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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién de Administracién y Finanzas de la Facultad de
Ciencias Médicas de la Universidad Nacional de Asuncién, ha sido elaborado sobre la base de las orientaciones y
normas vigentes utilizadas para el correcto analisis de las funciones de los cargos dentro de la institucién, con el fin
de constituirse en un elemento técnico auxiliar que permita una clara orientaciéon de los objetivos, funciones, y

requisitos necesarios para el desempefio de los puestos que conforman su estructura institucional.

Con este propdsito se ha trazado el disefio de un modelo organizacional mixto orientado a un enfoque de procesos y
funcional, potenciando los niveles de ejecucidn para una agil toma de decisiones que asegure el cumplimiento eficaz

y eficiente de los fines y objetivos.

Asf, el presente Manual, resulta ser un instrumento basico fundamental de la gestién que garantiza la claridad en
definicion de las funciones, y asegura la implementacion adecuada de los niveles jerarquicos, debidamente
empoderados, con canales de comunicacion organizacional y otros, con clara disposiciéon al servicio, dandose
cumplimiento de esta forma a la obligacion de la formulacion de dichos documentos de acuerdo a la Ley, cuando es

requerido un cambio organizacional.

El contenido del presente permite conocer la identificacion, lo objetivos, los requerimientos, las funciones generales
y especificas, las competencias necesarias y las responsabilidades de cada puesto de trabajo, analizados, y podria
servir de base de datos para futuros procesos de reclutamiento, seleccién, induccién, capacitacion, evaluacion de

desempefio, que necesitan desarrollar en toda institucion que desea prestar un 6ptimo servicio.

Es de precisar, que el presente manual de organizacién y funciones permite obtener una visién clara las actividades
que se deben realizar en todos los cargos, asi como también permite que los lideres institucionales tengan la

descripcion del perfil para las contrataciones de personal.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL

Los objetivos del presente Manual de Organizacion y Funciones, y descripcion de cargos son los siguientes:

e Establecer claramente las funciones y las responsabilidades que corresponde desempefiar a cada
dependencia, delimitando la naturaleza y amplitud del trabajo.

e (Clasificar y ordenar la ubicacién y las funciones especificas que deben cumplir los cargos dentro de la
estructura general de la institucion.

e Precisar la unidad de mando y las interrelaciones jerarquicas (de los jefes hacia su personal) y funciones
internas y externas de la institucion.

¢ Constituye un documento base para efectuar los procesos de reorganizacion que estime conveniente.

3. AMBITO DE APLICACION

El presente Manual tiene aplicacion y uso especifico en la Direccion de Administracion y Finanzas, y en las

dependencias que conforman la estructura organizacional de la misma.
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4. MARCO JURIDICO

Para la elaboracién del presente Manual de Organizacién y Funciones, se ha tomado en cuenta el ordenamiento de la
Facultad de Ciencias Médicas de la Universidad Nacional de Asuncion (FCM-UNA), el cual establece el orden de

programacion, ejecucién y supervision de las actividades desarrolladas por la institucion.
Dicho ordenamiento juridico esta compuesto por las siguientes normativas:

- Constitucion Nacional de la Republica del Paraguay.

- Ley del Presupuesto General de la Nacidn para el Ejercicio Fiscal.

- Decreto Reglamentario de la Ley que aprueba el P.G.N. para el Ejercicio Fiscal.

- Ley N°1535/99 de Administracion Financiera del Estado.

- Decreto N°8127/00 Reglamentacion de la Ley N21535/99.

- Ley N25282/14 de Libre Acceso Ciudadano a la Informacién Pablica y Transparencia Gubernamental, y su
Decreto Reglamentario N2 4064/15.

- Ley N°5189/14 que establece la obligatoriedad de la provision de informaciones en el uso de los recursos
publicos sobre remuneraciones y otras retribuciones asignadas al servidor publico de la Republica del
Paraguay.

- Ley N°7021/22 de Suministro y Contrataciones Publicas.

- Decreto N°9823/23 que reglamenta la Ley N27021/22 de Suministro y Contrataciones Publicas.

- Resolucion M.E.F. N2228 “Por la cual se establecen lineamientos y reglas generales para el funcionamiento
de los Comités de Suministros Publicos en el marco de la Ley N27021/22 de Suministro y Contrataciones
Publicas

- Resolucién C.G.R. N2425/08 por la cual se aprueba el MECIP y se dispone su adopcién al interior de la C.G.R.

- Decreto 862/08 Que aprueba la implementacion del MECIP para las entidades Publicas del Paraguay sujetas
alaley 1535,

- Resolucién C.G.R. N°377/16 por la cual se adoptan las “Normas y Requisitos Minimos para un sistema de
Control Interno del Modelo Estandar de Control Interno para las Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP 2015”.

- Resolucién C.D. N2292/11 Por la cual se adopta e implementa el MECIP en la FCM/UNA.

- Resolucion C.G.R. N°250/20 Reglamento de Rendicion de Cuentas.

- Resolucién C.G.R. N2236/20 Reglamento de Guia Basica de Rendicion de Cuentias de los principales rubros.

- Estatuto Universitario de la Universidad Naciopal de Asuncién.

MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con Ser reconocida nacional e internacionalmente po

liderazgo, valores éticos y capacidad de gestién que respondan a las liderazgo en la formacion de profesionales de la sahRi4

necesidades de salud de la poblacién y con responsabilidad social. programas académicos que contemplen la investigacion e
tecnoléaica. con compromiso social v medioambiental.
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- Cddigo de Etica de la Facultad de Ciencias Médicas de la UNA, aprobado por Resolucién C.D. N°1110/2022

- Cddigo de Buen Gobierno de la Facultad de Ciencias Médicas de la UNA, aprobado por Resolucién C.D.
N°1111/2022

- Reglamento General de la Funcién Publica en la Universidad Nacional de Asuncién. Resolucién CSU N°0269-
00-2018.

- Reglamento de Cargos de Confianza Administrativos y Académicos. Resolucién CSU N°0305-00-2018.

- Tabla de Denominaciones y Requisitos de Cargos Administrativos de la Universidad Nacional de Asuncién.
Resolucion CSU N°0233-00-2018

- Organigrama Institucional de la Facultad de Ciencias Médicas de la UNA. Resolucién CD N°193/2018.

- Politica de la Universidad Nacional de Asuncidn. Resolucién CSU N°02-00-2020.

- Reglamento General Disciplinario Unico para las Autoridades Universitarias, Docentes, Graduados,
Estudiantes y funcionarios de la Universidad Nacional de Asuncion. Resolucion CSU N°0149-00-2021.

- Politicas de Control Interno-Versién 2 de la Facultad de Ciencias Médicas de la Universidad Nacional de
Asuncién. Resolucion N°1404-00-21.

- Mapa de Procesos Version V de la Facultad de Ciencias Médicas de la Universidad Nacional de Asuncién.
Resolucion CD N°1136-00-2024.

- Normas para los Manuales de Organizacién, Funciones y Procedimientos de la Facultad De Ciencias Médicas
de La Universidad Nacional de Asuncion. Resolucién CD N°1078-00-2024

- Resoluciones internas del Decano y del Consejo Directivo.

- Plan Estratégico de la Facultad de Ciencias Médicas de la UNA 2021-2025. Resoluciéon CD N°858-00-2021.

Las disposiciones establecidas en el Cédigo Civil y demds leyes que afecten a las relaciones laborales y/o

contractuales entre los funcionarios y la FCM/UNA.

MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con Ser reconocida nacional e internacionalmente por IS\gheg)

liderazgo, valores éticos y capacidad de gestién que respondan a las liderazgo en la formacion de profesionales de la salud B-Hawes—Te

necesidades de salud de la poblacién y con responsabilidad social. programas academicos que contemplen la investigacion e mnovacrén
tecnoléaica. con compromiso social v medioambiental.



UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS
DECANATO

Avda, Mcal, Lépez y Coronel Cazal — Campus Universitario
E-MAIL: sg@fcmuna.edu.py - fem@femuna.edu.py  WEB: www.med,una.py
San Lorenzo — Paraguay

.//..(10)

5. MISION Y VISION INSTITUCIONAL

5.1. MISION

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con liderazgo, valores éticos y capacidad de gestiéon que

respondan a las necesidades de salud de la poblacién y con responsabilidad social.

5.2. VISION

Ser reconocida nacional e internacionalmente por la excelencia y liderazgo en la formacién de profesionales de la
salud a través de programas académicos que contemplen la investigacion e innovacion tecnolégica, con compromiso

social y medioambiental.

6. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

6.1. MISION

Realizar una gestién Administrativa Financiera, con calidad, eficiencia, transparencia, trabajo en equipo, y capacitacion
permanente, que posibilite proveer en tiempo y forma a las dependencias de la institucién, la informacién y los
recursos que necesitan para prestar los servicios de competencia, en beneficio de la comunidad educativa y usuarios

en general.

6.2. VISION

Ser reconocida y respetada como una organizacion transparente, eficiente y lider ep la gestion de los Recursos

\

Institucionales, que brinda soluciones mediante |a provision de bienes y servicios, para cntribuir al mejoramiento de

o/

MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con Ser reconccida nacional e internacionalmente po

liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las liderazgo en la formacion de profesionales de la sa

necesidades de salud de la poblacién y con responsabilidad social. programas académicos que contemplen la investigacion
tecnoldaica. con compromiso social v medioambiental.

la Educacién y la Asistencia.
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7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

e Direccion de Administracion y Finanzas

e Comité de Suministros Publicos

e Unidad de Apoyo Técnico Juridico

» Departamento de Gestién de la Calidad Administrativa

e Departamento de Gestién Documental y Archivo de DAF

s Departamento de Contrataciones Publicas

e Departamento de Tesoreria

e Departamento de Presupuesto

e Departamento de Contabilidad

e Departamento de Administracion F.C.M.

e Departamento de Administracion H.C.

e Departamento de Administracién de Postgrados

e Departamento de Patrimonio e Inventario

e« Departamento de Verificacion y Control Administrativo H.C.
e Departamento de Verificacién y Control Administrativo F.C.M.
¢ Departamento de Rendicion de Cuentas

» Departamento de Suministros H.C.

e Departamento de Suministros F.C.M.,

e Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacién.

MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con Ser reconocida nacional e internacionalmente por NEMCELR
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las liderazgo en la formacién de profesionales de la saf =l
necesidades de salud de la poblacién y con responsabilidad social. programas académicos que contemplen la investigacion e mnovacrdn

tecnoléaica, con compromiso social v medioambiental.
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COMITE DE SUMINISTRO PUBLICO

Es el 6rgano encargado de la programacion, gestién, registro, administracion y disposicion final del suministro publico,
incluyendo las actividades involucradas con la evaluacién de los resultados obtenidos por medio de la ejecucion del
contrato, conformado al interior de las instituciones publicas por las diferentes dependepcias que desarrollan las

actividades de cada una de las etapas que abarca la Cadena Integrada de Suministro Publico\i

la denominacién dada en las normas de organizacion de las instituciones publicas.

MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con Ser reconocida nacional e internacionalmenta\p

liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las liderazgo en la formacién de profesionales de & - U

necesidades de salud de la poblacion y con responsabilidad social. programas académicos que contemplen la investigaoRaa=g=H"
tecnoldaica. con compromiso social v medioambiental.
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7.2. DEPARTAMENTO DE CONTRATACIONES PUBLICAS
Jefatura del Departamento
Unidad de Compras Mayores
Unidad de Compras Menores
Unidad de Contratos y Ejecucion de Garantias.
Unidad de Archivo Fisico Administrativo de DCP
7.3. DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Jefatura del Departamento
Unidad de Perceptoria
7.4, DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
Jefatura de Departamento
Unidad de Planificacion y Programacién Presupuestaria
Unidad de Ejecucidn, Control y Evaluacién Presupuestaria
7.5. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Jefatura del Departamento
7.6. ADMINISTRACION DE LA FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS
Jefatura de Departamento
Unidad de Gestion de Compras
Unidad de Gestidén Presupuestaria
7.7. ADMINISTRACION DEL HOSPITAL DE CLINICAS
Jefatura de Departamento
Unidad de Gestion de Compras
Unidad de Gestién Presupuestaria. Q// ’

VISION INSTITUCIONAL

MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las
necesidades de salud de la poblacion y con responsabilidad social.

Ser reconocida nacional e internacionalmente \p
liderazgo en la formacion de profesionales de .'a -
programas académicos que contemplen la investigaciom=
tecnoldaica. con compromiso social v medioambiental.
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7.8. ADMINISTRACION DE POSTGRADO

Jefatura de Departamento

7.9. DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E INVENTARIO

Jefatura de Departamento

Unidad de Control y Verificacion Documental

Unidad de Registro en el Sistema Patrimonial

Unidad de Verificacion y Rotulacion

7.10. DEPARTAMENTO DE VERIFICACION Y CONTROL DE LA FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

Jefatura de Departamento

Unidad de Verificacion de Servicios Personales y Beneficios Laborales

Unidad de Verificacion de Licitaciones y Convenios

Unidad de Verificacion de Bienes, Servicios e Ingresos

7.11. DEPARTAMENTO DE VERIFICACION Y CONTROL DEL HOSPITAL DE CLINICAS

lefatura de Departamento

Unidad de Verificacién de Servicios Personales y Beneficios Laborales

Unidad de Verificacion de Licitaciones y Convenios

Unidad de Verificacién de Bienes, Servicios e Ingresos

7.12, DEPARTAMENTO DE RENDICION DE CUENTAS

Jefatura de Departamento

Unidad de Gestion de Documentos

Unidad de Resguardo de Documentos

7.13. DEPARTAMENTO DE SUMINISTROS DEL HOSPITAL DE CLINICAS

Jefatura de Departamento

MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de [la Salud, innovadores, con
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las
necesidades de salud de la poblacién y con responsabilidad social,

VISION INSTITUCIONAL

Ser reconocida nacional e internacionalmente P
liderazgo en la formacion de profesionales de la SSlgd!@N WES
programas académicos que contemplen la investigacién € innovacion

tecnoléaica, con compromiso social v medioambiental.
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Unidad de Registro de Entradas y Salidas
Unidad de Depésito
Unidad de Copiado
7.14. DEPARTAMENTO DE SUMINISTROS DE LA FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS
Jefatura de Departamento
Unidad de Registro de Entradas y Salidas
Unidad de Deposito
Unidad de Copiado
7.15. DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA CALIDAD ADMINISTRATIVA
Jefatura de Departamento
7.16. UNIDAD DE APOYO TECNICO JURIDICO
Jefatura de la Unidad
7.17. DPTO. DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
Jefatura de Departamento
Unidad de Infraestructura y Operaciones
Unidad de Seguridad Informatica
Unidad de Atencion al Usuario y Mesa de Ayuda
7.18. DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE DAF

Jefatura de Departamento

5

¥
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con Ser reconocida nacional e internacionalmente poNN\G

liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las liderazgo en la formacién de profesionales de la saMg 56

necesidades de salud de la poblacién y con responsabilidad social. programas académicos que contemplen la investigacién E~reva
tecnoléaica. con compromiso social v medioambiental.
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8. IDENTIFICACION DE MACROPROCESOS Y PROCESOS

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

TIPO DE MACROPROCESO:

Apoyo

OBIJETIVO: Fomentar el desarrollo de buenas practicas administrativas para orientar las acciones institucionales hacia la
excelencia en la gestion, ejecucidn del presupuesto, la eficiencia, la eficacia, el control, la transparencia y la rendicién de

cuentas.

Proceso

Objetivo Cargo Responsable

Gestion de Compras

Gestionar y supervisar el cumplimiento de objetivos del
Departamento de Contrataciones Publicas a través de la
planificacidn y organizacion de actividades.

Jefe del Departamento
de Contrataciones
Publicas

Gestion de Tesoreria

Dar cumplimiento al proceso de recaudacién de ingresos,
erogaciones y liquidaciones de salarios y otras remuneraciones
del personal de |a institucién, conforme a la autorizacion de la
maxima autoridad de acuerdo a las asignaciones
presupuestarias y a la normativa legal vigente

Jefe del Departamento
de Tesoreria

Gestion de Presupuesto

Garantizar la correcta planificacion, programacion, ejecucion,
evaluacion y control presupuestario anual de los ingresos y
gastos de la Facultad de Ciencias Médicas — UNA, que permita la
toma decisiones oportuna y el uso racional de los recursos
asignados, cumpliendo con las normativas y reglamentaciones
legales vigentes.

Jefe del Departamento
de Presupuesto

Gestion Contable

Disponer de informacion integrada economico - financiera, que
sea confiable, oportuna y (til, asegurando la razonabilidad de
informes y de Estados Financieros de la institucion, capaces de
retroalimentar la gestidn de calidad de Formacién profesional,
Investigacién e Interaccion Social Universitaria, ademas de
satisfacer las necesidades de usuarios de informacién internos y
externos, en observancia a las normas y procedimientos del
sistema integrado Contable Presupuestario y de Tesoreria

Jefe del Departamento
de Contabilidad

Gestiones Administrativas

- Administrador de la
Facultad de Ciencias
Médicas
-Administrador del
Hospital de Clinicas
-Administrador de

Administrar y ejecutar en forma racional y eficaz los recursos
asignados, conforme a los lineamientos establecidos en las
legislaciones vigentes, adoptando acciones eficientes para la
simplificacién, modernizaciéon e innovacion de la Administracién
de la Facultad de Ciencias Médicas

Postgrado

MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestién que respondan a las
necesidades de salud de la poblacién y con responsabilidad social.

VISION INSTITUCIONAL

liderazgo en la formacion de profesionales de la :
programas académicos que contemplen la investigacién e innovacidn
tecnoldaica. con compromiso social v medioambiental.
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Gestion de Patrimonio e
Inventario

Lograr las acciones de eficiencia y eficacia en las diferentes
etapas de administracion de bienes de uso de la institucién.

Jefe del Departamento
de Patrimonio e
Inventario

Gestion de Verificacion y
Control

Planificar, disefiar, organizar, dirigir e implementar mecanismos

eficaz y trasparente, promoviendo la cultura del autocontrol.

y procedimientos necesarios para el logro de una administracion

- Jefe del Departamento
de Verificacion y Control
del Hospital de Clinicas
- Jefe de Departamento
de Verificacion y Control
de la Facultad de
Ciencias Médicas

Custodia de Legajos

Proporcionar las documentaciones respaldatorias de las
distintas operaciones financieras registradas en los estados
contables de la institucién, en tiempo y forma, segun
requerimientos de los organismos internos y externos.

Jefe del Departamento
de Rendicion de Cuentas

Gestion de Suministros

Recepcionar y registrar los bienes conforme a las
especificaciones técnicas de los procesos adjudicados.
Resguardar los bienes de consumo e insumos de la institucion
en buen estado.

- Jefe del Departamento
de Suministros de la
Facultad de Ciencias
Médicas

- Jefe del Departamento
de Suministros del
Hospital de Clinicas

Gestion de la Calidad
Administrativa

Coordinar y Verificar el cumplimiento de las gestiones
administrativas de las dependencias de la Direccién de
Administracion y Finanzas, para evitar posibles desviaciones o
errores en los procedimientos, contribuyendo de manera
funcional al mejoramiento de los procesos aprobados

Jefe del Departamento
de Calidad
Administrativa

8.1. SUBPROCESOS DE LA GESTION DE COMPRAS

MACROPROCESO: Gestion

Administrativa y Financiera

pras

PROCESO: Gestién de Com

Subproceso

Objetivo

Cargo responsable

1-Compras Mayores

procesos de compras que se estimen dentro de la cuantia que

a cabo oportuna y eficientemente.

Preparar, verificar y canalizar de manera eficaz, en tiempo y forma, los

corresponda a la modalidad a su cargo y se encuentre establecida en la
norma, mediante la adecuada elaboracién y aplicacién de las bases y
condiciones vigentes, garantizando que las compras publicas se lleven

Encargado de Compras
Mayores

Q

MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las
necesidades de salud de la poblacién y con responsabilidad social.

VISION INSTITUCIONAL

programas académicos que contemplen la investigacién e innovacién

tecnoléaica. con compromiso social v medioambiental.
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Preparar, verificar y canalizar de manera eficaz en tiempo y forma los
procesos que se estimen dentro de la cuantia que responda a la
modalidad a su cargo y se encuentre establecida en la norma,
mediante |a adecuada elaboracion y aplicacién de las bases y
condiciones vigentes, garantizando que las compras estatales se lleven
a cabo oportuna y eficientemente.

Encargado de Compras

2- Compras Menores
Menores

Elaborar los contratos resultantes de las compras adjudicadas,
controlar que los requisitos en la redaccion de este documento reflejen
lo estipulado en las bases y condiciones, ejecutar los mecanismos para
el perfeccionamiento del mismo, monitorear la ejecucién de estos.

3- Contratos y Ejecucion
de Garantias

Encargado de Contratos
y Ejecucion de Garantias

8.1.1. ACTIVIDADES Y TAREAS DE COMPRAS MAYORES
MACROPROCESO: Gestién Administrativa y Financiera
PROCESO: Gestion de Compras

SUBPROCESO: Compras Mayores

Tiempo de
ejecucién
(Hora/Funcionario)

Actividad Tarea por actividad

1- Tomar conocimiento de las normativas y reglamentaciones
establecidas en las leyes, decretos, resoluciones, anexos,
circulares y demas disposiciones relacionadas a la materia y

aplicar las mismas.

Programar Anualmente las J ’ re %

’ A 2- Consolidar necesidades Institucionales de conformidad a los

Contrataciones Publicas s . ;

i lineamientos establecidos en el marco de las compras

publicas y lineamientos presupuestarios, en coordinacion y

colaboracién con las dreas de planificacion y administracion
de la Institucion

Tiempos ajustados
a los plazos legales

Realizar Tramites
concernientes a la etapa
2 de Convocatorias de
compras publicas

1- Coordinar, desarrollar y monitorear todos los aspectos
relacionados a las bases y condiciones de procesos
licitatorios dentro de la cuantia que corresponda a la
modalidad a su cargo y se encuentre establecida en la
norma.

2- Analizar y procesar las solicitudes de adquisiciones de
bienes, obras y/o servicios remitidos por las distintas
dependencias de la institucion

en el marco de las
compras publicas -
segln y acorde a
necesidad y sujeto
a ejecuciones de
otras
dependencias.

Realizar Tramites
concernientes a la
3 primera etapa de
Adjudicacién de
compras publicas

1- Gestionar formal y materialmente la primera etapa de la
Adjudicacion de los procesos licitatorios

®

)

MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las
necesidades de salud de la poblacion y con responsabilidad social.

