantenimiento efectivo de convenios, alianzas estratégicas y acuerdos
de cooperacién con instituciones académicas y del sector socio-productivo, tendientes a la
financiacién de la investigacion, la formacién del capital humano, etc.

Identificar, establecer y mantener redes de colaboracion pertinentes con distintos actores
relevantes del entorno local, regional, nacional e internacional, en los ambitos social, productivo,
educativo, artistico, cientifico, tecnolégico y/o profesional.

Fortalecer y gestionar la innovacién y la transferencia tecnoldgica con el sector social y
productivo de la regién, mediante procesos e instancias de interfase entre la academia y la
sociedad.

Gestionar la proteccién de la propiedad intelectual de los productos o inventos producidos como

resultado de la generacién de conocimiento, dentro de la institucion, en conjunto con la Asesoria
Juridica de la FACISA-UNE.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UCS:

1.

2.

3.

Gestionar todos los procesos de oferta de servicios técnicos y especializados a la comunidad, a
bajo costo (servicios de laboratorios, consultorios, etc.)

Fomentar y gestionar actividades de formacién en extension, salud comunitaria y promocién de
la salud (DEMOMINGA, etc.), mediante comunidades de practicas.

Promover y gestionar la transferencia de los nuevos conocimientos generados en el seno de la
DIE a la sociedad y a la comunidad estudiantil de la Facultad, a través de la vinculacién con
procesos de docencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UDC:

1.

2.

Promover y gestionar la publicacién de articulos cientificos de investigadores de la FACISA-
UNE en revistas especializadas, arbitradas e indexadas.

Apoyar en la edicién de estilo de los manuscritos de los investigadores de la FACISA-UNE, y en
la adecuacién del documento a las pautas de publicacion de revistas o convocatorias
determinadas.

Apoyar en la elaboraciéon de materiales de difusidn cientifica (poster, presentaciones, etc.) de los
resultados de investigaciones de la FACISA-UNE, para presentarlos a eventos cientificos.
Gestionar la publicacién de la/s revista/s cientifica/s de la institucidn.

Organizar periédicamente la Jornada de Difusién Cientifica del CIM.

Fomentar la cultura cientifica de la institucién participando en los procesos de formacién del
Programa de Iniciacién Cientifica, de la DIE.

Fomentar la realizacién de cursos de formacién en redaccién cientifica, disertaciones orales y
temas afines a la difusién cientifica.

Impulsar la vinculacion de la DIE con agentes relacionados con el ambito editorial.

Promover y gestionar la permanente actualizacién del personal de la DIE en materia de
comunicacién cientifica.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UDV:

1. Organizar actividades de divulgacién cientifica para la sociedad: exposiciones, jornadas de
puertas abiertas, ferias de la ciencia, periodismo cientifico, etc.

2. Aumentar la visibilidad del CIM a través de la divulgaciéon de informacién institucional
promovedora, adecuada y oportuna, en los medios de comunicacién disponibles.

3. Disenar y distribuir materiales de divulgaciéon como carteles, programas, dipticos, separatas,
maquetas, etc., en virtud de la realizacién de actividades de divulgacidon.

4. Gestionar periddicamente la divulgacion de los resimenes de trabajos concluidos, en el
repositorio institucional y en el del Rectorado.

5. Apoyar a la Unidad de Comunicacién Institucional de la FACISA-UNE, en tareas relacionadas
con la divulgacion de informacion de la DIE en los medios masivos de comunicacion.

6. Cubrir periodisticamente los eventos o los acontecimientos mas relevantes de la Direccién y
redactar las gacetillas de prensa para darlos a conocer a la comunidad, mediante los medios de
comunicaciéon y las redes sociales.

7. Gestionar la actualizacion de los sitios web relacionados con contenidos de la DIE.
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Codigo

7 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
I. IDENTIFICACION

Denominacién del cargo: RECEPCIONISTA
Denominacién del sector o Recepcion
dependencia:
Nivel: Operativo
Cargo del jefe inmediato: Encargado/a de la Unidad Técnico-administrativa (UTA)
Cargos subordinados inmediatos: | -----

II. PERFIL DEL CARGO

Educacién media concluida, como minimo; Experiencia general en cargos similares de como
minimo 2 afos; Conocimiento de herramientas informaticas, procesador de textos, planilla
electronica, internet; Con buena redaccién; Con capacidad organizativa y de respuesta oportuna
y adecuada bajo situaciones de presién; Con iniciativa propia; Con habilidades sociales y para el
trabajo en equipo; Con equilibrio emocional; Buen manejo del idioma guarani; Ser organizado/a,
discreto/a, dinamico/a, responsable y puntual; Gozar de buena presencia; Con excelente trato.

