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PRESENTACION

El Centro de Investigaciones Médicas (CIM) fue creado en el 2007 como dependencia de la
Facultad de Ciencias de la Salud (FACISA) de la Universidad Nacional del Este. E1 CIM es el centro
operativo de soporte, de infraestructura y de recursos humanos para el cumplimiento de los fines
de la Direccién de Investigacién y Extension Universitaria de la FACISA. Apoya la gestion de la
Direcciéon Académica y la de Posgrado en todo lo concerniente a la investigacion y sus aplicaciones
a la docencia y a la solucién de demandas sociales.

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

El presente documento consta de una primera parte introductoria, en la que se establecen los
objetivos del manual y su organizacién. En una segunda parte se presentan la Misién y Vision del
CIM —como ente creado para concentrar y ejecutar las tareas de creacién, transferencia y difusion
del conocimiento, convirtiéndose asi en el asiento de la Direccién de Investigacién y Extension
Universitaria de la FACISA—, asi como su estructura organizativa y otros detalles inherentes a su
funcionamiento. Posteriormente se describen los perfiles y las funciones de cada uno de los cargos
del CIM.

El diseno e implementacion del presente manual se convierte en una herramienta de gestiéon
académico-administrativa que permite orientar el buen funcionamiento del CIM, como dependencia
fundamental dentro de la FACISA y de la Universidad.
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OBJETIVOS

El objetivo primordial del manual es describir con claridad el modo de organizacién y la
estructura del Centro de Investigaciones Meédicas, asi como distribuir taxativamente las
responsabilidades y funciones de cada uno de los cargos de la organizacién, de modo de unificar
criterios, recuperar la informacién de la forma méas adecuada y agilizar su circulacién entre todos
los sectores cuando se la requiera.

En este sentido, la presente herramienta pretende:

e Dbrindar empoderamiento a cada personal de la organizacién para que cada uno se proyecte
en su puesto de trabajo, al tener una visién general de sus funciones y responsabilidades,
una descripcién de cémo opera su unidad y cémo se relaciona con los demés 6rganos
administrativos de la FACISA-UNE,

e constituir una fuente formal, oportuna, rapida y permanente de informacién sobre la forma
en que se articula un puesto o una funciéon determinados, en el marco de un proceso
sostenido de gestion de los conocimientos institucionales,

e contribuir al proceso de induccién, adiestramiento y capacitacion del personal de nuevo
ingreso,

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

e lograr continuidad en la ejecucion del quehacer publico independientemente del cambio de
personales,

e mejorar la gestién 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 procesos,

e facilitar la evaluacién de la calidad de la gestién segun criterios de eficiencia en la
administracién y conservacién de los recursos y talentos con los que cuenta la Direccion,

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

e contribuir al desarrollo efectivo del Plan Estratégico de la FACISA-UNE y de los objetivos
de la Direccién de Investigacién y Extensién Universitaria.
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SIGLAS

AP: Anatomia Patoldgica

CIM: Centro de Investigaciones Médicas.

DIE: Direccién de Investigacion y Extension Universitaria.
FACISA: Facultad de Ciencias de la Salud.

LAC: Laboratorio de Analisis Clinicos

LAP: Laboratorio de Anatomia Patolégica

NI: Ntcleos de Investigacién

OTRI: Oficina de Transferencia de Resultados de Investigacién del Rectorado de la UNE.
PI: Propiedad Intelectual.

POA: Plan Operativo Anual.

UED: Unidad de Edicién y Divulgacién.

UGC: Unidad de Gestién del Conocimiento.

UNE: Universidad Nacional del Este.

UVM: Unidad de Vinculacién con el Medio.
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CAPITULO I. ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA DEL CIM

1.1. MISION del CIM

“Ser el centro operativo de soporte, de infraestructura y de capital humanos para el cumplimiento
de los fines de la Direccion de Investigacion y Extensiéon Universitaria de la Facultad de Ciencias
de la Salud, y apoyar la gestién de las direcciones Académica y de Posgrado en todo lo concerniente
a la investigacién y sus aplicaciones a la docencia y a la solucién de demandas sociales”.

1.2. VISION del CIM
El Centro de Investigaciones Médicas proyecta su quehacer desde la siguiente visién de futuro:

“Convertirse en una instancia reconocida por sus aportes al desarrollo de la investigacion y a la
mejora de la calidad de vida de la zona de influencia de la FACISA”.

1.3. ORGANIGRAMAS

1.3.1. Organigrama estructural del CIM

Direccién de Invest.
y Ext. Universitaria/
Direccion del CIM

Comité Cientifico

Asistencia Ndcleos de Unidades de 1
P PN ) Departamentos
de Direccion Investigacion gestion
; L. Servicios
Secretaria Recepcion
Generales

I Los cargos y sus lineas de dependencia se desarrollan en los siguientes organigramas funcionales.

1.8.2. Organigrama funcional de las Unidades de Gestién del CIM
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Direccién de Invest.
y Ext. Universitaria/
Direcciéndel CIM

Unidadesde
gestion

JefedelaUnidadde

JefedelaUnidad de Jefe delaUnidad de
Gestién del Vinculacién conel Ediciony Divulgacién
Conocimiento (UGC) Medio (UVM) (UED)
| | Asistentede Asistente de Asistente de
unidad unidad unidad
Enc.de Enc.de Enc.de Enc. de Division Enc. de Division Enc.dela Enc.dela
Division de Divisién de Divisién de de Relaciones de Progr.de Divisién de Divisién de
Proyectos Informacién Calidad Interinstitucion. Vinculacion Publicaciones Divulgacion
1.3.3.

Organigrama funcional de los Departamentos del CIM

Direccién de Invest.
y Ext. Universitaria/
Direcciéndel CIM

|

Jefe del Depto. de
Anélisis Clinicos

Asistente de
Depto.

—

Técnico/s

1.3.4.

Departamentos
Jefe deIDepFo.de Jefe delDepto. de Jefe deJ Pt'apto.de
Anatomia L . Anglisis de
. Fisiologia X
Patoldgica Alimentos
Asistentede | | | Supervisorde Asistente de Asistente de
Depto. Laboratorios Depto. Depto.
Profesionales Técnico/s Técnico/s Profesionales Técnico/s Profesionales
Alumnos/ Profesionales Alumnos/ Alumnos/
Pasantes/ Inv. (patélogos) Pasantes/ Inv. Pasantes/ Inv.
Alumnos/
Pasantes/ Inv.

Organigrama funcional de los Nucleos de Investigacion del CIM
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Direccién de Invest.
y Ext. Universitaria/
Direcciéndel CIM

Ndcleos de
investigacion

Coord. delNucleo
de Enf. Cronicas

Coord. delNucleo
de Enfermedades

Coord. delNucleo
de Neurociencias

Coord. delNucleo
de Sociologiade la

No Trasmisibles Infecciosas Aplicadas Salud
Asistente Asistente Asistente Asistente
de Coord. de Coord. de Coord. de Coord.
Investigadores Investigadores Investigadores Investigadores
Becariosde Becariosde Becarios de Becariosde
Alumnos Iniciaciéon Alumnos Iniciacién Alumnos Iniciacién Alumnos Iniciacion
Cientifica Cientifica Cientifica Cientifica
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CAPITULO II. PROCESOS

A continuacién, se explicitan los grandes procesos del CIM, por medio de diagramas de flujo.

2.1.LISTA DE PROCESOS Y SUBPROCESOS MAS RELEVANTES
= Investigacién y Extension

Aprobacién de proyectos de investigacién

o Ejecucion de proyectos de investigacion

o Entrega y divulgacién de los resultados finales de la investigacién
o Transferencia de resultados de investigacién

Servicio de Anatomia Patoldgica
Servicio de Anéalisis Clinicos
Control y mantenimiento de stock
Recepcion de correspondencia
Emision de correspondencia
Planificacién anual de actividades

2.2. SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS DE FLUJO

| eo(I>e a0 R

Terminador (marca el inicio y el final del diagrama)

Proceso

Proceso con subprocesos

Proceso externo al CIM

Analisis y toma de decisidn

Almacenamiento o registro interno

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

Conector dentro de la pagina

Control

Consulta de datos externos

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

Asesoria Juridica 1 Equipo de investigacién (NI / Catedras / Becarios) 1 Direccién / UGC 1 uvMm
I I [}
| 1 1
I I 1
I I [}
1 Concibey delimita la 1 1
| ideade | 1

investigacion/
| extension | I
1 1 1
I I [}
1 Conforma el equipo 1 1
I de investigacion I 1
I 1 I [}
! Redacta la ! !
1 propuestad 1 1
1 investigacion 1 1
| 1 1
! P ] Ad ] Y ! !
resenta el proyecto lecuael proyecto -
! ala alformato de la ! si dEspara !
1 Convocatoria/ente Convocatoria/ente T o eclﬁca: 1
| financiador financiador | P : 1
I I No [}
1 1 1
Registra en
I iSe aprobé el No éQuiere seguir No 1 . 4 1
1 proyecto? insistiendo? 1 proyectose 1
1 1 investigaciones 1
1 St 1 1
1 1 1
1 Buscaotras fuentes 1 I
1 de financiamiento 1 1
| 1 1
I l I 1
! No ¢Consiguié ! !
1 financiamiento? 1 1
I I [}
I I [}
! Comunica del ! !
I cambio a instancias I [}
1 superiores 1 ]
I 1 1
I t [}
1 1 1
I I 1
! Procesae interpreta ! Almacenalas !
1 los datos T bases de datos 1
| | generadas 1
I I [}
i 1 | 1
G“t"“?o'a . s ¢Hay Plque . |
"': el“P" " proteger? !
ela I I [}
I o I 1
t t T
1 1 [
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Equipo de investigacion
(NI / Catedras / Becarios)

¢Adecuala

1.1. Aprobacidn de proyectos de investigacion

Recibe la propuesta
de investigacion

¢Es parauna

Direccién / UGC

Derivael Resumen
Ejecuti

Comités

ia
especifica?

