UNIVERSIDAD PRIVADA DEL ESTE
Reconocida por el &fge:wNj-LiEiﬁdﬁfﬁ de marzo de 1992

CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO

RESOLUCION N° 190/2018
Ciudad Pdte. Dr. Manuel Franco,14 de diciembre del 2018

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA FACULTAD DE ODONTOLOGIA “FAO” DE LA UNIVERSIDAD PRIVADA
DEL ESTE — SEDE CIUDAD PRESIDENTE FRANCO.

VISTO: El crecimiento natural y los delineamientos establecidos en el Plan
Estratégico Institucional de la Facultad de Odontologia “FAO” de la
Universidad Privada del Este — Sede Ciudad Presidente Franco, y:

CONSIDERANDO: La necesidad de contar con un Manual de Organizacion y Funciones que
establezea las tareas a desempefar, a fin de conocer y desarrollar
competencias inherentes a cada cargo, en base a las exigencias legales

- y reglamentarias.

Que, tiene como finalidad regular y organizar la estructura interna de
la Facultad de Odontologia “FAO”, mediante a cada una de las funciones
generales y especificas asignadas a cada cargos o dependencia de la
Institucién.

Que, el Concejo de Facultad, considerd y aprobé la actualizacién del
Manual de Organizacién y Funciones de la Facultad de Odontologia
“FAOQ” de la Universidad Privada del Este — Sede Ciudad Presidente
Franco.

POR LO TANTO: En uso de sus atribuciones,

EL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO

RESUELVE:
Art. 1)- APROBAR la actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones de la Facultad de
Odontologia “FAO” de la Universidad Privada del Este — Sede Ciudad Presidente
Franco.
Art. 2)- DEROGAR toda disposicion contraria a la presente resolucion.
Art. 3)- COMUNfQUESE a quiénes corresponda y cumplido archivar.

Secretario General Pdte. Consejo Superior Universitario
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PRESENTACION

Se ha considerado estratégico actualizar el Manual de Funciones acorde con las
Politicas de Gestién del Talento Humano, la Misién y Visién Institucional, asi como
establecer formalmente roles y responsabilidades en la Facultad de Odontologia de la
Universidad Privada del Este.

Con este instrumento de gestion, se pretende construir con la participacion de todos,
un camino que oriente las acciones académicas y administrativas mediante la
descripcidn clara y precisa de las funciones de las diferentes instancias, facilitando la
incorporacién y desempefio eficiente de todos los miembros de la institucion a partir de
la autoevaluacion, acompafiamiento, monitoreo, evaluacién sistematica y permanente
del desempefio profesional del personal directivo, docente y administrativo.

OBIJETIVOS
Este documento tiene como objetivo proporcionar informacion que permita conocer e
identificar las unidades administrativas, su interrelacion, asi como las funciones y
responsabilidades de cada una de ellas, a saber:

INSTALAR una fuente de informaciéon permanente acerca de la estructura y funciones de
la Institucion, asi como de un instrumento normativo que oriente la ejecucion del
proceso administrativo en todas sus etapas.

APOYAR el eficiente gerenciamiento institucional, racionalizando y potenciando
capacidades para construir competencias profesionales que favorezcan la formacion
integral de los estudiantes.

ACTUALIZAR el modelo organizacional adecuando las diferentes propuestas de la
Gestién del Talento Humano a la realidad y expectativa institucional.

POSIBILITAR el andlisis permanente del puesto de trabajo para asegurar su funcionalidad.

ACOMPARNAR el desempefio del Talento Humano de la Institucién con las oportunidades
de capacitacién continua que optimicen sus gestiones y aseguren su permanencia en la
Institucion.