III.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al publico que solicita estudios laboratoriales en el CIM, orientar a los mismos en lo
que fuere necesario y recibir las muestras para analisis laboratoriales, si fuera el caso.

2. Operar la central telefonica, realizando o encaminando las llamadas, segin la necesidad.

3. Controlar el acceso de personas a los sectores restringidos del CIM.

4. Cumplir con las normas y procedimientos de bioseguridad, establecidos por la DIE.

5. Mantener en orden el equipo y el sitio de trabajo, reportando cualquier ocurrencia.

6. Llevar el registro de todas las muestras y elaborar informes periédicos a su inmediato
superior.

7. Responsabilizarse por el buen uso y cuidado de los materiales, utiles, equipos y muebles de
su sector.

8. Cumplir estrictamente los protocolos de confidencialidad estipulados en el manual de ética
de la institucién.

9. Velar por el buen uso del nombre y la imagen corporativa de la DIE.

10. Informar a su inmediato superior de cualquier actualizacion o modificacién de los
procedimientos de su unidad.

11. Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada por el superior inmediato.

Elaborado por: UGC Aprobado por: Consejo Fecha de aprobacion:
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Codigo

8 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
I. IDENTIFICACION

Denominacion del cargo: PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES
Denominacién del sector o Servicios Generales
dependencia:
Nivel: Operativo
Cargo del jefe inmediato: Encargado/a de la Unidad Técnico-administrativa (UTA)
Cargos subordinados inmediatos: | -----

II. PERFIL DEL CARGO

Con experiencia general de 1 afno en cargos similares; Con educacién media concluida (no
excluyente); Haber recibido capacitacién en bioseguridad; Con capacidad organizativa e
iniciativa; Con capacidad de respuesta rapida y adecuada en situaciones bajo presiéon; Con
habilidades para el trabajo en equipo; Responsable y puntual; Con equilibrio emocional.

III.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar y organizar, con suficiente anticipacidn, sus tareas (horario semanal de tareas
especificas).

2. Realizar la limpieza general de todas las dependencias de la DIE, incluidos los laboratorios
y las oficinas.

3. Realizar la limpieza de filtros de los acondicionadores de aire.

4. Realizar el lavado y organizacién de toallas de uso exclusivo para el bafno, de los manteles y
cubiertos del comedor.

5. Realizar el barrido del patio frontal del CIM.

6. Gestionar el uso y el stock de los materiales de limpieza.

7. Realizar el pedido de adquisicién o reposiciéon de materiales de limpieza.

8. Solicitar y gestionar suministros de cafeteria.

9. Cumplir estrictamente los protocolos de confidencialidad estipulados en el manual de ética
de la institucién.

10. Velar por el buen uso del nombre y la imagen corporativa de la DIE.

11. Informar a su inmediato superior de cualquier ocurrencia o modificacion de los
procedimientos de su sector.

12. Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada por el superior inmediato.
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Codigo

9 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
L IDENTIFICACION
Denominacion del cargo: ENCARGADO/A DE NUCLEO DE INVESTIGACION
Denominacién del sector o - Nucleo de Investigacion en Enfermedades Créonicas No
dependencia: Transmisibles

Nucleo de Investigacion en Enfermedades Infecciosas
Nucleo de Investigacién en Neurociencias Aplicadas
Nucleo de Investigacién en Sociologia de la Salud
Nucleo de Investigacion en Vigilancia Epidemiolégica
Ntcleo de Investigacién en Salud Ambiental y Nutricion

Nivel: Téactico-operativo
Cargo del jefe inmediato: Coordinador/a del Departamento de Investigacion Cientifica
Cargo subordinado inmediato: - Investigador

II. PERFIL DEL CARGO

GENERICO:

Con titulo de Master o Doctor en el area de estudio. Ser docente de la FACISA. Con experiencia
minima de 5 afnos en investigacion en su area. Con visién global y sistémica de la institucién y del
entorno. Competencias en la aplicaciéon de las TICs. Con dotes de liderazgo, capaz de dirigir varios
proyectos de investigacién simultaneos. Con capacidad de toma de decisiones. Proactivo. Buen
comunicador (tanto de forma oral como escrita). Empatico/a. Motivador/a. Buen/a organizador/a.
Con capacidad de andlisis y sintesis. Con alto nivel de lecto-comprension del inglés. Otro idioma

deseable.