No

Evalta segin los
criterios de la VUCIM*

¢Es financiable
por la FACISA?

Colaboraen la
bisqueda de otras
fuentesde financ.

Si

los comités
Cientificoy de Bioética

Evalta

Informa al Decanato

yala Direccion
Administrativa

¢Es viable
cientificay
éticamente?

Emite Dictamen
favorable

Emite sugerencias

propuesta?

Reprueba

Aprueba

Comunica la
respuestaa los
interesados

l

Registra en
inventario de
proyectos e

investigaciones

1.2. Ejecucion de proyectos de investigacion

Equipo de investigacion

(N1 / Catedras / Becarios)

Socializa con
alumnos para
iniciacion cientifica

[Vl

Coordinatareas
entre investigadores
ycols. segun plan de

trabajo

Corrige vlajusta el
plan de trabajo

Registraenel
libro de lecciones
aprendidas

le—

Ejecuta el proyecto y los|
gastos seguin el plan de
trabajo

I

Informa
periodicamente los
avancesal CIM

@

Si

UED

Publica las noticias de
avance

éConcluydla
ejecucion?
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1.3. Entrega y divulgacion de los resultados finales de la investigacion

Equipo de investigacién (NI / Catedras / Becarios) UED / Comisién Cientifica Revista cientifica | Direccién de Administ. y Finanzas

Redacta borrador de
informe final

Editao
corrige

[

4

|

|

"

}

|

Presentainforme al I
ente financiador |
|

|

1

|

|

Colaboraen la
edicion de escritos,
péster, presentac.

Desea publical
enrevista
cientifica?

Busca un evento
ientifi donde
publicar

!

Postula el trabajo en
elevento

Seleccionala/s
revista/s cientifica/s

l

Acuerdalas
condiciones de
publicacién

]

Redacta el/los
articulo/s Participadel evento

1—]

Es St

aceptado?

Financiala
impresion del péster

l

I
1
I
1
I
I
I
I
1
I
1
I
1
I
I
1
I
1
I
1
I
I
1
"
i
1
I
1
1 Gestiona la financ.
T
1
I
I
I
1
I
1
I
I
I
I
1
I
1
I
I
I
I
1
I
1
I
I
I
I
1
1

delvidtico para
participante/s

Exhibe y colecciona
los pésters

Corrige o G

sugiere
modificaciones

]

Edita segun las Da
recomendaciones recomendaciones

l

Envia a la/s revista/s

Evalda el articulo

ECumple con
las normas de
publicacién?

Comunica a la

Direccién ° publicacion

Desea publica
enevento
cientifico?

Aprueba para

Difunde la noticia Publica

!

Registra enla
memoria del CIM
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Docentes investigadores

1.4. Transferencia de resultados de investigacion

uvm

?

Recibe /generala
ideade extension

I

Coordinalas
actividades segtin su
naturaleza

!

!

l

OTRI

Docencia (actualizacién
de contenidos)

Asistencia
(Capacitacion, servicios)

Investigacién accién
(DEMOMINGA, etc.)

inter

(Intercambio
innovacion, redes)
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Informa
periédicamente

UED

Publicalas noticias




Recepcion

Recibe la pieza
anatémica

!

Ingresala orden
de servicioenel
sistema

I

Emite contrasefia

2. SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA

Perceptoria

Cobrael

(con

L

servicio

Emite recibo de dinero

Controla el
cobro

Derivala muestra al
Depto. de Anat.

Depto. de Anatomia Patolégica

Realiza la

macroscopia

Derivala muestra
parainterconsulta
externa

]

Registra en libro
de salidas

[

T t
Patoldgica \ |
1 1 l
| 1
I 1
| | Procesala muestra
I 1
1 1 l
I 1
1 1 Realiza la
microscopia
I 1
I 1
I 1
! ! éLosresultados
1 | son dudosos?
I 1
I 1
| 1
Archivalos .
N 1 1 Emite los r
T y avisa al
paciente | |
1 1
| 1
I 1
Entrega los 1 1 Re“glztra
resultadosen
resultados 1
! base de datos
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3. SERVICIO DE ANALISIS CLINICOS

Recepcién Perceptoria Depto. de Andlisis Clinicos

Recibe a pacientes

Verifica
cumplimiento

Verifica
disponibilidad
dein

Cobrael
servicio

disponibilidad?

Toma la muestra
Controlael
pago l

Procesala muestra
Entrega los Emite los resultados
resultados

l 1
Registra

Registra en libro
de salidas

l

Archivalos
resultados no
retirados

resultadosen
base de datos
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No

4. CONTROLY MANTENIMIENTO DE STOCK

Instancias del CIM

Elabora pedido anual de
(insumos,

Secretaria

equipos, muebles,
servicios, etc.)

€Sonreactivo
oinsumos con
encimiento?

Controla
fechade

vencimiento

¢éEstd en
condiciones?

Registraenel

7l control de stock
y/ode vencim.

Solicita compra

éTermind antes
de tiempo?

Repensar pedido
para préximo afo
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Compendia los
pedidos de toda la
Direccién

}

Eleva pedido formal
ala Direccién de
Adm. y Finanzas

Direccion de Admin. y Finanzas

—

Gestiona

Distribuye a
dependencias

Gestiona su
devolucién

» v

compra

Surte/
entrega

éSe entregd
todo el pedido?

Gestiona el

recambio




Recepcion

Recibe la
correspondencia

I

Derivaa Secretaria

5. RECEPCION DE CORRESPONDENCIA (fisica o digital)

Secretaria

Derivaalas
instancias

Asistencia de Direccion

Direccién/Otras instancias del CIM

dEs

correspondientes

Difunde/avisa a
quién corresponda

l

Archiva

Ejecuta lo solicitado

informativa?

¢Solicita
algo?

einforma novedades

&Se despaché
completamen-
te la solicitud?

Emite contestacion
por autorizacién

)

Derivaa Secretarfa
parasu archivo

expediente

Delegasu ejecuciona
Asistente de Direccién

Despacha pedido

6. EMISION DE CORRESPONDENCIA (fisica o digital)

Otras instancias del CIM

Emanada por las
dependencias

}

Identificala
idea/informaciona
comunicar

éNecesita
aprobacién de
laDireccion?

Redacta la
comunicacion

Plantealaideaala
Direccién

Direccién

Direccién

Emanada por la

I

comunicar

Expresalaideaa

iMerece
difusion?

Secretaria/Asistencia de Direccién

Redacta

Controla
/Edita

Analiza

éAprueba?

Entrega/envia a
destinatario/s

I

Da

iSecerroel
expediente?

Derivaa Secretaria
parasu difusion

Informa novedades

deavances a
remitente/s

Informa respuesta a
remitente/s

!

Archiva
expediente
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7. PLANIFICACION ANUAL DE ACTIVIDADES

No

*ElEquipo de Gestidon estd compuesto porlos Directores, el Asistente de
Direccidn, los Jefes de Unidades, los Jefes de Departamentosy los
Coordinadores de Nucleos de Investigacion.
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Equipo de Gestion*

Elabora una
propuestade
mancomdn

Direccién

l

Derivala propuesta

Dalas orientaciones
y lineamientos
generales

Socializa el plan
entre todos los
miembros de la DIE

Aprueba

l

Ejecuta el POA

Incorporamejoras
para préximo plan

]

Emite informes
periédicos

¢Concluyé
el periodo?

Remite informe final

Derivainformes a las

correspondientes




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 el CIM, ordenados aparecen en
el organigrama.

Codigo
1 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
L. IDENTIFICACION
Denominacién del cargo: DIRECTOR DE INVESTIGACION Y EXTENSION
UNIVERSITARIA/ DRECTOR DEL CENTRO DE
INVESTIGACIONES MEDICAS
Denominacién del sector o Direccion de Investigacion y Extension Universitaria
dependencia: Direccion del Centro de Investigaciones Médicas
Nivel: Directivo
Cargo del jefe inmediato: Decano de la FACISA-UNE
Cargos subordinados inmediatos: - Miembros del Comité Cientifico
- Asistente de Direccion
- Jefes de Unidades de Gestién
- Coordinadores de Nucleos de Investigacion
- Jefes de Departamentos

IL. PERFIL DEL CARGO

Egresado universitario con titulo de Maestria o Doctorado; Con formacién en gestién universitaria
y/o docencia universitaria; Con capacidad de liderazgo; Con pensamiento estratégico;
Capacidades: toma de decisiones, vision global y sistémica de la organizacion, visiéon de proceso y
vision de negocio; Capacidad para el gerenciamiento y desarrollo de recursos humanos; Habilidad
para el disefo, ejecucion y evaluaciéon de proyectos de investigacion; Con afan innovador,
curiosidad innata y gran capacidad de aprender. Que trabaje bien en entornos de incertidumbre y
que sea adaptable a entornos de cambio. Proactivo; Dominio de la comunicacién oral y escrita; Con
capacidad para hablar en publico; Formador; Motivador; Capaz de uso avanzado de las TICs;
Conocimiento de idioma extranjero; Con equilibrio emocional; Con dominio de las relaciones
publicas y humanas; 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 difusién del conocimiento y la construcciéon de una cultura cientifica en la Facultad.

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

3. Apoyar la gestiéon de la Direcciéon 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 articulaciéon entre la investigacién y la docencia en la institucion.

5. Apoyar la difusion de los productos de las investigaciones, a través de la asistencia y celebracion
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 cooperaciéon nacional e internacional en materia de investigacion.

