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“"POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES ADMINI IVAS DE LAS

DEPENDENCIAS DE STAFF Y DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, DEL INSTITUTO

DE INVESTIGACIONES EN CIENCIAS DE LA SALUD DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
ASUNCION”

VISTO Y CONSIDERANDO: La Resolucion del Rectorado N 3070/2016 “Por la cual se reglamentz las
atribuciones de las Direcciones Generales del Instituto Dr. Andrés Barbero, Instituto de Trabajo
Social, Instituto de Investigaciones en Ciencias de la Salud y el Colegio Experimental Paraguay
— Brasil del Rectorado de la Universidad Nacional de Asuncidn”,

La Resolucion del Rectorado N© 0173/2019 del 31 de enero de 2019, por lz cual se designa al
Prof. Dr. DOMINGO PASTOR PIZURNO PENAYQ, como Director General y Ordenador de Gastos
del Instituto de Investigaciones en Ciencias de la Salud de la Universidad Nacional de Asuncidn,
por el Ejercicio Fiscal 2019.

La presentacién del Manual de Funciones Administrativas de las dependencias de Staff y
Direccion Administrativa y Financiera, realizada por el Lic. CARLOS RAMON BENITEZ -
Responsable de la Implementacion y Seguimiento del MECIP en el IICS/UNA.

La necesidad de atender con transparencia y efectividad los procesos administrativos en un eje
que apunte a la optimizacion y racionalizacién de los recursos asignados & las diferentes
dependencias de Staff y Direccion Administra y Financiera del Instituto de Investigaciones en
Ciencias de la Salud

Las evaluaciones internas y externas realizadas a la institucion, que obligan el ordenamiento y
efectividad en los procesos administrativos, de tal manera a ofrecer un servicio de calidad.

Al definirse claramente la responsabilidad, demarcando competencias y obligaciones, se
garantiza de alguna manera no dejar espacios para la discrecionalidad administrativa, lo cual
ayuda a que cada funcionario comprenda su compromiso institucional.

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

EL DIRECTOR GENERAL Y ORDENARDOR DE GASTOS DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN CIENCIAS
DE LA SALUD, DEPENDIENTE DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION,
EN USO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES,
RESUELVE:

Art. 1°.- APROBAR EL Manual De Funciones Administrativas de |as dependencias de Staff y Direccién
Administrativa y Financiera del Instituto de Investigaciones en Ciencias de la Salud de la
Universidad Nacional de Asuncién, conforme cuanto sigue:

Denominacion del Unidad 1- DIRECCION GENERAL IICS
Organizacional:

Unidad Administrativa a la que Rectorado UNA

pertenece:

Se Reporta a: Rectorado UNA

OBJETIVO GENERAL
Actuar conforme las politicas y planes estratégicos definidos por la Universidad Nacional de
Asuncion y el Instituto de Investigaciones en Ciencias de la Salud.

FUNCIONES GENERALES

Tomar conocimiento de las politicas y planes estratégicos definidos por la J{versidad Nacional de
Asuncidn y el Instituto de Investigaciones en Ciencias de la Salud ‘
Proponer los planes, programas y proyectos para el le 21 1o, objetivody estratégicos de la
institucion.
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4. Administrar los bienes e insumos requeridos para el logro de los objetivos institucionales.

5. Acompafiar la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones.

6. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones, reglamentos, resoluciones normativas y procedimientos
vigentes.

7. Aprobar las especificaciones técnicas y/o términos de referencia elaborados para las adquisiciones y
contrataciones y supervisar todas las gestiones pertinentes ante los drganos administrativos para la
adquisicion o contratacion en tiempo v forma.

8. Tomar conocimiento de los documentos recibidos y expedirse sobre los mismos en la brevedad
posible, conforme los tiempos establecidos para cada tema.

9. Disponer los controles correspondientes para la adecuada utilizacidn y conssrvacidén de las
instalaciones, muebles, (tiles, equipos y bienes en general de Iz institucidén.

10. Desarrollar y supervisar la correcta administracién en la institucién, conforme las politicas y practicas
establecidas para |a gestion y el desarrollo de las personas.

11. Proveer informaciones actualizadas, solicitadas por las instancias correspondientes.

OBJETIVO ESPECIFICO |
Representar al Instituto de Investigaciones en Ciencias de |z Salud (IICS) en las instandias |
que correspondan, conforme a las Normas vigentes.
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Administrar los recursos del IICS para el logro de los objetivos del IICS, conforme a las Normas

vigentes.

2. Informar periddicamente sobre los trabajos desarrollados en el IICS al Rectorado y de mas

autoridades de la UNA, que asi lo requieran.

3. Coordinar la Planificacién, Evaluacién, Direccién, Administracién, Ejecucién, Seguimiento y
Monitoreo de los planes operativos de las diferentes areas del IICS.

4. Actuar de nexo IICS-UNA; IICS-otros entes estatales, mediante el flujo de informacion adecuado y
la articulacion intra e inter institucional.

5. Controlar y gestionar en coordinacién con las instancias correspondientes de la UNA, la obtencidn
y la aplicacion de los fondos destinados al IICS, de conformidad a las Normas vigentes, en la
Replblica del Paraguay.

6. Apoyar y agilizar la captacién de fondos para proyectos de investigacion, asi como la firma de
acuerdos y convenios necesarios para la ejecucion de los mismos, segin los estatutos de |a UNA, y
priorizando los intereses del IICS.

7. Coordinar las inspecciones, la ejecucion de obras y actividades relacionadas con |2 infraestructura
necesaria para la realizacidn de las investigaciones aprobadas.

8. Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de la Institucidn.

9. Coordinar las gestiones necesarias para obtener beneficios en el mejoramiento de la remuneracién
econdmica de los funcionarios en lo que refiere a reajustes salariales, bonificaciones y re
categorizaciones.

10. Ejercer las atribuciones generales y comunes de niveles gerenciales.

11. Realizar las funciones de Coordinador del Comité Consultivo SCGELO Paraguay, de conformidad a lo
dispuesto en el Acta de Compromiso del 18/10/2007, donde se confirma al IICS como Centro
Coordinador de la Iniciativa SCiELO Paraguay.

12. Apoyar de manera directa y recurrente la implementacion del Modelo Estidndar de Control Interno
para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP) en el Instituto de Investigaciones en Ciendias de
la Salud (IICS/UNA) en el marco del Formato Nro. 01 — Acta de Compromiso de Implementacion
del MECIP, en el marco de lo establecido en la Ley Nro. 1535/99 y el Decreto Nro. 962/08 — por la
cual se adopta el MECIP.

' Denominacién del Unidad 2- SECRETARIA DE LA DIRECCION GENERAL
Organizacional:
Unidad Administrativa a la que Direccion General
| pertenece:
Se Reporta a: Direccion General R
pp— |
OBJETIVOS GENERALESC VA, S ‘
Supervisar las tareas para el cumplimiento de | _%ﬁﬁéﬁc’a@?ﬂis por la Maxima
Autoridad o=f ‘5_____” A ‘
= ff o
DPPP/CRBN/Ibb Pagina 2 de 30

IICS




Universidad Nacional de Asuncion

RECTORADO
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN CIENCIAS DE LA SALUD

www.iics.una.
C. Elect.: asistente@iics.una.py
Campus de la UNA, San Lorenzo — Paraguay

esolucion °L‘12‘]J/2°,[Ci
eeeMeen 35 JuL. 20

1. Organizar, hacer seguimiento, controlar y medir los resultados de las actividades y tareas

asignadas por la Maxima Autoridad.

Formular las funciones de las dependencias para el cumplimiento de los objetivos establecides.

Definir las tareas para el cumplimiento de las funciones asignadas al personal de Secretariza.

Planificar el uso de recursos, equipos, materiales y Utiles necesarios y controlar el uso racional

de los mismos en Secretaria.

5. Cumplir hacer cumplir los reglamentos, procedimientos, funciones y normas de la institucion.

6. Utilizar mecanismos de informacion que posibiliten una fluida comunicacién con la Maxima
Autoridad, Unidades, Departamentos y con otras dependencias.

7. Mantener relaciones publicas cordiales con pacientes, proveedores, personal, y otros; para
mantener en alto la imagen de la institucion.

8. Colaborar con la Direccidn Administrativa y Financiera y sus dependencias, en lo que refiera a
documentos que deben ser sometidos a consideracion y/o ser aprobados y/o firmadoes por la
Maxima Autoridad.

(&=

FUNCIONES GENERALES:

R

OBJETIVOS ESPECIFICOS _
Gestionar los procesos, analizar y dirigir las acciones requeridas, en la visién de cumplir las
funciones de apoyo ejecutivo, eficiente y eficaz a la Direccion General

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Procesar (recibir, registrar, encaminar y dar seguimiento) documentaciones destinadas a la
institucion.

2, Procesar (registrar, remitir y dar seguimiento) documentaciones expedidas por la Direccidon
General.

3. Controlar el registro de documentaciones (entrada y salida) para asegurar lz agilidad de

recuperacion e integridad de la informacidn en ellas contenidas.

Redactar las documentacicnes encomendadas por la Direccidn General y ponerlas a consideracion

de la Maxima Autoridad en tiempo y forma.

Crear y mantener el sistema archivo de documentos para el &gil acceso a los mismos.

Gestionar, organizar y tomar las informaciones de interés de |la Direccién General.

Coordinar y ejecutar las actividades de Secretaria de |la Direccién General.

Planificar y coordinar las visitas de personas a la Direccidén General.

Solicitar y consolidar las informaciones proveidas por las Unidades y Departamentos del IICS, para

la elaboracidn del Informe de Gestion Anual, para su remisién al Rectorado.

10. Trabajar en forma coordinada con la Direccién de Administracidn y Finanzas y sus dependencias,
para la realizaciéon de informes y documentaciones de la institucién.

11. Apoyar a los Docentes Investigadores y funcionarios en la redaccidn y/o elaborzcidn de
documentos vinculados a becas, subsidios, y otros que deban ser suscritos por la Maxima
Autoridad.

12. Colaborar y asistir en la elaboracién de informes, encuestas, formularios sobre la actividad
institucional solicitados por el Rectorado u otras instituciones de la UNA y/o externas (CONACYT,
MSPyBS, entre otras)

»

oENOW

| Denominacién del Unidad 3- MARKETING Y COMUNICACION

| Organizacional:
Unidad Administrativa a la que Direccion General
pertenece:
Se Reporta a: Direccion General

FUNCIONES

1. El departamento de Marketingy Comunicacién tiene como respor\sabllldad investigacion, el

desarrol!o y la amplementauon de estrateglas para que la e ar sus objetivos,
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Realizar la gestién de promocién y divulgacién de forma proactiva los productos y servicios para
centrarse en su promocion, y luego produce contenidos y comunicaciones para su difusién.

Producir contenidos de marketing y promocidn. Para ello, debe crear los contenidos que ayudaran a
describir y promover los productos y / o servicios principales. Estos contenidos deben mantenerse
actualizados, especialmente a medida que los productos y servicios evolucionan.

Ayudar a mantener el contenido web actualizado con ayuda del drea de Informética de la
Institucional.

Administrar y mantener las paginas de medios sociales de la empresa. Administrar las cuentas Y
observar cuidadosamente lo que se publica sobre la misma en linea.

Producir comunicaciones externas. Servir como enlace con los medios de comunicacidn, actuar
como portavoz o guia a los ejecutivos sobre cémo responder a las preguntas de los medios.