ITII. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar, dirigir y evaluar las tareas propias del Nucleo.

2. Recibir, enviar y gestionar la correspondencia del Ntcleo.

3. Proponer una agenda de trabajo con las actividades y los plazos para el desarrollo de los
proyectos de investigacién de su Nucleo.

4. Elaborar presupuestos anuales derivados del planeamiento de sus actividades.

5. Convocar y presidir reuniones de trabajo dentro del Nucleo.

6. Supervisar el desarrollo y cumplimiento de las actividades planificadas por los grupos de
investigacion.

7. Gestionar, ante las instancias correspondientes, el apoyo necesario para el desarrollo de los
proyectos de investigacion y actividades de las lineas de investigacion.

8. Promover la publicacion cientifica y la divulgacién de los resultados de las investigaciones
efectuadas.

9. Apoyar las tareas de formacién de capital humano en las lineas de investigacion de su Nucleo,
asi como fomentar y guiar la formacién de alumnos de grado y posgrado, pasantes de iniciacion
cientifica y becarios externos.

10. Elaborar periédicamente la lista de necesidades del Ntcleo.

11. Realizar el control y mantenimiento de las bases de datos del Nucleo, en cooperacion con la
Divisién de Informacion.

12. Informar a su inmediato superior cualquier actualizacién o modificacion de los procedimientos
de su Ntcleo.

13. Colaborar en la elaboracién, difusién, ejecucién y evaluacion del POA.

14. Participar en las reuniones del equipo de gestion.

15. Velar por el buen nombre y la imagen de la DIE.

16. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

17. Evaluar periédicamente el desemperio del personal a su cargo.

18. Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada por el superior inmediato superior.
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Codigo

1 O PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
I. IDENTIFICACION

Denominacion del cargo: RESPONSABLE DEL SECTOR DE PROYECTOS
Denominacién del sector o Unidad de Gestién del Conocimiento
dependencia:
Nivel: Téactico-operativo
Cargo del jefe inmediato: Encargado/a de la Unidad de Gestion del Conocimiento
Cargos subordinados inmediatos: | -----

II. PERFIL DEL CARGO

GENERICO:

Graduado universitario o en carrera. Haber gestionado proyectos de investigaciéon desde hace
por lo menos 3 afios. Ser amplio conocedor de la metodologia y la epistemologia de las ciencias
facticas y biolégicas. Tener claros conocimientos de bioestadistica. Poseer sentido critico y
capacidad para identificar necesidades de informacién. Tener capacidad de decisién. Brindar
buen trato. Ser capaz de comunicarse bien, tanto oralmente como por escrito. Ser capaz de
autogestionar su tiempo y sus actividades. Tener la capacidad de mantenerse actualizado. Tener
predisposiciéon para aprender y ensefnar. Ser discreto y cuidadoso de las normas éticas de la
investigacion. Ser flexible.

II1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—

Planificar, coordinar y evaluar las actividades de los distintos equipos de investigacion.

2. Facilitar los flujos de comunicacién entre los equipos de investigacién y las instancias
administrativas de la FACISA.

3. Llevar el registro actualizado de todos los proyectos e investigaciones generados y
desarrollados en el CIM.

4. Gestionar todo el proceso de postulacién, aprobaciéon y ejecucion de proyectos de
investigacién, iniciado en la VENAP.

5. Supervisar los costes de los proyectos.

Elaborar planes de contingencia, en caso de que sean necesarios.

7. Apoyar en la tarea de elaboracion del marco légico, diagrama de flujo o programacion de las

tareas de investigacion, en el caso de que sea necesario.