LOGRAR la apropiacién efectiva y responsable del Manual de Funciones en los diferentes
estamentos, compartiendo necesidades y expectativas particulares al puesto de trabajo,
teniendo en cuenta la Vision y Mision de la Facultad de Odontologia de la Universidad
Privada del Este. -

| mANUAL DE FUNCIONES - APROBADO POR RESOLUCION N° 190 DE FECHA 14 DE DICIEMBRE DEL 2018.
- | DEL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO.
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. ALCANCE
El presente manual describe las normas de relacionamiento y responsabilidades, por las
cuales se rige el personal que presta servicios en la Facultad de Odontologia de la
Universidad Privada del Este, con un enfoque sistémico e integrado de la organizaciony
sus respectivas dependencias por drea de actividad.

IV. MISION

Formar odontdlogos capaces de prevenir y solucionar problemas de salud oral, con espiritu
investigativo y comprometidos con su capacitacién continua y la preservacion del medio
ambiente, promoviendo la docencia superior, la investigacidn cientifica, el cultivo de los
valores éticos, morales y civicos

V. VISION

La Facultad de Odontologia de la Universidad Privada del Este serd una unidad académica:

e Con graduados reconocidos por su solvencia cientifica, elevada destreza técnica,
formacién continua y valores éticos que contribuyan con el bienestar del pais.

e Con docentes destacados y actualizados, con formacion didactica.

e Con un Curriculum pertinente, flexible y acorde al ideario de la reforma universitaria.

e Con produccion cientifica orientada a satisfacer las necesidades de salud bucal de
nuestra sociedad ajustandose a los criterios de calidad exigidos internacionalmente.

e Con vinculacién a otras facultades del pais y del exterior, mediante un fluido
intercambio de conocimientos, tecnologia y experiencias que contribuyan al desarrollo
sostenible.

e Con flexibilidad organizativa y operativa a través de un sistema integrado de
comunicacién y compromiso con el desarrollo institucional.

Organigrama Institucional

El Organigrama constituye la representacion grafica de la estructura organizacional de la
Facultad,indicando los distintos sectores y niveles jerarquicos y las relaciones entre los mismos.

T MANUAL DE FUNCIONES - APROBADO POR RESOLUCION N* 190 DE FECHA 14 DE DICIEMBRE DEL 2018.
* | DEL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO.
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ORGANO DE GOBIERNO DE LA FACULTAD

DEL DECANO

___IDENTIFICACION

- Denominacién del cargo: Decano/a
- Sereporta al: Rector.
_GRADO.-DE RESPONSABILIDAD - -

Es la autoridad responsable de dirigir y controlar las actividades académicas de la Facultad
dentro de las normas establecidas y las atribuciones atribuciones otorgadas por el presente
Estatuto.

Es responsable de dirigir y controlar a las Unidades Académicas encargadas de los grados,
Posgrados, Extension Universitaria, de Investigacion y otras.

. ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES

a.
b.
c.
d.

Ejercer la representacion de la Facultad respectiva.

Convocar y presidir al Consejo de Facultad.

Organizar y designar a Profesores de las mesas examinadoras.

Hacer cumplir con fidelidad los estatutos, reglamentos de la Universidad y los

reglamentos de la Facultad.

e. Informar periédicamente al Consejo de Facultad, al Consejo Superior Universitario,
al Rector y al Directorio sobre el desenvolvimiento de la Facultad.

f. Solicitar al Rector y al Directorio el nombramiento de Profesores Titulares,
Encargados de catedras y Auxiliares de ensefianzas.

g. Proponer al Directorio el nombramiento del personal administrativo y la remocién
de los mismos.

h. Mantener la disciplina en la Facultad.

Poseer titulo universitario Nacional o Extranjero.

Ser ciudadano paraguayo.

Tener capacidad pedag6gica debidamente comprobada por certificados o diplomas.
No ejercer otras actividades en el sector publico o privado, incompatibles, por su

oo ouw

Decanato.

l MANUAL DE FUNCIONES - APROBADO POR RESOLUCION N° 190 DE FECHA 14 DE DICIEMBRE DEL \
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DEL CONSEJO DIRECTIVO

I.  IDENTIFICACION

- Denominacién del cargo: Consejo de Facultad de Odontologia
- Sereporta al: Decano

ll. GRADO DE RESPONSABILIDAD j j

El Consejo de Facultad es un érgano consultivo-deliberativo.