Realizar estudios de mercado, definir mercados y oportunidades objetivo, ademas de facilitar la
comprension acerca de como se perciben los productos y servicios.

Construir una imagen de marca, el primer paso para una empresa, negocio o institucién debe ser
definir claramente quién es, qué hace y donde estd. Esto es definir su identidad corporativa, su
ADN.

Desarrollar las estrategias y acciones de comunicacién y marketing para posicionar la empresa o
marca en la mente del consumidor.

Controla la imagen de la empresa que se desea transmitir, se define a partir de la identidad
corporativa de la empresa. La misma debe construirse y mantenerse a través de las acciones de
comunicacién y marketing.

Prestar atencién a todos los detalles, en especial a los pequefios. Desde la atencion al clients, los
mensajes promocionales, el disefio de la pagina web y de las demas plataformas sodiales.
Captar necesidades y satisfacerlas en lo que respecta al cliente. Una vez que escucha, abrir didlogo
con los diversos publicos, potenciando las relaciones.

Si bien vender no es objetivo directo del departamento de marketing, es uno de los objetivos,
pues, el departamento que genera las oportunidades de ventas debe ser el de marketing. Tedo el
proceso que pasa el potencial cliente antes de decidir comprar el producto de tu empresa, es el
objetivo del departamento de marketing.

Fidelizar Clientes, generar oportunidades de relacion duradera con clientes El departamento de
marketing debe garantizar la lealtad de los clientes para compren més de una vez el producto o
servicio gue la empresa ofrece

Es un objetivo del departamento de marketing mantener a los colaboradores con propositos,
valores y metas. Por ejemplo, establecer una meta para la Institucién anualmente y tener una gran
participacion para que la entidad alcance metas.

Denominacién del Unidad 4- ASESORIA JURIDICA
Qrganizacional:
Unidad Administrativa a la que Direccion del 1ICS
_pertenece: -
Se Reporta a: Direccion del IICS
FUNCIONES

* Realizar la conduccidn y/o asesoramiento de los asuntos juridicos del IICS.
* Promover los procedimientos juridicos internos y externos, en defensa de los intereses del 1ICS.

e Preparar los estudios y pareceres necesarios para la orientacion y solucidn de las cuestiones
juridicas del IICS.

= Participar y asesorar, en el area de su competencia, en la negociacién y formalizacién de
cooperaciones técnicas, programas y proyectos para el 1ICS,

* Intervenir en la redaccién de minutas, elaborar los Contratos, participar en la formalizacién de los
mismos y coordinar con las dreas involucradas, la verificacién del cumplimiento de éstos.

+ Elaborar los documentos para los actos juridicos formales del IICS, propios de'$u funcionamiento
en sus tres componentes (investigacion, servicios y docencia).

* Constituir y mantener actualizado el acervo de la legislagito He T e intgynacional, sobre

cuestiones relacionadas a la Universidad Nacional de Asdre m\}‘é
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» Asistir al Director del IICS mediante la ejecucidn de actividades que le fueran delegadas.

e Proveer al Director del IICS, informaciones y contribuciones juridicas, orientadas a un
asesoramiento eficaz y efectivo, para la toma de decisiones en las diferentes cuestiones
institucionales.

e FEjecutar la gestidn y el control de las acciones juridicas originadas en los Departamentos, en las
Asesorias o en los Comités.

e Acompafar y controlar los procesos judiciales pertinentes cuando estuvieran a cargo de
abogados externos.

e Elaborar las defensas del IICS, en coordinacién con la Asesoria Juridica del Rectorado de lz UNA
a través de la Direccion General del IICS, en las reclamaciones contra él interpuestas.

e Proveer de los diversos instrumentos juridicos a la Asesoria Juridica del Rectorado de la UNA para
cualquier tipo de actuacion judicial en la cual el IICS se halle inmerso.

= Ejercer las atribuciones generales y comunes de niveles gerenciales, relativas al drea y/o que
sean delegadas expresamente por las autoridades de la UNA y/o del 1ICS.

= Elaborar un Informe de Gestion con los documentos emitidos en forma anual, de manera z
documentar la productividad del area e identificar los inconvenientes y las correspondientes
soluciones juridicas adoptadas en cada caso, creando jurisprudenciz institucional.

= Velar por el cumplimiento de la legislacién nacional y la reglamentacién institucional, emitiendo —
de oficio- pareceres juridicos con sugerencias y conclusiones concretas para los casos de
contravencion detectados.

* Fomentar y asesorar a los departamentos, dependencias y funcionarios, en el cumplimiento vy |z
utilizacion de las herramientas legales vigentes relativas z la transparencia y acceso a la
informacion pulblica, coadyuvando a los fines nacicnales e institucionales de instituir a la
ciudadania en general y los funcionarios en particular, en contralores del manejo de los fondos
publicos.

«  Emitir pareceres juridicos, memorandos y/o aclaraciones en respuesta a las solicitudes realizadas
por la Direccion General,

¢ Emitir memorandos y/o aclaraciones sobre temas legales y reglamentarios, realizados por algin
departamento, dependencia o funcionario, a través de la Direccion General,

s Participar de reuniones y/o encuentros en los que se debaten o analicen temas relativos a la
organizacion institucional.

e Acompafiar y asesorar al Director General en los asuntos y temas que le sean solicitados.

Denominacion del Unidad 5- AUDITORIA INTERNA
' Organizacional:
' Unidad Administrativa a la que Direccién del 1ICS
pertenece:
Se Reporta a: Direccién del 1ICS
FUNCIONES

e Elaborar el Plan Anual de Trabajo, estipulando los riesgos, tiempos y prioridades, de
conformidad con las Normas de Auditoria Gubernamental y disposiciones emitidas por la
Auditoria General del Poder Ejecutivo y la Contraloria General de la Replblica.

e Planificar el alcance de las auditorias, identificar los procesos, actividades o areas z ser
examinadas.

« Elaborar Programas de Trabajo para evaluar los procedimientos para el drea de gontrol Interno,
y definir las Areas de Riesgo Institucional.

e Presentar informes al Director, con respecto a los hallazgos sefzladps en las| dependencias
auditadas, formulando las recomendaciones respectivas. _

= Emitir los informes de examenes y controles efectuatigs presentabiolgs a las instancias
pertinentes, seglin los periodos establecidos en las nor vigentes.

F 4
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Realizar seguimiento de la implementacién de las medidas correctivas adoptadas por Iz
administracién, derivadas de las acciones de control hechas por la Auditoria Interna u otro ente
de control externo.

Elaborar los dictdmenes y certificaciones a ser remitidas a los diferentes drganos de control
Asesoramiento a la Direccion del Instituto y responsables de las demas unidades competentes
de la institucién, para mejorar los procesos administrativos, las practicas e instrumentos del
sistema de control interno, asi como de otros aspectos en materia de control.

Cumplir con las disposiciones legales vigentes y reglamentaciones internas (Resoluciones,
Reglamento Interno, Cédigo de Etica, Circulares, Manual de Procedimientos, Funcicnes, y otros)
Participar del programa de capacitacién continua realizado por el plantel de la Auditoria General
del Rectorado.

Denominacién del Unidad 6- COMITE DE ETICA
Organizacional:

Unidad Administrativa a la que Direccion del 1ICS
pertenece: i

Se Reporta a: Direccion del 1ICS

a. Funcién General

En todas las cuestiones estrictamente éticas con respecto a los diferentes trabajos de
investigacion el Comité de Etica en la Investigacion (CEI) tiene funcidn vinculante, por ser el
organismo creado por la Direccion General del IICS para velar por el cumplimiento de las
normas éficas en investigacidon cientifica. Esta capacidad de decisién le es propia. No
representa, sin embargo, una funcidn ejecutiva ni de gobierno.

b. Funciones Especificas

En el campo de la investigacién, ponderard los aspectos éticos y legales de un protocolo
propuesto, asi como el balance de los riesgos y beneficios. Para ello:

- Cuidard que el protocolo presentado sea original e inédito, y evaluard |z idoneidad del
mismo en relacién con los objetivos del estudio, su eficiencia cientifica (lz posibilidad de
alcanzar conclusiones validas con la menor exposicién posible de sujetos de investigacion) y
la justificacion de los riesgos y molestias previsibles, ponderadas en funcién de los
beneficios esperados para los sujetos y la sociedad.

- Proporcionar evaluaciones autdnomas, competentes y oportunas; libres de influencias
politicas, institucionales, profesionales y comerciales en su composicion, procedimientos y
decisiones

- Evaluara la idoneidad del equipo investigador para el ensayo propuesto. Tendrd en cuentza
su experiencia y capacidad investigadora para llevar adelante el estudio, en funcién de sus
obligaciones asistenciales y de los compromisos previamente adquiridos con otros
protocolos de investigacion.

- Evaluard la informacidn escrita sobre las caracteristicas del ensayo que se dara a los
posibles sujetos de la investigacion, o en su defecto, a su representante legal, la forma en
que dicha informacion sera proporcionada y el tipo de consentimiento que va a obtenerse.

- Conocera y evaluara el alcance de las compensaciones que se ofrecerdn a los
investigadores vy a los sujetos de la investigacion por su participacion.

- Participacién en todas aquellas situaciones en las que se hallen implicados valores éticos,
con el fin de asesorar o para enriquecer una determinada problematica.

- Proveer formacién ética de todo el personal y de una manera especifica en todos los
campos de la docencia y formacién permanente que se |mparta en la Institucion en
colaboracion estrecha con los elementos idéneos de la misma.

- Mantener relaciones de comunicacion con los cientificgs y cgn las comunidades
relacionadas de pacientes, personal de salud y ciudadania

Pagina 6 de 30



Universidad Nacional de Asuncion

RECTORADO
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN CIENCIAS DE LA SALUD

www.iics.una.py
C. Elect.: asistente@iics.una.py
Campus de la UNA, San Lorenzo — Paraguay

13 0 JUL. 2019

Seran funciones del Coordinador del Comité de Etica en Investigacidn, sin perjuicio de las
que le correspondan como miembro activo, 1as siguientes:

c. Cargos funcionales del Coordinador

- Actuar como representante del Comité en los actos institucionales, ante la Universidad
Nacional de Asuncion (UNA) y otros entes externos.

- Convocar las reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité y elaborar el orden del dia.

- Presidir las reuniones y verificar el qudrum.

- Presentar al Comité los planes y programas que deban desarrollarse.

- Coordinar las actividades del Comité.

- Designar personas o comisiones internas para ejecutar tareas.

- Verificar la ejecucidn de las tareas propuestas.

- Designar entre los miembros del Comité a los evaluadores de cada protocolo.

- Garantizar la ejecucion y aprobacion de las actas de cada sesion.

- Firmar, en nombre del Comité, los documentos y los dictdmenes emitidos por &l mismo.

- Presentar los informes que fueren requeridos por la Direccién del IICS o las Coordinaciones
de la Institucién.

- Presentar a la Direccién del IICS las memorias del Comité, al término del periodo

establecido.

- Convocar al investigador principal del proyecto a consideracion del Comité, cuando asi se
requiera.

- Facilitar la participacion de expertos ajenos al CEI para evaluar protocolos que asi lo
requieran.

- Cumplir y hacer cumplir el reglamento.

Pardarafo 1: En caso de ausencia ocasional del Coordinador, su suplente lo reemplazara en
sus funciones.