7. Fomentar la firma de convenios, alianzas estratégicas y acuerdos de cooperaciéon con
instituciones académicas y del sector socio-productivo y realizar la supervisar que se mantenga
una estrecha relacién entre ellas y el CIM.

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

9. Realizar los estudios de factibilidad y pertinencia de las lineas de generacién y aplicacién del
conocimiento del CIM.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.

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

Gestionar y supervisar los recursos para la investigacién, la extension y la difusion de los
conocimientos cientificos generados en el CIM.

Administrar el personal perteneciente al CIM y tomar parte activa en su capacitacion,
reclutamiento y evaluacion del rendimiento a través de los formularios de desempefio.
Proponer al Decano, y por su intermedio al Consejo Directivo, el nombramiento del personal del
CIM, asi como solicitar las medidas disciplinarias que considere pertinentes, en el caso de ser
necesarias, dentro de lo que establecen las reglamentaciones legales vigentes, y controlar
cualquier cambio o movimiento del personal que se encuentre al servicio del CIM.

Integrar y proporcionar la informacion y asesoria que en materia de investigacién se requiera y
que permita el logro de los objetivos institucionales propuestos.

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

Orientar y aprobar el Plan Operativo Anual de la Direccién y los informes de gestién del CIM.
Representar al CIM en las diferentes actividades de caracter académico y administrativo.
Fomentar y presidir las reuniones del equipo de gestién de la Direccion.

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

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

2 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
I. IDENTIFICACION

Denominacién del cargo: MIEMBRO DEL COMITE CIENTIFICO
Denominacién del sector o Comité Cientifico
dependencia:
Nivel: Asesor
Cargo del jefe inmediato: Director de Investigacién y Extension Universitaria
Cargos subordinados inmediatos: | -----

II. PERFIL DEL CARGO

Egresado con titulo de Maestria o Doctorado; Trayectoria cientifica de como minimo 5 afos en el
area de su especialidad; Experiencia en evaluaciones de caracter cientifico (proyectos, articulos,
congresos, etc.); Conocimiento de la Epistemologia contemporanea relacionada con las ciencias
facticas; Capacidad de analizar informaciones de amplia variedad de disciplinas y preparar
informes técnicos; Manejo del idioma inglés; Dominio de la comunicacién oral y escrita;
Conocimientos del uso de PC; Capacidad de trabajo en equipo; Capacidad de liderazgo,
dinamismo e iniciativa.

I11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Funciones del Comité Cientifico:

1. Evaluar y dictaminar sobre aspectos técnicos, epistemoldgicos y metodoldgicos de los
proyectos de investigacién de la FACISA que se presenten a las convocatorias o por los
mecanismos previstos de postulacién, sobre la base de criterios previamente establecidos
y de dominio publico.

2. Revisar y evaluar los informes parciales y finales de los proyectos de investigacion a fin de
garantizar la calidad cientifica de los mismos.

3. Elaborar y proponer un Reglamento del Comité Cientifico en el cual se normalice sobre la
periodicidad de la presentacion de informes que deben ser presentados por los
responsables de proyectos de investigacién en ejecucion, entre otros aspectos.

4. Proponer a la Direccion de Investigacion y Extension mejoras en el sistema de produccion
cientifica asi como asesorar sobre el Plan Operativo Anual.

5. Llevar el registro mediante actas de todas las decisiones, dictamenes y actividades del
comité.

Funciones del Miembro-Coordinador del Comité Cientifico:

1. Presidir el Comité Cientifico y coordinar las reuniones entre los miembros.

2. Nombrar a los miembros de los subcomités para los grupos de evaluacién, en caso de ser
necesario.

3. Representar al Comité Cientifico ante la Direccién de Investigacion y Extension.

4. Velar por la oportuna, eficaz y agil respuesta del comité a las cuestiones que puedan surgir
desde la Unidad de Gestion del Conocimiento y la Unidad de Edicién y Divulgacién, o
desde algtn otro 6rgano de la estructura del CIM.

5. Supervisar el archivo de actas de reuniones y su adecuada conservacion.

Elaborado por: UGC Aprobado por: Consejo Directivo de Fecha de aprobacion:
la FACISA 09/06/2017
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Codigo

3 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
L IDENTIFICACION

Denominacion del cargo: ASISTENTE DE DIRECCION
Denominacién del sector o Direccion de Investigacién y Extensién Universitaria/
dependencia: Direccion del Centro de Investigaciones Médicas
Nivel: Ejecutivo
Cargo del jefe inmediato: Director de Investigacién y Extension Universitaria/

Director del Centro de Investigaciones Médicas
Cargos subordinados inmediatos: - Secretaria/o

- Recepcionista

- Auxiliar de Servicios Generales

II. PERFIL DEL CARGO

Egresado universitario; Capacidad de liderazgo; Experiencia de 2 afios en cargos similares;
Capacidad para el gerenciamiento y desarrollo de recursos humanos; Habilidad para el disenio,
ejecuciéon y evaluacion de proyectos; Con capacidad organizativa y de respuesta oportuna y
adecuada bajo situaciones de presion; Dominio de la comunicacion oral y escrita; Conocimiento y
destreza en el uso de PC; Equilibrio emocional; Dominio de las relaciones publicas y humanas,
dinamismo e iniciativa.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar las tareas de su propio puesto de trabajo y del personal bajo su dependencia directa.

2. Asesorar y/o proponer al Director planes o programas relacionados con las areas de gestién de
la investigacién, gestién administrativa, logistica y de recursos humanos de las dependencias
o areas del CIM.

3. Supervisar y coordinar formalmente los cargos bajo su dependencia directa, e eventualmente
otros cargos cuando la Direccion del CIM lo requiera.

4. Determinar las necesidades de personal, infraestructura, material diddctico y demds
suministros requeridos para el funcionamiento del CIM.

5. Elaborar el Plan Operativo Anual del CIM, de forma coordinada con todas las dependencias
del CIM y establecer los mecanismos y controles efectivos para su disefio, difusion,
implementacién y seguimiento.

6. Colaborar en la planificacion y en la coordinacién de la gestion de los proyectos de
investigacién, extensién y/o actividades académicas realizadas en el CIM.

7. Proveer apoyo logistico y administrativo a los jefes de unidades o departamentos y a los
coordinadores de proyectos de investigacién, extensién y/o actividades académicas
desarrolladas en el CIM.

8. Elaborar y elevar a la Direcciéon los informes de actividades e informes de gestion en los cuales
se resuman las actividades desarrolladas por el CIM y los resultados obtenidos.

9. Elaborar documentos administrativos (solicitudes, notas, memorandos, convenios, planillas)
requeridos, a pedido y en representacién del Director del CIM.

10. Llevar el control de la agenda del Director del CIM.

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

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

13. Representar al Director del CIM, en caso de necesidad, ante superiores.

14. Participar en las reuniones del equipo de gestion.

15. Evaluar peridédicamente el desempenio del personal administrativo a su cargo.

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

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

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

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

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

4 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
L IDENTIFICACION

Denominacién del cargo: SECRETARIO/A
Denominacién del sector o Direccion de Investigacién y Extensién Universitaria/
dependencia: Direccion del Centro de Investigaciones Médicas
Nivel: Administrativo
Cargo del jefe inmediato: Asistente de Direccién
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; Gozar de buena presencia.

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 otras instituciones y el CIM, via teléfono, fax o
correos electrénicos.

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 (tv, proyector de slides, pizarra, etc.)

7. Colaborar con el/la Asistente de Direccién en la gestion de la agenda del Director de
Investigacién y Extensién y el Director del CIM.

8. Colaborar en la coordinacién de labores y actividades conjuntas entre la DIE y las demaés
dependencias de la Facultad.

9. Gestionar los pedidos de compra o licitacién, asi como la lista de pedidos anuales de insumos
y servicios de la DIE. Gestionar el contacto con proveedores y el control de la entrega de las
o6rdenes de compra y/o mantenimiento.

10. Controlar, evaluar y, eventualmente, colaborar en las actividades de la Recepcion.

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

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

13. Mantener discrecién sobre los asuntos confidenciales de la DIE.

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

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

16. Colaborar con otras funciones afines o que sean encomendadas por el jefe inmediato.

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

5 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
L IDENTIFICACION

Denominacién del cargo: RECEPCIONISTA
Denominacién del sector o Direccion de Investigacion y Extension Universitaria/
dependencia: Direccion del Centro de Investigaciones Médicas
Nivel: Operativo
Cargo del jefe inmediato: Asistente de Direccién
Cargos subordinados inmediatos: | -----

II. PERFIL DEL CARGO

Educaciéon media concluida, como minimo; Experiencia general en cargos similares de como
minimo 1 afio; Capacitacion en bioseguridad; Conocimiento de herramientas informaticas,
procesador de textos, planilla electréonica, internet; Con buena redaccién; Con capacidad
organizativa y de respuesta oportuna y adecuada bajo situaciones de presion; Con iniciativa
propia; Con habilidades sociales y para el trabajo en equipo; Con equilibrio emocional; Buen
manejo del idioma guarani; Ser organizado, discreto, dinamico, responsable y puntual; Gozar
de buena presencia; Tener buen 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 de tejido para andlisis anatomopatoldgico, si fuera

el caso.

Recibir y registrar la correspondencia oficial de la DIE y transferirlos a la Secretaria para su

tratamiento.

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

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

Cumplir con las normas y procedimientos de bioseguridad, establecidos por el CIM.

Mantener en orden el equipo y el sitio de trabajo, reportando cualquier no conformidad.

Llevar el registro de toda actividad realizada y elaborar informes periédicos de las mismas.

Responsabilizarse por el buen uso y cuidado de los materiales, utiles, equipos y muebles de

su sector.