Gestionar toda la documentacién administrativa y legal de los proyectos.

9. Derivar los datos que se generan dentro de los proyectos de investigacién, a la Division de
Informacién.

10. Informar de los avances y resultados a las instancias correspondientes.

11. Gestionar un espacio de encuentro, interaccion y puesta en comun entre los equipos de
investigacién y el equipo de gestion de la Direccion.

12. Colaborar con la Unidad de Divulgacion y Visibilidad en actividades de divulgacion de los
proyectos y/o investigaciones en andamiento.

13. Tomar decisiones que afecten a la dindmica de trabajo de su Divisién y su equipo.

14. Velar por el buen uso del nombre y la imagen corporativa de la DIE.

15. Comunicar al Encargado de la Unidad cualquier cambio en los procesos o procedimientos del
Sector.

16. Apoyar en la elaboracién, ejecucién y evaluacién del POA.

17. Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada por su superior.

S

®
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Codigo

1 1 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
I. IDENTIFICACION

Denominacion del cargo: RESPONSABLE DEL SECTOR DE INFORMACION
Denominacién del sector o Unidad de Gestién del Conocimiento
dependencia:
Nivel: Operativo
Cargo del jefe inmediato: Encargado/a de la Unidad de Gestion del Conocimiento
Cargos subordinados inmediatos: | -----

II. PERFIL DEL CARGO

Ser profesional universitario o en curso. Tener claros conocimientos de estadistica aplicada a la
investigacién y de ciencia de datos. Poseer sentido critico y capacidad para identificar
necesidades de informacién. Tener formacién en el uso de software de andlisis demografico y/o
de georeferenciamiento. Tener habilidad en el uso de herramientas informéaticas para el andlisis
estadistico y/o epidemioldgico de datos. Brindar buen trato. Ser capaz de comunicarse bien, tanto
oralmente como por escrito. Creativo. Ser capaz de autogestionar su tiempo y sus actividades.
Tener la capacidad de mantenerse actualizado. Tener predisposiciéon para aprender y ensenar.
Ser discreto/a y cuidadoso/a de las normas éticas de la investigacion. Ser proactivo/a.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Reunir, sistematizar, analizar e interpretar datos derivados de proyectos de investigacién,
tanto para fines académicos y de investigacién como para fines de gestion de la DIE.

2. Velar por la seguridad digital y la confidencialidad de los datos almacenados en su Divisién.

3. Desarrollar procesos y procedimientos para manejar mejor los recursos informativos.

4. Disenar y llevar el control de los formularios, cuestionarios y fichas de recoleccién de datos
que seran utilizados en la ejecucion de los trabajos de investigacion.

5. Realizar permanente vigilancia de los datos y sus comportamientos estadisticos, sobre la
base de hipétesis fidedignas, en busca de posibles relaciones entre las variables, y alertar a
los investigadores, en caso de detectar fenémenos llamativos.

6. Asesorar a los investigadores, becarios y alumnos en el uso de herramientas informaticas de

analisis estadistico, epidemiolégico, georeferencial, etc.

Tomar decisiones que afecten a la dindmica de trabajo de su Divisién y su equipo.

Evaluar periédicamente el desempeno del personal administrativo a su cargo.

Velar por el buen uso del nombre y la imagen corporativa de la DIE.

0. Comunicar al inmediato superior cualquier cambio en los procesos o procedimientos del

Sector.
11. Apoyar en la elaboracién, ejecucién y evaluacion del POA.
12. Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada por su superior.

= ©®
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Codigo

1 2 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
I. IDENTIFICACION
Denominacién del cargo: ENCARGADO/A DE LABORATORIO
Denominacién del sector o - Laboratorio de An4lisis Clinicos (LAC)
dependencia: - Laboratorio de Anatomia Patoldogica (LAP)

- Laboratorio de Agua y Alimentos (LAA)
- Laboratorio de Microbiologia (LaM)

Nivel: Tactico-operativo

Cargo del jefe inmediato: Coordinador/a del Centro de Investigaciones Médicas
Cargos subordinados Todos

inmediatos: - Técnico/a de laboratorio

- Profesional de laboratorio
Departamento de Anatomia Patolégica
- Supervisor/a de laboratorio