Parégrafo 2: En caso de cesacién definitiva del Coordinador en sus funcicnes porrenuncia,
incapacidad permanente u otros, el Comité elegirda a otro de sus miembros quien
completara el periodo correspondiente.

Del Secretario

Serén funciones del Secretario del Comité de Etica en Investigacion, sin perjuicio de las que
le corresponden como miembro activo del mismo, las siguientes:

- Elaborar las actas correspondientes a reuniones ordinarias y extraordinarias.

- Mantener actualizada la correspondencia del Comité.

- Realizar los tramites para el registro de los trabajos cientificos que ingresen parasu
evaluacién en el Comité.

- Distribuir los trabajos cientificos entre los evaluadores designados por el
Coordinador.

-  Elaborar con el Coordinador los dictamenes emitidos por el Comité

- Convocar a los miembros para la concurrencia a las reuniones.

- Administrar y custodiar el archivo del Comité y la documentacién que genere.

-  Elaborar la memoria anual del CEI conjuntamente con el Coordinador.

- Participar con el Coordinador en la correspondencia del Comité.

- Todas las demés propias de su cargo.

Pardgrafo 1: En caso de ausencia ocasional del Secretario, hard sus veces su suplente.
Paragrafo 2: En caso de cesacidén definitiva del Secretario en sus funciones por renuncia,

incapacidad permanente u otros, el Comité elegira a otro de sus miembros quien completara el
periodo correspondiente.

De los miembros

Serén deberes de los miembros del Comité de Etica en Investigacién fsin perjliicio de los
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- Conocer, difundir y aplicar en sus actuaciones los principios fundamentales del Comité de
Etica en Investigacion.

- Actuar en concordancia con respecto a los principios universzles de la bicética.

- Acatar y respetar el reglamento del Comité y las decisiones que se tomen en éste.

- Desempefiar con ética, diligencia y eficiencia los cargos y comisiones que les sean
encomendados.

- Asistir puntualmente a las reuniones ordinarias y extraordinarias.

- Respetar cualquier posicién ideoldégica que asuman los miembros del comité de ética en
investigacion durante las reuniones.

- No asumir pablicamente posiciones individuales ni la voceria en representacién del CEI, sin
la debida autorizacion.

- No divulgar informacién reservada originada o debatida en el CEI, o suministrada durante
las funciones de éste,

- Comunicar con anterioridad a la Coordinacion los motivos que le impidan asistir a la reunién.

- Inhibirse de participar en las discusiones y decisiones en las cuales tenga conflicto de
intereses.

Resolucidn, NS, LJ
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Denominacioén del Unidad 7- COMITE CIENTIFICO
' Organizacional: -

Unidad Administrativa a la que Direccion del IICS

pertenece:

Se Reporta a: Direccion del IICS

FUNCIONES

» Orientar a investigadores de la Institucidén en los procesos de planear y ejecutar proyectos de
investigacion.

= Fijar pautas para la difusién y publicacién de los resultados emergentss de los trabzjos
ejecutados en la institucion.

* Ejercer la revision critica del material de cardcter cientifico producido en Iz institucién. Esto
comprende los protocolos de investigacion, los proyectos y solicitudes de cooperacidn y los
manuscritos destinados a publicar resultados.

e Contribuir a la formacién de investigadores a través de la organizacién de cursos, talleres, asi
como por consulta directa a sus miembros.

» Estimular a los investigadores para la presentacion y difusién de sus trabajos en congresos,
jornadas, foros y otros eventos.

Denominacion del Unidad 8- COMITE DE BIOSEGURIDAD
Organizacional: -

Unidad Administrativa a la que Direccién del 1ICS

| pertenece:

Se Reporta a: Direccion del 1ICS

Funciones

1. Asesorar a la Direccion y a los diferentes departamentos de la Institucion en los procedimientos
de refaccién, medificacién e instalacidon que se realicen , a fin de dar cumplimiento a la
legislaciones vigentes en materia de salud y a las normas oficiales e internacionales en materiz
de Bioseguridad, debiendo contarse con un andlisis previo emanado de este Comité para su
ejecucion.

2. Promover una revision critica y realizar el diagnostico de cumplimiento de las pautas Yy normas
establecidas para la Bioseguridad de las personas. del medio ambiente, 4] el manejo de residuos
bioldgicos, quimicos y radiactivos.

3. Revisar y actualizar el Manual de Bioseguridad ) liminacioh de residuos como
minimo cada tres afios.

DPPP/CRBN/Ibb
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4. Organizar cursos, seminarios y charlas educativas de Bioseguridad que sirvan para la
actualizacion sobre nuevas recomendaciones dictadas por organismos nacionales e
internacionales, a mas del entrenamiento e implementacién de dichas recomendaciones para
funcionarios de la Institucién y/o de otras Instituciones que lo solicitaran.

5. Solicitar si fuera necesario el concurso de otros profesionales del Instituto o fuera de €l para
cumplir con sus fines.

6. Acompafiar la investigacion de las causas de accidentes e incidentes referentes z la
Bioseguridad ocurridos en la Institucion.

7. Registrar los accidentes e incidentes relativos a la Bioseguridad ocurridos en la Institucion.

8. Elaborar un plan de procedimientos a seguir en caso de accidentes del personal de Iz
Institucion, referentes a la Bioseguridad.

9. Evaluar los riesgos de protocolos de investigacion, y arbitrar en las cuestiones pertinentes a la
Bioseguridad.

10. Acompafar el esquema de vacunacién de los funcionarios de la Institucion.

Denominacién del Unidad 9- COMITE DE CONTROL DE CALIDAD
Organizacional: )
Unidad Administrativa a la que Direccion del 1ICS

pertenece:

Se Reporta a: Direccion del IICS

FUNCIONES

+ Andlisis, evaluacién y asesoria en todo lo referente al Control de Calidad, en los laboratorios del
Instituto, a fin de lograr y/o mantener las certificaciones necesarias a nivel regional.

= Elaboracién de normas y manuales especificos de Control de Calidad para su aplicacidn en el
ambito del Instituto.

= Andlisis, evaluacién, asesoria y control de los manuales de calidad elaborados por cada una de
las areas.

» Andlisis, evaluacién y emisién de dictdmenes sobre cuestiones puntuales vinculadas zal Control
de Calidad interno, que se realiza de forma aleatoria en el Instituto.

= Gestion, formacion y capacitacion de funcionarios en las normas y practicas de Calidad
recomendadas y aplicables al Instituto.

e Mantiene vinculos con organismos internacionales vinculados al quehacer de la Calidad en el
Laboratorio Clinico.

Denominacidn del Unidad 10-DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
' Organizacional:
Unidad Administrativa a la que Direccion del IICS
pertenece:
| Se Reporta a: Direccion del 1ICS
FUNCIONES

Dependencia de nivel de Direccidn y Conduccidon Superior de la Administracion del Instituto de
Investigacion en Ciencias de la Salud dependiente del Rectorado:

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
a. Finalidad
La finalidad de la Direccion Administrativa y Financiera g AR AITIGBGION, /coordinacién, direccion
y control de todas aquellas actividades adrnmlstratlv AGIeras y les de la institucion,

conforme con la legislacion vigente y la politica espabls y las otras instancias
superiores de la Universidad Nacional de Asuncion.
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= Planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades financieras y administrativas del
Instituto de Investigaciones en Ciencias de la Salud en base a las disposiciones legales
vigentes.

e Coordinar con el Director General y los responsables de cada &rea de la Institucidn, |z
elaboracién del presupuesto anual en base a los programas Institucionzles de gastos e
inversiones, con observancia de las necesidades de las dependencias, para ajustarlo
conforme a los objetivos y metas demarcados en las politicas institucionales.

e Coordinar el proceso de presentacidn, ejecucidn, control, evaluacién Yy ajustes del
presupuesto de la institucion, conforme a las normativas vigentes y aprobar los informes a
ser elevados al Director General y a los organismos pertinentes.

= Salvaguardar la gestién financiera y administrativa de la Institucién, proponiendo la
adecuacion de los mismos, conforme a las normativas vigentes,

Funciones Generales

b. Cargos funcionales
Del Director Administrativo y Financiero
. Dependencia, autoridad y responsabilidad

El Director Administrativo y Financiero del Instituto de Investigaciones en Ciencias de Iz
Salud depende jerarquicamente del Director General.

En el ambito del Instituto de Investigacién en Ciencias de |z Salud, Director
Administrativo y Financiero ejerce autoridad sobre los Jefes de Departamentos y funcionarios
asignados a su area. Su responsabilidad es la de ejercer la planificacién, organizacién,
coordinacién, direccién y control de las actividades administrativas, financieras y contables de Ia
institucién, conforme con la legislacién vigente y la politica establecida por el Rector y las
instancias superiores de la Universidad Nacional de Asuncidn.

il. Funciones

= Dirigir, coordinar y controlar el Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Gastos del
Instituto consclidando las propuestas de las diferentes dreas y elevarias a consideracién
del Director.

= Preparar el Informe de Gestion de la DGAyF en tiempo y forma al Director General para
su consideracion.

= Planificar y dirigir la preparacién de pliegos de bases y condiciones para el concurso de
precios v licitaciones, hacer cumplir |a legislacidn vigente vy las disposiciones establecidas
por la institucion, y velar por la transparencia en el proceso de los mismos.

= Verificar la utilizacién y conservacidon adecuada del patrimonio del Instituto de
Investigacién en Ciencias de la Salud y dependencias, |z actualizacion del registro de los
mismos, autorizar los traslados y exigir la implementacion de Planillas de Responsabilidad
Individual.

= Planificar, dirigir, coordinar y gestionar las reprogramaciones presupuestarias aprobadas
por el Director General.

- Elevar al Director General un reporte mensual — o cuando lo requiera — de la situacién
financiera y administrativa del Instituto y sus dependencias.

= Aprobar las drdenes de pago y firmar los cheques para todos los pagos a ser efectuados
en el Instituto de Investigaciones en Ciencias de la Salud, toda vez que reunan los
requisitos contemplados en la Ley de Administracidon Financiera y el reglamento de
rendicion de cuentas de la Contraloria General de la Repliblica.

= Analizar los balances mensuales, balance general, inventario, estado de cuenta y
resultado de cada ejercicio cerrado.

= Rubricar los balances, conjuntamente con el Director General yel Jefe de Contabilidad
del Instituto.

= Rubricar los cuadros de revallio e inventario de la institugidn, pregentados conjuntamente

s

con el Jefe de Patrimonio.
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= Evaluar con el Jefe de Informética la eficiencia de los sistemas de procesamiento de
datos, asi como las informaciones que genera para los distintos sectores dellnstituto.

= Disponer el cambio de cddigo de acceso a los distintos programas. Ordenar la realizacidn
de los Backup correspondiente, en todos los sectores de la administracion.

= Supervisar la aplicacion de las leyes, resoluciones y reglamentos que rigen la
administracion de los recursos publicos, asi como el cumplimiento de los procedimientos
administrativos de parte de los funcionarios a su cargo.

= Someter a consideracion del Director General, con la sugerencia correspondiente todos
los pedidos de compra de bienes y servicios formulados por los distintos sectores.

= Mantener informado al Director General, acerca del desarrollo de los procesos y
actividades a su cargo.

= Establecer sistemas de gestion para las distintas tareas a ser desarrolladas en el sector v
controlar su ejecucion y eficacia.