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

10. Informar a la Unidad de Gestiéon del Conocimiento de cualquier actualizacion en sus
funciones, perfil o procedimientos.

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

ro
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Codigo

6 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
L IDENTIFICACION

Denominacién del cargo: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Denominacién del sector o Direccion de Investigacion y Extension Universitaria/
dependencia: Direccion del Centro de Investigaciones Médicas
Nivel: Operativo
Cargo del jefe inmediato: Asistente de Direccién
Cargos subordinados inmediatos: | -----

II. PERFIL DEL CARGO

Experiencia general de 1 afio en cargos similares; Educaciéon media concluida (no excluyente);
Haber recibido capacitacién en bioseguridad; Con capacidad organizativa e iniciativa; Con
capacidad de respuesta rapida y adecuada en situaciones bajo presién; Con habilidades para el
trabajo en equipo; Ser responsable y puntual; Con buena presencia; 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 del CIM.

3. Realizar la limpieza de filtros del acondicionador de aire.

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

5. Realizar el barrido del patio 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. Velar por el buen uso del nombre y la imagen corporativa del CIM.

10. Informar a la Unidad de Gestién del Conocimiento de cualquier actualizacién en sus

funciones, perfil o procedimientos.
11. Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada por el jefe inmediato.

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

7 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
L IDENTIFICACION
Denominacion del cargo: COORDINADOR DE NUCLEO DE INVESTIGACION
Denominacién del sector o - Nucleo de Investigacion en Enfermedades Cronicas No
dependencia: Transmisibles

Nucleo de Investigacion en Enfermedades Infecciosas
Nucleo de Investigacién en Neurociencias Aplicadas
Ncleo de Investigacién en Sociologia de la Salud

Nivel: Ejecutivo
Cargo del jefe inmediato: Director de Investigacién y Extensiéon Universitaria/
Director del Centro de Investigaciones Médicas
Cargos subordinados inmediatos: - Asistente de Nucleo de Investigacién
Investigador
- Alumno

Pasante de investigacion (becario)

II. PERFIL DEL CARGO

GENERICO:

Con titulo de Master o Doctor en el area de estudio. Ser docente de la FACISA. Experiencia
minima de 5 afios en investigacion en su area. Competencias en la aplicacién de tecnologias de
la informaciéon de vanguardia, con dotes de liderazgo y direccién de equipos, capaz de dirigir
proyectos. Capacidades de toma de decisiones. Proactivo. Buen comunicador (tanto de forma oral
como escrita). Con empatia. Motivador. Buen organizador. Con capacidad de analisis y sintesis.
Con nivel alto de comprensién del inglés. Otro idioma deseable.

III.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

GENERICAS:

1.

Planificar, evaluar y supervisar las tareas propias para el funcionamiento del Nucleo, asi
como dirigir las actividades que en él se realicen.

2. Proponer una agenda de trabajo con las lineas las actividades y los plazos para el desarrollo
de los proyectos de investigacion de su Nucleo.

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

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

5. Gestionar ante las instancias correspondientes, el apoyo necesario para el desarrollo de los
proyectos de investigacion y actividades de la linea

6. Promover la divulgacion de los resultados de las investigaciones efectuadas.

7. Apoyar las tareas de formacién de capital humano en las lineas de investigacion de su
Nucleo, asi como fomentar la participacién de alumnos, docentes y becarios externos a los
proyectos de investigacién.

8. Informar a la Unidad de Gestién del Conocimiento de cualquier actualizacién o modificacion
de las funciones, perfil o procedimientos de su Nucleo.

9. Colaborar en la elaboracién, difusion, ejecucion y evaluacién del POA.

10. Participar en las reuniones del equipo de gestion.

11. Velar por el buen nombre y la imagen del CIM.

12. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

13. Evaluar peridédicamente el desempenio del personal a su cargo.

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

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

8 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
L IDENTIFICACION
Denominacion del cargo: ASISTENTE DE NUCLEO DE INVESTIGACION
Denominacién del sector o - Nicleo de Investigacion en Enfermedades Créonicas No
dependencia: Transmisibles

- Nicleo de Investigacion en Enfermedades Infecciosas
- Nicleo de Investigacion en Neurociencias Aplicadas
- Nicleo de Investigacion en Sociologia de la Salud

Nivel: Administrativo

Cargo del jefe inmediato: - Coordinador del Nucleo de Investigacion en Enfermedades
Crénicas No Transmisibles

- Coordinador del Nucleo de Investigaciéon en Enfermedades
Infecciosas

- Coordinador del Nucleo de Investigacion en Neurociencias
Aplicadas

- Coordinador del Ntcleo de Investigacion en Sociologia de
la Salud

Cargos subordinados inmediatos: | -----

II. PERFIL DEL CARGO

GENERICO:

Graduado universitario. Experiencia de gestion minima de 3 afios. Capacidad de relacionamiento y
trabajo en equipo. Actitud de servicio. Actitud positiva hacia la investigacion y hacia las
capacitaciones permanentes. Buen manejo de herramientas informaticas. Responsable y puntual.

III.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

GENERICAS:

1. Apoyar a la Coordinacién en las actividades operativas del Nucleo.

2. Recibir, enviar y gestionar la correspondencia (fisica y digital) y el archivo de documentos del
Ntcleo.

3. Participar de las reuniones de trabajo del Ntucleo y llevar la agenda de trabajo.

4. Mantener informado a todo el equipo de las disposiciones, decisiones, plazos, y modos de
trabajo del Nucleo.

5. Elaborar periédicamente la lista de necesidades del Nucleo.

6. Realizar, juntamente con la Coordinacion, una revisién y actualizacién constante de los
manuales de perfil, funciones y procedimientos.

7. Realizar los inventarios de materiales y equipos del Nucleo y velar por su buen uso.

8. Realizar el control y mantenimiento de las bases de datos del Ntcleo, en cooperacion con el
Encargado de la Divisiéon de Informacion.

9. Elaborar cuadros y tablas estadisticas referentes a las actividades del Nucleo.

10. Apoyar las actividades de los investigadores, cuando lo requieran.

11. Informar al Jefe de cualquier evento importante ocurrido en la Unidad.

12. Representar al Jefe de Unidad, cuando se requiera.

13. Colaborar en la elaboracion, difusién, ejecucion y evaluacion del POA.

14. Velar por la buena imagen del CIM y sus dependencias.

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

9 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
I. IDENTIFICACION
Denominacién del cargo: JEFE DE UNIDAD
Denominacién del sector o - Unidad de Gestion del Conocimiento (UGC)
dependencia: - Unidad de Vinculacién con el Medio (UVM)
- Unidad de Edicién y Divulgacién (UED)
Nivel: Ejecutivo
Cargo del jefe inmediato: Director de Investigacién y Extension Universitaria/
Director del Centro de Investigaciones Médicas
Cargos subordinados inmediatos: Todos
- Asistente de Unidad
De la UGC:

- Encargado de la Divisién de Proyectos.

- Encargado de la Divisién de Informacién.

- Encargado de la Division de Calidad.

De la UVM

- Encargado de la Divisién de Relaciones
Interinstitucionales.

- Encargado de la Division de Programas de Vinculacién.

De la UED

- Encargado de la Division de Publicaciones.

- Encargado de la Divisién de Divulgacion.

II. PERFIL DEL CARGO

GENERICO:

Experiencia minima de 3 afios como técnico en gestion. Competencias en la aplicacion de
tecnologias de la informacién de vanguardia, con dotes de liderazgo y direccién de equipos, capaz
de dirigir proyectos. Capacidades de toma de decisiones. Proactivo. Buen comunicador (tanto de
forma oral como escrita). Con empatia. Motivador. Buen organizador. Con capacidad de analisis
y sintesis. Con nivel alto de comprension del inglés. Otro idioma deseable.

ESPECIFICO DE LA UGC

Egresado universitario con titulo de Master o Doctor; Con antigiiedad en la institucién de al
menos 3 anos; Visién global y sistémica de la organizacién; Con afan innovador, curiosidad
innata y gran capacidad de aprender; Que trabaje bien en entornos de incertidumbre y que sea
adaptable a entornos de cambio. Con conocimiento sobre la teoria del Capital Intelectual y la
gesti6én del conocimiento.

ESPECIFICO DE LA UVM

Profesional del area de las ciencias de la salud, con Maestria o Doctorado; Con capital social
importante; Capacidad de hablar en ptblico; Con fluidez verbal; Con antigiiedad en la
institucién de al menos 3 anos; Vision global y sistémica de la organizacién; Vision de proceso y
vision de negocio; Dominio de las relaciones publicas y humanas; Dinamismo e iniciativa.

ESPECIFICO DE LA UED

Profesional del area de las ciencias de la salud, con Maestria o Doctorado; Con vasta experiencia
en publicaciones cientificas en el area de la salud; Excelente redacciéon cientifica; Amplio
conocedor de fuentes bibliograficas, herramientas de busqueda y sistematizacion de la
informacién cientifica.

III.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

GENERICAS:

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

2. Apoyar en la gestién del marketing, la comunicacion y visibilidad externa del CIM.
3. Apoyar el cambio y la innovacién.
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4. Informar a la Unidad de Gestion del Conocimiento de cualquier actualizacién o modificacion
de las funciones, perfil o procedimientos de su unidad.

5. Colaborar en la elaboracién, difusion, ejecucion y evaluacion del POA.

6. Participar en las reuniones del equipo de gestion.

7. Evaluar periédicamente el desempeno del personal administrativo a su cargo.

8. Velar por el buen uso del nombre y la imagen corporativa del CIM.

9. Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.

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

ESPECIFICAS DE LA UGC:

1. Realizar investigacién organizativa.

2. Liderar iniciativas transversales de localizacién, adquisicién, generacién, transferencia y
salvaguarda del conocimiento y la informacién.