El Consejo de Facultad esta constituido por:
a) El Decano
b) Tres Profesores, que representen en los casos de una Facultad multidisciplinaria a
las respectivas areas
c) Un egresado no docente.
d) Un representante estudiantil

Los miembros titulares docentes, graduados y estudiantes tendran sus suplentes
respectivos elegidos en el mismo acto y forma que los titulares.

. ATRIBUCIONES Y DEBERES

a. Elaborar los planes de estudio de la Facultad y modificarlos, sometiéndolos en cada
caso al Consejo Superior Universitario.

b. Proponer al Decano el nombramiento de Profesores y Encargados de Catedras en
conformidad con estos Estatutos.

c. Redactar Reglamento Interno de cada facultad y someterlo a la aprobacion del
Rectorado, el Consejo Superior Universitario y el Directorio.

d. Aprobar los programas para que cada materia preparen los Profesores del drea
respectiva.

e. Proponer al Consejo Superior Universitario que se otorguen premios y recompensas,
por obras, trabajos cientificos e investigaciones, que realicen los Profesores, Egresados
y Estudiantes de |la Facultad.

f. Fijar las fechas de realizacion de examenes.

MANUAL DE FUNCIONES - APROBADO POR RESOLUCION N° 190 DE FECHA 14 DE DICIEMBRE DEL 2018,
~* | DEL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO.




UNIVERSIDAD PRIVADA DEL ESTE
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

Sede Presidente Franco

DE LAS SECRETARIAS DE LA UNIDAD PEDAGOGICA

La Secretaria de la Facultad estara a cargo de un Secretario (Adjunto) y del personal que se le
asigne (Asistente de Secretaria), nombrado por el Rector con acuerdo del Directorio, a

propuesta del Decano. Las atribuciones del personal de secretaria seran establecidas en las
reglamentaciones respectivas.

A. SECRETARIA ADJUNTO

.. IDENTIFICACION ' '

- Denominacién del cargo: Secretario/a Adjunto
- Se reporta a : Decano/a

ll. GRADO DE RESPONSABILIDAD
Responsable directo de la guarda y conservacion de toda la documentacién atingente a la
Unidad Pedagégica. Su responsabilidad es coadyuvar en forma eficiente para que el Decano/a
desempefie sus funciones de la mejor manera posible.

Il ATRIBUCIONES Y DEBERES

a. Refrendar la firma del Decano en las resoluciones, certificados de estudios y
constancias académicas expedidos por |a facultad.

b. Publicar por los medios oficiales de |a facultad, las actas y resoluciones del Consejo
Directivo de la Facultad.
c. Realizar las funciones que le sean asignadas por el Decano.

d. Ejercer sus atribuciones conforme al Estatuto de la UPE vy las legislaciones
vigentes.

e. Velar por el buen uso y la guarda de los simbolos, sellos y patrimonio documental

de la facultad.

Enviar a las Coordinaciones respectivas los documentos y expedientes después de

ser tratados en las sesiones del Consejo Directivo de la Facultad.

g. Velar por el correcto uso y funcionamiento del mobiliario y equipos a su cargo.

h. Utilizar eficientemente los insumos y Gtiles proveidos por la institucion.

i

j

k.

-

Elaborar las Resoluciones del Decano

Elaborar las notas al Rectorado y otras Instituciones externas

Redactar Circulares y otros documentos requeridos por el Decano.
. Organizar, dirigir y coordinar las actividades de |a secretaria.
m. Velar por el correcto uso y funcionamiento del mobiliario y equipos a su cargo.
n. Utilizar eficientemente los insumos y Utiles proveidos por la institucion.

.\

S
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B.

Nacionalidad paraguaya

Poseer titulo universitario de grado de universidad nacional o extranjera reconocida
y habilitada por autoridad competente de conformidad a la legislacion vigente.

Buena reputacion.