= Supervisar la adecuada utilizacion de los equipos, materiales y (tiles de oficina asignados
a su sector.

- Exigir que las documentaciones dirigidas a los sectores a su cargo sean transmitidas en el
dia o en el tiempo previsto.

- Gestionar el adecuado flujo de informaciones de los distintos sectores que permita
disponer de ellas en tiempo y forma para |a acertada toma de decisiones.

= Participar activamente en la seleccion de funcionarios a ser contratados en los distintos
sectores a su cargo.

= Proponer al Director General la aplicacion de medidas de estimulo o disciplinarias, a los
funcionarios a su cargo, de acuerdo @ normas y procedimientos vigentes.

= Programar las vacaciones anuales de los funcionarios & su cargo conforme z las politicas
establecidas y velar para que la misma se aplique sin afectar la eficiencia y el normal
desarrollo de las actividades.

= Proponer al Director General el estudio y resolucion de los asuntos propios de la
Direccidon Administrativa y Financiera.

= Hacer cumplir el reglamento interno vigente de la institucion y demas normativas
concordantes con la misma.

- Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por el
Director General.

Denominacion del Unidad 11-COORDINACION DE RECURSOS
Organizacional: ADMINISTRATIVOS

Unidad Administrativa a la que Direccion del IICS

pertenece:

Se Reporta a: Direccion del 1ICS

DPPP/CRBN/Ibb

IICS

COORDINACION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

- Finalidad

La Coordinacién de Recursos Administrativos del Instituto de Investigaciones en Ciencias de la
Salud, tiene por finalidad apoyar y controlar los procesos administrativos y documentzales, de tal
forma a coadyuvar en forma eficiente, al desempefio del Director Administrativo y Financiero.

- Ubicacion

Depende directamente de la Direccidon Administrativa y Financiera de la Institucidn.

- Funciones generales

Coordinar y controlar el cumplimiento de las gestiones administrativas y documentales recibidas
de las distintas dependencias de la Direccion Administrativa y Financiera.

Proponer normas tendientes a optimizar y agilizar las gestiones encaminadas en el Zmbito
administrativo de la Direccién Administrativa y Financiera.

- Funciones
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. Recepcionar los informes de las distintas dependencias admir?strativas y égi!izar el
procesamiento de los mismos de tal forma a informar en el tiempo oportuno para Iz
toma de decisiones.

. Coordinar procedimientos y sistemas de trabajo que redunden en el dptimo
aprovechamiento de los recursos humanos, financieros y materiales.
. Mantener informada a la Direccion Administrativa y Financiera acerca del desarrollo

de los procesos y las actividades a su cargo y sugerir las opciones de solucién para
los inconvenientes que se presenten en los mismos...

. Desarrollar informes varios cuando asi lo requiera la Direccidn Administrativa y
Financiera.

. Mantener informado alaDireccionAdministrativa y Financiera acerca del desarrcllo de
los procesos vy las actividades a su cargo.

. Solicitar los materiales para uso del sector precautelando la buena utilizacidn de los
bienes de la institucion.

. Preparar los legajos para los pagos de Servicios Personales correspondiente a los
Recursos Institucionales y del Tesoro Publico.

° Proceder a la preparacion de los legajos para los pagos a los proveedores de bienes

y servicios correspondiente a los Recursos Institucionales y del Tesoro Publico.

° Confeccionar las Planillas de Rendicidn de Viaticos.

. Gestionar gastos menores a través de la modalidad de Caja Chica.

. Remitir los legajos para el pago correspondiente al Departamento de Tesoreria.

. Cumplir y hacer cumplir las politicas, las normas y procedimientos vigentes.

. Planificar las vacaciones anuales de los funcionariosde su sector y elevarlo z
consideracion delaDirecciénAdministrativa y Financiera, cuidando de no afectar el
normal desarrollo de las actividades de su sector.

. Asignar funciones a los funcionarios a su cargo y supervisar permanentemente todos
los trabajos realizados en el area.

. Orientar y entrenar a los funcionarios a su cargo, capaciténdolos para realizar los
trabajos del area administrativa.

. Analizar y proponer al Director, seglin corresponda, la actualizacién profesional en el
area de su desempefio, las solicitudes de aplicacidn de estimulos, bonificaciones o
de sanciones a los funcionarios de su sector, conforme a las normativas vigentes.

. Mantener organizado y adecuadamente custodiado el archivo de documentos gue se
conserven dentro del area.

. Cumplir el reglamento interno vigente de la institucidn y deméas normativas
concordantes con la misma.

o Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por el
Direccion Administrativa y Financiera.

. Coordinar y Gestionar las actividades del drea de Transporte de la Institucidn.

Denominacion del Unidad 12-COORDINACION DE PROYECTOS
Organizacional:
Unidad Administrativa a la que Direcciéon de Adm. Y Finanzas
pertenece:
Se Reporta a: Direccion de Adm. Y Finanzas
« Finalidad

La Coordinacion de Proyectos del Instituto de Investigaciones en Ciencias de la Salud, tiene por
finalidad apoyar y controlar los procesos administrativos de los Proyectos ejecutados.

» Funciones generales
Coordinar y controlar el cumplimiento de las gestiones administrativas y documentzles relacionadas
a los Proyectos.
1. COORDINADOR/A DE PROYECTOS
FUNCIONES / =

e Realizar el seguimiento de las propuestas presentadas con { los requerimientos por
los financiadores publicos.
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Ejecutar y mantener los planes del proyecto, darle una calendarizacién vy financiamiento adecuados
al proyecto y evaluar y reportar su avance, dirigiendo la accion del proyecto dentro de los términos
acordados en el Documento del Proyecto.
Ejercer |a responsabilidad sobre mas de un proyecto o area especializada en términos de insumos
(equipos, financieros y otros) y recursos humanaos.
Coordinar con el resto de dreas para dar respuesta a las necesidades surgidas en materia de
proyectos.
Elaboracién de informes justificativos financieros.
Dar seguimiento constantes a los movimientos mensuales de cada proyecto.
Dar seguimiento a las operaciones administrativas y contables surgidas en el marco de los
convenios de los proyectos y de acuerdo a la Ley de la Administracién Financiera Publica vigente.
Emprender el proceso de ejecucién de pagos, una vez cumplido la entrega de los bienes y servicios
Elaborar Notas de solicitud de pagos, de acuerdo a las disponibilidades.
Solicitar al departamento de Almacén la Nota de Recepcidn de los Bienes que fueron recepcionados.
Solicitar a los Coordinadores Técnicos un informe de Recepcidn de los Servicios solicitado y
adjudicado.
Verificar que los montos solicitados en las notas de pedidos de vidticos estén acorde a las tablas de
valores de viaticos (para viajes al interior o al exterior).
Preparar la planilla de vidticos, con los datos que son exigidos por Ley.
Solicitar la vinculacion de funcionarios en el marco de los proyectos, mediante el pedido realizado
por el Coordinador Técnico.
Entregar el Formulario de Rendicién de Cuentas de Viaticos, por beneficiario, segin la resolucidn de
la CGR (Contraloria General de la Republica).
Verificar los comprobantes de rendicién presentados por el beneficiario.
Verificar que se efectlien los depdsitos correspondientes a las retenciones de IVA y Renta, como
aporte local del proyecto.
Elaborar los formularios de las Rendiciones de Cuentas a otros Organismos Nacionales e
Internacionales, de acuerdo a los convenios.
Preparar informes para los desembolsos

2. PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
FUNCIONES

Actualizar en planilla Excel de movimientos mensuales por Proyecto.

Consolidar de saldo de todos los proyectos y consolidado segtin libro banco.

Presentar y dar seguimiento de las rendiciones presentadas hasta su aprobacion respectiva en
Conacyt .

Recepcionar documentos de proveedores.

Elaborar planilla de céalculo de retenciones.

Verificar en la SET que validez de los documentos .

Una vez culminado los procesos de pagos, fotocopiar y escanear los legajos antes de remitir a2
Rendicién de Cuentas, a fin de que la coordinacidn cuente con un archivo.

Verificar los comprobantes de rendicion presentados por el beneficiario.

Proceder a la carga de datos en el SPI seg(in el proyecto que corresponda.

Solicitar la facturacién de acuerdo a los contratos vigentes.

Solicitar informes de trabajos, en caso de exigencias de los contratos vigentes.

Realizar informe mensual de las Retenciones efectuadas a proveedores, contratados.

Verificar que se efectlien los depdsitos correspondientes a las retenciones de IVA y Renta, como
aporte local del proyecto.

Una vez verificado y culminado los procesos archivar.

3. ASISTENTE ADMINISTRATIVO
FUNCIONES
Preparar de legajos de los productos recibidos, para su pago.
En caso de la recepcion de un Equipo, remitir al Departamento de Patfimonid, las copias de la

orden de compra, factura y remisidon, solicitando el registro el ma WPatrimonial de Ia
Institucion.
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° Solicitar las facturas y remisiones, verificando que estén correctamente elaboradas de acuerdo a la
orden de compra y /o servicio emitida; y firmadas por la persona encargada de recibirlo.

. Elaborar planillas de retencién para cada pago.

. Solicitar a Talento Humano las planillas de liquidacion de salarios, para solicitar los pagos
correspondientes a los contratados en el marco de los proyectos.

. Solicitar informes de actividades de los contratados en el marco de los Proyectos.

. Solicitar facturas, cumplimiento tributario y formularios 120 para solicitar pagos a los contratados
en el marco de los proyectos.

° Solicitar a proveedores documentos necesarios para procesar el pago.

° Verificar en la SET validez de documentos.

° Dar seguimiento a los expedientes para su obligacidn contable.

' Denominacién del Unidad 13-CONTROL INTERNO

Organizacional:

Unidad Administrativa a la que Direccién de Administracion y Finanzas
| pertenece: B -

Se Reporta a: Direccion de Administracion y Finanzas
FUNCIONES

= Verificar que los procesos y actividades de la Administracion se cumplan per los responsables
de su ejecucion, y en caso de incumplimiento solicitar la adecuacion al responsable del area
pertinente.

= Proponer mejorar en los procesos en caso de detectar alguna falencia en los mismos y dar
seguimiento a su correcta implementacion.

e Servir de apoyo en los procesos de elaboracion y/o actualizacién de Manuales Administrativos,
Organigramas, etc.

» Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de |a institucidn
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente de acuerdo
con la evaluacion que se efectle.,

= Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que obtengan los
resultados esperados.

e Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la institucion y recomendar las correcciones necesarias.

¢ Mantener permanentemente informado al administrador acerca del estado del Control Interno
dando cuenta de las debilidades detectadas.

e Verificar gue se implanten las medidas recomendadas a los responsables de las distintas dreas.

e Verificar la recepcidn de los bienes, suministros y equipos de acuerdo z lo adjudicado en el
proceso de licitacién o compras e informar si existe alguna irregularidad en el proceso.

Denominacion del Unidad 14-CONTABILIDAD

Organizacional:

Unidad Administrativa a la que Direccion de Administracidn y Finanzas

pertenece:

Se Reporta a: Direccion de Administracién y Finanzas
FUNCIONES

= Mantener actualizado el registro de todas las operaciones de ingresos, gastos, patrimonio v
otros hechos econdmicos que permitan obtener informaciones sobre la situacién finandiera,
econdmica y patrimonial de la Institucion, conforme a las disposiciones legales vigentes.