VISION INSTITUCIONAL

Ser reconocida nacional e internacionalmente W@
liderazgo en la formacion de profesionales de 1a™g§

O
o~y

programas académicos que contemplen la investigacloRegJdanodet

tecnolégica. con compromiso social v medioambiental.
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8.1.2. ACTIVIDADES Y TAREAS DE COMPRAS MENORES
MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera
PROCESO: Gestion de Compras
SUBPROCESO: Compras Menores
Actividad Tarea por actividad Tlempo ge ejecucidn
(Hora/Funcionario)
1- Tomar conocimiento de las normativas y
reglamentaciones establecidas en las
leyes, decretos, resoluciones, anexos,
circulares y demaés disposiciones
relacionadas a la materia y aplicar las
Programar Anualmente las e . i
Coritrataciones Pablicas 2- Consohd.ar nece5|d%1de5 !rfstntutlonales de
1 conformidad a los lineamientos
establecidos en el marco de las compras
publicas y lineamientos presupuestarios,
en coordinacién y colaboracion con las
areas de planificacion y administracion de
la Institucién Tiempos ajustados a los plazos
1- Coordinar, desarrollar y monitorear todos | legales en el marco de las compras
los aspectos relacionados a las bases y publicas — segin y acorde a
condiciones de procesos licitatorios necesidad y sujeto a ejecuciones de
Realizar Tramites dentro de la cuantia que corresponda ala | otras dependencias
concernientes a la etapa modalidad a su cargo y se encuentre
2 de Convocatorias de establecida en la norma.
compras publicas 2- Analizar y procesar las solicitudes de
adquisiciones de bienes, obras y/o
servicios remitidos por las distintas
dependencias de la institucién
Reallzar.'l'ramlte? . 1- Gestionar formal y materialmente la
3 Z?;;:?::;?jdaicaac?érrdeera primera etfapa de‘la Adjudicacién de los
. procesos licitatorios
compras publicas
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con Ser reconocida nacional e internacionalmente por Ta—excs

liderazgo, valores éticos y capacidad de gestién que respondan a las liderazgo en la formacion de profesionales de la salud a través de

necesidades de salud de la poblacién y con responsabilidad social. programas académicos que contemplen la investigacién e innovacién
tecnoldaica, con compromiso social v medioambiental.
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8.1.3. ACTIVIDADES Y TAREAS DE CONTRATOS Y EJECUCION DE GARANTIAS

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

PROCESO: Gestion de Compras

SUBPROCESO: Contratos y Ejecucion de Garantias

Actividad Tarea por actividad Tiempo de ejecucién
(Hora/Funcionario)
Implementar las regulaciones 1- Realizar las acciones necesarias para lograr las
emitidas por la Direccion metas establecidas de acuerdo al marco legal
1 | Nacional de Contrataciones y normas de procedimientos vigentes.
Publicas.
1- Planificar y coordinar la gestion de los
contratos, asegurando que se cumplan los
; requisitos legales y dentro de los plazos
Gestlo.nar formal ¥ o es?abmcidotf ! B Tiempos ajustados alos
;E::;zl;::tr::ahr: ;;ZT:::; 2- R.el:epcionar y ver{ifica la validez de las plazos legales ’en.el marco E’e
2 gt e bl il ot diferentes garantias presentadas al las compras PUbI"CES = segun
P ) Departamento en los procesos de adjudicacion. | Y @corde a necesidad y sujeto
3- Verificar que las garantias presentadas estén de | @ ejecuciones de otras
acuerdo a los criterios establecidos en las bases | dependencias
y condiciones.
1- Coordinar las acciones pertinentes para
reclamos y solicitudes de ejecucion de pdlizas
; en casos de incumplimiento contractual
Realizar las etapas de i .
3 : z (notificaciones y emplazamientos).
Ejecucion Contractual L .o
2- Dar seguimiento de cumplimiento de
contratos, y en caso de incumplimiento
gestionar las notificaciones.

8.2. SUBPROCESOS DE LA GESTION DE TESORERIA

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera
PROCESO: Gestion de Tesorerfia

Subproceso Objetivo Cargo responsable

Encargado de
Perceptoria

Recibir, registrar y custodiar los ingresos recaudados para su

Perceptoria !
ercep rendicion.

Orientar, verificar, informar sobre la presentacion de las

: . e Encargado Gestion
declaraciones juradas del personal de la institucion de acuerdo ( los &

de Declaracion
\ Jurada

VISION INSTITUCIONAL

Ser reconocida nacional e internacionalmenta\§
liderazgo en la formacién de profesionales de g
programas académicos que contemplen la investig™Rg
tecnoléaica, con compromiso social v medioambiental.

Declaracién Jurada movimientos del personal en planilla de sueldos (Nombrados y

Contratados).

~ ]

MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las
necesidades de salud de la poblacién y con responsabilidad social.
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Realizar el proceso de la liquidacion de salarios de acuerdo a las
resoluciones emanadas por el Rectorado UNA, Decano y Consejo
Directivo, beneficios y otras asignaciones complementarias del
personal de la institucion, asi como los descuentos jubilatorios,
descuentos de IPS, judiciales y los tramites requeridos ante las
instancias pertinentes.

Encargado de
Gestidn de Servicios
Personales

Servicios Personales

Realizar la liquidacion y rendicion de los expedientes de gastos
Gastos (Proveedores, Viaticos, Becas, Devoluciones de aranceles de forma
eficiente y oportuna.

Encargado de
Gestion de Gastos

8.2.1. ACTIVIDADES Y TAREAS DE GESTION DE PERCEPTORIA
MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera
PROCESO: Gestion de Tesoreria
SUBPROCESO: Perceptoria

- Tiempo de
Actividad Tarea por actividad ejecucién
(Hora/Funcionario)
1- Recepcionar del usuario la documentaciéon que
indica el arancel a procesar.
2- Verificar que toda la documentacion se encuentre
Percibir los ingresos en enmarcada dentro del proceso administrativo & Horas
concepto de aranceles estipulado. P —
1 asistenciales y académicos 3-  Emitir el comprobante respaldatorio de ingreso

(recibo de dinero).

4- Efectuar el cobro del arancel respectivo, cuando la
orden no cuente con exoneracion total.

1- Rodear de maxima seguridad la recaudacién de la
jornada.

2- Formular el cierre de la jornada de recaudacion,
tomando en consideracion las documentaciones a
ser anuladas mediante los respaldos pertinentes.

2 Realizar | dicién diaria de 3- Realizar la conciliacion del efectivo u otros valores. 6 horas
naicion atari g .
ea‘ HT 0 FEREIS 4- Entregar la recaudacion de la jornada al personal i : .
los ingresos por perceptor diarias/funcionario

designado para el efecto.
5- Entregar las documentaciones respaldatorias de los
ingresos de la jornada (arqueo de caja segun

sistema).
6- Informar toda actividad necesaria para la toma de
los recaudgSpertipentes. f\
o
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL (

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con Ser reconocida nacional e internacionalmenig
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las liderazgo en la formacion de profesionales -\.-
necesidades de salud de la poblacién y con responsabilidad social. programas académicos que contemp!en !a f'nves
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1- Rodear de maxima seguridad la recaudacion de la
jornada.

2- Efectuar los célculos para el depdsito de las
recaudaciones, previa conciliacion de las

3 R 5 . :
Depositar las recaudaciones recaudaciones recepcionadas, glhc!rajf o
) . . iarias/funcionario
3- Confeccionar la boleta de depdsito segin .
corresponda.

4- Preparar el depdésito conforme al sistema de retiro
de los valores.

1- Efectuar la consolidacion de los ingresos y elaborar
las planillas de consignacién de los valores
registrados como depositados, observando toda
novedad de la jornada de recaudacion.

2-  Remitir cada informe segln sea el drea, dentro de 6 horas
los plazos y condiciones establecidas. diarias/funcionario

3- Uevar un archivo ordenado de todo informe
remitido a cada drea, asi como el registro de toda
observacion pertinente de la jornada de
recaudacion.

1- Recepcionar las solicitudes de devolucién de
arancel por servicio no prestado, sea asistencial o
académico, conforme a los procesos
administrativos vigentes.

Devolver los Aranceles por 2- Realizar los tramites internos pertinentes, remisién | 6 horas

Servicios no Prestados al area indicada para la revision (Dpto. de Control diarias/funcionario
Interno). Una vez recepcionado el legajo, con la
guia de control correspondiente, remitir
inmediatamente al area de Tesoreria para la
prosecucion de los tramites de devolucion.

1- Rodear de maxima seguridad el dinero del fondo
fijo.

2-  Prever un personal designado para la distribucién
del fondo fijo para sencillo, en cada turno.

Manejar el fondo fijo para 3- LUevar a cabo el traspaso del dinero destinado al 6 horas

sencillo inicial de caja sencillo inicial de caja, de un turno al siguiente, diarias/funcionario
segun las normas administrativas establecidas en
cada ejercicio.

4- Mantener un registro diario ordenado del importe
entregado a cada cajero.

Informar a Contabilidad,
Tesoreria, Administraciones y
4 otras areas
administrativo/financieras
afines.

MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con Ser reconocida nacional e internacionalmente po
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestién que respondan a las liderazgo en la formacion de profesionales de la s& &
necesidades de salud de la poblacién y con responsabilidad social. programas académicos que contemplen la investigacioRr

tecnoldaica, con compromiso social v medioambiental.
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Gestionar insumos requeridos
7 para el desarrollo de las
actividades de Caja

Efectuar las solicitudes pertinentes a fin de
garantizar la existencia de los insumos como ser:
recibos de dinero en formato triplicado, hojas
continuas para la impresidn de los arqueos, cargas
de presilladora, tinta para sellos, sellos, cintas para
impresoras, entre otros insumos necesarios para la
realizacion de la tarea de percepcién de ingresos.

6 horas
diarias/funcionario

Verificar y registrar ingresos
Académicos Sede San Lorenzo

25

Verificar transferencias bancarias segtn planilla
remitida por la Direccién de Postgrado sede San
Lorenzo y extracto bancario de la cuenta corriente
BNF N°01200123133/5 de la Facultad de Ciencias
Médicas.

Solicitar confeccion de recibos de dinero ala
Unidad de Perceptoria

Realizar la carga en el Libro banco de la cuenta
corriente correspondiente como ingreso.

3 horas (1
funcionario)

Ingresos Académicos Filial
Santa Rosa

Verificar depdsitos de efectivo segun planilla
remitida por la Filial Santa Rosa del Aguaray y
extracto bancario de la cuenta corriente BNF
N°01200123132/4 de la Facultad de Ciencias
Meédicas.

Solicitar confeccién de recibos de dinero ala
Unidad de Perceptoria

Realizar la carga en el libro banco de la cuenta
corriente correspondiente como ingreso.
Verificar pagos realizados por medio de Bancard
con el sistema E-PAGOS y extracto bancario de la
cuenta corriente BNF N°01200123133/5 de la
Facultad de Ciencias Médicas.

Solicitar confeccion de recibos de dinero a la
Unidad de Perceptoria.

Realizar la carga en el Libro banco de la cuenta
corriente.

Remitir original de los recibos confeccionados a las
dependencias respectivas.

3 horas (1
funcionario)

3 horas (1
funcionario)

2 horas (1
funcionario)

MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestién que respondan a las
necesidades de salud de la poblacion y con responsabilidad social.

VISION INSTITUCIONAL

Ser reconocida nacional e internacionalmente por
liderazgo en la formacion de profesionales de la salqg=a%
programas académicos que contemplen la investigacio
tecnoléaica, con compromiso social v medioambiental.
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8.2.2. ACTIVIDADES Y TAREAS DE GESTION DE DECLARACION JURADA

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

PROCESO: Gestion de Tesoreria

SUBPROCESO: Declaracién Jurada

Actividad

Tarea por actividad

Tiempo de ejecucion
(Hora/Funcionario)

Guiar el proceso de creacion y
recuperacion de cuentas ante

1- Orientar lacreacion de cuentasy recuperacion de
las mismas (contrasefias) on-line, a los funcionarios
nombrados (Nombramientos y ascensos) y
contratados (primer contrato y/o renovacion)

1 hora/ 1 funcionario

ser presentados por
primera vez en la C.G.R.

1 | laC.G.R. obligados en la Ley Ley N° 5033/2013. Nuestra
institucion brinda una guia a los funcionarios, a
obligacion es de caracter personal.

. . 1- Rubricar los documentos a ser enviados a la CGR
Rubricar los formularios a ; e J
2 consistentes en formularios impresos a ser firmados

por la autoridad administrativa competente en este
caso la Directora de Administracion y Finanzas.

1 hora/ 1 funcionario

Recepcionar constancias

1- Recibir las constancias de presentacion de
Declaracion Jurada remitidas en forma virtual al
correo de |la dependencia debido a que la
presentacion se hace en forma personal

1 hora/ 1 funcionario

8.2.3. ACTIVIDADES Y TAREAS DE GESTION DE SERVICIOS PERSONALES

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

PROCESO: Gestion de Tesoreria

SUBPROCESO: Servicios Personales

Actividad

Tarea por actividad

Tiempo de ejecucion
(Hora/Funcionario)

Realizar la liquidacion de
sueldos del personal
contratado, nombrado y
1 | asignaciones
complementarias

1- Controlar facturas presentadas por el personal
contratado (monto, timbrado, enmiendas).

2 horas/3 funcionarios

2- Cargar movimientos del personal altas, bajas en
el sistema interno Person-4 y en el Sistema de
Administracion Financiera - Ministerio de
Hacienda, médulo SINARH

12 horas/4
funcionarios

3- Verificar planillas procesadas de servicios
personales y asignaciones complementarias
antes de las importaciones finales

horas/4
flincionarios

MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestién que respondan a las
necesidades de salud de la poblacidn y con responsabilidad social.

VISION INSTITUCIONAL

Ser reconocida nacional e internacionalmente
liderazgo en la formacién de profesionales de | !p‘!' a-1rs
programas académicos que contemplen la mvest.*gacréﬁ*iﬂﬁ =l
tecnoléaica. con compromiso social v medioambiental.
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Generar Solicitud de Transferencia (STR) de los
pagos imputados en fuente de financiamiento
10 y generacion de érdenes de pagos por
salarios y/o bonificaciones abonados con fuente
de financiamiento 30.

2 horas/4 funcionarios

Cargar descuentos de IPS,
embargos

judiciales, sindicatos,
permisos con goce o sin goce
de sueldo y multas

Cargar los descuentos del Instituto de Prevision
Social en el Sistema REI del personal
permanente con cargo docente de la institucion.

6 horas/1 funcionario

Verificar oficios judiciales, calculo de montos de
descuento y carga en médulo de descuentos de
sistema interno Person-4

Elaborar y depositar planillas de descuentos en
concepto de juicios varios y prestacion
alimenticia segun indicacién de la division
cuentas judiciales del Banco Nacional de
Fomento.

18 horas/1 funcionario

Cargar descuentos en concepto de aportes
segun planilla remitida por sindicatos,
asociaciones y/o cooperativas en el sistema
informatico PERSON4 y elaboracién de Solicitud
de Transferencia (STR) del descuento sindical

6 horas/1 funcionario

Realizar Tramites requeridos
para el pago de salarios y
remision de legajos
procesados

1=

Solicitar altas de cuentas bancarias en el
Sistema de Administracion de Recursos
Humanos (SINARH), mdédulo Red Bancaria

3 horas/1 funcionario

Solicitar y remitir documentos para la
inscripcion en el Identificador de Acreedor
Presupuestario IDAP

4 horas/ 1 funcionario

Informar al Dpto. de Seleccion del Personal el
bloqueo y/o cddigo de concurso para la gestion
ante el Ministerio de Economia y Finanzas para
carga en el Sistema Integrado Nacional de
Recursos Humanos (SINARH)

4 horas/ 2 funcionarios

Preparar y remitir legajos de pagos segun lo
establecido en la Resolucion Contraloria General
de la Republica N° 605/2022 al Dpto. de
Rendicién de Cuentas.

12 horas/ 6
funcionarios

Elaborar Informes mensuales

Elaborar y remitir Formulario B-15-10 planilla de
liguidacion de remuneraciones correspondiente
a datos de retencion de aportes jubilatorios por
recurso institucional.

1 hora/1 funcionario

e

MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las
necesidades de salud de la poblacion y con responsabilidad social.

VISION INSTITUCIONAL

Ser reconocida nacional e internacionalmel
liderazgo en la formacion de profesionales O
programas académicos que contemplen la invesid
tecnoldaica, con compromiso social v medioambienta

\
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2- Remitir a la Direccién de Administracion y
Finanzas datos para el Anexo B-15-02. 3 horas/ 1 funcionario
declaracion jurada de la actualizacion mensual
del movimiento de los recursos humanos

3- Elaborar informes de planillas generadas en el
mes de todos los pagos de servicios personales
remitidos a distintas dependencias:

e Dir. de Gestion y Desarrollo del Talento Humano

e Dpto. de Personal

e  Dpto. de Rendicién de Cuentas

e Dpto. de Gestidn de la Calidad Administrativa

e Secretaria General

4 horas/ 1funcionario

El tiempo de
realizacion de este
informe esta
establecido en dias
calendario por
Resolucién del Decano
N° 244/2022;
correspondiendo al
Dpto. de Tesoreria del
11 al 15 de cada mes.

4-  Elaborar planilla para PUBLICACION EN LA
PAGINA WEB INSTITUCIONAL LEY 5189/14 DE
TODOS LOS PAGOS DE SERVICIOS PERSONALES

1- Elaborar Informes de STR generadas

mensualmente de Servicios Personales
5 Realizar Informes mensuales remitidos a: 2 horas/ 2 funcionarios
e Dir. de Administracion y Finanzas.
e Dpto. de Contabilidad

0 1

MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con Ser reconocida nacional e internacionalmgbie

liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las liderazgo en la formacion de profesionales \§f& &,

necesidades de salud de la poblacion y con responsabilidad social. programas académicos que contemplen la inWaShy&ci
tecnoléaica, con compromiso social v medfoamb
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8.2.4. ACTIVIDADES Y TAREAS DE LA GESTION DE GASTOS

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

PROCESO: Gestidon de Tesoreria

SUBPROCESO: Gastos

Actividad

Tarea por actividad

Tiempo de ejecucién
(Hora/Funcionario)

Realizar la liquidacion y
rendicion de los expedientes
de gastos proveedores.

1- Confeccionar comprobantes de pago y cheques
para la cancelacién de los legajos de
proveedores fuente de financiamiento 30.

2- Confeccionar comprobantes de pago para
cancelacion de los legajos de proveedores con
transferencias bancarias efectivas fuente de
financiamiento 10 y 30 088.

3- Solicitar a los proveedores los recibos de
cancelacién de los legajos, y remitir legajos
cancelados al Dpto. de Contabilidad para
proceso de egreso en el sistema SICO del
Ministerio de Hacienda.

2 horas (2
funcionarios)

24 horas (2
funcionarios)

2 horas (2
funcionarios)

Liquidar y rendir cuentas
2 sobre los expedientes de
gastos de proveedores

Preparar los legajos de proveedores fuente de
financiamiento 30,10 y 30 088 para rubrica de
las autoridades y su posterior remision al
Decano

4 horas (2
funcionarios)

Realizar Liquidacion y
3 rendicién de los expedientes
de viaticos y becas.

1- Confeccionar comprobantes de pago y cheques
para la cancelacion de los legajos de viaticos y
becas fuente de financiamiento 30

2- Solicitar a los beneficiarios la rendicién de las
facturas respaldatorias reglamentado segun LEY
N°7228/2023 del Ministerio de Hacienda.

3- Remitir los legajos para rubrica de las
autoridades y al Dpto. de Contabilidad para
proceso de egreso en el sistema SICO del
Ministerio de Hacienda.

4- Remitir los legajos al Dpto. de Rendicién de
Cuentas para su custodia.

1 hora (2 funcionarios)
1 hora (1 funcionario)

1 hora (1 funcionario)

1 hora (1 funcionario)

MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las
necesidades de salud de la poblacion y con responsabilidad social.
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1- Confeccionar comprobantes de pago y cheques
para la cancelacion de los legajos de devolucion
de arancel fuente de financiamiento 30.

2-  Remitir los legajos para rubrica de las

2 horas (2
funcionarios)

horas (2
4 Realizar Liquidacién y autoridades y al Dpto. de Contabilidad para ?unlzigrie{xrios]
rendicion de los expedientes proceso de egreso en el sistema SICO del
de devolucion de arancel Ministerio de Hacienda.
3- Informar al beneficiario sobre la emision y retiro ; ;
1 hora (2 funcionarios)
de cheque.

4- Remitir los legajos al Dpto. de Rendicion de

: 2 horas (2
Cuentas para su custodia. (

funcionarios)

8.3. SUBPROCESOS DE LA GESTION DE PRESUPUESTO

MACROPROCESO: Gestién Financiera y Administrativa
PROCESO: Gestidn de Presupuesto
Subproceso Objetivo Cargo responsable

Gestionar el proceso de planificacion vy
programacion presupuestaria de ingresos y gastos,
que permita cubrir las necesidades de la
institucion, conforme a las normativas vy
procedimientos legales vigentes.

Encargado de Planificacion y
Programacion Presupuestaria

Gestion de la Planificacion y
Programacion Presupuestaria

Gestionar los procesos de ejecucién, evaluacion y
Gestion de Ejecucion, Evaluaciony | control presupuestarios de ingresos y gastos, que | Encargado de Ejecucion,
Control Presupuestario permita medir la aplicacion y uso racional de | Evaluaciény control
recursos presupuestarios conforme a las | presupuestario
normativas y procedimientos legales vigentes.

8.3.1. ACTIVIDADES Y TAREAS DE LA GESTION DE PLANIFICACION Y PROGRAMACION PRESUPUESTARIA.
MACROPROCESO: Gestidn Financiera y Administrativa

PROCESO: Gestion de Presupuesto

SUBPROCESO: Gestién de la Planificacién y Programacion Presupuestaria

Actividad Tarea por actividad

Tiempo de ejecucién
? (Hora/Funcionario)

MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL
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Formular y presentar el
Anteproyecto del
1 Presupuesto Anual (ATP)

1-

Remitir a la Direccion de Administracion y Finanzas
(DAF), y por su intermedio a las dependencias
involucradas en el proceso, la solicitud de informacién
y datos requeridos para formulacion y elaboracién del
ATP del PGN, segun lineamientos generales
establecidos en el Decreto ATP e instructivo Rectorado.

6 horas/ 2 funcionarios

Remitir a DAF y por su intermedio al Rectorado la
némina con los usuarios para la carga de datos del ATP
en el Sistema SIPP-SIAF.

20 minutos/ 1
funcionario

Recepcionar los informes y/o formularios base
preparados por las dependencias involucradas, con la
providencia de la DAF, dentro del plazo establecido.

5 minutos/ 1
funcionario

Verificar la correspondencia y correlacion de los
formularios B-F-EO1 -Memoria de la entidad, B-F-G02-I-
Fundamentacion de los programas, B-F-101
Fundamentacién cualitativa de los ingresos por origen,
formulario B-F-104 Calculo analitico de ingresos,
proyeccién anual de ingresos, composicién de activos
financieros, presentado por las dependencias
involucradas.