3. Propiciar un espacio de encuentro e interaccién entre todos los miembros de la organizacion.

4. Disefnar, implementar y actualizar sistemas de informacién que engloben los procesos de la
organizacién, en sus diferentes aplicaciones tecnolbgicas.

5. Disenar e implementar soluciones, herramientas, politicas y procesos que contribuyan al
aprovechamiento efectivo de los sistemas y tecnologias de la informacién.

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

7. Gestionar el aprendizaje organizativo.

8. Apoyar los procesos de seleccién y entrenamiento de nuevo personal de la DIE.

9. Elaborar y mantener actualizados los reglamentos, manuales de la DIE, con la colaboracion

de las demés instancias.

ESPECIFICOS DE LA UVM:

1.

Potenciar 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, tecnoldgico y/o profesional, para fomentar el liderazgo del CIM en el marco de la
regién de las tres fronteras.

Identificar y establecer nuevas redes de colaboracién pertinentes con distintos actores
relevantes del entorno local, regional, nacional e internacional.

Fortalecer y fomentar la investigacion aplicada y transferencia cientifica y tecnolégica que
permita incrementar el conocimiento seguin los lineamientos institucionales, asi como para
contribuir en el desarrollo social y productivo de la macro regién en la cual se participa.
Nutrir y retroalimentar la calidad y pertinencia de las actividades relacionadas a la docencia,
la investigacion y la practica profesional.

Coordinar institucionalmente las actividades de extensién y vinculacién entre las distintas
unidades internas de la organizacion.

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

ESPECIFICOS DE LA UED:

1.

2.

Fomentar la cultura cientifica de la institucién promoviendo la comunicacién de la ciencia a
la sociedad.

Promover la publicacién de articulos cientificos de investigadores del CIM en revistas
especializadas, de alto impacto.

Organizar actividades de divulgacién cientifica a la sociedad: exposiciones, jornadas de
puertas abiertas, semanas y/o ferias de la ciencia, etc.

Fomentar la realizacién de cursos de formacion en redaccién cientifica, periodismo cientifico,
disertaciones orales y temas afines a la difusion cientifica.

Impulsar la vinculaciéon del CIM con agentes relacionados con el ambito editorial.
Aumentar la visibilidad del CIM a través de la divulgaciéon de informacién institucional
promovedora, adecuada y oportuna, en los medios de comunicacién disponibles.

Disefiar, producir y almacenar materiales de difusién como carteles, programas, dipticos,
posters, maquetas, etc., en virtud de la realizacién de actividades de difusién.
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8. Apoyar la gestion de la Unidad de Comunicacién Institucional de la FACISA, mediante
trabajo colaborativo y mancomunado.
9. Recabar, procesar, compilar y publicar todas las informaciones de eventos o sucesos

importantes del

CIM en los medios de comunicacién.

10. Promover la permanente actualizacion técnica en materia de comunicacién cientifica

Elaborado por: UGC

Aprobado por: Consejo
Directivo de la FACISA

Fecha de aprobacion:
09/06/2017

Manual de Organizacién, Perfiles y Funciones del CIM | Pag. 30 [HH




Codigo

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

Denominacion del cargo: ASISTENTE DE UNIDAD

Denominacién del sector o - Unidad de Gestion del Conocimiento

dependencia: - Unidad de Vinculacién con el Medio
- Unidad de Edicién y Divulgacién

Nivel: Administrativo

Cargo del jefe inmediato: - Jefe de la Unidad de Gestién del Conocimiento
- Jefe de la Unidad de Vinculacién con el Medio
- Jefe de la Unidad de Edicién y Divulgacion

Cargos subordinados inmediatos: | -----

II. PERFIL DEL CARGO

GENERICO:

Graduado universitario o en carrera. Capacidad para manejo de personal, administraciéon de
recursos y proyectos. Buen manejo de las TICs. Capacidad de trabajo en equipo. Buen
relacionamiento interpersonal. Actitud de servicio. Actitud positiva para capacitaciones
permanentes. Voluntad para aprender. Capacidad de dar respuesta adecuada y oportuna bajo
presion. Responsabilidad. Puntualidad. Proactividad. Dinamismo.

ESPECIFICO PARA LA UVM
Tener formacion minima en derecho de propiedad intelectual. Tener conocimiento de los procesos
de innovacién y desarrollo tecnologico.

ESPECIFICO PARA LA UED
Talento para la comunicacién escrita. Tener formacién en periodismo cientifico o en areas afines.
Excelente redaccién. Con conocimiento de disefio grafico o similar. Capacidad de sintesis.

III.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

GENERICAS:

1. Apoyar a la Jefatura con la realizacién de las actividades administrativas y operativas de
la Unidad.

2. Recibir y emitir correspondencia destinada a la Unidad. Organizar y controlar el archivo
fisico y digital de la Unidad.

3. Contestar y canalizar las llamadas telefénicas recibidas en la Unidad.

Llevar la agenda de la Unidad, darle seguimiento e informar permanentemente.

5. Colaborar con la Jefatura en la revisién y actualizacién periddica de los manuales de uso en
la Unidad.

6. Supervisar el uso racional de los materiales, insumos, reactivos y equipos.

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

8. Mantener actualizada todas las bases de datos de la Unidad.

9. Elaborar informes, tablas y graficos estadisticos referentes a las actividades de la Unidad.

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

11. Informar a la Jefatura cualquier evento ocurrido en la Unidad.

12. Representar al Jefe de la Unidad, en caso de imposibilidad de éste.

13. Velar por el buen uso del nombre y la imagen corporativa del CIM.

14. Responsabilizarse por el uso correcto de los muebles y equipos a su cargo.

15. Comunicar a la Jefatura cualquier cambio en los procesos o procedimientos de la Unidad.

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

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

-

ESPECIFICAS DE LA UGC

1. Disenar y distribuir el formato uniformado de formularios para uso interno del CIM, ya sea
para el registro y control de stock, para el registro de actividades de tutoria, registro de
visitas, etc., con el fin de mejorar la gestion.
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2. Colaborar intensamente en la edicién y socializaciéon de permanentes ajustes en las
normativas, reglamentaciones y manuales de la Direccién.

3. Ayudar en la gestién de las actividades tendientes a promover el aprendizaje organizativo
colaborativo: CoPs (Comunidades de Practicas), Lecciones aprendidas, buzoén de
sugerencias, etc.

4. Ayudar en el proceso de ambientacién y adiestramiento del personal de nuevo ingreso.

ESPECIFICAS DE LA UVM

1. Realizar las gestiones de proteccién de propiedad intelectual, cuando sea necesario, con la
ayuda de la Asesoria Juridica de la FACISA.

2. Colaborar en los procesos de transferencia de tecnologia o de innovacién, en conjunto con la
Oficina de Transferencia de Resultados de Investigaciéon — OTRI, del Rectorado de la UNE.

3. Redactar cartas de compromiso, convenios marcos y especificos, memorandums de
entendimiento, etc., ante la necesidad de concretar alianzas externas.

4. Llevar el inventario de todos los acuerdos realizados entre el CIM y otras organizaciones
externas (convenios, asociaciones, redes, intercambios, trabajos conjuntos, etc.).

5. Conocer y controlar permanentemente los registros de datos generados en el sector de
servicios del CIM (servicios de laboratorios, consultorios) y como investigacién-accion
(DEMOMINGA, COMUNE), para futuros informes requeridos.

6. Propender a ampliar la cantidad de vinculos externos que tiene el CIM, principalmente con
el sector productivo.

ESPECIFICAS DE LA UED

1. Mantener actualizado el sitio WEB del CIM y sus perfiles en las redes sociales, previa
edicién del Encargado de la Division de Edicion.

2. 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.

3. Realizar toda la tarea operativa que implica la publicaciéon peridédica de los nimeros de la
Revista del CIM.

4. Disenar los pésteres cientificos para difusién en eventos.

5. Apoyar la coordinacion de eventos de difusién o de formacién, en los que esté involucrado el
CIM.

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

Directivo de la FACISA 09/06/2017
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Codigo

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

Denominacion del cargo: ENCARGADO/A DE LA DIVISION DE PROYECTOS
Denominacién del sector o Unidad de Gestién del Conocimiento
dependencia:
Nivel: Administrativo
Cargo del jefe inmediato: Jefe de la Unidad de Gestién del Conocimiento
Cargos subordinados inmediatos: | -----

II. PERFIL DEL CARGO

Ser profesional con titulo de Master o Doctor, o que esté cursando uno de esos posgrados. Tener
experiencia como investigador de como minimo 5 afios. 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 biol6gicas. Tener claros conocimientos de bioestadistica.
Poseer sentido critico y capacidad para identificar necesidades de informacién. Tener capacidad
de decision. 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 predisposicion para aprender y ensefar. 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 investigacién.

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, aprobacion y ejecucion de proyectos de
investigacién, iniciado en la Ventanilla Unica del CIM.

5. Vigilar los costes de los proyectos.

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

7. Apoyar en la tarea de elaboracion del marco l6gico, diagrama de flujo o programaciéon 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 investigaciéon, a la Divisién de
Gestion de la Informacién.

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

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

12. Colaborar con la Unidad de Edicién y Divulgacién en actividades de difusion 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. Evaluar peridédicamente el desemperio del personal administrativo a su cargo.