* Preparar y presentar el Balance e Informe Financiero, la Ejecucidon Pgesupuestaria Mensual vy
Anual de todas las operaciones y transacciones efectuadas por la Ingtitucion y obtener como
producto el Balance General.

los resultados conforme con las
r a consideracion y aprobacidon

e Emitir el Balance Contable de la Institucién, realiza
normas, procedimientos y disposiciones legales
de la Direccién Administrativa y Financiera.
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Realizar analisis de los resultados obtenidos del Balance vy la Ejecucion Presupuestaria.

Realizar seguimientos del uso de los sistemas y procedimientos a las normas pUblicas, segin
lineamientos emanados de la Direccién General de Contabilidad Publica del Ministerio de
Hacienda en tiempo y forma.

Definir conjuntamente con la Direccidn General de Contabilidad Plblica del Ministerio de
Hacienda a través de la Direccidon Administrativa y Financiera, los procedimientos contables de
caracter operacional, considerando que dicho ente es el drgano normativo central.

Cuidar en todos los casos el aspecto legal, de la documentacidén que reciba y que expida.

Efectuar el control previo al registro contable, verificando las operaciones de ingresos y gastos
de recursos financieros conforme a las disposiciones legales vigentes sobre la materia.

Realizar el registro contable de las operaciones de ingresos, gastos presupuestarios y extra
presupuestarios, ademas del registro contable de bienes patrimoniales referente a compras,
altas, bajas y traspasos de bienes.

Preparar, custodiar y tener a disposicion de los drganos de control interno y externo las
documentaciones de respaldo de las operaciones de los registros contables.

Velar por la correcta registracién de las operaciones econdmicas, financieras presupuestarias y
patrimeniales del IICS, conforme a las normativas establecidas y aprobar los asientos contables
registrados en el Sistema Integrado de Contabilidad (SICO).

Verificar las imputaciones contables conforme al Plan de Cuentas vigentes.

Elaborar los asientos de ajuste, si fuere necesario, conforme a las normas y procedimientos
vigentes.

Conciliar el movimiento contable de los bienes patrimoniales de la Institucidn y mantener
actualizado los registros de depreciacion de los bienes de uso, conforme z las normas Y
procedimientos vigentes.

Elaborar el cuadro de obligaciones pendientes de pago de la Institucidn en relacién a terceros.

Realizar las conciliaciones de los extractos bancarios y verificar que el libro de bancos sea
llevado con eficiencia.

Implementar acciones que permitan el mantenimiento de los sistemas contables acordes a las
normas y procedimientos del Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF.

Coordinar con el departamento de Patrimonio, la preparacion del Inventario interviniendo Y
controlando que la determinacién de los valores contables sea la correcta, proponiendo por
escrito las medidas correctivas que sean necesarias.

Controlar el revallo y depreciacion de los activos fijos preparado por el departamento de
Patrimonio cotejando que la determinacién de los valores sea la correcta, proponiendo por
escrito en tiempo y forma las medidas correctivas que fueren necesarias.

Coordinar con el Departamento de Patrimonio la presentacion mensual de la planilla de
Movimiento de Bienes, de acuerdo a lo establecido en el Manual de Normas y Procedimientos;

Preparar y presentar los cuadros y documentaciones demostrativos contables exigidos por las
entidades gubernamentales que regulan la actuacion de la institucion.

Verificar el proceso de registro de los movimientos de bienes de altas,/#ajas y traspaso de
bienes.

Supervisar la adecuada utilizacién de los equipami
a su sector.

-(tiles’de oficina asignados
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e Asignar tareas a los funcionarios a su cargo, supervisar permanentementé todos los trabajos

realizados; si surgen dificultades realizar las correcciones que correspondan a cada caso.

= Orientar y entrenar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a los trabajos a ser realizados en

el area.

e Mantener informado al Director de Administracidon y Finanzas acerca del desarrollo de los

procesos y las actividades a su cargo.

e Programar, con los funcicnarios a su cargo las actividades a ser realizadas, conforme 3 los

objetivos y politicas establecidos y a los recursos disponibles.

e Cumplir y hacer cumplir las politicas y las normas y procedimientos vigentes.

e Planificar las vacaciones anuales de sus funcionarios y elevarlo a consideracidn del Direcior

Administrativo, cuidando de no afectar el normal desarrollo de las actividades del su sector.

» Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por el Director de

Administracién y Finanzas.

Denominacion del Unidad 15-TESORERIA

Organizacional: )

Unidad Administrativa a la que Direccién de Administracion y Finanzas

pertenece:

Se Reporta a: Direccion de Administracidn y Finanzas
a. Finalidad

La finalidad de la Jefatura de Tesoreria es intermediar en el proceso de transferencia de recursos
del Tesoro Nacional, para pagos de salarios -via red bancaria- y de los gastos en general de la
Institucion.

Funciones Generales

e Organizar, ejecutar y controlar la adecuada realizacidn de tareas; registro diario de ingresos.

e Organizar, controlar y procesar la transferencia de los recursos para pago a Proveesdor.

¢ Redactar y procesar informes técnicos o cualquier otro documento escrito solicitado.

« Solicitar la transferencia de recursos conforme a los compromisos asumidos.

« Supervisar las planillas de pago, las érdenes de pago y otros comprobantes de Egreso.

= Procesar y efectuar todos los pagos debidamente autorizados por los niveles jerdrquicos a
proveedores, contratistas y funcionarios.

e Controlar y verificar los documentos elaborados para la retencién obre pago de impuestos,
previstos sobre los documentos.

e Controlar las planillas de liguidacién de salarios, jornales y los descuentos por multas, embargos
judiciales, prestacién de alimentos, permisoc sin goce de sueldo, etc.

= Elaborar las planillas de remuneracién extraordinaria, gastos de representgcion, bonificaciones y
gratificaciones y verificar las érdenes de pago correspondiente.

e Custodiar la documentacion involucrada en los proce
administrativas y disposiciones legales Procesar y
los pagos ejecutados.

_Ppagos de& acuerdo a normas
es pertinentes referentes a
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» Mantener un archivo actualizado de soporte de las operaciones que involucren el movimiento de
fondos

e Desempefiar las demés funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por la Direccidn
Administrativa y Financiera de la Institucion.

Dencminacion del Unidad 16-DIVISION DE INFORMATICA
Organizacional:
| Unidad Administrativa a la que Departamento de Administracién y Finanzas
| pertenece:
| Se Reporta a: Departamento de Administracion y Finanzas
FUNCIONES

* Mantener en forma permanente la disponibilidad de hardware y software en condiciones
normales para permitir la operatividad de las unidades usuarias de la institucion.

e Cumplir el rol de nexo entre la institucién y el Centro Nacional de Computacién (CNC - UNA) y
otros proveedores de software y/o hardware.

e Coordinar la adquisicion de equipos nuevos cuando los requerimientos de capacidad de
computo y operacion asf lo requieran.

» Establecer planes de instalacion, puesta en marcha y mantenimiento de hardware y software
requerido por los sistemas.

e Planificar y coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos e instalacién de
programas, garantizando de esta forma un desempefo éptimo de los sistemas.

e Buscar soluciones rapidas y efectivas en caso de presentarse problemas, garantizando de esta
forma la operatividad normal de los equipos y sistemas informéaticos.

e Efectuar instalaciones de Sistemas Administrativos proveidos por el CNC en las estaciones de
trabajo de la institucion y asistir al usuario en consultas relacionadas a la operacidn de tzles
sistemas.

s Realizar un seguimiento periddico del servidor de aplicaciones y su desempefio, asi como de las
redes locales, de modo a detectar cuanto antes cualquier irregularidad.

e« Monitorear el trafico de red y accesos a Internet.
e Realizar la actualizacién y mantenimiento de la pagina Web de la institucidn.

e Crear y administrar las cuentas de usuaric para los Sistemas, Internet y correo electrdnico,
aplicando los niveles de acceso a los datos que corresponden a cada usuario.

e Concienciar a los usuarios de sistemas para el uso Unico de sus cuentas y el cambio periddico
de claves de acceso.

e Ensefiar a los usuarios en cémo evitar y controlar la infeccién de virus en las computadorzas.

= Aplicar las politicas y procedimientos de respaldo de datos (backup) mediante alaiin medio de
almacenamiento masivo. Para una recuperacion efectiva y veloz de los datos, en caso de
cualquier eventualidad.

s Proveer el apoyo técnico necesario a cada una de las dreas del 1ICS que,lo requieran para el
logro de sus objetivos.

/
/

e Educar a los usuarios sobre la correcta utilizacidn de ‘ informa{cos y velar por el
cumplimiento de las pautas establecidas, a fin de g mente con su proposito.

DPPP/CRBN/Ibb
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e Evaluar la funcionalidad de los métodos de trabajos establecidos y regular las deficiencias

detectadas.
| Denominacién del Unidad 17-CONTRATACIONES
| Organizacional:
' Unidad Administrativa a la que Direccion de Administracién y Finanzas
' pertenece:
'Se Reporta a: Direccion de Administracidn y Finanzas

FUNCIONES GENERALES

e

Dar cumplimiento a la ley N© 2051/03 “De Contrataciones Publicas”, que establece la obligatoriedad
de definir un 6rgano que garantice la aplicacién de la ley para los procedimientos de compras y
contrataciones vigente, de modo que se articule en ella, las funciones de comprz con las
formalidades legales, los procedimientos técnicos y procesos necesarios para garantizar 2 |z
institucién el apoyo logistico requerido en el suministro de los insumos, bienes, servicios y otros
requerimientos.

2. Recibir, analizar, derivar los documentos, correspondencia, correos y otros dirigidos a su Zrea.
3. Recibir, analizar, derivar todas las notas internas, documentos que ingresan al Departamento.
4. Recibir y atender al publico.

5. Distribuir los reclamos a las areas involucradas conforme a la naturaleza de los mismos. Hacer el
seguimiento del estado de los reclamos y proporcionar informacion a los usuarios.

6. Crear y mantener actualizada una base de datos de proveedores e instituciones con nlmeros de
teléfono, direccion y demas datos, a fin de establecer una répida comunicacién con los mismos.

7. Realizar el seguimiento de todos los expedientes y documentos que ingresan y que salen del
Departamento, manteniendo actualizado el registro de entradas y salidas de expedientes y demés
documentos de la mesa de entrada.

8. Mantener informado a la Direccion Administrativa y Financiera respecto de las actividades derivadas
al Departamento.

FUNCIONES OPERATIVAS

1. Elaborar y verificar los PBC particulares para cada Licitacion Piblica elaboradas por los técnicos del
Departamento, tramitar el llamado y la entrega de los PBC, responder a las aclaraciones y comunicar
las enmiendas, recibir y custodiar las ofertas recibidas y someterlas a la evaluacidon del comits.

2. Elaborar y verificar los PBC particulares para cada Licitacion por concurso de ofertas elaboradas por
los técnicos del Departamento, tramitar las invitaciones, difusidn del llamado y la entrega de los
PBC, responder a las aclaraciones y comunicar las enmiendas, recibir y custodiar las ofertas recibidas
y someterlas a la evaluacion del comité.

3. Elaborar y verificar la transcripcién de las especificaciones técnicas hechas por los técnicos del
departamento y demas condiciones para la contratacidn directa, tramitar las invitaciones, responder
a las aclaraciones y comunicar las enmiendas, recibir y custodiar las ofertas recibidas y someterlas a
la evaluacion del comité.