6 horas/ 1 funcionario

Elaborar el formulario B-F-102 Fundamentacion del
calculo por origen del ingreso en base al formulario B-
F-104 Célculo analitico de ingresos

6 horas/ 1 funcionario

6 Verificar la correspondencia y correlacién de los

reportes de Crecimiento vegetativo y Pedidos por
Fuera presentados por las dependencias
involucradas.

12 horas/ 2
funcionarios

7 Consolidar en un solo formulario B-FDGAO2 el

detalle de crecimiento vegetativo de las 4 carreras,
filial y postgrado de la FCM considerando la
informacion proveida.

12 horas/1 funcionario

8 Elaborar el Formulario B-04-06 Crecimiento

Vegetativo, en el cual se unifican los datos por
rubros solicitados. Anexo propuesta.

6 horas/2 funcionarios

9 Consolidar la informacién proveida por cada

administracion segln cuadro comparativo del PGN
vigente vs el Anteproyecto PGN del afio siguiente, a
fin de verificar que se ajusten al presupuesto
aprobado en el afio vigente. Ademés de los pedidos
por fuera-contrato colectivo, identificado por
objetos de gastos, con las debidas justificaciones del
pedido, incluyen grupos 130 y 140.

6 horas/2 funcionarios

10

Elaborar el formulario B-0402 Cuadro de variacion de
gastos para los pedidos por fuera para contrato colectijo
en base a la planilla de Cghtyato golectivo, grupo 130.

2 horas/1 funcionario

MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las
necesidades de salud de la poblacién y con responsabilidad social.
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11

Elaborar el formulario B-04-02 Cuadro de variacién

de gastos para los pedidos por fuera por cada objeto

de gasto, clasificado s/ actividades, y separado
s/gastos corrientes y capital.

6 horas/2 funcionarios

12

Elaborar el formulario B-04-03 Fundamentacion de
las Modificaciones Presupuestarias - Pedidos Por
Fuera (justificacion) por cada objeto de gasto,
clasificado s/ actividades.

6 horas/2 funcionarios

13

Remitir en forma impresa a DAF y por su intermedio
al Rectorado primera tanda de formularios del ATP,

tales como: B-F-EO1, B-F-G02-l, B-F-101, B-F-102, B-F-

104, y en formato editable al correo indicado,
ademas de lo mencionado, los formularios de B-
FDGAO2, B-04-06, B-04-02 y B-04-03, segun el
instructivo emitido por el Rectorado.

1 hora/1 funcionario

14

Verificar y consolidar los datos proveidos para
elaborar los formularios: B-F-G02-2 Planificacion de
Actividades u Obras de servicios personales y no
personales (PF), B-F-G03 Memoria de Justificacion
de los Montos Programados (p/PREPAC), ajustado al
PGN del ejercicio fiscal vigente

18 horas/2
funcionarios

15

Cargar los datos proyectados para las compras
anuales en el Sistema SIPP-MEF F-GO7 Pre-PAC
conforme a los datos proveidos en el B-F-G03
Memoria De Justificaciéon de los Montos
Programados.

30 horas/6
funcionarios

16

Cargar los datos para el Plan Financiero de gastos
conforme al formulario B-F-G02-2 Planificacién de
actividades u obras.

18 horas/2
funcionarios

Generar desde el SIPP-MEF, los formularios, FG07
PREPAC, FG03 Memoria de Justificacion de los
montos programadas, FG02-02 Planificacion de
actividades u obras (PF)

30 minutos/2
funcionarios

18

Verificar que los datos consignados en los
formularios FGO7 PREPAC, FG02-02 coincidan con
los datos solicitados en los formularios B-F-G03 y PF
de servicios personales y no personales.

6 horas/5 funcionarios

19

Imprimir el ANTEPROYECTO s/formulario PRILEYO3 y
remitir a la DAF y por su intermedio al Rectorado,
con la nota firmada por la maxima autoridad de la
institucion y la resolucion correspondiente

20 minutos/1
funcionario

20

Imprimir el ANTEPROYECTO PLURIANUAL (MES DE

JULIO) formulario B-FG04 Previsiones \

Presupuestarias por Programas, Proyectos y

20 minutos/ 1

\funcionario

Y

MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las
necesidades de salud de fa poblacion y con responsabilidad social.

VISION INSTITUCIONAL

Ser reconocida nacional e internacionalfe
liderazgo en la formacion de profesionalgs
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Actividades, una vez habilitado el sistema para la
impresion.
21 Remitir por nota a la DAF el formulario B-FG04, para ’
) - 10 minutos/ 1
su posterior remision al Rectorado con nota firmada : :
. . e funcionario
por la maxima autoridad de la institucion.
1- Remitir a la DAF y por su intermedio al Rectorado-
UNA la némina de los usuarios habilitados para la 20 minutos/ 1
carga en el sistema SIAF-SIPP- médulo Plan funcionario
: Financiero.
2 Conso!ndar y Prigramarel 2- Remitir a la DAF, y por su intermedio a quien
Plan Financiero de gastos. o . v i
corresponda, la solicitud de informacion y datos 10 minutos/1
requeridos para elaboracién del Plan Financiero, funcionario
segun lineamientos del MEF,
3- Recepcionar las planillas consolidadas de la DAF ; ; :
; 5 minutos/ 1 funcionario
para la carga de datos en el sistema SIPP,
4- Controlar que los datos consignados en las
planillas recibidas se ajusten a los montos 3 horas/ 3 funcionarios
aprobados en el PGN.
5- Registrar los datos proveidos en el sistema SIAF
-médulo PF por cada O.G. (actividad, monto,
fuente de financiamiento, organismo 12 horas / 3 funcionarios
financiador, departamento, mes al que
corresponde.)
6- Generar el reporte PRIPLFZ01 del sistema & horas/ 2 finclonarios
SIAF-SIPP-mdédulo PF
7- Verificar el reporte del plan financiero 3 horas/ S Rinclonatios
(PRIPLFZ01) con las planillas recibidas.
8- Remitir el formulario FG02-02 Planificacion de
lactmdgdes u obras [PF) anual a las 30 minutos / 1 funcionar
instancias correspondientes con el Decreto
que aprueba el PF.
1- Recepcionar el pedido oficial de la
modificacion presupuestaria con el visto bueno 5 minutos/ 1 funcionario
de DAF.
2- Verificar si la solicitud de modificacién
(aumento y disminucidn) se adecua a la 1 hora/ 1 funcionario
estructura, cuotas y saldos del PF.
3 | Procesar Modificaciones 3- Crear la Reserva en el sistema SIPP, médulo
presupuestarias Modificacidn Presupuestaria con los datos de la 5 minutos/ 1 funcionario
solicitud.
4- Cargar cada aumento y/o disminucion,
cor_\sllderando el objeto de .gach.n y I(.)s meses 18 haras/ 1 funcionario
solicitados, ademas de las justificaciones
eingresos respﬂivamente. \
4
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL
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Verificar que coincidan los montos solicitados
con la carga realizada.

1 hora/ 1 funcionario

Generar e imprimir los formularios del Sistema:
PRIMDIO1, PRIMDGZ02, PRLMVDO02Z,
PRIMAFINZ, PRIMDGz04, PRLMVDO1Z y
PRIMDGOS3.

25 minutos/1 funcionarid

Remitir los formularios debidamente firmados y
sellados a la DAF para su posterior remision al
Rectorado con la firma de la maxima

autoridad de la institucién.

20 minutos/ 1 funcionari

Controlar periddicamente la prosecucion del
expediente a través del niUmero de expediente
(SIME) en la pagina del MEF- médulo

Consulta de Expedientes.

5 minutos/ 1 funcionario

Recepcionar el decreto y/o resolucién que
autoriza la modificacién presupuestaria

5 minutos/ 1 funcionario

10-

Verificar el impacto de las modificaciones
solicitadas en el Sistema SICO, por cada objeto
de gasto conforme al decreto y/o resolucién.

25 minutos/ 1 funcionari

11-

Cargar en el Sistema EPR las
reasignaciones presupuestarias segun lo
aprobado por Decreto y/o Resolucion.

30 minutos/ 1 funcionari

Procesar las
Modificaciones
presupuestarias del anexo
del personal

1=

Recepcionar de |la DAF las planillas
elaboradas por la Direccién de Gestion y
Desarrollo del Talento Humano en la cual
se detalla la némina del personal
beneficiado con la modificacion salarial.

5 minutos/ 1 funcionario

Verificar que los datos de la némina (sueldo,
categoria, cantidad del personal, denominacion,
etc.) se ajusten al anexo del personal del PGN
vs tabla de nivelacion.

48 horas/2 funcionarios

Elaborar el formulario B 04-06 Modificacion del
Anexo del Personal, B 04-02 Cuadro de
Variacién de Gastos, B 04-03

Fundamentacién de las Modificaciones
Presupuestarias, B 04-04 Modificacion del Plan
Financiero por producto, B 04-05 Modificacion
del Plan Financiero

48 horas/
2 funcionarios

Imprimir los formularios B 04-06, B 04-02, B 04-03,
B 04-04, 04-05 y remitir por nota a la DAF,
debidamente firmados y sellados para su

posterior envio al Rectorado UNA con la firma

de la maxima autoridad de la institucion.

20 minutos/
1 funcionario

Recepcionar el decreto y/o resolucion que
autoriza la modificacion presupuestaria

5 minutos/
1 funcionario

Verjficar el impacto de las modificaciones

\

25 minutos/

MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las
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solicitadas en el Sistema SICO, por cada objeto 1 funcionario
de gasto conforme al decreto y/o resolucién.
7- Cargar en el Sistema EPR las
reasignaciones presupuestarias segun lo 30 minutos/ 1 funcionari
aprobado por Decreto y/o Resolucién.
8- Remitir el decreto y/o resolucién que
autoriza la modificacién presupuestaria 5 minutos/
al Dpto. de Tesoreria, Administraciones 1 funcionario
y/o DAF segun corresponda.

8.3.2. ACTIVIDADES Y TAREAS DE LA GESTION DE EJECUCION, EVALUACION Y CONTROL PRESUPUESTARIO
MACROPROCESO: Gestion Financiera y Administrativa

PROCESO: Gestion de Presupuesto

SUBPROCESO: Gestion de Ejecucidn, Evaluacion y Control Presupuestario

Tiempo de
Actividad Tarea por actividad ejecucién
(Hora/Funcionario)

1- Recepcionar los legajos y/o solicitudes de
elaboracion de  Prevision de  Ejecucién | 2 minutos/ 1
Presupuestaria (PEP) de servicios personales y no | funcionario
personales de los departamentos pertinentes.

2- Verificar el legajo en la planilla de control mensual
del plan de caja para la asignacién del N2 de PEP en | 5 minutos/ 1
el caso de servicios no personales y registrar los | funcionario
datos de la solicitud de PEP en la planilla de control

Elaborar las Previsiones de mensual en el caso de servicios personales.

Efe‘f"?i"’“ presupuefs.t?ria[PEP]y 3- Generar en el sistema EPR el nimero de PEP 5 iliiutos 1
Certificado de. Prevision registrando datos de cada legajo de servicios no . ;
1 | Presupuestaria (CDP) de gastosy funcionario

personales y/o solicitud de servicios personales.

Imprimir la PEP y CDP si se trata de solicitud de

servicios personales y legajos imputados a FF30- OF | 2 minutos/ 1

001 para su remision al departamento de Tesoreria | funcionario

o DAF segun corresponda.

5- Registrar en el cuaderno y remitir los legajos de
servicios no personales para su remision al | 5minutos/1
Departamento de Contabilidad o DAF, segun | funcionario

servicios personales a-

corresponda.
1- Recepcionar del Departamento de Contabilidad, via
Registrar la retencion en cada correo electrénico, la planilla de servicios no
2 | PEP conforme las obligaciones personales con el detalle de los legajos obligados, | 2 Minutos / 1

contables para la generacion de conforme el plan de caja aprobado, discriminadgs, | funcionario
STR. por fuente de financiamiento y organism

fimanciador. X

Y Y

,T i
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL
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2-  Imprimiry ajust_ar el formato de !a planilla de.gastos $ minutos /4
para su posterior control y registro en el sistema i .
uncionario
EPR
3- Registrar en el sistema EPR la retencion que
corresponde a cada PEP, conforme a la estructura | 5 minutos/ 1
de cada OG, en base a la planilla remitida por el | funcionario
Departamento de Contabilidad.
4-  Verificar el registro de retenciones realizadas en el | 5 minutos/ 1
sistema EPR funcionario
5- Firmar la planilla (elaborado por; verificado por y | 2 minutos/ 3
jefatura) funcionarios
6- Remitir, a través de un memo impreso, al Dpto. de
Tesoreria con el adjunto de la planilla para la | 5 minutos /1
elaboracién de la Solicitud de Transferencia de | funcionario
Recursos (S.T.R.)
1- Recepcionar del Departamento de Tesoreria la
planilla de servicios personales, con el detalle de los | 2 minutos / 1
numeros de Solicitud de Transferencia de recursos | funcionario
(STR) generados por cada PEP.
2- Recepcionar del Dpto. de Contabilidad, la planilla de
servicios no personales (FF10 OF001, FF20 y FF30- | 2 minutos /1
0.F.088) en la cual se detalla el nimero STR | funcionario
generado por cada PEP.
3 | Aceptar cada PEP conforme a las 3- Registrar el nimero de STR por cada PEP en el
STR generadas. sistema EPR y aceptar las previsiones | 2 minutos/1
correspondientes a servicios personales y no | funcionario
personales.
4- Imprimir, al cierre de cada mes todas las PEP, segun
planilla de contabilidad, que corresponden a los | 1 hora/1
legajos de servicios no personales (FF10, FF20 Y | funcionario
FF30 OF 088), obligados y pagados en el mes.
5- Remitir en forma impresa con rubrica de la jefatura | 5 minutos/ 1
las PEP a la DAF. funcionario
1- Generar del Sistema de Contabilidad (SICO) los
reportes Ejecucion Ingresos por Unidad (CRIEJIOB) y .
Ejecucion Presupuestaria de Gastos (CRLEJEO3Z), | 10 Minutos/1
. - R . > funcionario
Informar la ejecucién discriminados por FF y OF, consolidado al cierre de
8 presupuestaria a las instancias cada mes.
pertinentes. 2- Remitir, via correo electrénico, los reportes
CRIEJIO6 y CRLEJEO3Z, con la rubrica de la jefaturap | 5 minutos/ 1
la DAF, para la publicacion en la pagina web de 13 | funcionario
Facultad'_ge Ciencias Médicas-UNA.
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las
necesidades de salud de la poblacién y con responsabilidad social.
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3- Generar del Sistema de Contabilidad (SICO), el
reporte Listado de Ejecucidn Presupuestaria por | 10 minutos/ 1
objeto de gasto (CRLEJEO7), del mes ejecutado, | funcionario
discriminados por actividades y departamentos.

4- Remitir, via correo electronico, el reporte CRLEJEQ7

al Departamento de Planes y Programas para su 3 mlf‘nutos_fl
S ; : funcionario
conocimiento y fines pertinentes.

5- Generar del Sistema de Contabilidad (SICO) el
reporte Listado de Ejecucidn Presupuestaria Plan :

: g ; ) . 5 minutos/ 1
Financiero por Objeto de Gasto Vis. Plan Financiero P
(CRLEJ40Z), discriminados por actividades vy
departamentos, una vez migrado el plan financiero.

6- Remitir, via correo electrénico los reportes
CRLEJ40Z, con la rubrica correspondiente, a la DAF, .

A 5 minutos/ 1
a los Departamentos de Suministros vy " .
S . = funcionario
Administraciones  correspondientes para su
conocimiento y consideracion.

7- Generar el reporte del SIAF - SIPP médulo Plan 5
Financiero el reporte Planificacion de actividades u minutos/ 1
obras (PF) - F-G02-2, previa verificacion de la : :

i ; funcionario
migracion del PF

8- Remitir, via correo electrénico, los reportes con la ;

o . 5 minutos / 1
ribrica correspondiente a la DAF y a las £ -

funcionario

Administraciones.

1- Remitir al Dpto. de Tesoreria, al cierre de cada mes,
el listado de los compromisos obligados de servicios | 15 minutos/ 1
bésicos del sistema EPR para la remision de los | funcionario

legajos.
2- Recepcionar los legajos de servicios basicos del | 2 minutos/ 1
Dpto. de Tesoreria. funcionario

3- Escanear los documentos de servicios bdsicos
necesarios para la gestion de la constancia de
Gestionar las constancias para cumplimiento de servicios basicos (CCSB).
migracion del Plan Financiero 4- Levantar en la plataforma de la Direccién General
de Empresas Publicas (DGEP-MEF), con el usuario | 15 minutos/ 1
gestor, los documentos escaneados, ordenado por | funcionario
proveedor (ANDE, COPACO, ESSAP)
5- Recepcionar la constancia (CCSB) via correo | 5 minutos/ 1

10 minutos/ 1
funcionario

electrénico (valido 30 dias). funcionario
6- Recepcionar la constancia de cumplimiento | 5 minutos/1
SINARH_LEGAJOS de |la DAF (vélido 60 dias). funcionario

5 minutos/ 1

SINARH_LEGAJOS, via correo electronico a : h
= \funuonano

Rectorado UNA, para su posterior remision al MEF.

@ 1
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1- Recepcionar las ordenes de compras de las | 2 minutos/1
dependencias pertinentes. funcionario
2- Imputar el Objeto de Gasto en las dérdenes de
compras, teniendo en cuenta el Clasificador | 10 minutos/ 1
Imputar el objeto de gasto rrtjesrliuestgnc[y)wger;te, pa;a su posterior rubricade | funcionario
6 | correspondiente en las drdenes 2 ? Qg oo Lopana et - - -
de compra. 3- Registrar los datos del legajo en la planilla de | 5 minutos/ 1
control de documentos para rubrica (drive). funcionario
4- Remitir, por medio del cuaderno de registro, las ;
S 5 minutos/ 1
6rdenes de compras a la DAF para la prosecucién Ficga ;
: uncionario
correspondiente.
1- Recepcionar, via correo electrénico, la solicitud de 5 rhinutos/ 1
aprobacion del CDP del Departamento de fuicioRano
Contrataciones Publicas (DCP).
Aprobar el Certificado de 2- Aprobar el CDP con los datos del ID-PAC en el T —
Disponibilidad presupuestaria sistema SIAF moddulo PAC, segin los datos funcionat
7 | (CDP) por cada ID del Plan Anual proveidos por la DCP. uncionario
d‘e Contrataciones (PAC) en el 3- Imprimir el CDP para la rubrica de la jefatura del | 5 minutos/ 1
sistema SIARE. departamento. funcionario
4- Remitir en forma impresa el CDP a la DAF para la "
iy . . . 5 minutos/ 1
rabrica de la Directora y por su intermedio su : i
. - funcionario
posterior remisién al DCP.
1- Recepcionar de la Direccion de Planificacion el
informe de avances de produccion Fisica de las 5 iiitos) 1
Actividades 03 - Formacion de Profesionales y 04 - funci b
L 5 ; : uncionario
Servicios Médicos Hospitalarios para la carga en el
Actualizar mensualmente los SIPP.
8 gr::ges Vmitas oasenzl 2- Registrar en el sistema SIAF-SIPP del Mddulo Plan
Financiero en el Sistema de Programacion i
. . . 5 minutos/ 1
Presupuestaria las metas fisicas con sus respectivas . :
B 0 .. funcionario
justificaciones por cada actividad, en el mes que
corresponde.
8.4. SUBPROCESOS DE LA GESTION CONTABLE
MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera
PROCESO: Gestion Contable =
Subproceso Objetivo Cargo r%s\on_sable '
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL
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Obligacién Registrar las obligaciones contables de los distintos documentos Jefe de Departamento de
recibidos en el Departamento Contabilidad

T Registrar diariamente los ingresos percibidos por la Unidad de Jefe de Departamento de
8 Percepctoria, dependiente del Dpto. de Tesoreria. Contabilidad

Egreso Cancelar las obligaciones una vez que se realicen los pagos istéde Depirsmiaie U8
P Contabilidad

Conciliacion Realizar la conciliaciéon de los saldos bancarios, entre los registros del Jefe de Departamento de
bancaria SICOy de EPR Contabilidad

8.4.1. ACTIVIDADES Y TAREAS DE LA GESTION DE OBLIGACION.

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

PROCESO: Gestion Contable

SUBPROCESO: Obligacién

Actividad

Tarea por actividad

Tiempo de
ejecucion
(Hora/Funcionario)

1- Revisar la validez de los documentos recibidos y que seran

sistema SICO.

1 Controlar ; S T 15 minutos
registrados con la obligacion contable.
. 1- Realizar el registro en el SICO de la obligacion contable de ;
2 Registrar . s 15 minutos
servicios personales o de gastos, segun corresponda.
3 1- Cotejar que el asiento de obligacién contable se encuentre
Aprobar correctamente cargado para su posterior aprobacion en el 15 minutos

8.4.2. ACTIVIDADES Y TAREAS DE LA GESTION DE INGRESOS

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

PROCESO: Gestion Contable

SUBPROCESO: Ingreso

Actividad

Tarea por actividad

Tiempo de ejecucion
(Hora/Funcionario)

1 Devengar

1- Registrar la obligacién contable correspondiente al
devengamiento de lo recaudado.

15 minutos

1- Realizar el ingreso de lo percibido ligado al devengamiento inicial

. Percibir seglin los importes recaudados en cada drea y en cada concepto | 30 minutos
cobrado individualmente pqr Perceptoria.
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL
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1- Asentar el ingreso correspondiente al depésito efectuado en la
cuenta bancaria por dia de ingreso por cada cuenta de acuerdo al
origen.

Depositar 15 minutos

8.4.3. ACTIVIDADES Y TAREAS DE LA GESTION DE EGRESOS
MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera
PROCESO: Gestion Contable
SUBPROCESO: Egreso

Actividad Tarea por actividad Tiempo.de ejecucion
(Hora/Funcionario)
1- Controlar que la emision de los cheques o las transferencias

1 | Revisar recibidas para los pagos sean originadas desde las cuentas 15 minutos
bancarias correctas.

2 Registrar 1- Registrar contablemen:\te ?n el SICO las emision.es para pagos, a 15 minutos
fin de cancelar las obligaciones generadas previamente.

3 1- Verificar que el asiento de egreso este de acuerdo a los

Aprobar requisitos para la cancelacién, que las cuentas contables 15 minutos

correspondan a los bancos y a los descuentos realizados.

8.4.4, ACTIVIDADES Y TAREAS DE LA GESTION DE CONCILIACION BANCARIA.