II. PERFIL DEL CARGO

PERFIL COMUN:

Al menos estar cursando un posgrado (Maestria o Doctorado). Con experiencia técnica minima
de 5 afios en el sector. Con experiencia minima de 3 afos en la gestién del sector. Con experiencia
en investigacion. Con amplios conocimientos de bioseguridad. Con competencias para la
aplicaciéon de TICs. Con dotes de liderazgo y capacidad de dirigir equipos y proyectos. Con
capacidades para tomar decisiones. Proactivo/a. Disciplinado/a. Buen comunicador (tanto de
forma oral como escrita). Con empatia. Motivador/a. Buen/a organizador/a. Con capacidad de
analisis y sintesis.

PERFIL ESPECIFICO PARA LA ENCARGADURIA DEL LAC:
Graduado universitario en Bioquimica. Con conocimiento y habilidad para supervisar el control
de calidad en un laboratorio clinico.

PERFIL ESPECIFICO PARA LA ENCARGADURIA DEL LAP:
Graduado universitario de la carrera de Medicina, con especializacién en Anatomia Patoldgica.

PERFIL ESPECIFICO PARA LA ENCARGADURIA DEL LAA:
Graduado universitario del area de Bioquimica, Quimica Industrial o Ingenieria de Alimentos.
Con formacion en analisis de agua y de alimentos.

PERFIL ESPECIFICO PARA LA ENCARGADURIA DEL LaM:
Graduado universitario del area de Bioquimica, Biologia o Medicina. Con formacién en
Microbiologia y en Biologia Molecular. Con conocimiento de epidemiologia.

I11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

GENERICAS:

1. Planificar, evaluar y supervisar las tareas propias de su Laboratorio, en la figura de
proyectos, en concordancia con los lineamientos de la DIE.

2. Designar a los profesionales responsables de cada proyecto y acompaniarlos en sus gestiones.

3. Coordinar y supervisar las actividades de los técnicos, los profesionales, los alumnos y los
pasantes del laboratorio, en cada uno de los proyectos en andamiento del laboratorio.

4. Revisar los documentos, informes y registros emitidos por el personal de laboratorio.

Supervisar el uso adecuado de las instalaciones y los equipos de los laboratorios.

6. Elaborar, actualizar y socializar las pautas de bioseguridad a ser implementadas en el
laboratorio, en el CIM, en la DIE y en toda la FACISA-UNE, de manera coordinada con los
otros Encargados de Laboratorios.

7. Formar al personal de nuevo ingreso en las cuestiones de bioseguridad.

8. Socializar y velar por el cumplimiento de las normas éticas y los manuales de procedimientos
de los laboratorios.

9. Verificar la calidad de los datos e informes reportados por el Laboratorio.

o
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10. Coordinar el sistema de recepciéon de muestras, codificacion, registro y envio al area o
sector correspondiente.

11. Coordinar la entrega oportuna de los resultados de laboratorio a los usuarios.

12. Supervisar y colaborar en las tareas de docencia e investigacién.

13. Supervisar la aplicacién de los programas de control de calidad internos y externos.

14. Supervisar la aplicacién de las normas y disposiciones vigentes en el pais, relacionadas con
la habilitacién de los laboratorios.

15. Desarrollar la capacidad analitica y procurar la capacitacién continua del personal a su
cargo.

16. Informar acerca de las necesidades de insumos, reactivos, equipos y servicios de
mantenimiento de su laboratorio.

17. Proponer la contrataciéon, reubicacion y cese del personal, asi como el otorgamiento de
estimulos o la aplicacién de sanciones disciplinarias, por causas debidamente justificadas y
evidenciadas.

18. Planificar y organizar las actividades docentes, asistenciales, de extensién e investigacion en
su laboratorio.

19. Supervisar las tomas de muestras para las diferentes areas del laboratorio.

20. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas y del estado de los laboratorios.