4. Remitir a las instancias que correspondan, los textos de las convocatorias o Wamados a Licitacidn
Publica, con las informaciones establecidas en la ley 2051/03 para su publicacidh en los medios de
prensa escritos.

exigencias requeridas.
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6. Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y electrénica de la documentacién
comprobatoria de los actos que sustenten las operaciones realizadas por el Departamento.

Division de Verificacién Contractual:
Funciones:

1. Llevar un registro ordenado de los contratos suscritos y tenerlos en custodia hastza la culminacién de
las obligaciones asumidas por las partes, anexando cualquier modificacion a los mismos.

2. Actualizar mensualmente el estado de ejecucién de los contratos, formalizados como resultzdo de
procedimientos de contratacion gestionados a través del Departamento.

3. Llevar un registro de las contrataciones, a través de archivos fisicos y/o electrénicos que garanticen
la conservacion del expediente del contrato, debidamente codificado, y en especial las siguientes
documentaciones:

 PBC.

» Acta de apertura, Informe de Evaluacién y Resolucién de adjudicacidn.

» Los contratos, sus garantias y sus anexos, los convenios modificatorios, las adendas, vy las
actas de recepcion.

4. Recibir, verificar y elevar a consideracién del jefe del Departamento de Contrataciones la validez de
las diferentes garantias presentadas a la Institucidn, en los procesos de contratacion y ejecucion de
los diferentes contratos, como ser: garantia de mantenimiento de la oferta, garantia de
cumplimiento de contrato, y cualquier otra garantia requerida por la Institucién, asi como también
las pdlizas contratadas por la Institucion sobre sus bienes patrimoniales.

5. Verificar y comunicar al jefe del Departamento de Contrataciones que las pdlizas de seguro en
cualquiera de sus formas y fines sean formalizados ajustdndose a las disposicicnes establecidas en
los PBC y los términos del contrato de conformidad a las disposiciones emanadas de la
Superintendencia de Seguros del BCP, autoridad creada a través de la Ley 827 "De Seguros”.

6. Ejercer el control estadistico sobre la vigencia de las pdlizas exigidas en los distintos contratos
suscritos por la Institucion, comunicando al jefe del Departamento de Contrataciones y a las
dependencias involucradas la proximidad de los vencimientos de los mismos.

Denominacion del Unidad 18-PRESUPUESTO

Organizacional: o

Unidad Administrativa a la que Direccidon de Administracion y Finanzas

pertenece:

Se Reporta a: Direccidn de Administracidn y Finanzas
OBJETIVO:

Coadyuvar a los departamentos en la adecuada y oportuna administracion de los recursos Financieros,
a través de la implementacion de mecanismos que garanticen una eficiente y eficaz planificacion
integral y financiera, programacién, formulacién, y evaluacién de resultados, que contribuyan a elevar
la eficiencia de operacion y al cumplimiento de los programas institucionales.

FUNCIONES
1. Planear, programar, formular, ejecutar, madificar, controlar, evaluar el presjyipuesto del IICS.

2. Proyectar la planificacion financiera institucional a medj efiniendo los objetivos y

DPPP/CRBN/Ibb
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3. Programar, coordinar y controlar las actividades relativas a la programacion presupuestaria anual,
acorde a los lineamientos y montos globales que determine el Ministerio de Hacienda, en base a la
estimacién de recursos financieros y las prioridades de gastos e inversiones pliblicas establecidas por
el Poder Ejecutivo para cada ejercicio fiscal.

4. Organizar y coordinar la formulacion de los anteproyectos de presupuestos con los demias
departamentos y divisiones pertenecientes al IICS, analizarlos y adecuarlos a2 la posibilidad
econdmica de ingresos.

5. Asegurar que los montos consignados en el anteproyecto de presupuesto de la institucion en su
conjunto, estén relacionados directamente con el logro de los objetivos y metas.

6. Realizar ante el Ministerio de Hacienda, gestiones necesarias y oportunas parz obtener la aprobacidn
del anteproyecto de presupuesto, en coordinacidn permanente con la Direccidn Administrativa y
Financiera.

7. Formular el Plan Financiero Anual de Ingresos y Gastos, conjuntamente con la Unidad Operativa de
Contrataciones, asi como los montos de a utilizarse en plan de fondos fijos.

@

. Realizar la certificacién presupuestaria para todos los compromisos de compras y/o contrataciones de
bienes y servicios, formuladas por la Institucion.

9. Confeccionar informes especificos y pormenorizados de las partidas presupuestarias, tendientes a
argumentar y justificar los montos previstos en cada una de ellas, en la proyeccion del
anteproyecto.

11. Tener un conocimiento completo y exacto del clasificador presupuestario vigente, dictado por el
Ministerio de Hacienda, aplicarlo en forma adecuada y facilitar de esta manera la correcta y eficients
imputacién que afecten los créditos de los rubros que consigna el presupuesto.

12. Elaborar y presentar a la Direccién Administrativa los proyectos de modificaciones presupuestarias
que se requieran (ampliaciones y reprogramaciones), con motivo de la ejecucion real de los recursos
disponibles con autorizacion de la Directora y mantener actualizado el registro de las modificaciones
realizadas tanto en el presupuesto como en la programacién financiera.

13. Brindar, de manera permanente, informacion elaborada, pertinente y confiable sobre las actividades
realizadas en el Departamento.

14. Evaluar las actividades desarrolladas y finalizadas en su departamento, de conformidad zlos
objetivos establecidos.

15. Mantener un estrecho vinculo con los departamentos administrativos, para estar al tanto delas
necesidades de comunicacion de los mismos, y mantenerlos permanentemente actuzalizado de todas
las nuevas aplicaciones, procedimientos y publicaciones.

16. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieran y complementariamente las
que le sean encomendadas por el Director General y Director Administrativo.

Denominacién del Unidad 19-TALENTO HUMANO
Organizacional:

Unidad Administrativa a la que Direccién de Administracién y Finanzas
pertenece:

Se Reporta a: Direccion de Administracidn y Finanzas

Funciones - Jefe Departamento
1.  Ejercer las funciones inherentes al cargo con responsabilidad, comgromiso.

2. Promover, incorporar y afianzar el fortalecimient:
Humano como: Seleccidn, Incorporacion, In i
Retiro del Trabajador.

/
ica?\idamentales de Talento
/compensacion Reinduccidn y el
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Cumplir y vigilar el cumplimiento del Reglamento del Instituto de Investigaciones en Ciencias de
la Salud, del Rectorado y/o el Consejo Superior Universitario, seglin corresponda, asfi como la
aplicacion de otras disposiciones legales y reglamentarias relacionadas a los recursos humanos
de la institucion.

Asistir a reuniones, jornadas y/o capacitaciones, en representacion del Departamento de
Talento Humano, a fin de que dichos conocimientos redunden en el fortalecimiento de Iz
institucion.

Atribuir roles y responsabilidades al personal a cargo como asi también el control de
cumplimiento y la evaluacion periddica del rendimiento de los mismos.

Promover, acompafiar y fortalecer el desenvolvimiento técnico/ profesional de los
colaboradores.

Confeccionar informes pertinentes y confiables sobre las actividades realizadas en el
Departamento de Talento Humano a fin de elevar a consideracidén de las instancias pertinentes
y por medio de la Direccidén Administrativa.

Controlar y firmar los certificados de trabajos de todo el personal del IICS.

Controlar y firmar todas las planillas de pago por gastos personales generados por el
Departamento de Talento Humano y remitir a la Direccién Administrativa para sus fines.

Coordinar Verificar mensualmente junto con el Departamento de Presupuesto la Disponibilidad
Presupuestaria para los pagos de Gastos Personales de los trabajadores, segin el plan
financiero asignado a cada rubro.

Informar a la Direccion Administrativa todos los cambios y/o modificaciones mensuales
registradas en las planillas remitidas.

Redactar notas de solicitud a la Direccion General del IICS, para pedidos de habilitacién o
sustraccién de nominas del personal del 1ICS, ante el Ministerio de Hacienda en el sistema
SINARH.

Gestionar la solicitud de excepcidn al doble salario, a través de la Direccidon General del IICS,
ante la Secretaria de la Funcién Publica, SPF.

Controlar y verificar aleatoriamente que los archivos, expedientes y legajos de cada personal,
se mantengan actualizados.

Controlar y gestionar la remision ante instancias pertinentes la aprobacién del plan vacacional
del personal asi como elaborar la propuesta de resolucién para elevar a consideracidn de Ia
Maxima autoridad de la institucién para su posterior aprobacidn.

Verificar y controlar el contenido de las publicaciones mensuales en el sitio web relacionadas a
los pagos por servicios personales emitidos por el Departamento de Talento Humano del
Instituto de Investigaciones en Ciencias de la Salud, en cumplimiento a la Ley NC 189/2014,
que establece el acceso a la informacion en el marco de la Ley de Transparencia.

Gestionar nombramientos, promociones, cambios de nominacidn, licencias con o sin goce de
sueldos, renuncias, jubilaciones y otros.

Gestionar permisos con plazos y de naturaleza especiales considerados atribucidn del Sefior
Rector como maternidad, reposos prolongados, becas, permisos sin goce de sueldo, etc.

Realizar estudios necesarios para sugerir una redistribucién o rotaci®n del personal, a fin de
subsanar las falencias reclamadas.

Ejecutar Convocatorias a concursos segun reglame
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Elaborar propuesta de Convocatoria conforme a vacancias y/o requenmlentos institucionales.

Ejercer el rol de Secretaria de Actas en los concursos institucionales.

Elaborar propuesta de contratos para todo el personal del IICS, asi como también los
relacionados a los Proyectos de Investigacion (CONACYT).

Firmar permisos y licencias del personal a cargo y, excepcionalmente a aquellos funcionarios se
encuentren temporales sin Jefes responsables.

Elaborar propuesta de Resoluciones para la suscripcién respectiva de los contratos z fin de
elevar a consideracion de la Méxima Autoridad del 1ICS, tanto de los institucionales, asi como
los relacionados a los Proyectos de Investigacion (CONACYT).

Mejoras a la Superioridad a fin implementar en el Departamento para el Elaborar propuestza de
Resoluciones para el Pago de Horas Extras al personal.

Confeccionar la liquidacion de Pago de Horas Extraordinarias para proponer ante la Direccidn
Administrativa.

Gestionar la obtencidn de los certificados de trabajos originales de aguellos funcionarios
comisionados al IICS, a fin de evitar la superposicion de pago de bonificaciones en sus
instituciones de origen.

Recibir, gestionar y asesorar a funcionarios y docentes que solicitan la prosecucion de sus
jubilaciones ante instancias pertinentes.

Proponer mejor aprovechamiento de los recursos fisicos y humanos.

Realizar aquellas funciones que sean propias del sector y complementariamente las que le sean
encomendadas por el Jefe inmediato superior.

Funciones - Administracion y control del personal

1. Aplicar, cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas por Resolucidn del Instituto de
Investigaciones en Ciencias de la Salud, Rectorado y/o el Consejo Superior Universitario.

2. Cuidar de los equipos, mobiliarios y herramientas que le son asignados en Ia institucién para el
ejercicio de sus funciones.

3. Organizar el sistema de archivo general del Departamento de Talento Humano conforme z
jerarquias documentales (Resoluciones, Notas, Memos, Contratos, Legajos del personal,
Resultado de Concursos y otros).