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera
PROCESO: Gestién Contable
SUBPROCESO: Conciliacion Bancaria
Tiempo de ejecucién
Actividad Tarea por actividad (Hora/Funicionario)
1- Realizar un comparativo entre los datos cargados en
los diferentes sistemas, el SICO “Registro Mayor” y .
minutos
e EPR “Libro Banco”; a fin de conciliar los saldos en las 0minyta
diferentes cuentas bancarias.
; 1- Generar los saldos de cada cuenta bancaria una vez .
2 Registrar . 15 minutos
registrados los egresos.
1- Elaborar la conciliacion bancaria de cada cuenta,
3 s registrando todos los egresos, gastos bancarios, ;
3 30 minutos
Coneler soluciones de débitos y créditos, carga de saldo al '
cierre del mes seguin extracto bancario. “
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL /
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8.5. SUBPROCESOS DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera
PROCESO: Gestiones Administrativas
Subproceso Objetivo Cargo responsable

Gestionar los pedidos recibidos en la

administracion para la consolidacién de datos Administracion HC

Gestion de Pedidos . . .., | Administracion FCM
referenciales de compra y su posterior remision
al rea de contrataciones publicas
Realizar el proceso de contrato y pago al personal
Administracién Presupuestaria docente para cursos de postgrado y controlar el s =3
iy ; Administracion Postgrado
Contratos cumplimiento del mismo, conforme a las bases y

condiciones correspondientes

Ejecutar la correcta utilizacion del presupuesto
Administracion Presupuestaria Compras | en base a las actividades correspondientes de los | Administracién HC
y Caja Chica rubros utilizados por la FCM en cuanto a compras | Administracién FCM
y caja chica

8.5.1. ACTIVIDADES Y TAREAS DE LA GESTION DE PEDIDOS

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera
PROCESO: Gestiones Administrativas
SUBPROCESO: Gestion de Pedidos
Actividad Tarea por actividad Hempo ge IEJECI..II:IOI‘I
(Hora/Funcionario)
1- Recepcionar documentos, a través de
: " la mesa de entrada; donde constan
Recepcionar legajos de documentos de ) g e ; .
; oy i planillas de pedidos, especificaciones 2 minutos / secretario
1 los diferentes servicios, catedras, .
técnicas, plan de entrega, y otros /a
departamentos. oo
datos para incluir en los llamados de
contrataciones.
. . . 1- Verificar los legajos y derivar al drea 5 minutos / Jefe de
2 Verificar el legajo del pedido IeamasY /
correspondiente para su proceso Departamento
1- Verificar disponibilidad presupuestaria
para la ejecucion del llamado.
2- Verificar la inclusion del llamado en el
Verificar los documentos programa anual de contrataciones.
recepcionados de los servicios para su 3- \Verificar las planillas de pedidos
3 proceso 4- Realizar las especificaciones técnicasy | 2 dias como minimo /
otras condiciones del llamado que encargado de gestion
estén acorde a la ley de contratacione de compras
[} publicas.
@Ya/
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL \
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1- Solicitar presupuestos a las diferentes
empresas (minimo 3 presupuesto por , .
oo . : P P [ ok P P P 3 dias minimo
Solicitar precios estimados cada item solicitado). .
L . dependiendo de cada
2-  Verificar en el portal de contrataciones f
4 ; - e objeto de gasto /
de precios referenciales historicos. . - .
técnico administrativo
1- Calcular los precios estimados de cada
item en base a los presupuestos ;
5 ; iis 3 dias minimo
Confeccionar formularios de remitidos por la empresa y los datos .
S ; : dependiendo de cada
estimacion de precios obtenidos en el portal de :
5 : z objeto de gasto /
contrataciones de precios y e - .
. ; técnico administrativo
referenciales obtenidos.
Verificar legajos del procedimiento de 1- Verificar los documentos de llamados | 2 horas /encargado de
6 llamados. para su autorizacién correspondiente. | gestién de compras
Elaborar nota de la Administracion
Facultad de Ciencias Médicas para 1- Remitir nota para aprobacién del , ..
7 - . 3 il 1 dia / técnico
solicitar el visto bueno de la Direccion llamado e ;
. - X administrativo
de Administracion y Finanzas
Elaborar nota de la Administracion 1- Remitir nota para aprobacion del
8 Hospital de Clinicas para solicitar el llamado 1 dia / técnico
visto bueno del Director Asistencial. administrativo
Verificar el visto bueno de la Direccion
de Administracion Y Finanzas de la . . 5 minutos / Jefe de
9 S5 ; 1- Revisar el legajo completo para su
Administracion para Facultad de . Departamento
S . visto bueno
Ciencias Médicas
Verificar el visto bueno del Director
10 General Asistencial del Hospital De 1- Revisar el legajo completo para su 5 minutos / jefe de
Clinicas visto bueno departamento
. . . 1- Remitir legajo firmado a la Direccion de :
Verificar vy rubricar legajos de S g . g 5 minutos / Jefe de
11 Administracion y Finanzas para su
documentos T Departamento.
autorizacion y proceso
. . . 1- Recibir a través de mesa de entrada las
Recepcionar la solicitud de aclaracién i . :
12 consultas o aclaraciones de los | 5 minutos /secretario
o consultas sobre el llamado
llamados en curso.
1- Derivar al departamento, catedra o
servicio correspondiente, a fin de que
s . respondan a la consulta realizada y | 5 minutos / técnico
13 Remitir las consultas o aclaraciones .. . L .
proceder a la correccion, si fuese | administrativo
necesario, por parte del Departamen
de Contrataciones Publicas.
14 /N 11- Recibir del Departamento de \
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL
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Recepcionar muestras segun objeto de Contrataciones Publicas, una vez 1 hora dependiendo
gastos realizado la apertura del llamado, del objeto de gasto /
muestras si corresponde, y se derivaa | técnico administrativo
las dependencias solicitantes.
1- Recepcionar del Comité de Evaluacion
Elaborar informes técnicos de los carpeta de oferentes participantes del ; :
15 . . L 5 minutos / secretario
llamados convencionales llamado y matriz para confeccion de
informe técnico
1- Remitir carpetas de los oferentes a los
- ] servicios, departamentos y catedra .
Remitir documentos para realizar 1T P 3 Y 5 Sedras 5 minutos / Jefe de
16 . . solicitantes a fin de confeccionar
informe técnico : . ; Departamento
informe técnico relacionados a la
justificacion de la adjudicacion.
. ) ; 1- Recepcionar de las areas o servicios el ; ;
17 Recepcionar informe técnico ; - ; A 5 minutos / secretario
primer informe técnico del llamado.
i ; 1- Derivar primer informe técnico del 5 minutos / Jefe de
18 Remitir informe técnico P e . /
llamado al Comité de evaluacion Departamento
19 Remitir documentos para segunda 1- Derivar el documento al drea o unidad | 5 minutos / Jefe de
evaluacion correspondiente. Departamento
1- Recepcionar de los servicios, catedras
20 Recepcionar informe técnico final y departamentos el segundo informe 5 minutos / secretario
técnico final del llamado
1- Derivar el segundo informe técnico 5 minutos / Jefe de
21 Remitir informe técnico final final del llamado a Comité de
= Departamento
Evaluacion

Realizacién de adquisiciones por convenio marco

N°® Actividad Tarea por actividad Hismpa de .BJBCUCIOI‘I (
hora / funcionario)
1- Recepcionar pedidos de los diferentes
servicios, catedras, departamentos
1 Recepcionar pedidos para la adquisicién de bienes incluido | 5 minutos / secretario
en la tienda virtual de la Direccion
Nacional de Contrataciones Publicas
W i | i i
2 Derivar ¢ legajo del pedide 1- Derivara é.rea de gestién de compras | 5 minutos / Jefe de
correspondiente Departamento
Verificar pedidos recepcionados de los 1- Verificar disponibilidad 1 dia como minimo /
3 servicios, catedras, departamentos presupuestaria para la adquisicién por | encargado de gestion
para su proceso tienda virtual F«i compras
4 Verificar pedidos recepcionados de los 1- Verificar de la disponibilidad de los ia / técnico
servicios para su proceso 7y roductos solicitados en la tienda inistrativo
UfV
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL
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virtual en el portal de contrataciones.
1- Calcular los precios estimados de
; i cada item en base a las adquisicion o
Confeccionar planilla de costo . € . y q. ones 1 dia minimo /
5 z anteriores realizadas en la tienda . s i ;
estimados . , Técnico administrativo
virtual segun ordenes de compras
publicadas
Elaborar nota para solicitar el visto
bueno del Director Asistencial del 1- Remitir la nota para aprobacién de la e
6 ; i s : : Zri : 5 1 dia / técnico
Hospital de Clinicas y/o Direccion de adquisicion por tienda virtual Ehy .
S s administrativo
Administracion y finanzas
. ‘ 1- Remjtnr‘lefgajo f_nrmad(.J a la Direccién 5 miniitos / Jefe de
7 Verificar y rubricar de Administracion y Finanzas para su
2 Departamento
autorizacion y proceso
Realizacidn de adquisicién de bienes y servicios entre entidades
A Tiempo de ejecucion
N Actividad Tarea por actividad {gia:) Kinclonana)
1- Recepcionar pedidos de los diferentes
icios, catedras, depart t | . .
1 Recepcionar pedidos servu?:{‘Js. o rf-:s i a.mj\en SEPRRS 5 minutos / secretario
adquisicion de bienes/servicios entre
entidades.
1- Derivar al area de Gestion de compras 5 minutos / Jefe de
2 Verificar legajo del pedido : P /
correspondiente Departamento
- - . ] o
Verificar p?dfldos fecepc:onados 1- Verificar disponibilidad presupuestaria para la digkrhoma ny Imo.'(
3 de los servicios, catedras, P . S encargado de Gestion
adquisicion del bien o servicio
departamentos para su proceso de Compras
1- Calcular los precios estimados de cada item en , ; .
’ " " 5 : ; 1 dia minimo / técnico
4 Confeccionar planilla de precios base a los precios estipulados por la entidad s ;
; administrativo
contratista
Elaborar nota para solicitar el
5 visto bueno del Director 1- Remite la nota para aprobacion de la 1 dia / técnico
Asistencial del Hospital de adquisicidn por tienda virtual administrativo
Clinicas
1- Remitir legajo firmado a la Direccion de i -
6 Verifi bri Administracion y Finanzas para su autorizacion S minutos / jefe de
erificar y rubricar ministaciony para:su departamento
y proceso f\
/ /
1§
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL
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8.5.2. ACTIVIDADES Y TAREAS DE ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA CONTRATOS

Macroproceso: Gestiones administrativa

Proceso: Gestiones administrativas

Subproceso: Administracion presupuestaria contratos

Actividad

Tarea por actividad

tiempo de ejecucion
(hora/funcionario)

Recepcionar del Departamento
de Contrataciones Publicas
contratos de llamados de las
empresas adjudicadas

1- Recibir por via mail los contratos
firmados por proveedores adjudicados
y la Maxima Autoridad de la
Institucion, Decano de la Facultad de
Ciencias Médicas

2 minutos / secretario /a

Derivar los contratos a los
2 técnicos encargados de la
ejecucion de contrato

1- Derivar a través del sistema de
seguimiento de contratos para cada
usuario asignado.

5 minutos / jefe de
departamento

1- Verificar el cumplimiento total de las

2 horas minimo /

3 Verificar contrato y seguimiento obligaciones y los contratos para su Encargado de Gestion
procesamiento Presupuestaria
1- Verificar las condiciones del
cronograma de entrega para la 3 dias minimo
4 I — c?nffaccin?n dela piarlilla de . dePendiendo de cadal
distribucion y posterior confeccién de | objeto de gasto / técnico
la orden de compra de los insumos a administrativo
ser entregados a los servicios
1- Remitir para la firma de las ordenes de
compras con los siguientes
documentos, resolucion de
adjudicacién y contrato:
Administrador 3 dias minimo
5 Rubiicarias ordenes dercompras Encargado de recibir bienes P insum.os‘ dependiendo de cada :
Departamento de Contrataciones Publicas objeto de gasto / técnico
Direccion Asistencial administrativo
Control interno
Presupuesto
Direccién de Administracion y Finanzas.
Decano o Vice Decano
1- Remitir copia de |la ordenes de
. compras totalmente rubricadas a las 1 dia minimo / técnico
6 Remitir orden de compra

empresas adjudicadas y a los servicios
correspondientes, via web.

administrativo

Recepcionar bienes, servicios e

1- Recepcionar los bienes, servicios e

Segun cronograma
establecido en el pliego de

7 insumos en los diferentes insumos, seglin cronograma de =
departamentos entrega es y condiciones /
P g techico administrativo
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL
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Recepcionar en los diferentes
servicios, los bienes, servicios o
insumos, con nota de remisién y
recepcion

1- Recepcionar la nota de remision de los
proveedores, y se confecciona la nota
de recepcion segun el objeto de gasto.

3 dias minimo
dependiendo de cada
objeto de gasto / técnico
administrativo

9 Procesar el legajo

1- Recopilar documentos para obligacién
contable, los cuales deben estar
compuesto por:

Calculo de retencidn, factura del proveedor,

calculo de multas (si corresponde), orden de

compra.

Cédigo de contrataciones, certificado de

disponibilidad presupuestaria.

Certificado de cumplimiento con el seguro

social (IPS), certificado de cumplimiento

tributario, formulario de informe de
servicios personales- FIS, formulario de
identificacién del personal- FIP, constancia
de registro de prestadores de servicios-

REPSE.

Resolucion de adjudicacion, contrato, nota

de remisidn, nota de recepcion.

3 dias minimo / técnico
administrativo

Verificar los legajos para su

i obligacién contable

1- Verificar si los documentos estan
conforme a la guia de control interno

2 horas minimo /
encargado de Gestion
Presupuestaria

11 Remitir los legajos

1- Remitir los legajos para su verificacion
y control, al Departamento de Control

5 minutos / Jefe de

Realizar el seguimiento de

12
contrato, carga de documentos

Departamento
Interno
1- Cargar los documentos como orden de
compra, remisiones y poliza de | 2 minutos minimo,

seguros, adenda, declaracién jurada, y
las ampliaciones, al portal de la
Direccion Nacional de Contrataciones
Publicas (DNCP)

depende de cada empresa
y legajo / técnico
administrativo

Realizar el seguimiento de
13 contrato, carga de documentos de
mantenimiento y reparaciones

1- Cargar los documentos como, orden de
compra, informe técnico, declaracion
jurada y/o pdliza de seguro, adendas y
ampliaciones al portal de la DNCP

2 minutos minimo,
depende de cada empresa
y legajo / técnico
administrativo

Dar seguimiento al contrato-

1- Ingresar al sistema de seguimiento de
contrato y se da la finalizacion de la

14 ; L : 5 minutos / Jefe de
cierre adjudicacion, una vez cumplida las
S Departamento
obligaciones.
1- Confeccionar y remitir lista de las . _—
; o O : 5 utos /técnico
Realizar seguimiento de contrato adjudicaciones finalizadas al ’ .
15 : : adrhinistrativo / Jefe de
informe Departamento de Contrataciones
3 Degantamento
piblicag
1 2
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL
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8.5.3. ACTIVIDADES Y TAREAS DE LA ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA DE COMPRAS Y CAJA CHICA

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

PROCESO: Gestiones Administrativas

SUBPROCESO: Administracion Presupuestaria Compras y Caja Chica

Actividad

Tarea por actividad

Tiempo de ejecucién
(Hora/Funcionario)

Recepcionar resolucion de
habilitacién de Fondo Fijo

1- Recibir a través de mesa de entrada la
Resolucion emitida por la Maxima
Autoridad, del monto mensual para Fondo
Fijo.

2 minutos/secretario

2 Retirar cheques

1-  Retirar, efectivizar y administrar la
utilizacion del Fondo Fijo por parte del
responsable designado mediante
resolucion de la Maxima Autoridad,

1 dia/Jefe de Departamento

3 Recepcionar pedidos

1-  Recibir via mesa de entrada nota o
memorando de pedido de la
dependencia solicitante al Administrador,
en la cual solicita compras con fondos de
caja chica para aquellas compras
autorizadas por este medio y recepcion
de comprobantes que justifican la
compra.

2 minutos/secretario

Derivar los pedidos de
4 servicios, departamentos y
catedras para Fondo Fijo

1- Designar a un técnico administrativo
responsable del monto total o parcial de
caja chica a fin colaborar en |la
administracion, derivando los pedidos
para la utilizacion correcta del fondo.

10 minutos /Jefe de
Departamento

1- Verificar los pedidos. El administrador

S minutos/Jefe de

5 Verificar pedidos previa verificacién, autoriza
procesamiento de los pedidos para su Departamento
adquisicion, mediante firma.
1- Procesar el pedido de acuerdo a la
. dlspor.'ubilldad, crlte.zr!os de urgencia y 5 minutos como minimo/técnico
6 Procesar pedidos necesn‘:lad delo 501I(:.Itad0, para administrativo
posteriormente realizar la compra o pago
del servicio solicitado.
7 cormprar 1- Proceder a la compra de los bien_e§ o] 1 dia. cpmo rninimoftécnico
servicios autorizados por el administrador | administrativo
1- Controlar las facturas de los pagos,
verificar que la misma este confeccionada | 10 miputos como minimo/técnico
g Glidarias vk de manera correcta, sin errores ni admir[%.rativo
enmiendags
/
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL /
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1- Entregar los bienes adquiridos o pagar de
servicios requiere que los responsables de ; jrie b
. . £ . 10 minutos como minimo/técnico
9 Entregar los bienes la dependencia solicitante, dejen su S ;
et administrativo
rubrica al dorso de la factura como
conformidad por lo recibido.
; 1- Anexar los comprobantes como facturas 20 minutos como minimo/técnico
10 Adjuntar comprobantes . ; : - .
y/o recibos al pedido correspondiente. administrativo
1- Confeccionar una planilla conteniendo los
. . datos de las facturas como ser: fecha de la . - A
Confeccionar planilla de ; 1 dia como minimo/técnico
. compra, numero de comprobante, . N
11 Fondo Fijo para su control A administrativo/jefe de
. concepto, monto, objeto de gasto y
final ; o : departamento
dependencia solicitante, con las rubricas
del administrador y encargado de fondo.
. . 1- Rubricar la planilla por el encargado de
Rubricar planillas para 5 :
12 Fondo Fiio Fondo Fijo, una vez controlado todos los 30 minutos/Jefe de Departamento
) documentos que se anexan a la misma.
Remitir planillas para su 1- Remitir la planilla acompafiada de las
13 P P facturas y pedidos originales, al 15 minutos/Jefe de Departamento

control final

Departamento de Verificacion y Control

8.6. SUBPROCESOS DE GESTION PATRIMONIO E INVENTARIO

MACROPROCESO: Gestién Administrativa y Financiera

PROCESO: Gestidn de Patrimonio e Inventario

Subproceso

Objetivo

Cargo responsable

Codificacion de Bienes

Identificar y rotular los bienes de uso al
ingresar en almacén/depdsito de la
institucion de acuerdo al codigo de
identificacion del bien fisico.

Jefe de Dpto. de Patrimonio e Inventario

Registro Patrimonial de Bienes
Intangibles

Registrar en el inventario patrimonial de
la FCM, los bienes de uso valorado e
identificado

Jefe de Dpto. de Patrimonio e Inventario

Revaltio y Depreciacion de Bienes de
Uso

Revaluar y depreciar los bienes de uso a
fin de cada ejercicio fiscal de acuerdo a
la normativa de cierre

Jefe de Dpto. de Patrimonio e Inventario

Bajas y Traspaso de Bienes de Uso

Realizar baja y traspaso de bienes de
uso conforme a los procedimientos en el
Cap. 10 del Manual de Normas y
Procedimientos, Afio 2003

Jefe de Dpto. de Patrimonio e Inventario

Movimiento Interno de Bienes

Registrar el cambio de responsable del bien
en el Sistema Patrimonial de |a Institucion
conforme al movimiento del bien

Jefe de Dpto. de Patrimonio e Inventario

I

Inventario de bienes de uso

Realizar control aleatorio de los bienes
de uso por lo menos uga vez al afo.

Jefe de Dp

de Patrimonio e Inventario

£

MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las
necesidades de salud de la poblacién y con responsabilidad social.
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8.6.1. ACTIVIDADES Y TAREAS DE CODIFICACION DE BIENES.

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

PROCESO: Gestion de Patrimonio e Inventario

SiJBPROCESO: Codificacién de Bienes

Actividad

Tarea por actividad

Tiempo de ejecucion
{Hora/Funcionario)

Identificar el tipo de Bien a ser
rotulado

1=

Verificar el bien con las especificaciones
técnicas conforme a las documentaciones

correspondientes.

10 min por cada bien

Proceder a la asignacion del rétulo,

codificando en lugares visibles con niumeros

correlativos asignados.

10 min por cada bien

Registrar el bien con el nimero de rétulo y

descripciones en la planilla interna del
Departamento implementado para el
efecto.

5 min por cada bien

8.6.2. ACTIVIDADES Y TAREAS DE REGISTRO PATRIMONIAL DE BIENES INTANGIBLES.

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

PROCESO: Gestion de Patrimonio e inventario

SUBPROCESO: Registro Patrimonial de Bienes de Uso

Actividad

Tarea por actividad

Tiempo de ejecucién
(Hora/Funcionario)

1 | Registrar los bienes de uso en
el inventario patrimonial

1-

Recepcionar legajo de documentos
respaldatorios de compras y/o donaciones
para la incorporacion en el Inventario.

5 minutos por cada bien

Incorporar el bien en el inventario de
la Institucion, a través del Sistema de
Almacén y Patrimonio (CNC) y Sistema
Integrado de Contabilidad (SICO),
conforme a los documentos
respaldatorios.

12 minutos por cada bien

Verificar los datos cargados en el
sistema patrimonial con los
documentos respaldatorios, para su
posterior cierre.

8 minutos

Generar los Informes Patrimoniales,
(FC-03, FC-04, FC-05, FC-09)

5 minutos por cada bien

Remitir Informes

Remitir a la instancia correspondiente

2 . . los informes patrimoniales mensuales | 20 mifyutos
Patrimoniales ; i
ﬁrmag,a§ en forma digital.
{ %‘/
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con
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2-  Generar e Imprimir planilla de
responsabilidad individual (FC10) y
remitir en los servicios, para la firma
del responsable.

10 minutos por cada bien

8.6.3. ACTIVIDADES Y TAREAS DE REVALUO Y DEPRECIACION DE BIENES DE USO

MACROPROCESO: Gestién Administrativa y Financiera

PROCESO: Gestion de Patrimonio e Inventario

SUBPROCESO: Depreciacién de Bienes de Uso

Tiempo de
Actividad Tarea por actividad ejecucion

(Hora/Funcionario)

1- Depreciar los activos intangibles y bienes de uso al
cierre de cada ejercicio fiscal, a través del Sistema 20 minutos
Integrado de Contabilidad (SICO).