21. Evaluar periédicamente el desempenio del personal a su cargo.

22. Colaborar en la elaboracién, difusidn, ejecucién y evaluacién del POA.

23. Participar en las reuniones del equipo de gestion.

24. Apoyar el cambio y la innovacién.

25. Informar al inmediato superior de cualquier actualizacién o modificacion de los
procedimientos de su laboratorio.

26. Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada por el superior inmediato superior.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL LA ENCARGADURIA DEL LAC:
1. Planificar, evaluar y supervisar el programa de Laboratorio Comunitario de Analisis
Clinicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL LA ENCARGADURIA DEL LAP:

1. Supervisar que la informaciéon que reciben los médicos proveedores de piezas anatémicas
para estudios anatomopatoldgicos, en cuanto al funcionamiento de su laboratorio, sea
correcta y oportuna.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL LA ENCARGADURIA DEL LAA:
1. Gestionar toda la realizacién de los andlisis laboratoriales de las muestras de agua y
alimentos que llegan a través del servicio comunitario.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL LA ENCARGADURIA DEL LaM:
1. Gestionar toda la realizacién de los analisis laboratoriales relacionados con los programas
de vigilancia, coordinadamente con el Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.
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Codigo

1 3 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
I. IDENTIFICACION
Denominacién del PROFESIONAL DE LABORATORIO
cargo:
Denominacién del - Laboratorio de Andlisis Clinicos (LAC)
sector o dependencia: - Laboratorio de Anatomia Patologica (LAP)

- Laboratorio de Agua y Alimentos (LAA)
- Laboratorio de Microbiologia (LaM)

Nivel: Operativo
Cargo del jefe - Encargado/a del Laboratorio de Analisis Clinicos
inmediato: - Encargado/a del Laboratorio de Anatomia Patoldgica

- Encargado/a del Laboratorio de Agua y Alimentos
- Encargado/a del Laboratorio de Microbiologia

Cargo subordinado: | -------

II. PERFIL DEL CARGO

PERFIL COMUN:

Experiencia de 2 afios como minimo en laboratorios similares. Con amplia formacién en el area de
desempeno. Con capacidad para el trabajo en equipo. Con buen relacionamiento. Con actitud
positiva para capacitaciones permanentes. Con habilidades y actitud positiva hacia la docencia.

PERFIL ESPECIFICO PARA EL PROFESIONAL DEL LAC:
Graduado universitario en Bioquimica o Biologia.

PERFIL ESPECIFICO PARA EL PROFESIONAL DEL LAP:
Graduado de medicina, con especialidad en Anatomia Patolégica.

PERFIL ESPECIFICO PARA EL PROFESIONAL DEL LAA:
Graduado universitario en Bioquimica, Quimica Industrial o Ingenieria de los Alimentos.

PERFIL ESPECIFICO PARA EL PROFESIONAL DEL LaM:
Graduado universitario en Bioquimica, Biologia o Medicina.

III.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES GENERICAS:

1. Realizar actividades en su area profesional, dentro del laboratorio.

2. Liderar y coordinar las actividades de los proyectos de accion (de extension, se investigacion,

de docencia), que se realicen dentro de los laboratorios, en coordinacién con los demas

profesionales y con los técnicos.

Cumplir estrictamente con las éticas y de bioseguridad.

Responsabilizarse por la calidad de la informacién reportada como resultados de su area.

5. Disenar y ejecutar el programa de control de calidad de su area, junto con el Comité Ad Hoc

de Calidad.

Colaborar con la Coordinacién en aspectos técnicos relacionados con su area.

7. Elaborar informes, documentos y manuales relacionados con area.

8. Supervisar las actividades realizadas en su area y mantener informado al Técnico de
Laboratorio sobre el uso y estado de los equipos que pertenecen a su area.

9. Colaborar con los trabajos de investigacién desarrollados, aplicacién de nuevas técnicas,
métodos de andlisis, de acuerdo a las necesidades del Laboratorio.

10. Participar de las reuniones técnicas e informativas del Departamento.

11. Asesorar y capacitar a otros profesionales, pasantes, alumnos o becarios de investigacion,
segun programaciones de formacién pre-establecidas.

12. Velar por la buena imagen de la DIE y sus dependencias.

13. Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada por el superior inmediato superior.