4. Mantener actualizada la carga diaria de los permisos asi como los horarios de todo el personzl
del IICS.

5. Registrar todos los documentos que ingresan al Departamento.

6. Alertar acerca de las urgencias de respuestas de parte del departamento como asi también
solicitar las directrices pertinentes a casos especiales a responder.

7. Retirar documentos o realizar ingresos a otras dependencias segln necesidad.

8. Realizar duplicaciones de documentos (fotocopias) en la oficina o en otros si el caso lo requiera.

9. Elaborar listado de materiales mensuales ((tiles de escritorio, tintas, rdsmas, etc.), para todo el
Departamento.

A

10. Cargar las vacaciones anuales de todo el person robacion por Resolucion del
Rectorado.
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. Recibir, gestionar y procesar expedientes relacionados a solicitud de permisos, vacaciones o

licencias de maternidad, paternidad y otros.

Recibir el plan vacacional anual propuesto de todo el personal docente, administrativo y
contratados del IICS, elaborar el consolidado conforme a indicaciones previas y plazos
estipulados por el Rectorado. Entregar a la Jefatura para el control y proceso final.

Recibir el horario anual, elaborar el consolidado, y remitir a la maxima autoridad del 1ICS para
su consideracion.

Archivar y mantener ordenadamente todas las solicitudes de vacaciones y horarios anuales de
acuerdo a lo establecido en el Departamento de Talento Humano.

Asescrar permanentemente a todo el personal del TICS, sobre el Reglamento Interno vigente y
demas normativas laborales que afecta al trabajador.

Controlar asistencia y el cumplimiento cabal de los horarios establecidos para cada funcionario,
contratado o docente de la institucidon sin perjuicio del control obligatorio que debe realizar
cada Jefe, Encargado o Responsable de cada area o servicio.

Elaborar el informe mensual de llegadas tardias y/o ausencias injustificadas de docentes,
administrativos y contratados. Elevar dicho informe a la Jefatura de Talento Humano, previa
verificacion con los mismos afectados a través de la presentacidn de los talones de permisos
por parte de cada interesado.

Controlar aleatoriamente junto con el Jefe de Control Interno la permanencia in situ de los
trabajadores en su lugar de trabajo.

Verificar personalmente aquellos reclamos de funcionarios que se retiran de sus lugares de
trabajo o de la institucidon, asentando en un acta como antecedente si fuere el caso.

Recibir, controlar y archivar las planillas de asistencia de funcionarios comisionados en otras
instituciones y alertar en casos de incumplimientos de la carga horaria obligatoria en sus
lugares de comision, a fin de tomar medidas correctivas.

Informar a la superioridad cualquier anomalia en el funcionamiento de los equipos a su cargo
asi mismo de los relojes marcadores disponibles para su efecto.

Realizar aquellas funciones que sean propias del sector y complementariamente las que le sean
encomendadas por el Jefe inmediato superior.

Funciones - Liquidacion de sueldo y asignaciones del personal

1. Aplicar, cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas por Resolucidn del Instituto de
Investigaciones en Ciencias de la Salud, Rectorado y/o el Consejo Superior Universitario.

2. Cuidar de los equipos, mobiliarios y herramientas que le son asignados en la institucidn para el
ejercicio de sus funciones.

3. Recibir, gestionar y procesar expedientes relacionados a pagos de sueldos, bonificaciones,
asignacién familiar, seguro medico, gastos de representacidn, becas, remuneraciones
extraordinarias y otros.

4. Elaborar mensualmente el consolidado de todos los movimientos del personal permanente, y
contratado de la institucidn y trasladar al sitio web de la Secretaria de la Funcion Publica, SFP.

5. Publicar mensualmente en el sitio Web del Instituto de Investigaciones en Ciencias de la Salud,
y antes del dia 15 de cada mes, todos los pagos realizados al personal, en el mes vencido
anterior.

6. Publicar en el sitio Web del Instituto de Invesp Ciencias de la Salud, las
convocatorias a concursos, las selecciones preljfi los resultados finales del
concurso, las veces que sean necesarios.
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7. Elaborar certificados de trabajos de todo el personal, a pedido del funcionario o docente
interesado, previa presentacion del recibo de pago del mismo.

8. Mantener actualizado el archivo relacionado al pago de Asignaciones Familiares (certificados de
nacimientos originales), asi como el control permanente de los plazos vencidos para el pago
(hasta 18 afios).

9. Elaborar Legajos del personal segln necesidad.

10. Emitir planillas mensuales para el pago al Instituto de Previsién Social (IPS) correspondiente al
personal Docente.

11. Carga de datos en el Sistema Integrado de Recursos Humanos (SINARH), tanto las altas como
bajas del personal Permanente, Contratado y Becarios.

12. Elaborar legajo a ser remitido a la SPF, para solicitar la excepcion para aquellos funcionarios
con doble remuneracion del Estado.

13. Cargar anualmente el consolidado de las asignaciones recibidas por el personal del IICS,
durante el ejercicio fiscal anterior, en cumplimiento de la Ley N° 4673/2012, que establece las
disposiciones de la creacion del Impuesto a la Renta Personal-IRP. (0JO gestionar
CONTRASENA, ETC).

14. Realizar aquellas funciones que sean propias del sector y complementariamente las que le sean
encomendadas por el Jefe inmediato superior.

Funciones - Area de Recepcién

1. Aplicar, cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas por Resolucién del Instituto de
Investigaciones en Ciencias de la Salud, Rectorado y/o el Consejo Superior Universitario.

2. Cuidar de los equipos, mobiliarios y herramientas que le son asignados en |z institucién parz el
ejercicio de sus funciones.

3. Recibir notas, memorandos, formulario de permisos y otro tipo de documento que ingresan al
Departamento.

4. Evacuar consultas y dudas al personal respecto a las disposiciones institucionales.

5. Responder las llamadas telefénicas que ingresan al Departamento.

6. Archivar secuencialmente los permisos cargados en el sistema RH.

7. Discriminar el sistema de archivo destinado a los permisos solicitados por formularios de
aquellos otorgados por Resolucion del Rector.

8. Realizar aquellas funciones que sean propias del sector y complementariamente las que le sean
encomendadas por el Jefe inmediato superior.

Funciones - Encargada de Divisién de Servicios Generales

1. Coordinar e identificar con el Superior, las areas del IICS que serdn consideradas como
prioritarias para la limpieza e higiene (Atencidn al publico, laboratorios y bafios especialmente
destinados a pacientes, etc.).

2. Atribuir tareas, roles y/o responsabilidades a cada Personal de Servicio de conformidad z sus
talentos particulares.

3. Distribuir y asignar situaciones imprevistas
segln necesidad.
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4. Calendarizar los tipos de limpieza que requiera mayor atencién y dedicacion como: vidrios,
escaleras, baldeado de entradas, etc.

5. Programar cobertura del personal en casc de ausencia por permisos, vacaciones y otros.

6. Corregir inmediatamente cualquier incidente o anomalia que se pueda presentar en el servicio
ya sean laborales o relaciones interpersonales entre los companeros.

7. Llenar, firmar y entregar al Departamento de Talento Humano el Formulario de Desempefio
mensual aplicado a los colaboradores durante el desarrollo de sus tareas diarias.

8. Cooperar en el cuidado de los equipos, mobiliarios y herramientas que le son asignados en |z
institucion para el cumplimiento de sus tareas.

9. Gestionar, Verificar y Firmar el suministro de insumos y herramientas de limpieza.

10. Realizar reuniones periddicas con el personal de limpieza, 2 fin de coadyuvar ajustes en el
servicio o redistribucion de tareas, segin necesidad o amerite el caso.

11. Firmar los permisos usufructuados del todo el personal a su cargo.

12. Verificar que cada funcionario cumpla con su funcidn de mantener limpia y ordenada su zonz
de trabajo asi como el control del estado de los materiales e insumos que le son asignados
especificamente a su custodia.

13. Controlar que los funcionarios no puedan considerar su trabajo terminado hasta tanto los
materiales y/o herramientas estén recogidos vy trasladados en los lugares destinados a estos
efectos o surja algln incidente posterior a la limpieza realizada y que ocurra en su horario
laboral.

14. Orientar y/o solicitar orientacién al Comité de Bioseguridad acerca de los procedimientos y
responsabilidades que deban asumir en caso de encontrarse con material bioldgico y/o basuras
patolégicas durante el cumplimiento de su labor.

15. Anticiparse junto con los colaboradores de que los materiales y/o herramientas de trabajo no
obstruya el paso en pasillos o vias de comunicacién de funcionarios asi como de los pacientes
que acuden al IICS.

16. Generar mecanismos para que las areas de trabajo y servicios sanitarios comunes a todos los
funcionarios seran utilizados de modo a gque se mantengan en perfecto estado con la
observancia de todos sus usuarios.

17. Prever la correcta clasificacion de los desperdicios como vidrios rotos, recortes de materiales,
plasticos, trapos, etc. Asi mismo con los residuos liquidos a fin de evitar complicaciones
posteriores.

Denominacion del Unidad 20-DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
| Organizacional: )

Unidad Administrativa a la que DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
| pertenece: i

Se Reporta a: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVOS:

Garantizar las condiciones ¢ptimas de funcionamiento y conservacidén de lz infraestructura
edilicia, los bienes muebles e inmuebles, equipamientos y los servicios soporte operacional
(instalaciones eléctricas, electromecéanicas, hidrdulicas y sanitarias) asi cohjo proporcionar apoyo
desde de su area de competencia para la realizacién de las actividades instituci
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FUNCIONES

¢ Mantener los edificios y &reas exteriores del IICS y sus dependencias y coordinar las diferentes
actividades que guardan relacion con el mantenimiento de los edificios, equipos, maquinarias e
instalaciones eléctricas y sanitarias.

Mantener en condiciones dptimas de funcionamiento, los sistemas de apoyo operacional y de
seguridad para los dispositivos biomédicos se funcionan en la institucidn.

« Mantener los soportes sistemas de apoyo operacional para los dispositivos biomédicos, dentro
de los parametros establecidos por las normas pertinentes y requerimientos de fabrica.

e Elaborar el Plan Operativo Anual del sector de conformidad z los objetivos y politicas
institucionales y someter a consideracion de la Direccién de Administracién y Finanzas.

e Elaborar un informe de los requerimientos de su sector para la ejecucién del Plan Operativo
Anual, de manera gue los mismos sean incluidos en el Programa Anual de Contrataciones

e Elaborar las especificaciones técnicas de insumos, materiales, herramientas, equipos necesarios
para la ejecucién de las funciones, conforme a los cuales realizar los respectivos procesos de
contratacion.

= Verificar la ejecucién de las actividades relacionadas con la conservacidn, mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles, las instalaciones y de la limpieza del predio exterior de Iz
institucion.

= Dirigir y coordinar los mecanismos de seguridad y vigilancia de las instalaciones de las
dependencias de la institucion, previa autorizacidn de la superioridad.

e Informar, el primer dia habil de la semana, a la Direccién de Administracidn y Finanzas, acerca
de todas las actividades desarrolladas en el transcurso de la semana anterior, haciendo
mencion de los recursos empleados para el efecto y las dificultades encontradas para su
ejecucion.

* Supervisar el desarrollo de actividades relacionadas con la buena presentacidn, ornamentacion
y comodidad de las instalaciones, predisponiéndolos para las actividades se servicios,
acadeémicas-cientificas y administrativas.

e Fiscalizar e informar a la Direccién de Administracién y Finanzas sobre los trabajos realizados
por terceros en materia de mantenimiento de equipos o reparaciones eléctricas, sanitarias,
electromecdnica, muebles de oficina y de aulas, asi como mejoras del edificio (pintura,
jardineria, aberturas, mamposteria y otros).