2- Generar Informes Patrimoniales anuales (FC-7.1, FC-
7.2, FC-06, FC-03), en forma digital e impresa, para la | 60 minutos
firma del jefe del departamento

1 | Depreciar los bienes de Uso

3- Remitir los informes patrimoniales anuales a la
Direccion de Administracién y Finanzas, para la firma | 20 minutos
de las autoridades correspondientes

8.6.4. ACTIVIDADES Y TAREAS DE BAJAY TRASPASO DE BIENES DE USO
MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera
PROCESO: Gestion de Patrimonio e Inventario
SUBPROCESO: Baja y Traspaso de Bienes

Tiempo de ejecucién

Actividad Tarea por actividad (Hora/Funcionario)

1- Recepcionar constancia de solicitud de baja con la ; ;
3 minutos por cada bien

Proceder a la baja de firma del responsable de area e informe técnico
bienes de Uso del 2- Identificar en el sistema patrimonial los bienes en 10 minutos por cada
1 Inve.tnta.r!o dela desuso a ser dados de baja. bien
Institucion - -
3- Elaborar el listado de bienes en desuso, a ser dados
de baja, valorados y clasificados segun cuentas 0 minutos
contables.
MISION INSTITUCIONAL f VISION INSTITUCIONAL
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1- Generar formulario de movimiento (FC-4), de los i

. . 10 minutos

bienes a ser dados de baja

2-  Solicitar certificacion contable al Dpto. de ;

10 minutos

Contabilidad

3- Solicitar resolucion de autorizacién de baja de bienes
a la maxima autoridad de la institucion a través de la 10 minutos
Direccién Administracién y Finanzas

4- Solicitar Certificacion de Bienes de Uso al Dpto. de
Bienes del Estado del Ministerio de Economia, a 10 minutos

5 | Solicitar documentos través de la Direccién de Administracién y Finanzas.
respaldatorios

5-  Verificar in situ los bienes en desuso a ser dados de
baja, con los asesores designados por el Dpto. de
Bienes de Estado del Ministerio de Economia, y labrar
acta.

6- Solicitar autorizacién administrativa al Dpto. de
Bienes de Estado del Ministerio de Economia a través
de DAF

7- Proceder a la baja del Inventario Patrimonial los
bienes conforme a la autorizacion Administrativa
correspondiente

20 minutos

10 minutos por cada
bien

15 minutos por cada
bien

8.6.5. ACTIVIDADES Y TAREAS DE MOVIMIENTO INTERNO DE BIENES
MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera
PROCESO: Gestion de Patrimonio e Inventario
SUBPROCESO: Movimiento interno de bienes

Actividad Tarea por actividad Hempo de e)scudion
_ (Hora/Funcionario)
1- Recepcionar comunicacién del traslado de bienes de | 3 minutos por cada
1 | Recepcionar solicitud uso e
echpriana . 2- Confeccionar el formulario Movimiento Interno de 10 minutos por cada
Bienes de Uso FC-11 bien
1- Registrar cambio de responsable del bien en el 10 minutos por cada
. o sistema patrimonial bien
Registrar movimiento de — - -
3 |'Bienesen ol sistema 2- Remitir el formulario FC11 a las areas 20 minutos por cada
patrimonial correspondientes para su respectiva firma bien
3-  Archivar en forma correlativa el formulario FC-11 E?e;mnutos poF cada

Qz/
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL
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8.6.6. ACTIVIDADES Y TAREAS DE INVENTARIO DE BIENES DE USO

MACROPROCESO: Gestién Administrativa y Financiera

PROCESO: Gestion de Patrimonio e inventario

SUBPROCESO: Inventario de Bienes de Uso

Tiempo de ejecucién

Actividad Tarea por actividad (Hora/Funcionario)
1- Efectuar control in situ de los bienes de uso en 15 minutos por cada
forma aleatoria bien

con su

2- Registrar en la planilla de uso interno, los bienes

; oy 15 minutos por cada
rotulo, descripcidn y estado de P

1 Realizar el control de bienes .. bien
£t conservacion
de la institucion = i - =
3- Cotejar los datos con el registro en el sistema 15 minutos por cada
patrimonial bien
4- Generar planilla de relevamiento para la firma de .
20 minutos

los intervinientes.

8.7. SUBPROCESOS DE GESTION DE VERIFICACION Y CONTROL

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

PROCESO: Gestion de Verificacion y Control

Subproceso Objetivo

Cargo responsable

Servicios personales y beneficios
laborales

Examinar las planillas para pago en concepto de
Servicios Personales, verificar las condiciones de
fondo y forma, segun las reglamentaciones vigentes

Jefe del Dpto. de Verificacién y
Control Administrativo

Verificar los procedimientos de contrataciones,
Licitaciones y convenios consideraciones promovidas, calificacién de las
ofertas y adjudicaciones correspondientes.

Jefe del Dpto. de Verificacion y
Control Administrativo

Verificacion de Bienes, servicios e

ingresos
g los proveedores

Controlar el cumplimiento contractual referente a
las adquisiciones de la Institucion, desde la
recepcion de los bienes y servicios hasta el pago a

de dinero, cheques y arqueo de caja diario

Jefe del Dpto. de Verificacion y

i . Control Administrativo
. Verificar y controlar la recepcion

8.7.1. ACTIVIDADES Y TAREAS DE VE
LABORALES

RIFICACION Y CONTROL DE SERVICIOS PERSONALES Y BENEFICIOS

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

PROCESO: Gestién de Verificacion y Control

SUBPROCESO: Servicios Personales y Beneficios Laborales

(3/

MISION INSTITUCIONAL

VISION INSTITUCIONAL
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Actividad Tarea por actividad Tlempo de elecucion
(Hora/Funcionario)
1- Recepcionar la documentacion de la
Direccion de Gestion y Desarrollo del
Talento Humano y/o Dpto. de Tesoreria
2-  Entregar los documentos al drea de trabajo.
Controlar Planillas y Legajos 3- Verificar las planillas y legajos de servicios
N ; 3 (tres) horas
, | Ppare Obligacion Contable personales y beneficios laborales.
4- Solicitar documentos a la Direccién de
Gestion y Desarrollo del Talento Humano
y/o Dpto. de Tesoreria
5- Elaborar Guia de Revision
Contrqlar PIan:Ha?‘ v L‘e,gajos - 1- Verificar el Pago de Planillas y Legajos de
) Posterior a la Obligacion ServiclGs Personates 1 (una) hora
Contable y Pago
1- Recepcionar Legajos de Becas y/o
Capacitacidn de |la Direccion de
Administracion y Finanzas.
3 Controlar Legajos de Becas 2- Entregar documentos al area de trabajo y
y/o Capacitaciones para designar funcionario para realizar el control. | % (media) hora
Obligacién Contable 3-  Verificar los documentos que respaldan la
solicitud de Becas y/o Capacitaciones
4- Completar y firmar la Primera Revision de la
Guia.
1- Verificar legajos para pago de Becas y/o
Verificar Pago de Becas y/o Capacitaciones . ;
& Capacitaciones 2- Solicitar rendicion de cuenta de los Legajos Hlmediz)hors
de Becas y/o Capacitaciones controlados

8.7.2. ACTIVIDADES Y TAREAS DE VERIFICACION Y CONTROL DE LICITACIONES Y CONVENIOS

MACROPROCESO: Gestién Administrativa y Financiera
PROCESO: Gestion de Verificacion y Control
SUBPROCESO: Licitaciones y Convenios
: ; Tiempo de ejecucién
Actividad Tarea por actividad {Hiora/Eandionatio)
1- Recepcionar las documentaciones del Dpto. de
Contrataciones Publicas.
Verificar los Documentos de 2- Trasladar los documentos al area de trabajo
1 Llamados para Adquisicién de (funcionario designado para el efecto) & (keisi horas
Bienes y Contratacion de 3- Controlar la documentacién segln sea el llamado y
Servicios. el detalle de la documentacidn a verificar.
4-  Solicitar documentos faltantes al Dpto. de
Contrataciones Publicas (si hubiere).
X
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL
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5- Preparary Elaborar las Guias de Revisién
correspondientes, para cada proveedor
adjudicado.

8.7.3. ACTIVIDADES Y TAREAS DE VERIFICACION DE BIENES, SERVICIOS E INGRESOS.

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

PROCESO: Gestion de Verificacion y Control

SUBPROCESO: Verificacion de Bienes, Servicios e Ingresos

X Tiempo de ejecucion
Actividad Tarea por actividad (Hora/Eunclonario)

1- Recepcionar la Orden de Compra de las distintas
Administraciones, con el Memorando
correspondiente.

Verificar Ordenes de Compra 2- Trasladar los documentos al area de trabajo 1 (una) hora

1 (funcionario designado para el efecto).

3- Controlar la Orden de Compra

4- Completar la Segunda Revision de la Guia

1- Recepcionar la llamada o comunicacion telefonica
del Depdsito correspondiente.
2- Designar al funcionario responsable de la

Fiscalizar las verificacion.

2 . . . . .
Incorporaciones de Bienes, 3- Verificar la recepcién del bien 1 (una) hora
Insumos y Servicios 4- Registrar en la Planilla de Recepcién

5- Confeccionar el Informe de Saldos de
Adjudicacion a solicitud de la Direccion de
Administracidn y Finanzas.

1- Recepcionar del legajo para obligacion, remitido
por la Administracion correspondiente.

Controlar Legajos de 2-  Entregar los documentos al drea de trabajo,
Proveedores para Obligacion designacion del funcionario de acuerdo a 1 (una) hora
Contable disponibilidad.

3- Verificar los legajos para Obligacién contable
4- Devolver los legajos para correccion.
1- Verificar los legajos para Pago a Proveedores por
2 1
Red Bancaria o en Cheque.

(una) hora

4 | Verificar Legajos para Pago

MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL
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8.8. SUBPROCESOS DE CUSTODIA DE LEGAJOS

MACROPROCESO: Gestién Administrativa y Financiera

PROCESO: Custodia de Legajos

Subproceso

Objetivo

Cargo responsable

Revision y clasificacion de
documentos

Verificar, controlar, corregir y registrar los documentos de
las operaciones financieras de la Facultad de Ciencias
Meédicas y elaborar informes segun se requiera.

Jefe de Dpto. de Rendicion de
Cuentas

Resguardo de Legajos

Clasificar, ordenar, custodiar y resguardar la
documentacion respaldatoria de las operaciones
financieras.

Jefe de Dpto. de Rendicién de
Cuentas

8.8.1. ACTIVIDADES Y TAREAS DE REVISION Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

PROCESO: Custodia de Legajos

SUBPROCESO: Revision y Clasificacion de Documentos

Tiempo de ejecucién
.Actlvidad Tarea por actividad (Hora/Funcionatio)
1- Recibir documentos: Se reciben los
documentos de los diferentes 1 minuto por legajo
departamentos.
2- Verificar documentos: Se verifica que
1 los documentos recibidos, contengan o OR—— -
Recepcionar los documentos lo registrado en la planilla, nota o libro R Pes IR
(Legajos de pagos) de acta
3- Ingresar los documentos: Se firma la
planilla, nota o libro de acta por lo cual | 30 segundos por legajo
se acepta los documentos recibidos
1- Cargar los nimeros de asientos
contables: Se registran los numeros de
2 | Registrar en el Sistema EPR asientos contables de obligacion y 1 minuto por legajo
egreso al Comprobante de Pago en el
Sistema EPR
1- Clasificar los documentos por Fuente de
Financiamiento y por Objeto de Gasto: Se
3 | Clasificar los documentos clasifican los documentos por Fuente de 1 minuto por legajo
Financiamiento y por Objeto de Gastos,
Mesy S.T.R.

4/

MISION INSTITUCIONAL
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8.8.2. ACTIVIDADES Y TAREAS DE RESGUARDO DE LEGAJOS

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

PROCESO: Custodia de Legajos

SUBPROCESO: Resguardo de Legajos

Actividad

Tarea por actividad

Tiempo de ejecucion
(Hora/Funcionario)

Archivar los documentos

1- Archivar los documentos para su guarda: Se
archivan los documentos (legajos de pagos)
de acuerdo a:
e F.F.10 por mes, objeto del
Ndmero, de S.T.R. y PEP
» FF 30 por mes, objeto de gasto
®  Servicios Personales por mes, objeto de
gasto y fuente de financiamiento

gasto;

2 minutos por legajo

8.9. SUBPROCESOS DE GESTION DE SUMINISTROS

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

PROCESO: Gestion de Suministros

Subproceso

Objetivo

Cargo responsable

Elaboracion de listado de
necesidades

Elaborar listados de necesidades por rubro presupuestarios
(240, 320, 330, 340, 350, 390, 530, 540), segun disponibilidad
presupuestaria

Jefe de Dpto. de
Suministros FCM
Jefe de Dpto. de
Suministros HC

Evaluacion e informe
técnico para licitaciones

Verificar las documentaciones requeridas y las muestras,
segln corresponda, para la elaboracion del informe técnico
correspondiente a los llamados de licitaciones de su
competencia

Jefe de Dpto. de
Suministros FCM
Jefe de Dpto. de
Suministros HC

Recepcion de
bienes e insumos

Presenciar, verificar, recibir y suscribir la conformidad de la
entrada de los bienes, de acuerdo a las especificaciones
tecnicas del Pliego de Bases y Condiciones y la resolucién de
adjudicacion, asi como también, las donaciones recibidas.

Jefe de Dpto. de
Suministros FCM
Jefe de Dpto. de
Suministros HC

Registro informético
de bienes e insumos
recepcionados

Registrar los bienes e insumos recibidos, en conformidad a
las especificaciones técnicas del Pliego de Bases vy
Condiciones y la resolucion de adjudicacion, en el sistema de
informético de Suministros.

Jefe de Dpto. de
Suministros FCM
Jefe de Dpto. de
Suministros HC

Entrega de bienes

Proveer a las dependencias de la institucion las necesidades
solicitadas a través del formulario de pedidos interno, y

Jefe de Dpto. de
Suministros FCM

CINULNOS autorizadas de acuerdo a la disponibilidad [y defe de Dpto, de
E Suministros HC
A
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL
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Custodia de los
bienes e insumos

Mantener estricto control de stock de los diferentes
depositos, realizando inventarios periddicos.

- Jefe de Dpto. de
Suministros FCM

- Jefe de Dpto. de
Suministros HC

Copiado de documentaciones

Proveer a las dependencias de la institucion las copias de las
diferentes documentaciones que requieran

- Jefe de Dpto. de
Suministros FCM

- Jefe de Dpto. de
Suministros HC

8.9.1. ACTIVIDADES Y TAREAS DE ELABORACION DE LISTADO DE NECESIDADES

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

PROCESO: Gestion de Suministros

SUBPROCESO: Elaboracién de listado de necesidades

Tiempo de ejecucion

edidos
P entrada

Actividad Tarea por activi
o8 f RO astvioe (Hora/Funcionario)
: : 1- Recepcionar listado de pedidos por
R narl
1 SreIL IR0 An Departamento, Catedra y/o Servicios en mesa de | 5 minutos por listado

2 | Verificar el listado

recepcionado :
P listado.

1- Verificar cada listado de pedidos si reune las
condiciones necesarias para la elaboracion del

15 minutos por listado

Elaborar el listado definitivo

1- Clasificar el listado de pedidos por rubro,
cuantificando, con precios promedios, segun
disponibilidad presupuestaria

1 mes

8.9.2. ACTIVIDADES Y TAREAS DE EVALUACION E INFORME TECNICO PARA LICITACIONES.

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

PROCESO: Gestion de Suministros

SUBPROCESO: Evaluacion e informe técnico para licitaciones

Actividad Tarea por actividad Tiemnpo de ejecucion
(Hora/Funcionario)
Recepcionar las 5
P . 1- Recepcionar por mesa de entrada y/o correo las .
1 | documentaciones de cada £ 5 minutos
. . documentaciones
oferente y el informe técnico
) Clasificar documentaciones 1- Clasificar por oferentes a fin de mantener un 10 il
por oferentes orden a la hora de la evaluacién.
; - 1- Analizar y registrar las documentaciones de cada
Evaluar y realizar el informe 3 i ;
3 : oferente, a fin de definir si cumple o no con lo 30 in
técnico -
solicitado.
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL
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8.9.3. ACTIVIDADES Y TAREAS DE RECEPCION DE BIENES E INSUMOS
MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera
PROCESO: Gestion de Suministros
SUBPROCESO: Recepcion de Bienes e Insumos

Tiempo de ejecucién
Actividad Tarea por actividad P ’
(Hora/Funcionario)
1- Contar con PBC, Datos Garantizados,
Contar con las i o ;
1 : ; con las Especificaciones Técnicas y 10 min
documentaciones pertinentes
Orden de Compra.
5 Analizar las documentaciones 1- Verificar las documentaciones S min
proveidas por el proveedor remitidas por el proveedor.
Hicancloniar losblehesa 1- Recepcionar los bienes de acuerdo al
3 . P PBC, verificando cantidades, marca, y 30 min
insumos R :
Especificaciones Técnicas

8.9.4. ACTIVIDADES Y TAREAS DE REGISTRO INFORMATICO DE BIENES E INSUMOS RECEPCIONADOS

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera
PROCESO: Gestion de Suministros
SUBPROCESO: Registro informatico de bienes e insumos recepcionados
i
Actividad Tarea por actividad Jempo desjerucion
- (Hora/Funcionario)
Contar con las 1- Contar con la remision del proveedor, y con la ;
. 3 5 min
1 | documentaciones pertinentes orden de Compra.
2 | Registrar en el Sistema BPM 1- Registrar cada bien con los detalles pertinentes del 10 iy por ble
llamado.

Controlar el Stock en el 1- Controlar el Stock del Sistema con lo cargado ;
3 4 ? 20 min

Sistema BPM recientemente.

8.9.5. ACTIVIDADES Y TAREAS DE ENTREGA DE BIENES E INSUMOS
MACROPROCESO: Gestién Administrativa y Financiera
PROCESO: Gestion de Suministros

SUBPROCESO: Entrega de bienes e insqfn\?s )

=

MISION INSTITUCIONAL
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Actividad Tarea por actividad Tiempo de gjecucion
(Hora/Funcionario)
Recibir los pedidos de los 1- Dar mesa de entrada al pedido que debe contar con
1 diferentes Dptos., Cétedras y las firmas correspondientes, colocando fecha de | 5 min por pedido
Servicios recepcion.

. . 1- Autorizar cantidades a fin de roveer
Derivar el pedido a la Jefatura P

itati n r priori al iferen 10 min por pedido
2 5 fin de sk eantAsd Ea equ1tathj*me te y po ‘pb ioridades a los diferentes | 10 por pedi
Dptos., Catedras y Servicios
1- Realizar la descarga de bienes e insumos del
Sistema BPM
3 Entregar los bienes e insumos 2- Imprimir el movimiento correspondiente 30 min por pedido

3- Entregar los bienes e insumos a los responsables,
solicitando una firma por lo recibido.

8.9.6. ACTIVIDADES Y TAREAS DE LA CUSTODIA DE LOS BIENES E INSUMOS
MACROPROCESO: Gestién Administrativa y Financiera
PROCESO: Gestion de Suministros
SUBPROCESO: Custodia de Bienes e Insumos

Tiempo de ejecucién

Actividad Tarea por actividad (Hora/Funcionario)

1- Proceder a la verificacion de las documentaciones
pertinentes a fin de conocer las Especificaciones
Técnicas de los bienes e insumos y cantidades a
recibir de los mismos.

Controlar los bienes e
1 insumos con sus
Especificaciones Técnicas

10 min por bien.

2 | Agrupar segun naturaleza de 1- :&ngg:é)ar ERERER TSG2SR ARty 40 min por grupo de

bienes bienes.
2- Proceder a guardarlos

Resguardar los bienes e

3 . . 1- Asegurar que los bienes e insumos estén ,
insumos en los diferentes p 90 dias.
o protegidos a fin de mantenerlos en buen estado.
depositos |\
AT
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL
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8.9.7. ACTIVIDADES Y TAREAS DE COPIADO DE DOCUMENTACIONES

MACROPROCESO: Gestién Administrativa y Financiera

PROCESO: Gestion de Suministros

SUBPROCESO: Copiado de documentaciones

Actividad

Tiempo de ejecucién

correspondientes

trabajo

Tarea por actividad (Hora/Funcionario)
Dotar de todo lo necesario . . . . .
; 1- Tener en existencia hojas y toner para realizar el :
1 para proveer de los insumos 10 min

Contar el pedido

la copia

2 | correspondiente para realizar

1- Reunirlas documentaciones para realizar el
copiado correspondiente.

5 min por cada legajo
de documentos

3 Realizar copia del documento

1- Proceder a la realizacion de la copia.

responsables.

Entregar las copias de las documentaciones a los

20 min por
documentacion

8.10. SUBPROCESOS DE LA GESTION DE LA CALIDAD ADMINISTRATIVA

MACROPROCESO: Gestion Financiera y Administrativa

PROCESO: Gestién de la Calidad Administrativa

Subproceso

Objetivo

Cargo responsable

Verificacion de la
documentacién de respaldo

Consolidar la informacién proveida por las dreas
administrativas para levantar a la pagina web institucional
y al Sistema Integrado Centralizado de la Carrera
Administrativa (SICCA)

Jefe de Departamento de
Gestion de la Calidad
Administrativa

Digitalizacion de
documentacién institucional
y levantamiento de
informacion en la pagina web

Consolidacién de Informes mensuales para pagina web en
cumplimiento de la LEY No 5.189 "QUE ESTABLECE LA
OBLIGATORIEDAD DE LA PROVISION DE INFORMACIONES
EN EL USO DE LOS RECURSOS PUBLICOS SOBRE
REMUNERACIONES Y OTRAS RETRIBUCIONES ASIGNADAS
AL SERVIDOR PUBLICO DE LA REPUBLICA DEL PARAGUAY",
Inc. (f) Detalle de la Utilizacion de los recursos publicos.
(desde el item 4 al 13 detallados en la P4gina Web

Jefe de Departamento de
Gestion de la Calidad
Administrativa

-

MISION INSTITUCIONAL
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Elaboracién de informes

Jefe de Departamento de
Gestion de |a Calidad
Administrativa

Comunicar al superior inmediato el resultado de las
evaluaciones realizadas por las autoridades de control

Monitoreo de Planes de
mejoramiento de la Direccion
de Administracion y Finanzas

Realizar el seguimiento constante de las acciones Jefe de Departamento de
propuestas en los planes de mejora elaborados en base a | Gestion de la Calidad
los informes de la Auditoria Interna. Administrativa

Coordinar ante las
dependencias
correspondientes los
requerimientos de
informacion formulados a la
Direccién de Administracion
y Finanzas

Realizar el seguimiento y consolidar informacion recibida Jefe de Departamento de
por las dependencias a fin de presentar informes acorde al | Gestion de la Calidad
cumplimiento de las disposiciones vigentes Administrativa

8.10.1. ACTIVIDADES Y TAREAS DE VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

PROCESO: Gestion de la Calidad Administrativa

SUBPROCESO: 1- Verificacion de la documentacidn de respaldo

Actividad

Tiempo de ejecucion

T"‘.“a por actividad (Hora/funcionario)

Direccion

Recibir los documentos de las
1 | distintas dependencias de la

Recibir los documentos en formato digital o impreso de
las dependencias de la Direccién de Administracién y | (1 hora/1 funcionario)
Finanzas y el de la Direccion de Gestién y Desarrollo del | Horario estimado.