-
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Codigo

1 4 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
I. IDENTIFICACION

Denominacién del cargo: SUPERVISOR/A DE LABORATORIO
Denominacién del sector o Laboratorio de Anatomia Patolégica (LAP)
dependencia:
Nivel: Operativo
Cargo del jefe inmediato: Encargado/a del Laboratorio de Anatomia Patolégica
Cargos subordinados inmediatos: - Técnicos de laboratorio de Anatomia Patolégica

II. PERFIL DEL CARGO

Graduado de la carrera de Medicina o Bioquimica. Con experiencia de 2 afios como minimo en
laboratorios similares. Con capacidad de trabajo en equipo, buen relacionamiento. Actitud positiva
para capacitaciones permanentes. Con habilidades y actitud positiva hacia la docencia.
Responsable, disciplinado/a y ordenado/a.

III.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

N oA wh=

®

10.

11.
12.

Coordinar y supervisar las actividades técnicas del LAP, segtn las necesidades y demandas.
Gestionar el control de stock de reactivos y articulos de uso corriente en el LAP.

Estudiar y evaluar las técnicas y metodologias utilizadas en el laboratorio.

Implementar y realizar el seguimiento de nuevas técnicas de trabajo para el LAP.

Llevar a cabo el control de calidad de laminas histolégicas para diagndsticos.

Supervisar y controlar las actividades que ejecuta el personal técnico del LAP.

Apoyar las tareas de control de calidad, de habilitacion o certificacion de areas o procesos del
LAP.

Mantener informado al inmediato superior de las actividades realizadas en el LAP.

Cumplir y supervisar el cumplimiento estricto de las normas éticas y de bioseguridad, asi como
de seguridad integral, dentro del recinto del LAP.

Colaborar con la ejecucién de los trabajos de investigacion que impliquen el uso de equipos,
muestras o reactivos del laboratorio.

Velar por la buena imagen de la DIE y sus dependencias.

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada por el superior inmediato superior.
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Codigo

1 5 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
I. IDENTIFICACION
Denominacién del cargo: TECNICO/A DE LABORATORIO
Denominacién del sector o - Laboratorio de An4lisis Clinicos (LAC)
dependencia: - Laboratorio de Anatomia Patoldégica (LAP)

- Laboratorio de Agua y Alimentos (LAA)
- Laboratorio de Microbiologia (LaM)

Nivel: Técnico

Cargo del jefe inmediato: - Encargado/a del Laboratorio de Analisis Clinicos
- Encargado/a del Laboratorio de Agua y Alimentos
- Encargado/a del Laboratorio de Microbiologia
Para el LAP:

- Supervisor/a de laboratorio

Cargo subordinado inmediato: | -----

II. PERFIL DEL CARGO

PERFIL COMUN:

Egresado de carreras relacionadas con el area de las ciencias bioldgicas y/o de salud. Con formacién
técnica de laboratorios. Con experiencia minima de 2 afio en laboratorios similares. Habilidades
informaticas para la elaboracion de planillas de informes. Capacidad de trabajo en equipo, actitud
de servicio y buen relacionamiento. Actitud positiva para capacitaciones permanentes.
Responsable y puntual. Disciplinado/a y ordenado/a.

PERFIL ESPECIFICO DEL TECNICO DEL LAC:
Técnico de laboratorio clinico.

PERFIL ESPECIFICO DEL TECNICO DEL LAP:
Con capacitacion técnica en histotecnologia, citotecnologia y/o histopatologia.

PERFIL ESPECIFICO DEL TECNICO DEL LAA:
Con capacitacion técnica en cromatografia.

PERFIL ESPECIFICO DEL TECNICO DEL LaM:
Con capacitacion en técnicas de biologia molecular.

III.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Trabajar en equipo, coordinada y armoénicamente, con los profesionales del laboratorio, bajo la

direccion y supervision del Encargado de laboratorio.

Recibir a los pacientes en el laboratorio y realizar tomas de muestras.

Tomar, trasladar y/o conservar las muestras, siguiendo indicaciones técnicas.

Procesar las muestras para la observacion por el profesional de laboratorio.

Preparar medios de cultivo.

Realizar la limpieza y el mantenimiento preventivo de los equipos de laboratorio. Llevar el

registro y control de los mantenimientos, mediante los documentos correspondientes.

7. Cumplir y supervisar que se cumplan estrictamente las normas de bioseguridad del
laboratorio.

8. Mantener en buenas condiciones los equipos de laboratorio, las llaves de gas, asi como las
mesadas, las bancadas de trabajo, armarios y cajones, y controlar los circuitos eléctricos del
laboratorio.