= Informar inmediatamente a sus superiores sobre cualquier anormalidad observada Yy que pueda
poner en peligro el patrimonio de la institucion.

» Realizar la evaluacion de desempefio de los funcionarios a su cargo, conforme con las normas
legales y procedimientos vigentes.

e Elevar, la programacion de las vacaciones de los funcionarios a su cargo, cuidando de no alterar
la eficiencia y el normal desarrollo de las actividades del Departamento.

e Brindar, de manera permanente, informacién elaborada, pertinente y confiable sobre las
actividades realizadas en el Departamento, y elevar a consideracion del Director.

s Evaluar las actividades desarrolladas y finalizadas en su departamento, de conformidad a los
objetivos establecidos.

= Mantener un estrecho vinculo con las dependencias de la_i ion, con el objeto de estar al
tanto de sus necesidades en materia de conservacid tros servicios de su
area de competencia.

DPPP/CRBN/Ibb
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Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieran y (%n'gle*ultarimlg

las que le sean encomendadas por la Direccion General y/o la Direccién de Administracidn y
Finanzas.

Elaborar, conjuntamente con la Direccion de Administracion y Finanzas, las especificaciones
técnicas o lineamientos sobre los cuales se regira la prestacion de servicios tercerizados, que el
IICS requiere y no pueden ser satisfechas con los recursos disponibles.

Recibir las solicitudes de mantenimiento de infraestructura edilicia, de equipos, inmuebles,
mobiliarios de las dependencias de la institucidon y atender, dentro de sus posibilidades, a las
solicitudes realizadas.

Programar y Ejecutar los mantenimientos preventivos y correctivos de equipos, inmuebles,
mobiliarios, edificios e instalaciones de la institucion, de conformidad con el Programa Anual de
mantenimientos y a las solicitudes emanadas por las distintas dependencias que conforman el
1ICS.

Fiscalizar, la prestacion de servicios tercerizados, corroborando que los mismos hayan sido
realizados de conformidad a lo establecido en las especificaciones técnicas en concordancia con
la orden de servicio y elaborar un informe a la Direccidn de Administracién y Finanzas acerca
del mismo.

Participar en la formulacién de normas y disposiciones relacionadas con la bioseguridad y
seguridad integral de la institucidn.

Coordinar el servicio de vigilancia y custodia de las instalaciones, maquinarias y equipos,
vehiculos, mobiliarios y otros bienes, asi como a los alumnos, docentes, funcionarios,
autoridades y publico en general.

Mantenimiento de los camineros vehiculares y peatonales y perimetro del IICS.

Provision y abastecimiento de agua del IICS y sus dependencias.

Provision y mantenimiento de muebles para oficinas del IICS y sus dependencizs.

Reparaciones mayores y menores de muebles existentes.

Control del uso de combustibles del grupo electrégeno del 1ICS y dependencias.

Mantenimiento del servicio de iluminacion externa

Funciones

DPPP/CRBN/Ibb
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Controlar las reparaciones de instalaciones de cafierias de los edificios e instalaciones del 1ICS Y
sus dependencias, agua corriente, desagiie pluvial y cloacal de los diferentes sectores de la
instalacion y albafileria de los edificios.

Sclicitar los materiales necesarios para la ejecucién de los trabajos, conforme con las normas Y
procedimientos vigentes.

Recibir y controlar, la cantidad y calidad de los materiales solicitados para su utilizacién en el
mantenimiento y reparacion los servicios de soporte operacional.

Fiscalizar la ejecucion de las obras menores, de acuerdo a las normas y procedimiento vigentes.

Elaborar los informes sobre las obras realizadas y remitir a la Direccidn de Administracion Yy
Finanzas, cuando las mismas sean ejecutadas por terceros, previa aprobacion del Director.

Realizar la recepcion de los pedidos de reparacidén de maquinas,
IICS y sus dependencias vy, atenderlos en tiempo y forma.

e |nstalaciones del
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Elaborar los pedidos de contratacién de terceros para el mantenimiento y reparacién de
maquinas, equipos, instalaciones y servicios de soporte operacional.

Fiscalizar la ejecucién de trabajos de terceros en cuanto a mantenimiento y reparacion de
maquinas, equipos, instalaciones y servicios de soporte operacicnal.

Velar por la adecuada utilizacion y conservacion de los, equipos, maquinarias, y herramientas
del IICS y sus Dependencias.

Elaborar el presupuesto de mantenimiento de los equipos, maquinarias, instalaciones y
servicios de soporte operacional del IICS y sus dependencias y solicitar las reparaciones
respectivas.

Participar en la elaboracion de los pedidos para el Anteproyecto de su sector y remitirlo z Iz
Direccion de Administracion y Finanzas en tiempo y forma establecidos.

Planificar y programar, conjuntamente con la Direccidn de Administracion y Finanzas, las
actividades inherentes a su sector.

Asignar tareas a los funcionarios del &rea, supervisar permanentemente todos los trabajos
realizados, tomar conocimiento de las dificultadas que se presentan y realizar las correcciones
que correspondan en cada caso.

Orientar y entrenar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a los trabajos a ser realizados en
el area.

Mantener informado al Director acerca del desarrollo de los procesos y las actividades a su
cargo.

Supervisar la adecuada utilizacién de los equipos, maquinarias, materizles y Utiles de oficina
asignados a sus areas.

Participar en la seleccién de funcicnarios de sus dreas y evaluar el desempefio de los mismos.
Planificar las vacaciones anuales de los funcionarios afectados a su &rea y remitirlza a
consideracién del Director, cuidando de no alterar la eficiencia y el normal desarrcllo de las

actividades de su area.

Analizar y proponer al Director, las solicitudes de aplicacién de estimulos, bonificaciones o de
sanciones a los Funcionarios de su sector, conforme a las normativas vigentes.

Designar funcionarios de su sector que serdn los responsables para cada area de gestion del
departamento: Electricidad, Electromecénica y refrigeracién, infraestructura edilicia, sistema
hidraulico y sanitario, asi como también jardineria y patio perimetral.

Elaborar Informe de Gestion de las actividades de su sector y remitirlo al Director, para su
consideracion.

Desempefiar las demds funciones inherentes al cargo que le sean asignados por el Director.

Atender las consultas de los demas sectores, de terceros y asesorarios en el drea de su
competencia.

Autorizar el pedido de materiales para uso del sector precautelandp la buera utilizacién de los
bienes del 1ICS. \
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Funciones Encargado de Electricidad y de mantenimiento de equipos eléctricos.

e Planificar con el Jefe de Departamento las actividades inherentes a su sector.

 Coordinar y Ejecutar las directivas para el mantenimiento preventivo y correctivo en tiempo y
forma de las instalaciones, equipos, maquinarias

= Realizar en forma proactiva, ejecutiva y eficiente, los trabajos asignados.
= Supervisar permanentemente los trabajos tercerizados realizados en las dreas de su influenda
tomando conocimiento de las dificultades que se presentan y realizar las correcciones en cada caso

si correspondiere e informar al Jefe de Departamento.

= Registrar en forma sistematica y ordenada la entrada y salida de las distintas herramientas de
trabajos, verificando periddicamente la existencia integra de su inventario.

= Elaborar un informe de trabajos realizados y a realizar.

e Elaborar la lista de materiales para uso del sector que le afecta, por intermedio del superior
jerdrquico conforme a las normas y reglamentos vigentes.

e Realizar un recorrido de rutina para control de funcionamiento de las distintas aéreas vy
maquinarias (grupo electrégeno, camara frigorifica, freezers y heladeras)

= Llevar registros de los trabajos.

= Elaborar informe de las actividades realizadas en su drea de competendia.

e Elaborar la memoria anual de su area y remitirlo a la Jefatura de Mantenimiento.

= Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la Jefatura de Mantenimiento

» Solicitar las compras de los insumos y equipos tales como repuestos y accesorios cuando estos
han llegado al final de su vida (til, y remitirla a la Jefatura de Mantenimiento.

» Colaborar en la elaboracion de las informaciones relacionadas con las actividades del sector, para
la preparacidon de la memoria anual y remitir a la Direccién de Administracidn y Finanzas en la
forma y tiempo establecidos.

= Atender las consultas de los demds sectores, de terceros y asesorarlos en el &rea de su
competencia.

» Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno de la institucidn y demas normativas concordantes
con la misma.

= Controlar gue el stock de existencia no esté por debajo del minimo requerido para asegurar una

asistencia en tiempo y forma la cobertura de necesidades de las dependencias del IICS-UNA
vinculadas a su ambito.

e Controlar el correcto funcionamiento de tableros de comando eléctrico, sistemas de climatizacion,
freezers, heladeras, y cdmaras frigorificas de las distintas dependencias del IICS-UNA.

* Velar por la adecuada conservacion de las herramientas de trabajo ademas de los materiales e
insumos utilizados en su sector.

= Procesar y verificar los documentos e informes requeridos por Jefe de Depa ento.
/

e Mantener informado al Jefe de Departamento acerca del desarrpllo de Mas procesos y las
actividades a su cargo.
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e Ejecutar los trabajos, conforme al plan de trabajo asignado, segin las funciones especificas
asignadas por el Jefe de Departamento.

e Colaborar en las actividades de orden institucional, en los casos requeridos, en funciones afines,
segln instrucciones del Jefe de Departamento.

= Mantener organizado y adecuadamente custodiado el archivo de documentos que se conserve
dentro del area.

= Utilizar adecuadamente los equipos, muebles y materiales y Utiles de oficina asignados a su cargo.
e Velar por el orden y la limpieza de su area, asi como del mobiliario que le sea asignado.

e Cumplir con el reglamento interno vigente de la institucién y demas normativas concordantes con
los mismos.

« Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el Jefe de Departamento.

Funciones - Encargado de infraestructura edilicia y servicios sanitarios.
= Planificar con el Jefe de Departamento las actividades inherentes a su sector.
e Ejecutar acorde a las planificaciones con la jefatura las actividades inherentes a su sector.

= Mantener informado a la Jefatura acerca del desarrollo de los procesos y las actividades a su
cargo.

= Controlar el estado de conservacion del edificio y sus instalaciones, (sanitarias, eléctricas, de
comunicacién y agua tratada), de los diferentes sectores.

« Controlar y planificar la conservacién de los espacios verdes de la institucién, tendrad a su cargo
personal de Jardineria.

= Solicitar con la debida antelacién, los materiales necesarios para la ejecucién de los trabajos,
conforme con las normas y procedimientos vigentes.

« Recibir y controlar, la cantidad y calidad de los materiales solicitados para su utilizacién en el
mantenimiento y reparacion de edificios e instalaciones (sanitarias, eléctricas, de comunicacidn y
agua tratada)

= Elaborar los registros de los trabajos realizados.
= Utilizar adecuadamente los equipos, muebles y materiales y Utiles de oficina asignados a su cargo.
= Velar por el orden y la limpieza de su area, asi como del mobiliario que le sea asignado.

= Cumplir con el reglamento interno vigente de la institucién y demas normativas concordantes con
los mismos.

» Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el Jefe de Departamento.

Art. 20.- COMUNICAR, cumplir y archivar.

PASTOR PIZURNO PENAYO
— ORDENADOR DE GASTOS
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