Talento Humano.

2 | Verificar Informes

Verificar que los datos y el formato de los informes
corresponden a lo solicitado, que estén bien escritos y
que se encuentren debidamente firmados. ‘\

(1 hora/1 funcionario)
Horario estimado.

24

MISION INSTITUCIONAL
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8.10.2. ACTIVIDADES Y TAREAS DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTACION

MACROPROCESO: Gestién Administrativa y Financiera

PROCESO: Gestion de la Calidad Administrativa

SUBPROCESO: Digitalizacién de documentacion institucional y levantamiento de informacién en |a pagina web

documentales

- Digitalizar los documentos correspondientes a cada tipo
de informe.

Tiempo de ejecucion
Actividad Tarea por actividad (Hors/incionanic)
- Clasificar los informes recibidos segin las
1 Digitalizar los insumos especificaciones de las disposiciones legales vigentes. (2 horas/ 1 funcionario)

Horario estimado

Publicar en la Web
Institucional.

- Elevar la Informacion a la Web Institucional.

- Disefiar y mantener el Portal Web institucional
actualizado para difundir informaciones, documentos de
interés general producidos por la institucion

(3 horas/ 1 funcionario)
Horario estimado

8.10.3. ACTIVIDADES Y TAREAS DE ELABORACION DE INFORMES

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

PROCESO: Gestion de la Calidad Administrativa

SUBPROCESO: Elaboracién de Informes

Actividad

Tarea por actividad

Tiempo de ejecucién
(Hora/funcionario)

Actualizar la planilla de
informes remitidas a los
diferentes Organismos y
Entidades del Estado —OEE

Registrar en la planilla de Informes remitidos Elaborar
y/o Mantener actualizados los informes a los diferentes
Organismos y Entidades del Estado —OEE.

(1 horas/ 2
funcionarios)
Horario estimado

2 Redactar Notas

Informar a través de una Nota en forma semestral a la
Direccién de Administraciéon y Finanzas el cumplimiento
de las disposiciones legales vigentes.

(30 minutos/ 1
funcionarios)
Horario estimado

8.10.4. ACTIVIDADES Y TAREAS DE MONITOREO DE PLANES DE MEJORAMIENTO DE DAF

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

PROCESO: Gestion de la Calidad Administrativa

SUBPROCESO: Monitoreo de Planes de Mejoramiento de la Direccion de Administracién y Finanzas

Actividad

Tarea por actividad

Tiempo de ejecucion
ra/Funcionario)

MISION INSTITUCIONAL
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1- Recibir las recomendaciones de la Direccion de Auditoria

; e (2 hora/ 1
Revisar e Identificar las Interna. 7 .

; . ; o . funcionario)

dependencias afectadas 2- Revisar e identificar los puntos a mejorar de las 4 ;

1 . Horario estimado

dependencias afectadas
1- Informar a través de un Memorando//Nota a la
tisbormize sl dependencia que corresponda los puntos a mejorar, a fin
. de que estos preparen los documentos respaldatorios para | (3 horas/ 1
2 dependencia o ) . . .
A — el cumplimiento de las recomendaciones recibidas por la | funcionario)
P . Direccién de Auditoria Interna Institucional, especificando | Horario Estimado
puntos a mejorar ‘ ;
plazos para la entrega en tiempo y forma segun lo
requerido.

3 Hacer el seguimiento y 1- Hacer el seguimiento y monitorear a través de | 12 horas/2
consolidar la Memorando/Nota o realizar in situ a las dependencias | funcionarios)
informacion recibida afectadas, a fin de que se dé cumplimiento a lo solicitado. | Horario estimado

1- Verificar los documentos y las informaciones recibidas de (ol
Revisar y consolidar la las distintas dependencias . .

4 | oz : 5 : S funcionarios)

informacion requerida. 2- Consolidar la informacién, adaptando a los formatos . .
; : b . Horario estimado
establecidos por las disposiciones legales vigentes.
1- Presentar a través de una reunion y remitir a traves de
Presentar e Informar a la g -
; . NOTA, los documentos recibidos con los informes
Direccion de ; : .
cie g consolidados de las dependencias ante la Directora de la
Administracién y S g 5 ; Rl (5 horas/1
; Direccion de Administracion y Finanzas, para conocimiento . .

5 Finanzas los resultados ; ; funcionario)

y aprobacién de la misma. : !
recolectados de las i . Horario estimado
2- Hacer aprobar y elevar a través de una Nota los informes

8.10.5.

REQUERIMIENTOS DE INFORMACION,

ACTIVIDADES Y TAREAS PARA COORDINAR ANTE LAS DEPENDENCIAS CORRESPONDIENTES LOS

MACROPROCESO: Gestidon Administrativa y Financiera

PROCESO: Gestion de la Calidad Administrativa

SUBPROCESO: Coordinar ante las dependencias correspondientes los requerimientos de informacion formulados a la
Direccion de Administracién y Finanzas.

Actividad

Tarea por actividad

Tiempo de ejecucion
(Hora/Funcionario)

MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las
necesidades de salud de la poblacion y con responsabilidad social.

VISION INSTITUCIONAL

Ser reconocida nacional e internacionalmente por\Ya
liderazgo en la formacion de profesionales de la sal
programas académicos que contemplen la investigacién &

tecnoldaica. con compromiso social v medioambiental.
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N/

RS

1/..062)
1- Recibir de la DAF los Memos/Notas en formato
Recibir y digitalizar la impreso o digital de las distintas dependencias
informacion (insumos con las informaciones requeridas para el , .
. 5 horas/2 funcionarios)

1 documentales) de las cumplimiento de los Informes para los Horario estimado
dependencias de |a Direccion diferentes (OEE).
de Administracion y Finanzas 2- Digitalizar los documentos recibidos vy

clasificarlos en carpetas segun tipo de informe.
B . 1- Ide.nt.lﬁcar y seleccionar las informaciones (12 horas / 3

2 Identificar y clasificar, por recibidas. ; ; ;

: - 5 P, R funcionarios) Horario
tipo de informes. 2- Clasificar en carpetas individuales discriminado astirnada
por mes y tipo de informe.
1- Redactar las Notas para la firma
correspondiente de la Maxima Autoridad o del
Director de la DAF, para los diferentes OEE,

3 Redactar Notas a los segun las disposiciones legales vigentes y | (12 horas/3
diferentes Organismos y respetando el tiempo o plazo establecido para | funcionarios) Horario
Entidades del Estado. OEE cada informe. estimado

2- Gestionar las firmas de las Autoridades
correspondientes para su remisidn via correo
electrénico o en formato impreso.
Retniie loy Intopnes .segun 1- Remitir los informes via correo electrénico o en | 12 horas / 2
correspondan a los diferentes : : . ; ; ’

4 ! : formato impreso a los diferentes Organismos y | funcionarios) Horario

Organismos y Entidades del p ;
Entidades del Estado. OEE estimado
Estado. OEE
Realizar el seguimiento periddico por las vias digitales,
’ S s ; . (3 horas /1
Realizar seguimiento a los telefénicas o presenciales, en caso de que corresponda, . .

5 . iy ; ; ; funcionarios)
informes remitidos. de los informes hasta obtener numero de expediente o Htans PitiaaE

de mesa de entrada del OEE pertinente.
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las
necesidades de salud de la poblacién y con responsabilidad social.

Ser reconocida nacional e internacionalmente por [2\e#s
liderazgo en la formacion de profesionales de /a salud BNIaygs
programas académicos que contemplen la investigacion e mnovac:dn

tecnoléaica, con compromiso social v medioambiental.
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9. IDENTIFICACION DE MACROPROCESOS Y PROCESOS

MACROPROCESO: Gestion Juridica y Normativa

TIPO DE MACROPROCESO: Apoyo

OBIJETIVO: Orientar la gestion institucional de acuerdo al marco legal y normativo vigentes

f‘roceso Objetivo Cargo Responsable

Direccion de Leyesy

Brindar asesoramiento Legal de acuerdo a
Reglamentos

Gestion Normativa y Legal Interna Eléi;;.tiones relacionadas a las dreas internas de la Direccién de Administracion y
Finanzas
9.1. IDENTIFICACION DE SUBPROCESOS
MACROPROCESO: Gestion Juridica y Normativa
PROCESO: Gestién Normativa y Legal Interna
Subproceso Objetivo Cargo responsable

Brindar asesoramiento juridico experto para garantizar el
cumplimiento normativo y mitigar posibles riesgos legales
al procesar resoluciones y documentos a ser suscriptos.

Control de documentos y asesoria
de caracter legal

Unidad de Apoyo
Técnico Juridicos

9.1.1. ACTIVIDADES Y TAREAS DE CONTROL DE DOCUMENTOS Y ASESORIA DE CARACTER LEGAL
MACROPROCESO: Gestion Juridica y Normativa

PROCESO: Gestion Normativa y Legal Interna

SUBPROCESO: Control de documentos y asesoria de caracter legal

Tiempo de ejecucién

Actividad Tarea por actividad (Hora/Funcionario)

1- Registrar, controlar, verificar, analizar
los antecedentes de los documentos
providenciado por la Direccion.

Analizar documentos
1 | recepcionados en la Direccién
de Administracion y Finanzas

6 horas/1 funcionario

1- Estudiar, procesar, evaluar y sugerir al

Sugerir remisién de Superior inmediato las opciones de
documentos a las instancias solucion sobre inconvenientes que . .
2 : ; 6 horas/1 funcionario
correspondientes segun su observe en los documentos, en
naturaleza cumpliendo de las reglamentaciones
legales vigentes. “
@V
=\
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con Ser reconocida nacional e internacionalmente por la BxtelNwg

liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las liderazgo en la formacion de profesionales de la salud \:\..

necesidades de salud de la poblacion y con responsabilidad social. programas academicos que contemplen la investigacion e innOvaseH
tecnoldagica. con compromiso social v medioambiental.
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Mantener archivos
clasificados de leyes y 1- Registrar y resguardar los archivos
reglamentos, normas y discriminado por la FCM y por |la DAF.
procedimientos, resoluciones 2- Organizar, gestionar, actualizary
3 | ydisposiciones legales de la mantener un registro de la 6 horas/ 1 funcionario
Facultad de Ciencias Médicas documentacién o expedientes
- F.C.M. y Direccién de relacionado al &mbito de su
Administracion y Finanzas — competencia.
D.AF.

10. IDENTIFICACION DE MACROPROCESOS Y PROCESOS

MACROPROCESO: Gestion de la Informacion y Comunicacion
TIPO DE MACROPROCESO: Estratégico

OBIJETIVO: Establecer la comunicacion efectiva y sistemética de la informacion institucional con los distintos grupos de
interés y la poblacion en general.

Proceso Objetivo Cargo Responsable

Gestionar un Sistema Informatico, en el marco
de la reglamentacion vigente, garantizando la
informaciéon oportuna, confiable, operativa y
actualizada.

Garantizar |a organizacion, preservacion,
accesibilidad y cumplimiento normativo de los
documentos y registros de la institucion, Direccion de Administracion y
optimizando el uso de recursos y promoviendo | Finanzas

una cultura de archivo y gestién documental
eficiente

Direccién de Administracion y
Finanzas

Gestion de Sistemas Informaticos

Archivo Documental

10.1. SUBPROCESOS DE LA GESTION DE SISTEMAS INFORMATICOS

MACROPROCESO: Gestion de la Informacion y la Comunicacion

PROCESO: Gestion de Sistemas Informaticos

Subproceso : Objetivo Cargo responsable

Mantener operativos y actualizados los sistemas y
Infraestructura y operaciones equipos informaticos y mitigacion de riesgos Jefe del Dpto. de Informatica

tecnoldgicos “

MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con Ser reconocida nacional e internacionalmente por '\

liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las liderazgo en la formacion de profesionales de la salultg

necesidades de salud de la poblacién y con responsabilidad social. programas académicos que contemplen la investigacién e |
tecnoléaica. con compromiso social v medioambiental.
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Seguridad Informatica

Monitorear, evaluar y coordinar la seguridad
informatica en la institucion.

Jefe del Dpto. de Informatica

Atencion al Usuario y Mesa de
Ayuda

Responder de manera oportuna, eficiente y con
calidad a los requerimientos de los usuarios, con
todo lo relacionado a las Tecnologias de
informacion y comunicacién

Jefe del Dpto. de Informatica

10.1.1. ACTIVIDADES Y TAREAS DE LA GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y OPERACIONES

MACROPROCESO: Gestion de la Informacién y la Comunicacion

PROCESO: Gestidn de Sistemas Informaéticos

SUBPROCESO: Infraestructura y operaciones

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las
necesidades de salud de la poblacion y con responsabilidad social.

Ser reconocida nacional e internacionalmente
liderazgo en la formacion de profesionales de |
programas académicos que contemplen la investiga
tecnoléaica, con compromiso social v medioambiental.

5 Tiempo de ejecucion
Actividad Tarea por actividad P .J
(Hora/Funcionario)
. . - 1.1- 1/4 hora / personal
1- Recepcionar y registrar |a solicitud d’i!s onIbli. R
2- Verificar conectividad local P ;
. . 1.2- 1 hora / técnico
3- Verificar conectividad en el proveedor disponible
4- Realizar los procedimientos necesarios para 5 P i
Atender los reclamos de : = . 1.3- % hora / técnico
1 i identificar y resolver el problema. Si se trata 4 .
falta de servicio de Internet ; disponible
de un problema interno. :
> ; ; 1.4- 2 horas / técnico
5- Realizar el reclamo via correo electrénico y disponible
telefénico al proveedor del servicio, en el 1.5-% hp:ara j—
e Ll |
caso de que el problema sea externo disponible
1- Recepcionar y registrar solicitud de servicio
2- Verificar acceso al sistema 2.1- 1/4 hora / personal
3- Comprobar si el problema es local, en cuyo disponible
caso, el técnico deberd trasladarse hastala | 5 5_ 1 hora / técnico
oficina del usuario para resolver el disponible
Atender reclamos por falta problema suscitado. :
- . 2.3-1 hora / técnico
2 de servicio de sistemas 4- Comprobar si el problema es general, en cuyo disponible
informaticos caso, se realizan los procedimientos necesarios 24- 2h / téeni
para identificar y resolver el inconveniente. Gl Of8sy L0
5- Verificar si el problema persiste, entonces disponible _
se realiza el reclamo al proveedor del 2.5- 1/4 hora / técnico
sistema (C.N.C.) por el canal habilitado - disponible
correo electronico-
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL
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1- Recepcionary registrar solicitud de servicio
o deteccién por monitoreo (de oficio).
2- Verificar conectividad a los nodos de 3:1' 1’@ hora / personal
: ; disponible
interconexion de la red, en forma remota p—
i v 3.2- 2 horas / técnico
3- Verificar fisicamente los nodos de ; 2
interconexion, segun necesidad Qsponible
Realizar servicio técnico de ) b R ) . 3.3- 2 horas / técnico
3 . 4- Reconfiguran los equipos de Networking, ; 4
infraestructura de red ’ . disponible
segun necesidad. i s
. . . . 3.4- 2 horas / técnico
5- Verificar si el problema es de interconexién disponible
externa, en cuyo caso se procede a realizar P -
. 3.5-1/2 hora / técnico
el reclamo a los proveedores de servicios disponible
(CNC, COPACO, Ministerio de Economia y P
Finanzas, etc.)
1- Acceder a los servidores y verificar
generacion automatica de backup 4.1- 1/4 hora / personal
2- Copiar los archivos de backup a disponible
computadora habilitada para el efecto, cada | 4.2- 3 horas / técnico
4 Realizar Backup de Bases de 3 dias. disponible
Datos 3- Copiar los archivos de backup en dispositivo | 4.3- 3 horas / técnico
externo, cada semana. disponible
4- Registrar los datos de los archivos copiados | 4.4- 1/4 hora / técnico
en una planilla electrénica habilitada para el | disponible
efecto
1- Realizar actualizacion periddica de sistemas
operativos y base de datos de servidores y 5.1- 3 horas / personal
maquinas virtuales. disponible
2- Crear y configurar maquinas virtuales, de 5.2- 3 horas / técnico
5 Efectuar Configuracion y acuerdo a solicitudes o deteccion de disponible
Mantenimiento de Servidores necesidades. 5.3- 2 horas / técnico
3- Efectuar limpieza fisica periddica de disponible
servidores. 5.4- 3 horas / técnico
4- Realizar mantenimiento de servidores de disponible
bases de datos.
I
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL

Ser reconocida nacional e internacionalmente p brd y
liderazgo en la formacién de profesionales de la salud a través de
programas académicos que contemplen la investigacion e innovacion
tecnoléaica. con compromiso social v medioambiental.

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las
necesidades de salud de la poblacién y con responsabilidad social.
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10.1.2. ACTIVIDADES Y TAREAS DE GESTION DE SEGURIDAD INFORMATICA

MACROPROCESO: Gestion de la Informatica y la Comunicacion

PROCESO: Gestion de sistemas Informaticos

SUBPROCESO: Seguridad Informatica

Tiempo de ejecucién

del procesamiento solicitado

Tar or actividad
Acividan s i (Hora/Funcionario)
1- Recepcionar y registrar las solicitudes de 1.1- 1/4 hora / personal
servicios disponible
2- Instalar antivirus corporativo adquirido por la 1.2- 1/2 hora / técnico
Instalar antivirus institucion disponible
1 3- Escaneary eliminar virus encontrados 1.3- 2 horas / técnico
4- Registrar en la plataforma de administracién disponible
del antivirus corporativo del nuevo dispositivo 1.4- 1/4 hora / técnico
protegido disponible
. . e L. 2.1-1/4 h
1- Recepcionar y registrar solicitud de servicio . f. orayf personal
. : L. . disponible
Dar Altas, bajas y 2- Realizar en la plataforma de administracion, la i
. ) . . . .. 2.2-1 hora / técnico
2 | modificacion de Usuarios de operacion de permiso/s solicitado. disponible
Sistemas 3- Notificar por correo electrénico, el P i
: - 2.3-1/4 hora / técnico
procesamiento de la solicitud : :
disponible
; . - - 3.1-1/4h |
Dar Altas, bajas y 1- Recepcionar y registrar solicitud de servicio . ;. o4/ persona
: ; ; ] : i disponible
modificacion de usuarios de 2- Realizar la operacién de procedimiento i b
i =i " 3.2-1 hora / técnico
3 | plataforma de Google solicitado, en la plataforma de administracion. dissoiible
Workspace For Education 3- Notificar por correo electrénico la realizacion P

3.3- 1/4 hora / técnico
disponible

1- Acceder a la plataforma instalada y verificar las
alertas de actividades sospechosas en los
activos de red.

2- Realizar los procedimientos necesarios para
identificar y resolver el problema detectado en
cada activo de red

Monitorear deteccion de
4 intrusos

4.1- 1 hora / personal
disponible
4.2- 3 horas / técnico
disponible

1- Verificar en forma diaria el funcionamiento de
acondicionadores de aire y valores de

5.1- 1/2 hora / personal

: : . y . i ibl
Controlar y monitorear 2- Verificar si el funcionamiento UPS central disponible :
: : ’ . . 5.2-1/2 horas / técnico
infraestructura Data Center 3- Verificar el funcionamiento de activos : i
3 (DT) (servidores y equipos de comunicacion) del Sponitie
5.3- 2 horas / técnico
Data Center
4- Verificar el funcionamiento de equipos de
comunicacién cuarto de proveedores
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con Ser reconocida nacional e Internacionalmente
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necesidades de salud de la poblacion y con responsabilidad social. programas académicos que contemplen la investigaci

tecnoléaica, con compromiso social v medioambiental.
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10.1.3. ACTIVIDADES Y TAREAS DE ATENCION AL USUARIO Y MESA DE AYUDA

MACROPROCESO: Gestién de la Informacién y Comunicacién

PROCESO: Gestion de Sistemas Informaticos

SUBPROCESO: Atencidn al usuario y mesa de ayuda

Actividad Tarea por actividad

Tiempo de ejecucion
(Hora/Funcionario)

1- Recepcionar y registrar solicitud de servicio

2-  Asignar el servicio al técnico disponible

3- Realizar la verificacidén correspondiente por el
técnico asignado.

1.1-1/4 hora/
personal disponible
1.2- 1/4 hora / técnico

administracion de servicios, y proceder a la
entrega al solicitante junto con el equipo para que
realice la gestién de compra correspondiente; en
el caso de requerir repuestos para resolver el
problema.

_— - ; 4- Ejecutar los procedimientos técnicos necesarios disponible
Solicitar servicio técnico de X . _—
R : para resolver el inconveniente detectado 1.3-1/2 hora / técnico
equipos informaticos . . . .
5- Comunicar al solicitante, en caso de resolverse el disponible
trasladados hasta las . . . . _—
4 inconveniente detectado, para el retiro del equipo. | 1.4- 1 hora / técnico
1 | dependencias del . . . .
6- Elaborar informe técnico, en la plataforma de disponible
departamento .. . . A
administracion de servicios, y proceder a la 1.5- 1/4 hora / técnico
entrega al solicitante junto con el equipo para que | disponible
realice la gestién de compra correspondiente; en 1.6- 1/4 hora / técnico
el caso de requerir repuestos para resolver el disponible
problema.
1- Recepcionar y registrar solicitud de servicio
2-  Asignar el servicio al técnico disponible
3- Proceder a la verificacion del equipo por parte del
(PEEISLS ; quipo por parte.del |54 174 tiora
técnico asignado, quién se traslada hasta la . .
. 3 personal disponible
dependencia solicitante. oo
; R 5 : 2.2- 1/4 hora / técnico
4- Ejecutar los procedimientos técnicos necesarios a disoarible
ser realizados por el técnico asignado, para P .
5 ey o g : § 2.3-1/2 hora / técnico
5 Realizar servicio técnico de resolver el inconveniente detectado. dissanitile
equipos informaticos a ser 5- Comunicar al solicitante, para la prueba de ? "
; S : : ! 2.4-1/2 hora / técnico
verificados in situ funcionamiento correspondiente, en el caso de dikoanibla
resolverse el problema. P g
. . 2.5- 1/4 hora / técnico
6- Elaborar informe técnico, en la plataforma de ; ;
disponible

2.6-1/2 hora / técnico
disponible

1- Recepcionar y registrar solicitud de servicio
2-  Asignar el servicio al técnico disponible.