15. Velar por el buen uso del nombre y la imagen corporativa del CIM.

16. Comunicar al Jefe de la Unidad cualquier cambio en los procesos o procedimientos de la
Divisién.

17. Apoyar en la elaboracién, ejecucion y evaluacién del POA.

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

S

®

Elaborado por: UGC Aprobado por: Consejo Fecha de aprobacion:
Directivo de la FACISA 09/06/2017

Manual de Organizacién, Perfiles y Funciones del CIM | Pag. 33 [l




Codigo

1 2 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
I. IDENTIFICACION
Denominacién del cargo: ENCARGADO/A DE LA DIVISION DE
INFORMACION

Denominacién del sector o Unidad de Gestién del Conocimiento
dependencia:
Nivel: Administrativo
Cargo del jefe inmediato: Jefe de la Unidad de Gestién del Conocimiento
Cargos subordinados inmediatos: | -----

II. PERFIL DEL CARGO

Ser profesional con alguna especializacién, como minimo. Tener claros conocimientos de
estadistica aplicada a la investigacién y de manejo de bases de datos. Poseer sentido critico y
capacidad para identificar necesidades de informacién. Tener formacién en el uso de software de
analisis demogréafico y/o de georeferenciamiento. Tener habilidad en el uso de herramientas
informaticas para el analisis estadistico y/o epidemiolégico 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 ensefar. Ser discreto y cuidadoso de las normas éticas de la
investigacién. Ser proactivo.

II1. 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 Direccidn.

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 y/o georeferencial.

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

Evaluar periédicamente el desempefio del personal administrativo a su cargo.

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

0. Comunicar al Jefe de la Unidad cualquier cambio en los procesos o procedimientos de la

Divisién.
11. Apoyar en la elaboracién, ejecucion y evaluacién del POA.
12. Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada por su superior.

= © o

Elaborado por: UGC Aprobado por: Consejo Fecha de aprobacion:
Directivo de la FACISA 09/06/2017
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Codigo

1 3 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
I. IDENTIFICACION

Denominacién del cargo: ENCARGADO/A DE LA DIVISION DE CALIDAD
Denominacién del sector o Unidad de Gestién del Conocimiento
dependencia:
Nivel: Administrativo
Cargo del jefe inmediato: Jefe de la Unidad de Gestién del Conocimiento
Cargos subordinados inmediatos: | -----

II. PERFIL DEL CARGO

Ser profesional con alguna especializacién, como minimo. Tener una antigiiedad en la institucion de al
menos 3 anos. Tener capacitacién en bioseguridad y en normas de calidad de laboratorios. Tener
capacitacién en la implementacién del MECIP. Poseer sentido critico y visiéon global de la institucion.
Tener la capacidad de propiciar un clima laboral agradable. Ser capaz de autogestionar su tiempo y sus
actividades. Tener la capacidad de mantenerse actualizado. Hacer buen uso de las TICs. Buena
comunicacién oral y escrita; Tener capacidad organizativa y de iniciativa. Capacidad de respuesta
adecuada y oportuna en momentos bajo presion. Capacidad para el trabajo en equipo. Flexibilidad.
Brindar buen trato. Equilibrio emocional. Ser responsable y proactivo. Discrecion.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar los procesos de control de calidad de los laboratorios y de los procesos, de modo de
garantizar la efectividad y la optimizacion del rendimiento laboral del CIM.

2. Planificar las actividades de control de calidad conjuntamente con los Jefes de Unidades y de
Departamentos, conforme a los objetivos y politicas establecidas y los recursos disponibles.

3. Mantener permanentemente informado a la Direccién acerca del avance de las acciones decididas
por los organismos de control de calidad y certificacidén, en cuanto a las dreas que competen al CIM.

4. Aprobar los documentos que comprenden la estructura documental del Sistema de Gestion de
Calidad y, de ser necesario, solicitar la correccién del mismo.

5. Gestionar y mantener al dia las habilitaciones y/o certificaciones de los laboratorios, segun las
normativas vigentes.

6. Gestionar y controlar el correcto desarrollo de los procesos y actividades que el CIM debe realizar
con respecto al cuidado del medioambiente.

7. Apoyar la implementacién de mecanismos que propicien el buen clima laboral, el aprendizaje
organizativo, la mejora continua y la gestién del capital intelectual (creacién de Comunidades de
Practica — CoPs, implementacion de las “lecciones aprendidas”, practica de actividades tendientes
a mejorar la salud, implementacién de mecanismos de recoleccién y gestion de los reclamos o
incomodidades del personal, sistema de incentivos, acciones tendientes a la mejora del ambiente
fisico de las oficinas y laboratorios, habilitacién de espacios de ocio y recreacion, salas de lactancia
y/o guarderia, etc.)

8. Ser el representante de la Direccién para las actividades del MECIP — Modelo Estandar de Control
Interno para Entidades Publicas del Paraguay.

9. Socializar, ejecutar y evaluar periédicamente el avance del Plan de Implementacién del MECIP,
asi como elevar los informes que surgieren a partir de este, a la Direccion.

10. Promover el conocimiento de la Misién, Vision, Objetivos Institucionales y Valores Eticos de la
institucién, asi como de otros documentos reglamentarios, entre el personal del CIM.

11. Velar por el cumplimiento de lo establecido en los manuales de procedimientos de los laboratorios
y procesos administrativos.

12. Colaborar criticamente con la Jefatura en el andlisis de la pertinencia de los contenidos de los
manuales.

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

14. Apoyar en la elaboracién, ejecuciéon y evaluacién del POA.

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

Elaborado por: UGC Aprobado por: Consejo Fecha de aprobacién: 09/06/2017
Directivo de la FACISA
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Codigo

1 4 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
I. IDENTIFICACION
Denominacién del cargo: ENCARGADO/A DE LA DIVISION DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES
Denominacién del sector o Unidad de Vinculacién con el Medio
dependencia:
Nivel: Administrativo
Cargo del jefe inmediato: Jefe de la Unidad de Vinculacién con el Medio
Cargos subordinados inmediatos: | -----

II. PERFIL DEL CARGO

Ser profesional con al menos una especializacion. Con capital social importante. Con competencia
en la aplicacién de tecnologias de la informacién de vanguardia, con dotes de liderazgo y direccion
de equipos. Dominio del inglés técnico. Tener una muy buena redacciéon asi como una buena
comunicaciéon oral y escrita. Debe ser capaz de autogestionar su tiempo y sus actividades. Tener
capacidad organizativa y de iniciativa propia. Capacidad de respuesta adecuada y oportuna en
momentos bajo presién. Capacidad para el trabajo en equipo. Ser flexible. Brindar buen trato y
tener sentido del humor. Ser equilibrado, responsable y discreto.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, coordinar y supervisar las actividades encaminadas a vincular el CIM con otras
instituciones, ya sean del sector publico o del sector productivo de bienes y servicios, de
acuerdo con los lineamientos establecidos por la jefatura de la unidad de vinculacién con el
medio.

2. Formular un Programa Anual de Vinculacién y proponerlo a la jefatura para lo conducente.

3. Coadyuvar en la identificacién, jerarquizacién y diagnostico de necesidades socioecondémicas
del area de influencia del CIM.

4. Participar, con la Jefatura, en la celebraciéon de convenios de vinculacién y llevar la agenda
técnica que se requiera en las acciones de vinculacion.

5. Promover y participar en programas de capacitacion y actualizaciéon del personal técnico
encargado de la vinculacién.

6. Promover que las especialidades o carreras que se imparten en la FACISA, coadyuven al
desarrollo de aparato productivo y de servicios de la regién, promoviendo el establecimiento
de auto-empresas, incubaciéon de empresas u otros mecanismos que fortalezcan la inclusién de
sus egresados.

7. Disenar los convenios u otros documentos de vinculacion suscritos por el CIM, en colaboracién
con la Asesoria Juridica de la FACISA.

8. Controlar el cumplimiento de convenios y contratos generales, suscritos entre el CIM y otras
organizaciones.

9. Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacién que le sea requerida por la
Jefatura de la Unidad.

10. Elaborar y proponer la lista de necesidades de recursos humanos, materiales, muebles y
equipos requeridos para el cumplimiento de las labores encomendadas de la division.

11. Velar por el buen uso del nombre y la imagen corporativa del CIM.

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

13. Comunicar al Jefe de la Unidad cualquier cambio en los procesos o procedimientos de la
Divisién.

14. Apoyar en la elaboracién, ejecuciéon y evaluacién del POA.

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

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

1 5 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
I. IDENTIFICACION
Denominacién del cargo: ENCARGADO/A DE LA DIVISION DE PROGRAMAS
DE VINCULACION

Denominacién del sector o Unidad de Vinculacién con el Medio
dependencia:
Nivel: Administrativo
Cargo del jefe inmediato: Jefe de la Unidad de Vinculacién con el Medio
Cargos subordinados inmediatos: | -----

II. PERFIL DEL CARGO

Ser profesional con al menos una especializacion. Con capital social importante. Con competencia
en la aplicacién de tecnologias de la informacién de vanguardia, con dotes de liderazgo y direccion
de equipos. Dominio del inglés técnico. Tener una muy buena redaccién asi como una buena
comunicaciéon oral y escrita. Debe ser capaz de autogestionar su tiempo y sus actividades. Tener
capacidad organizativa y de iniciativa propia. Capacidad de respuesta adecuada y oportuna en
momentos bajo presiéon. Capacidad para el trabajo en equipo. Ser flexible. Brindar buen trato y
tener sentido del humor. Ser equilibrado, responsable y discreto.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, ejecutar y evaluar los programas de vinculacién del CIM.

2. Promover las actividades de innovacion y transferencia de resultados de investigacién a la
sociedad, en concordancia con los lineamientos institucionales y por los medios
reglamentarios.

3. Apoyar en la gestién de los proyectos de vinculacion establecidos en el CIM (DemoMinga,
COMUNE, Programa de Iniciacién Cientifica, programas de formacidén, servicios ofrecidos
en los laboratorios y consultorios comunitarios, etc.).

4. Apoyar en las acciones encaminadas al desarrollo de las practicas profesionales y a la
prestacion de servicio social de los alumnos de la FACISA.