9. Mantener el stock de materiales e insumos, supervisar el almacenamiento de los materiales.
Mantener actualizada la planilla de vencimiento de los mismos.

10. Verificar la limpieza, en forma permanente, de los locales de almacenamiento de materiales,
asi como de los lugares de trabajo.

11. Lavar, esterilizar y almacenar adecuadamente los materiales utilizados en el laboratorio.

12. Clasificar, conservar y actualizar la informacién técnica bésica del laboratorio, como catalogos,
hojas de informacién sobre los equipos y manuales, insertos, etc.
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13.
14.

15.

16.

17.
18.

Velar por el buen uso de los equipos en las diferentes areas del laboratorio.

Participar periédicamente de las capacitaciones en relacién al buen uso de equipos, buen
desempeno en el laboratorio y normas de bioseguridad u otra capacitacién referente a su
funcién en la institucion.

Controlar la disposicién final de los residuos del laboratorio y llevar un registro de tal
actividad.

Apoyar al profesional en las tareas de bancada, en las diferentes areas del laboratorio.

Velar por la buena imagen de la DIE y sus dependencias.

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada por el superior inmediato superior.
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(GLOSARIO

Adiestramiento: proceso continuo, sistematico y organizado que permite desarrollar en el individuo,
los conocimientos, las habilidades y las destrezas requeridas para el desempeno eficiente de sus
funciones.

Capacitacion: proceso orientado a satisfacer las necesidades de la organizaciéon para incorporar
conocimientos, habilidades y actitudes en sus miembros, como parte de un proceso natural de
cambio, crecimiento y adaptaciéon a nuevas circunstancias internas y externas.

Capital Misional: tipo de capital relacional constituido por el valor que representan para la
organizacién las relaciones que mantiene con los principales agentes vinculados con la misién
principal de la DIE.

Capital Social: tipo de capital relacional constituido por el valor que representan para la
organizacion las relaciones que esta mantiene con los restantes agentes sociales que actian en su
entorno, social y territorial, expresado en términos del nivel de integracién, compromiso,
cooperacion, cohesion, conexion y responsabilidad social que quiere establecer con la sociedad.

Circulo de aprendizaje: instancia de fomento del aprendizaje organizativo cuyo objetivo es que la
comunidad educativa de la FACISA-UNE aprenda progresivamente el contenido de interés de
todo el equipo de docentes y estudiantes, con el fin de construir significados compartidos y
fomentar la cultura colaborativa. Los contenidos compartidos en los circulos de aprendizaje
podran surgir de los propios hallazgos de las investigaciones, de la experticia de los miembros de
la DIE sobre determinado campo o técnica, de otros cursos a los que se haya asistido y se quiera
socializar con el equipo, etc.

Extension: proceso pedagdgico, transformador, de interaccion bidireccional, dialégico y dindmico de
la universidad como parte de la sociedad para contribuir a lograr un buen vivir para todos. Este
proceso sera concebido como puente hacia la pertinencia de la labor universitaria en su relacién
con la sociedad.

Induccion: proceso por el cual se presenta a un nuevo miembro de la organizacién la informacién
basica de lo que necesita saber acerca de la organizacién, de su puesto y de como realizar sus
funciones adecuadamente. La induccion forma parte de un plan de acogida con el fin de crear una
actitud favorable en el nuevo integrante y, asi, facilitar su integracion a la cultura organizacional.

Nivel estratégico: nivel superior donde se toman decisiones estratégicas y no programadas. A este
nivel se elaboran las politicas, las estrategias y los objetivos a largo plazo, asi como también se
determina el modo en que la organizacién ha de interactuar con otras entidades. Se toman
decisiones que afectan a toda la organizacién.

Nivel tactico: nivel medio donde se toman decisiones tacticas, programadas y no programadas. A
este nivel se coordinan las actividades que se desarrollan en el nivel inferior u operativo, asi como
las decisiones que se toman y que afectan a un sector, area o departamento especifico.

Nivel operativo: nivel en donde se ejecutan las decisiones programadas. Su funcién es realizar en
forma eficaz las tareas rutinarias, programadas previamente por el nivel tactico.
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