: o . 3- Proceder a verificar el problema, para el cual el
Realizar servicio técnico de ks . :
3 ) . técnico asignado se traslada hasta la dependenci

asistencia en Software e
solicitante.
4- Ejecuytar los procedimientos técnicos necesarios
P par;resolver el inconveniente detectado.

3.1-1/4 hora/
personal disponible
3.2- 1/4 hora / técnico
disponible

isponible

\31.3— 1/2 hora / técnico

4

Y

MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL
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5- Comunicar al solicitante, en caso de resolverse el
inconveniente, a fin de realizar la prueba de

funcionamiento correspondiente.

3.4- 1/2 hora / técnico
disponible
3.5-1/4 hora / técnico
disponible

Brindar asistencia técnica por
teléfono, correo electrénico,
4 etc.

1- Atender la solicitud de asistencia técnica remota
realizada por los usuarios por cualquiera de los medios
disponibles.

2- Proceder a prestar la asistencia técnica, en forma
remota a realizar por el personal técnico disponible .

4.1-1/4 hora/
personal disponible
4.2- 1/2 hora / técnico
disponible

Realizar la asistencia técnica
5 | desolicitud de
mantenimiento preventivo

1- Recepcionar y registrar solicitud de servicio

2- Asignar el servicio al técnico disponible

3- Proceder a ejecutar las tareas de mantenimiento
solicitado por parte del técnico asignado, quién deberd
trasladarse hasta la dependencia solicitante

5.1-1/4 hora /
personal disponible
5.2- 1/4 horas /
técnico disponible
5.3- 2 horas / técnico
disponible

10.2.

SUBPROCESOS DE ARCHIVO DOCUMENTAL

IMACROPROCESO: Gestion de la Informacion y la Comunicacion

PROCESO: Archivo Documental

bubproceso

Dbjetivo

Cargo responsable

Archivo Fisico Administrativo

Garantizar la custodia, conservacion, clasificacion,
ordenacion, sistematizacion de la documentacion
producida en las diferentes etapas de los procesos que
competen a la Direccion de Administracion y Finanzas que
tengan valor administrativo, legal, permanente e histérico.

- Jefe del Dpto. de
Contrataciones
Publicas

- Jefe de
Departamento de
Gestion Documental
y Archivo

10.2.1. ACTIVIDADES Y TAREAS DE ARCHIVO FISICO ADMINISTRATIVO

MACROPROCESO: Gestion de la Informacidn y la Comunicacién

PROCESO: Archivo Documental

SUBPROCESO: Archivo Fisico Administrativo

Actividad Tarea por actividad Tiempo de ejecucién
_ .| (Hora/Funcionario)
Gestionar documentos de 1-  Reunir, conservar, clasificar, ordenar, . .
: e e 3 horas diarias segun
1 los procesos de compras seleccionar, describir, administrar y .
: i ) ecesidad
publicas facilitar la localizacion de la
. o / -
MISION INSTITUCIONAL { VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestién que respondan a las
necesidades de salud de la poblacion y con responsabilidad social.

liderazgo en la formacion de profesionales de la s&
programas académicos que contemplen la investigaciohads

tecnoléaica, con compromiso social v medioambiental.




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS
DECANATO

Avda. Mcal. Lépez y Coronel Cazal — Campus Universitario
E-MAIL: sg@fcmuna.edu.py - fem@fcmuna.edu.py WEB: www.med.una.py
San Lorenzo — Paraguay

documentacion relacionada a las compras

publicas gestionadas en el departamento
2- Seleccionar, clasificar, ordenar la

documentacién segln su naturaleza.

1- Recepcionar, clasificar, redistribuir y
archivar la documentacion manteniendo
organizado el archivo de gestion

2- Organizar la informacion y la ruta a seguir
dependiendo de la prioridad de entrega o
ejecucion

3- Verificar las notas, memorandos, planillas
y similares a ser remitidas a otras
dependencias para continuar su proceso
de ejecucion.

4- Redactar notas, memorandos, planillas y 3 horas diarias segun
similares a ser remitidas a dreas internasy | necesidad
externas de la institucion

5- Revisarinformes, érdenes de compras,
notas de recepcion de bienes y/o
servicios, legajos para pagos y cheques

6- Realizar el seguimiento constante de las
documentaciones remitidas

7- Organizar y conservar los documentos,
fisicos y electronicos, en el archivo de
gestion de la Direccién de Administracion

Recepcionar, organizar,
distribuir y archivar

2 documentos varios
diligenciados en la Direccion
de Administracién y Finanzas

y Finanzas
- .
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL
Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con Ser reconocida nacional e internacionalmente por la excelencia y
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las liderazgo en la formacion de profesionales de la salud a través de
necesidades de salud de la poblacién y con responsabilidad social. programas académicos que contemplen la investigacion e innovacion

tecnologica, con compromiso social v medioambiental.
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11. PERFIL DE CARGOS

Observacion: lo citado abajo responde a las condiciones basicas necesarias para cada perfil

11.1. DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PERFIL DEL CARGO
Denominacién del 2 o o i S
Puesto/Unidad Director de Administracion y Finanzas Descripcion Corta DAF
Cargo: Director
Nivel de Conduccién X Nive! de Mandos Nivel Operativo
Superior Medios

Gestionar y coordinar proceso de administracion de los recursos financieros vy
patrimoniales de |la Facultad de Ciencias Médicas para el cumplimiento de los objetivos
institucionales, de conformidad a las normativas legales vigentes, relacionadas a la
Administracién Financiera del Estado.

Finalidad del Puesto (Misidn)

1- Grado de Ejecucion Presupuestaria

2- Grado de cumplimiento del POA de la Facultad de Ciencias Médicas
Indicadores de cumplimiento 3-  Grado de cumplimiento del PAC.

4- Informe de recursos financieros obtenidos a favor de la institucién
5- Informe de dotacién de equipos tecnologicos

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Apoyo Decano
Superior Estructural: Areas bajo su responsabilidad

Departamento de Contrataciones Publicas
Departamento de Tesoreria

Departamento de Presupuesto

Departamento de Contabilidad

Departamento de Administracion F.C.M.
Departamento de Administracién H.C.
Departamento de Administracion de Postgrado.
Departarento, de Patrimonio e Inventario

Consejo Directivo

=}
(3> Gy
S \“QIDER{"'
S/ e
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= Nl <
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL ‘%‘é@ s 2
L) = av
Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con Ser reconocida nacional e internacionalmente por . S %
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las liderazgo en la formacion de profesionales de la salu ¥
necesidades de salud de la poblacion y con responsabilidad social. programas académicos que contemplen la investigacion e innovacion

tecnoléaica, con compromiso social v medioambiental.
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Departamento de Verificacion y Control Administrativo F.C.M
Departamento de Verificacién y Control Administrativo H.C.
Departamento de Rendicion de Cuentas

Departamento de Suministros F.C.M

Departamento de Suministros H.C

Departamento de Gestion de |a Calidad Administrativa

Unidad de Apoyo Técnico-Juridico

Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacidn.
Departamento de Gestion Documental y Archivo

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES
DESEABLES

EXPERIENCIA LABORAL

e Experiencia o antigiiedad minima de 10 afios.

EDUCACION FORMAL
o ACREDITADA

Profesional Universitario egresado de las Carreras de
Administracion de Empresas, Contabilidad, Economia, Ingenieria
Comercial, Tecnoldgicas u otras &areas afines de universidad
nacional o extranjera reconocida y habilitada por autoridad
competente, de conformidad a la legislacién vigente en la materia.

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Especializacidon en materias tales como Administracién Publica,
Finanzas Publicas, Presupuesto Publico y/o otros relacionados al
puesto de Director de Administracion y Finanzas.
Conocimientos especificos referentes a Contrataciones Publicas,
Concursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al Puesto
de Trabajo.

e Habilidad en el manejo de las relaciones interpersonales.

e Capacidad de gestion y organizacion.

e Poder de conviccidn, persuasivo y persistente en el logro
de los objetivos.

e (Capacidad de coordinar trabajos con equipos
multidisciplinarios.

HABILIDADES ) i . . .

e (Capacidad para guiar y motivar a los equipos de trabajo
a su cargo, potenciando las habilidades individuales y el
desarrollo de cada integrante.

e Capacidad para delegar y empoderar a sus subordinados
en funcidn del logro de las metas propuestas hacia un fin
comun, que beneficie a la institucion.

e Compromiso con la Calidad del Trabajo.

COMPETENCIAS e Conciencia Organizacional.

¢ [niciativa.

MISION INSTITUCIONAL { VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las
necesidades de salud de la poblacién y con responsabilidad social.

Ser reconocida nacional e internacionalmente por |
liderazgo en la formacién de profesionales de la salud
programas académicos que contemplen la investigacion e innovacion

tecnoldaica, con compromiso social v medioambiental.
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Integridad.
Flexibilidad.
Autocontrol.
Trabajo en Equipo.
Responsabilidad.

RIESGOS Y CONDICIONES DE
TRABAIO

Aptitud fisica y mental para actividades que demandan
en forma constante presiones y toma de decisiones
(moderado).

OBSERVACIONES

Otros criterios que la maxima autoridad institucional
especifique y que se encuentren enmarcados en
normativas vigentes del sector publico.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de otros

Planificar con la maxima autoridad institucional y los Directivos de la Facultad de
Ciencias Médicas, actividades referentes al gestionamiento y administracion de
los recursos financieros y bienes patrimoniales, dentro del marco de las
normativas legales vigentes, planificacion estratégica institucional (PEI).
Planificar con la Maxima Autoridad Institucional, Directivos y funcionarios de su
area, el Plan Operativo Anual (POA) Institucional y de la Direccidn a su cargo.

DIRECCION

o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

Coordinar la ejecucion de las actividades y tareas planificadas con los
responsables de los Departamentos a su cargo y eventualmente con los
responsables de otros puestos de trabajo, relacionadas a la gestion y
administracion de los recursos financieros, recursos materiales y los bienes
patrimoniales de la Facultad de Ciencias Médicas.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

Supervisar la ejecucion de las actividades y tareas planificadas, relacionadas a la
gestion y administracion de los recursos financieros y los bienes patrimoniales
de la Facultad de Ciencias Médicas, con todos los responsables de las distintas
areas de la Facultad conforme a la Planificacion Estratégica Institucional (PEl) y
Plan Operativo Anual

(POA).

Gestionar ante el Ministerio de Economia y Finanzas la transferencia de fondos
asignados en el Presupuesto General de la Nacion y Controlar su utilizacion
conforme a las normas que regulan la ejecucion de los programas y demaés
partidas presupuestarias.

MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las
necesidades de salud de la poblacion y con responsabilidad social.

VISION INSTITUCIONAL

Ser reconocida nacional e fntemac.-'onafm F
liderazgo en la formacion de profesionales R&s
programas académicos que contemplen la invetfiagor

tecnoldaica, con compromiso social v medioambiental ==~
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e Controlar |a ejecucidn de las actividades planificadas correspondientes a las
dreas de trabajo bajo su dependencia, dentro del ambito de su competencia y
alineados con los programas de accion.

e Disefiar e implementar los controles internos necesarios para la utilizacion
racional de recursos.

e Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el avance de |a aplicacion de los
indicadores de la DAF del Modelo Estandar de Calidad adoptado por la
institucién.

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

e  Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas

tros : 2 T
© por Méxima Autoridad Institucional..

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Supervisar la ejecucidn de los procesos de formulacién, presentacién, ejecucion, control y evaluacion del presupuesto de la
Facultad de Ciencias Médicas.

2. Coordinar la elaboracién y validacion del plan financiero y plan de caja (programa de caja trimestral y/o mensual) de la
Facultad de Ciencias Médicas y controlar el cumplimiento de los procedimientos correspondientes para el proceso de
ejecucion presupuestaria.

3. Verificar la elaboracion de los anteproyectos, proyectos y especificaciones técnicas, para los llamados a licitacion.

4. Proponer medidas correctivas o modificatorias con respecto a los rubros presupuestarios de la institucion.

5. Supervisar y controlar la elaboracién de informes sobre los movimientos de ingresos y egresos de fondos, administracién
de fondos recibidos, rendicién de cuentas, Transferencia de Recursos (STR) para realizar pagos, su correspondiente
acreditacion y cobro por red bancaria.

6. Supervisar el registro de todas las transacciones economicas/financieras y preparaciéon de informe financiero para su
remision a organismo competentes, de conformidad a las normativas del sector publico vigentes.

7. Supervisar la elaboracién del Plan Anual de Contrataciones (PAC).

8. Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes en el sector publico relacionados con la clasificacion,
administracién, custodia y contabilizacion de los bienes patrimoniales.

9. Aprobar, el inventario en cada periodo de tiempo, de los bienes muebles, inmuebles, transportes, equipos y maquinas de
la Facultad de Ciencias Médicas, previa verificacion por las unidades de control.

10. Presentar informe de actividades a la Maxima Autoridad Institucional, cuando el mismo lo solicite

11. Solicitar informes contables, con el objetivo de disponer y emitir datos e informaciones contables y financieras precisas y
oportunas para la toma de decisiones.

12. Planificar, organizar y coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual -(POA), Plan de Mejoramiento Institucional (PMI)
y Planilla de seguimiento del POA (PS-POA) correspondientes de la Direccion de Administracién y Finanzas.

13. Evaluar el desempefio de los jefes de Departamentos y demds funcionarios conforme a las funciones asignadas,
disposiciones legales y reglamentos vigentes.

14, Analizar y proponer a la Méxima Autoridad, segun corresponda, la actualizacion profesional en el area de su desempefio,
las solicitudes de aplicacién de estimulos, bonificaciones o de sanciones a los funcionarios de su sector, conforme a las normas
y disposiciones legales vigentes.

15. Elaborar el informe de gestién anual de la Direccién de Administracion y Finanzas y remitir a la M@xima Autoridad para su
consideracion y demas funciones inherentes al cargo, que les sean encomendadas o asignadas por la\Méaxima Autoridad.

/
MISION INSTITUCIONAL | VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con Ser reconocida nacional e internacionalmente R 15
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las liderazgo en la formacion de profesionales de la “Sai8
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necesidades de salud de la poblacién y con responsabilidad social. programas académicos que contemplen la investigacion € mnovacnjn

tecnoléaica. con compromiso social v medioambiental.
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11.2, JEFE DE DEPARTAMENTO
PERFIL DEL CARGO
Denominacién del & SIGLAS
Puesto/Unidad Departamento de Descripcién Corta D

Cargo:

Jefe de Departamento

Nivel de Conduccién
Superior

Nivel de
Mandos Medios

Nivel Operativo

Finalidad del Puesto (Mision)

Coordinar las actividades y tareas relacionadas a la especialidad de cada
departamento (realizar procesos de adquisiciones de conformidad a la
ley de contrataciones publicas; administrar las disponibilidades de
créditos presupuestarios y cumplir con las obligaciones de pagos
asumidas por la institucién; formular anteproyecto de presupuesto y
Plan financiero anual; elaborar los estados financieros y proveer de
informacidn contable, integral, confiable de los procesos de registracion
contable; administrar con eficiencia y eficacia los recursos publicos
asignados; realizar inventario general de los bienes de uso existentes y el
registro de las documentaciones exigidas por el Ministerio de Economia;
garantizar la correcta ejecucién de los procedimientos, valorar los
riesgos, asegurar la exactitud y la veracidad de las documentaciones
respaldatorias; control, registro, resguardo y custodia de los legajos de
documentos de pagos generados por la institucion; recepcién, guarda,
entrega de los bienes de consumo e insumos adquiridos por la Institucion
y control de stock; promocion del desarrollo, aplicacion y uso de las
tecnologias de la informacién y la comunicacién conforme a las
necesidades de soporte informatico a las Areas Administrativas,
Académicas y Asistenciales de la Institucién); a fin de cumplir con el
objetivo propuesto.

B ;

MISION INSTITUCIONAL

VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con Ser reconocida nacional e mremacronai’m’ém 3
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las liderazgo en la formacién de profesionales
necesidades de salud de la poblacion y con responsabilidad social. programas académicos que contemplen la r‘nve del

tecnoléaica. con compromiso social v medioambiental.
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Indicadores de cumplimiento

Porcentaje de cumplimiento (Plan Anual de Contrataciones, Plan Financiero
Institucional, Plan de Caja Institucional; Pagos de obligaciones por servicios
personales y proveedores de bienes y servicios)

Porcentaje de (operaciones registradas y contabilizadas; informes y
documentaciones respaldatorias de la rendicién de cuentas controladas y
archivadas del Ejercicio Fiscal correspondiente; recepcién y entrega de
bienes, insumos y servicios necesarios para el buen funcionamiento de la
institucion; inventario y registro de bienes de uso y bienes de consumo e
insumos; registracion de bienes inmuebles adquiridos)

Informes de Seguimiento de cumplimiento de los Planes de Mejoras de la

Direccion de Administracion y Finanzas.

Informe de la Infraestructura TIC de la institucién operativa y estable.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Superior Inmediato:

Apoyo

Director de
Administracion y
Finanzas

Superior Estructural:

Areas bajo su
responsabilidad

Decano

Unidades

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

MiNIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES
DESEABLES

EXPERIENCIA LABORAL

e Experiencia minima de 10 afios en trabajos similares al cargo.

EDUCACION FORMAL
o ACREDITADA

e Poseer titulo universitario de grado en las areas de Ciencias
Econdmicas, Administrativas, Contables, Tecnoldgicas u otras
areas afines de universidad nacional o extranjera reconociday
habilitada por autoridad competente, de conformidad a la
legislacidn vigente en la materia.

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS

ACREDITADOS

e Posgradosy Especializacién en materias: Administracion
Publica, Finanzas Publicas, Presupuesto Publico y otros
relacionados al puesto en particular.

e Conocimientos especificos referentes a Contrataciones
Publicas, Gestién Presupuestaria Publica, Disefio y Evaluaci

0
¥

MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las
necesidades de salud de la poblacion y con responsabilidad social.

VISION INSTITUCIONAL

Ser reconocida nacional e internacionalmente por la &
liderazgo en la formacidn de profesionales de la salud

programas academicos que contemplen la investigacion e i
tecnoléaica. con compromiso social v medioambiental.
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de Proyectos, Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo

* Habilidad para el manejo de herramientas

informaticas/programas
*  Andlisis de situaciones diversas y soluciones adecuadas y
oportunas.
e Habilidad comunicacional en idiomas oficiales (espafiol y
HABILIDADES guarani).

e Buen manejo de relaciones interpersonales.

e Tener iniciativa, integridad, autocontrol, trabajo en equipoy
sentido de responsabilidad.

e Realizar célculos numéricos con rapidez y precision.

e Capacidad de planificacién, innovacién y organizacion.

e  Compromiso con la calidad del trabajo

e Conciencia organizacional

* |niciativa

e Integridad

e Flexibilidad

e  Autocontrol

e Trabajo en equipo

* Responsabilidad

COMPETENCIAS e Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que
afectan a los procesos de la Direccion General de
Administracion Financiera.

e Conocimientos de normativas vigentes en el sector publico.

e Conocimiento y cumplimiento del Cédigo de Etica de la
Facultad de Ciencias Médicas UNA y del Codigo de Buen
Gobierno de la Facultad de Ciencias Médicas UNA.

¢ Conocimiento de disposiciones legales que rigen a la Facultad
de Ciencias Médicas y sus dependencias.

RIESGOS Y CONDICIONES DE e Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en
TRABAJO forma constante presiones y toma de decisiones (moderado).

e  Otros criterios gue la maxima autoridad institucional
OBSERVACIONES especifique y que se encuentren enmarcados en las normas
legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES \ \

MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con Ser reconocida nacional e internacionalmente po \&

liderazgo, valores éticos y capacidad de gestién que respondan a las liderazgo en la formacion de profesionales de la s& \

necesidades de salud de la poblacién y con responsabilidad social. programas académicos que contemplen la investigacio
tecnoldaica. con compromiso social v medioambiental.
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Planificar conjuntamente con el/a responsable de la Direccién de Administracién y Finanzas,
Profesionales y Técnicos del area de trabajo, la ejecucion de actividades relacionadas a
procesos de trabajo ( adquisiciones de conformidad a la ley de contrataciones publicas;
administrar las disponibilidades de créditos presupuestarios, cumplir con las obligaciones
de pagos asumidas; formular anteproyecto de presupuesto y Plan financiero anual; elaborar
los estados financieros y proveer de informacion contable, administrar recursos publicos

PLANIFICACION asignados; realizar inventario general de los bienes de uso existentes; garantizar la correcta
del propio ejecucion de los procedimientos, valorar los riesgos, asegurar la exactitud vy la veracidad de
trabajo o el de otros las documentaciones respaldatorias; control, registro, resguardo y custodia de los legajos de

documentos de pagos generados por la institucion; recepcidn, guarda, entrega de los bienes
de consumo e insumos adquiridos por la Institucion, control de stock; promocion del
desarrollo, aplicacién y uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion conforme
a las necesidades de soporte informdtico a las Areas Administrativas, Académicas y
Asistenciales de la Institucion), de conformidad a normativas y reglamentaciones vigentes
para el sector publico.

DIRECCION
o coordinacidn del trabajo de
dependientes directos o

Coordinar las actividades y tareas que fueron planificadas con el/a responsable de la
Direcciéon de Administracion y Finanzas y sus dependencias y eventualmente con
responsables de otros puestos de trabajo.

indirectos

EJECUCION Ejecutar las actividades y tareas que fueron planificadas con el/a responsable de la Direccion
personal por parte del de Administracion y Finanzas y sus dependencias y eventualmente con responsables de otros
ocupante del puesto puestos de trabajo.

CONTROL

Controlar la ejecucion de actividades y tareas, inherentes a los procesos del area de

y/o evaluacion del trabajo .
competencia.

propio o de dependientes

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por el

Otros . . . . . :
superior inmediato, establecidas mediante acto administrativo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar con las dependencias a su cargo, la elaboracion de informes (Anteproyecto de Presupuesto Institucional, Plan
Operativo Anual, Plan Anual de Contrataciones, Plan Financiero, etc,) para cada ejercicio fiscal.

2. Coordinar los procesos de seguimiento y control de |a carga de datos en los Sistemas de Informacién a su cargo.

3. Verificar y aprobar informes y resoluciones elaborados por las dependencias a cargo.

4, Controlar el desarrollo del sistema de archivo fisico y electrénico de la documentacién comprobatoria de los actos y
contratos que sustenten las operaciones realizadas.

MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con Ser reconocida nacional e internacionalmente pol§

liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las liderazgo en la formacion de profesionales de la seur ave

necesidades de salud de la poblacion y con responsabilidad social. programas academicos que contemplen la investigacion e innovacion
tecnoléaica, con compromiso social v medioambiental.
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11.3. ENCARGADO DE UNIDAD
PERFIL DEL CARGO
Denominacién del > SIGLAS
Puesto/Unidad Unidad de ........ Descripcion Corta D

Cargo:

Profesional (Designacidn segun disponibilidad en el anexo de personal y otros criterios
aplicados por la Direccién de Gestién y Desarrollo del Talento Humano de la FCM-UNA)

Nivel de Conduccién
Superior

Nivel de

Mandos Medios X Nivel Operativo

Finalidad del Puesto (Misién)

Coordinar las actividades y tareas relacionadas a la especialidad de
cada unidad conjuntamente con el jefe de departamento a fin de
contribuir en la realizacién del trabajo en sus diferentes faces (
procesos de adquisiciones de conformidad a la ley de contrataciones
publicas; administracion de las disponibilidades de créditos
presupuestarios y cumplir con las obligaciones de pagos asumidas por
la institucién; formular anteproyecto de presupuesto y Plan financiero
anual; elaborar los estados financieros y proveer de informacién
contable, integral, confiable de los procesos de registracion contable;
administrar con eficiencia y eficacia los recursos publicos asignados;
realizar inventario general de los bienes de uso existentes y el registro
de las documentaciones exigidas por el Ministerio de Economia;
garantizar la correcta ejecuciéon de los procedimientos, valorar los
riesgos, asegurar la exactitud y la veracidad de las documentaciones
respaldatorias; control, registro, resguardo y custodia de los legajos de
documentos de pagos generados por la institucién; recepcidn, guarda,
entrega de los bienes de consumo e insumos adquiridos por la
Institucion y control de stock; promocion del desarrollo, aplicacion y
uso de las tecnologfas de la informacion y la comunicacion conforme a
las necesidades de soporte informéatico a las Areas Administrativas,
Académicas y Asistenciales de la Institucién); a fin de cumplir con el
objetivo propuesto.

(9 :

MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con Ser reconocida nacional e internacionalmente o
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las liderazgo en la formacion de profesionales de la samR
necesidades de salud de la poblacién y con responsabilidad social.

VISION INSTITUCIONAL

tecnoldaica. con compromiso social v medioambiental.

programas académicos que contemplen la investigacidn e innovacién
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Indicadores de cumplimiento

e Porcentaje de cumplimiento (Plan Anual de Contrataciones, Plan Financiero
Institucional, Plan de Caja Institucional; Pagos de obligaciones por servicios
personales y proveedores de bienes y servicios) en los procesos que afectan
a cada especialidad

e Porcentaje de (operaciones registradas y contabilizadas; documentaciones
respaldatorias de la rendicién de cuentas controladas y archivadas del
Ejercicio Fiscal correspondiente; inventario y registro de bienes de uso y
bienes de consumo e insumos; registracion de bienes inmuebles adquiridos;
recepcion y entrega de bienes, insumos y servicios necesarios para el buen
funcionamiento de la institucion;)

¢ Informes de Seguimiento de cumplimiento de los Planes de Mejoras de la
Direccion de Administracion y Finanzas.

* Informe de la Infraestructura TIC de la institucidén operativa y estable.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGAN

1ZACION

Nivel de Dependencia

Superior Inmediato:

Apoyo

lefe de Departamento

Superior Estructural:

Areas bajo su
responsabilidad

Director de Administracion y Finanzas

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

OPCIONALES

MINIMOS REQUERIDOS DESEABLES

EXPERIENCIA LABORAL

e Experiencia minima de 10 afios en trabajos similares al cargo.

e Poseer titulo universitario de grado en las areas de Ciencias
Econdmicas, Administrativas, Contables, Tecnoldgicas u otras

EDUCACION FORMAL ; : g ; ; 3
areas afines de universidad nacional o extranjera reconocida y
o ACREDITADA i 5 ;
habilitada por autoridad competente, de coliformidad a la
legislacion vigente en la materia.
— -
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL k
Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con Ser reconocida nacional e internacionalmente por

liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las liderazgo en la formacion de profesionales de la sah &

necesidades de salud de la poblacion y con

responsabilidad social. programas académicos que contemplen la investigacion SxfatioVa ity
tecnolbaica. con compromiso social v medioambiental. -
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PRINCIPALES CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

® Posgradosy Especializaciéon en materias: Administracion
Publica, Finanzas Publicas, Presupuesto Publico y otros
relacionados al puesto en particular.

 Conocimientos especificos referentes a Contrataciones
Publicas, Gestion Presupuestaria Publica, Disefio y Evaluacién
de Proyectos, Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo

e Habilidad para el manejo de herramientas
informaticas/programas
e  Analisis de situaciones diversas y soluciones adecuadas y

oportunas,
* Habilidad comunicacional en idiomas oficiales (espafiol y
HABILIDADES guarani).
» Buen manejo de relaciones interpersonales.
e Tener iniciativa, integridad, autocontrol, trabajo en equipoy
sentido de responsabilidad.
e Realizar calculos numéricos con rapidez y precision.
e (Capacidad de planificacién, innovacién y organizacion,
*  Compromiso con la calidad del trabajo
e Conciencia organizacional
e |niciativa
e Integridad
e Flexibilidad
e  Autocontrol
e Trabajo en equipo
® Responsabilidad
COMPETENCIAS e Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que afectan

a los procesos de la Direccién General de Administracion
Financiera.

* Conocimientos de normativas vigentes en el sector publico.

e Conocimiento y cumplimiento del Codigo de Etica de la Facultad
de Ciencias Médicas UNA y del Cédigo de Buen Gobierno de la
Facultad de Ciencias Médicas UNA.

* Conocimiento de disposiciones legales que rigen a la Facultad
de Ciencias Médicas y sus dependencias.

RIESGOS Y CONDICIONES DE
TRABAJO

e  Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en
forma constante presiones y toma de decisiones (moderado).

OBSERVACIONES

e  Otros criterios gue la maxima autoridad institucional
especifique y que se encuentren enmarcados ep\as normas
legales vigentes.

MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con Ser reconocida nacional e internacionalmente por (3
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestién que respondan a las liderazgo en la formacion de profesionales de la salud\g
necesidades de salud de la poblacion y con responsabilidad social. programas académicos que contemplen la investigacién €Nt

VISION INSTITUCIONAL

tecnoléaica. con compromiso social v medioambiental.
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de otros

Planificar conjuntamente con el Jefe de Departamento, Profesionales y Técnicos del area
de trabajo, la ejecucion de actividades relacionadas a procesos de trabajo ( adquisiciones
de conformidad a la ley de contrataciones publicas; administrar las disponibilidades de
créditos presupuestarios,  gestién de las obligaciones de pagos; formulacion de
anteproyecto de presupuesto y Plan financiero anual; elaboracién de los estados
financieros y provision de informacién contable, administracién de recursos publicos
asignados; inventario general de los bienes de uso existentes; gestionar la correcta
ejecucion de los procedimientos, valorar los riesgos, asegurar la exactitud y la veracidad
de las documentaciones respaldatorias; control, registro, resguardo y custodia de los
legajos de documentos de pagos generados por la institucion; recepcion, guarda, entrega
de los bienes de consumo e insumos adquiridos por la Institucion, control de stock;
promocion del desarrollo, aplicacion y uso de las tecnologias de la informacién y la
comunicacién conforme a las necesidades de soporte informético a las Areas
Administrativas, Académicas y Asistenciales de la Institucién), de conformidad a
normativas y reglamentaciones vigentes para el sector publico.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

Coordinar las actividades y tareas que fueron planificadas con el Jefe de Departamento y
eventualmente con responsables de otros puestos de trabajo.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

Ejecutar las actividades y tareas que fueron planificadas con el Jefe de Departamento y
eventualmente con responsables de otros puestos de trabajo.

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo
propio o de dependientes

Controlar la ejecucion de actividades y tareas, inherentes a los procesos del drea de
competencia.

Otros

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por el
superior inmediato, establecidas mediante acto administrativo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar la elaboracion de informes (Anteproyecto de Presupuesto Institucional, Plan Operativo Anual, Plan Anual de
Contrataciones, Plan Financiero, etc,) para cada ejercicio fiscal.

2. Coordinar los procesos de seguimiento y control de |a carga de datos en los Sistemas de Informacién a su cargo.

3. Controlar el desarrollo del sistema de archivo fisico y electrénico de la documentacién ggmprobatoria de los actos y
contratos que sustenten las operaciones realizadas. 1‘9\

MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las
necesidades de salud de la poblacion y con responsabilidad social.

VISION INSTITUCIONAL

Ser reconocida nacional e internacionalmente p@
liderazgo en la formacion de profesionales de la\sg
programas académicos que contemplen la investigad
tecnoldaica, con compromiso social v medioambiental.
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11.4. PROFESIONAL

PERFIL DE CARGO

Denominacién del

Puesto/Unidad Departamento de .... Descripcién Corta DPI

Profesional (Designacién segun disponibilidad en el anexo de personal y otros criterios aplicados

Cange: por la Direccion de Gestion y Desarrollo del Talento Humano de la FCM-UNA)
Nivel de Nivel de Mandos Nivel Operativo
Conduccién Medios X
Superior

e Verificar y evaluar los documentos que respaldan las operaciones
realizadas en tesoreria, presupuesto, contabilidad, contrataciones,
Finalidad del Puesto (Misién) patrimonio, control interno, suministros y otras dependencias de Ia
Direccion de Administracidn y Finanzas a fin de elaborar los informes
relacionados a la situacion financiera, presupuestaria y patrimonial.

e Cantidad de expedientes recepcionados y gestionados
Indicadores de Cumplimiento e Cantidad de proyectos de informes, notas elaboradas y puestas a
disposicion de la jefatura inmediata.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:

Jefe de Departamento o

De Apoyo Encargado de Unidad

Areas bajo su
responsabilidad
Director o Jefe de Ninguno
Departamento

Superior Estructural:

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONABLES DESEADOS

Profesional I:

EXPERIENCIA LABORAL Experiencia Profesional: 10 afios

;’B)An]:igijedad minima de 10 afios en la UNA
\

| i

MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL \

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con Ser reconocida nacional e internacionalmente PR %
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestién que respondan a las liderazgo en la formacién de profesionales de la R
necesidades de salud de la poblacion y con responsabilidad social. programas académicos que contemplen la investigache’e

tecnoléaica. con compromiso social v medioambiental.
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Profesional II:

Experiencia Profesional: 10 afios

O Antigiedad Minima de: 5 afios en la UNA

Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del
cargo.

EDUCACION FORMAL o ACREDITADA

Profesional Egresado Universitario de carreras
Administracion, Contabilidad, Economia, Ingenieria
Comercial u otra carrera afin, de universidad nacional
o extranjera reconocida y habilitada por autoridad
competente.

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

e Conocimientos especificos referentes a
Administracion Publica, Finanzas Publica,
Presupuesto Pablico, Administracién de
Proyectos, leyes que rigen en el ambito
administrativo-financiero.

e Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

e Habilidad para el manejo de herramientas
informaticas, otros sistemas

HABILIDADES e Habilidad comunicacional en idiomas
oficiales: espafiol y guarani
e Compromiso con la Calidad del Trabajo.
e Conciencia Organizacional.
e [niciativa.
COMPETENCIAS e Integridad.
e Flexibilidad.
e Autocontrol.
s Trabajo en Equipo.
Otros

RIESGOS Y CONDICIONES DE
TRABAJO

Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en
forma constante presiones y toma de decisiones (moderado).

Otros criterios que la maxima autoridad institucional

OBSERVACIONES especifique y que se encuentren enmarcados en las normas
legales vigentes
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION

del propio e No aplica

trabajo o el de otros

e
(\cl’;f/

MISION INSTITUCIONAL

VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con Ser reconocida nacional e internacionalmente por la™exCAleiics
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las liderazgo en la formacion de profesionales de la salud a través de
necesidades de salud de la poblacién y con responsabilidad social. programas académicos que contemplen la investigacion e innovacion

tecnoldéaica. con compromiso social v medioambiental.
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DIRECCION
o coordinacion del trabajo

de dependientes directos o ¢ Noaplica

indirectos

e  Ejecutar las actividades referentes a su drea en el ambito de su competencia, en
EJECUCION forma coordinada con responsables de la Direccion de Administracion y Finanzas y
personal por parte del sus dependencias, en relacion a la administracion de los recursos financieros,
ocupante del puesto materiales y bienes destinados a la Facultad de Ciencias Médicas y de

conformidad al Plan Operativo Anual (POA).

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo e Noaplica

propio o de dependientes

e Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas

Otros P ;
por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Cumplir con las disposiciones en la Ley de Presupuesto y la Ley 1535/99 para cada rubro especifico.
2. Conservar en buen estado las documentaciones que respalden los gastos realizados.

3. Velar por la guarda y seguridad de las documentaciones originales de los gastos.

4. Registrar los gastos realizados, segun sistema establecido.

5. Rectificar las rendiciones en situaciones pertinentes de acuerdo a requerimientos formales.

6. Concluir los procesos de pagos.

7. Resguardar el archivo fisico de las documentaciones del area de competencia.

11.5, TECNICO ADMINISTRATIVO

PERFIL DE CARGO

Denominacién del
D t D ipcién Cort
Puesto/Unidad epartamento de escripcion Corta
Cargo: Teécnico (Designacion segun disponibilidad en el anexo de personal y otros criterios aplicados por
EO: la Direccion de Gestién y Desarrollo del Talento Humano de la FCM-UNA)

Nivel de Nivel de Mandos Nivel Operativo

Conduccién Medios X

Superior

Brindar apoyo administrativo solicitado por responsabligs de la Direccion de
Finalidad del Puesto (Misién) Administracion y Finanzas, departamentos y sus depentlgncias, en procesos

MISION INSTITUCIONAL f

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestién que respondan a las
necesidades de salud de la poblacién y con responsabilidad social.

] relacionados a administracién, presupuesto, contratacidnks, contabilida
= %
A7
pes’>

programas académicos que contemplen la investigaciome=
tecnoléaica. con compromiso social v medioambiental.
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cuentas.

tesoreria, suministros, rendicién de cuentas, patrimonio,

informatica, rendicion de

Indicadores de Cumplimiento

dependencia

disposicion de la dependencia.
Cantidad de informes de stock de mercaderias;
bienes de uso; inventario de bienes muebles, m

Cantidad de expedientes recepcionados y gestionados para la

Cantidad de proyectos de informes, notas elaboradas y puestas a

informe de existencia de
ercaderias e insumos.

Listado de bienes e insumos para adquisiciones, etc.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Superior Inmediato:

De Apoyo Jefe de Departamento o
Encargado de Unidad
: Areas bajo su
'Superior Estructural: Fesponsabilidad
Director o Jefe de Ninguno
Departamento
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONABLES DESEADOS
Técnico I:

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia General Laboral o antigiiedad

minima de 10 afios en la UNA

Técnico Il

Experiencia General Laboral o antigiiedad

minima de 5 afios en la UNA

Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del
cargo.

EDUCACION FORMAL o ACREDITADA

Estudiante universitario de Gltimos afios de la carrera
universitaria relacionada al puesto de Trabajo; o
alguna Tecnicatura concluida.

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS

Conocimientos especificos referentes a
Administracion Publica, Finanzas Publica,
Presupuesto Publico, Administracion de
Proyectos, leyes que rigen en el ambito

ACREDITADOS Fi 3 g 5
administrativo-financiero.
e Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
] relacionados al Puesto de Trabajo. \
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las
necesidades de salud de la poblacién y con responsabilidad social.

liderazgo en la formacién de profesionales de la 3
programas académicos que contemplen la investigaci

tecnoléaica, con compromiso social v medioambiental.
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e Habilidad para el manejo de herramientas
HABILIDADES |nforrfwat|cas, otr95 5|.5temas B

e Habilidad comunicacional en idiomas

oficiales: espafiol y guarani

e Compromiso con la Calidad del Trabajo.

e Conciencia Organizacional.

e Iniciativa.
COMPETENCIAS e Integridad.

e Flexibilidad.

e Autocontrol.

» Trabajo en Equipo.
Otros
RIESGOS Y CONDICIONES DE e Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en
TRABAIJO forma constante presiones y toma de decisiones (moderado).

®  Otros criterios que la méxima autoridad institucional
OBSERVACIONES especifique y que se encuentren enmarcados en las normas
legales vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION
del propio e No aplica
trabajo o el de otros

DIRECCION

o coordinacién del trabajo
de dependientes directos o
indirectos

e No aplica

e Ejecutar las actividades referentes a su area en el &mbito de su competencia, en
forma coordinada con responsables de la Direcciéon de Administracién y Finanzas,
departamentos y sus dependencias, referente a actividades de apoyo a la
administracion de los recursos financieros, materiales y bienes destinados a la
Facultad de Ciencias Médicas de la Universidad Nacional de Asuncidn y de
conformidad al Plan Operativo Anual (POA)

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo e Noaplica
propio o de dependientes

e Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por

Otros = A
el superior inmediato.

MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con Ser reconocida nacional e internacionalmente por la
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las liderazgo en la formacion de profesionales de la salu
necesidades de salud de la poblacion y con responsabilidad social. programas académicos que contemplen la investigacion

tecnoléaica. con compromiso social v medioambiental.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Brindar apoyo administrativo y operativo relacionados a la administracién de los recursos financieros, materiales y bienes
destinados a la FCM-UNA

2. Archivar (fisica y digitalmente) las documentaciones que respalden los gastos realizados u otras operaciones
contable/administrativas

3. Velar por la guarda y seguridad de las documentaciones originales de la Direccién/departamento/unidad.

4, Registrar los procesos ejecutados, en los sistemas informaticos establecidos
5. Resguardar el archivo fisico y digital de las documentaciones generadas en el drea de competencia.

11.6. SECRETARIA

PERFIL DE CARGO

Denominacion del

Puesto/Unidad Direccién/Departamento o Unidad Descripcion Corta

Auxiliar Administrativo (Designacidn segun disponibilidad en el anexo de personal y otros

Cango: criterios aplicados por la Direccion de Gestién y Desarrollo del Talento Humano de la FCM-UNA)
Nivel de Nivel de Mandos Nivel Operativo
Conduccién Medios X
Superior

Brindar asistencia administrativa a responsable de la Direccién de Administracién y
Finalidad del Puesto (Mision) Finanzas, a sus departamentos y dependencias, relacionada a la coordinacién y
ejecucion de actividades y tareas del drea.
e Cantidad de expedientes recepcionados y gestionados para la
dependencia

Indicadores de Cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
De Apoyo Director, Jefe de
Departamento o Encargado
de Unidad
\\\
\
Areas bajo su
Superior Estructural: i
P responsabilidad
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL
Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con Ser reconocida nacional e internacionalmente por la ex
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las liderazgo en la formacién de profesionales de la salud a
necesidades de salud de la poblacién y con responsabilidad social. programas académicos que contemplen la investigacion e inng

tecnoldaica. con compromiso social v medioambiental.
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Director o Jefe de
Departamento

Ninguno

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS OPCIONABLES DESEADOS

EXPERIENCIA LABORAL

Auxiliar Administrativo I:

Experiencia General Laboral o antigliedad

minima de 10 afios en la UNA

Auxiliar Administrativo Il:

Experiencia General Laboral o antigliedad

minima de 5 afios en la UNA

Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del
cargo.

EDUCACION FORMAL o ACREDITADA Educacion media concluida

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS electrénicas y procesadores de textos) y sistemas

ACREDITADOS

Manejo medio de programas informaticos (planillas

informaticos aplicados en la institucion

e Habilidad para el manejo de herramientas
informaticas basicas

HABILIDADES e Habilidad comunicacional en idiomas
oficiales: espafiol y guarani
e Compromiso con la Calidad del Trabajo.
* Conciencia Organizacional.
e [niciativa.
COMPETENCIAS e Integridad.
e Flexibilidad.
e  Autocontrol.
s Trabajo en Equipo.
Otros

RIESGOS Y CONDICIONES DE
TRABAIO

*  Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en
forma constante presiones y toma de decisiones (moderado).

OBSERVACIONES

s Otros criterios que la maxima autoridad institucional
especifique y que se encuentren enmarcados en las normas
legales vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

MISION INSTITUCIONAL

VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con Ser reconocida nacional e internacionalmente pBX
liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion que respondan a las liderazgo en la formacién de profesionales de la saRu8
necesidades de salud de la poblacion y con responsabilidad social. programas académicos que contemplen la investigacion e in

tecnoléaica. con compromiso social v medioambiental.
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PLANIFICACION
del propio e No aplica
trabajo o el de otros

DIRECCION

o coordinacion del trabajo
de dependientes directos o
indirectos

* No aplica

e Brindar apoyo administrativo durante la ejecucion de procesos de trabajo en forma
coordinada con el responsable de la Direccién de Administracién y Finanzas, sus
departamentos y unidades, de conformidad a |a planificacidn operativa y anual de
la institucion.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo e No aplica
propio o de dependientes

e Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por

Otros O :
el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
1. Elaborar la agenda de actividades, conforme las indicaciones del superior inmediato.
2. Verificar la agenda de actividades, para organizar las audiencias solicitadas.
3. Coadyuvar en la recepcion y guarda de los documentos considerados como reservados y confidenciales.
4. Recepcionar, registrar en el sistema informatico, tramitar y archivar los documentos de la Direccién/departamento o
unidad.
5. Elaborar proyectos de Resoluciones, Notas, Informes, Circulares, Memos, Actas, Comunicados, en los casos necesarios y
solicitados por el superior inmediato.
6. Mantener actualizado el directorio de nimeros telefénicos.
7. Recepcionar correos electrénicos y responder en los casos que corresponda conforme a las instrucciones recibidas del
superior inmediato.
8. Atender debidamente a las personas que concurren al drea y/o se comunican telefonicamente.
9. Mantener informado al superior inmediato referente a las actividades relacionadas al area de trabajo y otras dreas de la
institucion.
10. Organizar las reuniones.
11. Gestionar la obtencion y/o prevision de las documentaciones e informaciones a ser utilizadas en las reuniones.
12. Utilizar racionalmente los materiales de oficina y equipos a cargo de |a Direccién/departamento/unidad.
13. Solicitar insumos a ser utilizados dentro del drea de trabajo.
14. Ordenar y actualizar el archivo de la Direccion/departamento/unidad.
15. Participar en eventos oficiales segin requerimiento del superior inmediato. (\ [ \

048-03-202 Comuniquese a qujes reesponda y cumplido archivar.

Mg. Prof. Dr. OSMAR MANUEL'CUENCA TORRES
Decano

Lic. RA LGIL MARTINEZ
Secretaria de la Facultad

MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con Ser reconocida nacional e internacionalmente por la excelencia y

liderazgo, valores éticos y capacidad de gestion gue respondan a las liderazgo en la formacion de profesionales de la salud a través de

necesidades de salud de la poblacién y con responsabilidad social. programas académicos que contemplen la investigacién e innovacion
tecnologica. con compromiso social v medioambiental.