1. Apoyar técnicamente el seguimiento a las obligaciones y responsabilidades indicadas en los
convenios suscritos entre el CIM y otras instituciones.

5. Promover y participar en programas de capacitacién y actualizaciéon del personal técnico
encargado de la vinculacion.

6. Registrar el avance y cumplimiento de los proyectos de vinculacién que realice el CIM.

7. Apoyar en el disefio y ejecucién de proyectos de investigacion vinculadas con el estudio de
variables y relaciones relacionadas con la vinculacion.

8. Coordinar institucionalmente las actividades de extensién y vinculacién entre las distintas
unidades internas de la FACISA.

9. Promover la investigacion cientifica como recurso docente y de vinculacion, a través del
Programa de Iniciacién Cientifica.

10. Desarrollar la investigacidon participativa entre las diferentes catedras y carreras de la
FACISA.

11. Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacién que le sea requerida por
la Jefatura de la Unidad.

12. Elaborar y proponer la lista de necesidades de recursos humanos, materiales, muebles y
equipos requeridos para el cumplimiento de las labores encomendadas de la division.

13. Velar por el buen uso del nombre y la imagen corporativa del CIM.

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

15. Comunicar al Jefe de la Unidad cualquier cambio en los procesos o procedimientos de la
Divisién.

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

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

Elaborado por: UGC Aprobado por: Consejo Fecha de aprobacién:

Directivo de la FACISA 09/06/2017

Manual de Organizacién, Perfiles y Funciones del CIM | Pag. 37 [l




Codigo

1 6 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
I. IDENTIFICACION
Denominacién del cargo: ENCARGADO DE LA DIVISION DE
PUBLICACIONES
Denominacién del sector o Unidad de Edicién y Divulgacion
dependencia:
Nivel: Administrativo
Cargo del jefe inmediato: Jefe de la Unidad de Edicién y Divulgacién
Cargos subordinados inmediatos: | -----

II. PERFIL DEL CARGO

Ser profesional del area de la salud, con una experiencia de al menos 2 afios como editor de
escritos cientificos del area. Dominio del inglés técnico. Tener una muy buena redaccién asi como
una buena comunicacion oral y escrita. Tener conocimiento de las normas éticas y editoriales de
publicacién. Debe ser capaz de autogestionar su tiempo y sus actividades. Debe tener la
capacidad de mantenerse actualizado. Hacer buen uso de las TICs. Tener capacidad organizativa
y de iniciativa. Capacidad de respuesta adecuada y oportuna en momentos bajo presion.
Capacidad para el trabajo en equipo. Ser flexible. Brindar buen trato. Equilibrio emocional. Ser
responsable y discreto.

II1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer los procedimientos a seguir para la publicacién de los articulos cientificos del CIM
y velar por su estricto cumplimiento.

2. Editar todos los escritos que vayan a publicarse con el nombre del CIM, ya sea como articulos
cientificos, resimenes ejecutivos, informes de avances, informes finales de resultados,
separatas, gacetillas de prensa, comunicados o cualquier escrito de naturaleza cientifica o
técnica.

3. Gestionar y actualizar la base de datos de revistas en las que podran ser publicados los
articulos del CIM.

4. Apoyar la edicién de péster o cualquier material audiovisual que vaya a publicarse en eventos
cientificos o de difusion de los trabajos del CIM.

5. Supervisar la redaccion de todas las comunicaciones oficiales que el CIM emita en su sitio

web y en las redes sociales.

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

7. Promover el ambiente de aprendizaje en el CIM con actividades de formaciéon en el area de
la redaccion cientifica y técnica.

8. Tomar decisiones que afecten a la dinamica de trabajo de su Division y su equipo.

9. Comunicar al Jefe de la Unidad cualquier cambio en los procesos o procedimientos de la
Divisién.

10. Apoyar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del POA.

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

S
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Codigo

1 7 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
I. IDENTIFICACION
Denominacién del cargo: ENCARGADO/A DE LA DIVISION DE
DIVULGACION
Denominacién del sector o Unidad de Edicién y Divulgacion
dependencia:
Nivel: Administrativo
Cargo del jefe inmediato: Jefe de la Unidad de Edicién y Divulgacion
Cargos subordinados inmediatos: | -----

II. PERFIL DEL CARGO

Ser profesional con alguna especializacién como minimo. Dominar el inglés técnico. Tener una
muy buena redaccién asi como una buena comunicacion oral y escrita. Tener conocimiento de las
normas éticas y editoriales de publicaciéon. Debe ser capaz de autogestionar su tiempo y sus
actividades. Debe tener la capacidad de mantenerse actualizado. Hacer buen uso de las TICs.
Tener capacidad organizativa y de iniciativa. Capacidad de respuesta adecuada y oportuna en
momentos bajo presion. Capacidad para el trabajo en equipo. Ser flexible. Brindar buen trato.
Equilibrio emocional. Ser responsable y discreto. Creativo.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y organizar programas y/o actividades tendientes a promover y difundir las
politicas de investigacién del CIM, las investigaciones y sus productos, tanto al interior como
al exterior del mismo, en coordinacién con los demas sectores

2. Proponer los procedimientos a seguir para la divulgacién de la informacién oficial del CIM y
velar por su estricto cumplimiento.

3. Elaborar y difundir boletines, memorias, separatas y/o folletos de informacién relativos a las
actividades que realiza el CIM.

4. Llevar adelante la publicacién periddica de la Revista del CIM, mantenerla actualizada y en
linea, asi como también propiciar su indexacion progresiva a mas bases de datos.

5. Velar por el cumplimiento de lo estipulado en el Manual de Identidad Visual del CIM.

6. Gestionar las publicaciones de noticias, gacetillas de prensa, fotos y otro tipo de publicaciones
de la Direccidn, en las redes sociales y en el sitio WEB, previa edicion.

7. Apoyar y difundir los actos sociales, civicos y culturales entre el personal del CIM y la
comunidad en general.

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

9. Comunicar al Jefe de la Unidad cualquier cambio en los procesos o procedimientos de la
Divisién.

10. Apoyar en la elaboracién, ejecucién y evaluacion del POA.

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

1 8 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
I. IDENTIFICACION
Denominacién del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO
Denominacién del sector o - Departamento de Analisis Clinicos
dependencia: - Departamento de Anatomia Patolégica

- Departamento de Fisiologia
- Departamento de Analisis de Alimentos

Nivel: Ejecutivo

Cargo del jefe inmediato: Director de Investigacién y Extension Universitaria/
Director del Centro de Investigaciones Médicas

Cargos subordinados inmediatos: Todos

- Asistente de Departamento.

- Técnico de laboratorio.

- Profesional de laboratorio.

- Alumno/Pasante.

Departamento de Anatomia Patologica
- Supervisor de laboratorios

II. PERFIL DEL CARGO

GENERICO:

Al menos estar cursando un posgrado (Maestria o Doctorando). Con experiencia técnica minima
de 5 afios en el sector. Con experiencia minima de 3 afios en la gestién del sector. Con experiencia
en investigacion. Competencias en la aplicacién de tecnologias de la informacién de vanguardia,
con dotes de liderazgo y direccién de equipos, capaz de dirigir proyectos. Capacidades de toma de
decisiones. Proactivo. Disciplinado. Buen comunicador (tanto de forma oral como escrita). Con
empatia. Motivador. Buen organizador. Con capacidad de analisis y sintesis. Con nivel alto de
comprension del inglés. Otro idioma deseable.

ESPECIFICO PARA EL DEPARTAMENTO DE ANALISIS CLINICOS

Graduado universitario en Bioquimica. Con conocimiento y habilidad para supervisar el control
de calidad en un laboratorio clinico. Con experiencia en investigacién. Inglés basico como
minimo.

ESPECIFICO PARA EL DEPARTAMENTO DE ANATOMIA PATOLOGICA
Graduado universitario de la carrera de Medicina, con especializacién en Anatomia Patolédgica.

ESPECIFICO PARA EL DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE ALIMENTOS
Graduado universitario en Bioquimica. Con conocimiento y habilidad para supervisar un
laboratorio de anélisis de alimentos. Con experiencia en investigacion.

ESPECIFICO PARA EL DEPARTAMENTO DE FISIOLOGIA
Graduado universitario de la carrera de Medicina, con especializacion o formacién en el area de
fisiologia.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

GENERICAS:

1. Planificar, evaluar y supervisar las tareas propias de su Departamento, en concordancia con
los lineamientos del CIM.

2. Coordinar y supervisar las actividades de los técnicos, profesionales, alumnos y pasantes
del laboratorio.

3. 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.

5. Velar por el cumplimiento de las normas éticas, normas de bioseguridad y los manuales de
procedimientos de los laboratorios.

6. Verificar por la calidad y seguridad de los datos e informes reportados por el Departamento.
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7. Supervisar y colaborar con los profesionales y técnicos del Departamento en tareas de
docencia e investigacion.

8. Supervisar la aplicacion de los programas de control de calidad interno y externo.

9. Supervisar la aplicacion de las normas y disposiciones vigentes en el pais, relacionadas con
la habilitacién de los laboratorios de su Departamento.

10. Desarrollar la capacidad analitica y procurar la capacitaciéon continua del personal a su
cargo.

11. Informar acerca de las necesidades de insumos, reactivos, equipos y servicios de
mantenimiento de su Departamento.

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

13. Planificar y organizar las actividades docentes, asistenciales, de extensién e investigacion en
su Departamento.

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

15. Evaluar peridédicamente el desempenio del personal a su cargo.

16. Colaborar en la elaboracién, difusién, ejecucién y evaluacién del POA.

17. Participar en las reuniones del equipo de gestion.

18. Apoyar el cambio y la innovacion.

19. Informar a la Unidad de Gestién del Conocimiento de cualquier actualizacién o modificacién
de las funciones, perfil o procedimientos de su unidad.

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

ESPECIFICAS PARA EL DEPARTAMENTO DE ANALISIS CLINICOS:
1. Planificar, evaluar y supervisar el programa de Laboratorio Comunitario de Analisis
Clinicos.

ESPECIFICAS PARA EL DEPARTAMENTO DE ANATOMIA PATOLOGICA:

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

ESPECIFICAS PARA EL DEPARTAMENTO DE FISIOLOGIA:

1. Planificar, evaluar y supervisar el Programa de Consultorios Comunitarios.

2. Apoyar en la planificar y el desarrollo de las clases tedricas y practicas de la catedra de
Fisiologia.

Elaborado por: UGC Aprobado por: Consejo Fecha de aprobacion:
Directivo de la FACISA 09/06/2017

Manual de Organizacién, Perfiles y Funciones del CIM | Pag. 41 [HH




Codigo

1 9 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
I. IDENTIFICACION
Denominacién del cargo: ASISTENTE DE DEPARTAMENTO
Denominacién del sector o - Departamento de Analisis Clinicos
dependencia: - Departamento de Anatomia Patolégica

- Departamento de Fisiologia
- Departamento de Analisis de Alimentos

Nivel: Administrativo

Cargo del jefe inmediato: - Jefe del Departamento de Anélisis Clinicos

- Jefe del Departamento de Anatomia Patol6gica
- Jefe del Departamento de Fisiologia

- Jefe del Departamento de Andlisis de Alimentos

Cargos subordinados inmediatos: | -----

II. PERFIL DEL CARGO

GENERICO:

Graduado universitario. Experiencia técnica minima de 5 anos de en laboratorios similares.
Capacidad de relacionamiento y trabajo en equipo. Actitud de servicio. Actitud positiva hacia la
investigacion y hacia las capacitaciones permanentes. Buen manejo de herramientas informaéticas.
Con formacién en bioseguridad. Responsable y puntal.

ESPECIFICO DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS CLINICOS:
Graduado universitario en Bioquimica.

III.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

GENERICAS:
1. Apoyar al Jefe del Departamento en la coordinacion de las actividades operativas del
Departamento.

2. Recibir, enviar y gestionar la correspondencia y el archivo de documentos del Departamento.

3. Solicitar y recibir insumos y reactivos, asi como elaborar peridédicamente la lista de
necesidades del Departamento.

4. Apoyar en la coordinacion y supervision de las tareas relacionadas con la ejecucién y la
seguridad de los andlisis laboratoriales realizados, asi como de la entrega de resultados.

5. Realizar, juntamente con el Jefe de Departamento, una revisién y actualizacion constante de
los manuales de procedimientos.

6. Realizar los inventarios de materiales y equipos del Departamento.

7. Realizar el control y mantenimiento de la base de datos de los laboratorios.

8. Apoyar el desarrollo de un sistema de informacién del laboratorio que permita procesar,
codificar y tabular los datos generados.

9. Elaborar cuadros y tablas estadisticas referentes a las actividades del Departamento.

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

11. Coordinar la entrega oportuna de los resultados.

12. Apoyar las actividades de los técnicos y profesionales del laboratorio cuando lo requieran.

13. Gestionar los programas de control de calidad (interno y externo).

14. Informar al Jefe del Departamento cualquier evento importante ocurrido en el
Departamento.

15. Representar al Jefe de Departamento, cuando se requiera.

16. Colaborar en la elaboracion, difusién, ejecucién y evaluacion del POA.

17. Velar por la buena imagen del CIM y sus dependencias.

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

ESPECIFICAS PARA EL DEPARTAMENTO DE ANALISIS CLINICOS:
1. Realizar tomas de muestras para las diferentes areas del laboratorio.
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Codigo

20 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
I. IDENTIFICACION
Denominacién del cargo: PROFESIONAL DE LABORATORIO
Denominacién del sector o - Departamento de Analisis Clinicos
dependencia: - Departamento de Anatomia Patolégica

- Departamento de Fisiologia
- Departamento de Analisis de Alimentos

Nivel: Profesional

Cargo del jefe inmediato: - Jefe del Departamento de Anélisis Clinicos

- Jefe del Departamento de Anatomia Patolégica
- Jefe del Departamento de Fisiologia

- Jefe del Departamento de Andlisis de Alimentos

Cargos subordinados inmediatos: - Alumnos
- Pasantes

II. PERFIL DEL CARGO

GENERICO:

Experiencia de 2 afilos como minimo en laboratorio similares. Capacidad de trabajo en equipo,
buen relacionamiento. Actitud positiva para capacitaciones permanentes. Con habilidades y
actitud positiva para la docencia.

ESPECIFICO PARA EL DEPARTAMENTO DE ANALISIS CLINICOS:
Graduado universitario en Bioquimica con énfasis en al area de la bioquimica clinica.

ESPECIFICO PARA EL DEPARTAMENTO DE ANATOMIA PATOLOGICA:
Graduado en medicina, con especialidad en Anatomia Patolégica.

ESPECIFICO PARA EL DEPARTAMENTO DE FISIOLOGIA:

Graduado en medicina, con formacién en Fisiologia.

ESPECIFICO PARA EL DEPARTAMENTO DE ANALISIS CLINICOS:
Graduado universitario en Bioquimica, con formacién en andlisis laboratorial de alimentos y/o
agua.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

GENERICAS:

1. Realizar actividades en su area profesional (andlisis laboratoriales o atencién médica de
consultorio, segun sea el Departamento).

2. Cumplir estrictamente con las éticas y de normas de bioseguridad.

3. Llevar estricto control de la calidad de la informacién reportada como resultados de su area.

4. Disenar y ejecutar el programa de control de calidad de su area, junto con el Encargado de la
Divisién de Calidad.

5. Colaborar con el jefe del Departamento en aspectos técnicos relacionados con su area.

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

7. 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.

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

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

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

11. Velar por la buena imagen del CIM y sus dependencias.

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

2 1 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
L IDENTIFICACION

Denominacién del cargo: SUPERVISOR DE LABORATORIO
Denominacién del sector o Departamento de Anatomia Patoldogica
dependencia:
Nivel: Administrativo
Cargo del jefe inmediato: Jefe del Departamento de Anatomia Patolégica
Cargos subordinados inmediatos: - Técnico de laboratorio de Anatomia Patolégica

II. PERFIL DEL CARGO

Graduado en medicina, con especialidad en Anatomia Patolégica. Experiencia de 2 afios como
minimo en laboratorio similares. Capacidad de trabajo en equipo, buen relacionamiento. Actitud
positiva para capacitaciones permanentes. Con habilidades y actitud positiva para la docencia.
Responsable, disciplinado y ordenado.

III.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1. Coordinar y supervisar las actividades técnicas del laboratorio de Anatomia Patolégica,

segun las necesidades y demandas del Departamento.

Asesorar en trabajos técnicos del laboratorio a los técnicos del Departamento.

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

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

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

Supervisar y controlar las actividades que ejecuta el personal técnico de menor nivel.

Mantener informado al Jefe de Departamento de las actividades realizadas en el laboratorio.

Cumplir y supervisar el cumplimiento estricto de las normas éticas y de bioseguridad, asi

como de seguridad integral, dentro del recinto del laboratorio.

9. Colaborar con la ejecucion de los trabajos de investigacién que impliquen el uso de equipos,
muestras o reactivos del laboratorio.

10. Velar por la buena imagen del CIM y sus dependencias.

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

2 2 PLANTILLA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES
I. IDENTIFICACION
Denominacién del cargo: TECNICO DE LABORATORIO
Denominacién del sector o - Departamento de Analisis Clinicos
dependencia: - Departamento de Anatomia Patolégica

- Departamento de Fisiologia
- Departamento de Analisis de Alimentos

Nivel: Técnico

Cargo del jefe inmediato: - Jefe del Departamento de Anélisis Clinicos

- Jefe del Departamento de Fisiologia

- Jefe del Departamento de Anélisis de Alimentos
Para el Departamento de Anatomia Patologica:
- Supervisor de laboratorios

Cargos subordinados inmediatos: | -----

II. PERFIL DEL CARGO

GENERICO:

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

ESPECIFICO DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS CLINICOS:
Técnico de Laboratorio Clinico.

ESPECIFICO DEL DEPARTAMENTO DE ANATOMIA PATOLOGICA:
Con capacitacion técnica en histotecnologia, citotecnologia y/o histopatologia.

III.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

GENERICAS:

1. Procesar las muestras para la observacién por el profesional de laboratorio.

2. Realizar la limpieza y el mantenimiento preventivo de los equipos de laboratorio. Llevar el
registro y control de los mantenimientos al dia con los documentos correspondientes.

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

4. 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.

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

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

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

8. Clasificar, conservar y actualizar la informacién técnica basica del laboratorio, como
catalogos, hojas de informacion sobre los equipos y manuales, insertos, etc.

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

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

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

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

13. Velar por la buena imagen del CIM y sus dependencias.

14. Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada por el jefe inmediato superior.
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ESPECIFICAS PARA EL DEPARTAMENTO DE ANALISIS CLINICOS:
1. Recibir a los pacientes en el laboratorio y realizar tomas de muestras para las diferentes

areas.

2. Preparar medios de cultivo para el laboratorio de Bacteriologia.

ESPECIFICAS PARA EL DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE ALIMENTOS:
1. Tomar, trasladar y/o conservar las muestras de alimentos o de agua, siguiendo indicaciones

técnicas.

2. Preparar medios de cultivo.

Elaborado por: UGC

Aprobado por: Consejo
Directivo de la FACISA

Fecha de aprobacion:
09/06/2017
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