Experiencia o antigliedad minima de 3 (tres) afios.

Aptitud para desempefiarse en el cargo y trabajar en equipo con espiritu proactivo

ASISTENTE SECRETARIA

L IDENTIFICACION ' -

1. ATRIBUCIONES Y DEBERES.

- Denominacion del cargo: Secretario/a Asistente
- Se reporta a : Decano/Secretario Adjunto

1. GRADO DE RESPONSABILIDAD
Auxiliar en la realizacion de las tareas propias de la Secretaria de Facultad y la lealtad
institucional.

SE e a0

" & @ o & ©

Desplegar actividades asignadas por el Secretario de la Facultad y otras requeridas por la
superioridad

Distribuir las resoluciones y notas a las distintas Direcciones y Departamentos.

Demas funciones que le sean encomendadas por el Secretario Adjunto de Odontologia
Elaboracién de planillas, némina de docentes, némina de alumnos, etc.

Carga de actas de examenes en el sistema.

Realizar las funciones que le sean asignadas por el Decano.

Velar por el correcto uso y funcionamiento del mobiliario y equipos de Secretaria.
Utilizar eficientemente los insumos y utiles proveidos por la institucion.

V. PERFIL REQUERIDO

Ser mayor de edad y gozar de buena reputacion

Haber culminado el Bachiller

Aptitud para trabajar en equipo con espiritu proactivo.
Discrecién y confidencialidad.

Buena comunicacion con el superior inmediato.
Capacidad para trabajar en equipo, habilidad para comunicarse con el compafiero
detrabajo y presentar actitud de servicio a la ciudadania. Integridad y valores.
Compromiso, responsabilidad y lealtad con la institucion.

Proactivo persistente para el logro de los objetivos propuestos.

Flexibilidad para adaptarse a los cambios y nuevos procesos de trabajo.

£ | DEL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO.
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DIRECCIONES

DIRECCION DE CARRERA
I IDENTIFICACION

- Denominacidn del cargo: Director/a de carrera
- Sereporta a : Decano/a

. GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es el responsable del funcionamiento general de la carrera, con un desarrollo académico
coherente y actualizado, en un dmbito de discusion y articulacion de las propuestas de
docentes, estudiantes y graduados. Ademads tiene a su cargo coordinar y dirigir el
funcionamiento de las dependencias de preclinicas, clinicas, radiologia, esterilizacion,
morgue y laboratorio.

Es nombrado por el Rector, de acuerdo con lo dispuesto en las normativas vigentes en
Universidad Privada del Este.

. ATRIBUCIONES Y DEBERES

Participar en el delineamiento de las politicas educativas de la carrera.

Coordinar acciones para dar cumplimiento a las disposiciones curriculares

c. Mantener actualizado el sistema de informacién curricular de la carrera y
conservar la informacion histdrica de los curriculos, de acuerdo con las
directrices y normativas expedidas por las autoridades competentes.

d. Efectuar un seguimiento al Plan de Estudios y proponer al Decanato los
cambios, reformulaciones o actualizaciones que sean pertinentes.

e. Orientar el reajuste de los Programas de Estudios con contenidos curriculares
actualizados.

f. Elevar al Decanato propuestas de modificaciones o actualizaciones de los
contenidos, procedimientos y metodologias de los Programas de Estudios de
la carrera.

g. Coordinar y supervisar el desarrollo programatico, la profundizacion de
contenidos, los trabajos interdisciplinarios, las pasantias curriculares y las
actividades curriculares a cargo de los profesores.

h. Verificar la estadistica sobre resultados de rendimiento, retencién y
desercion proveida por la secretaria de la facultad.

i, Orientar a los estudiantes en su desempefio académico y en los procesos

académico-administrativos. Detectar y analizar dificultades en la evolucion

de su cursado, y buscar alternativas de solucion (Recuperacion académica,
tutorias, principales inquietudes).

oo
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j. Articular la organizacion de cursos, jornadas, seminarios, conferencias
cientificas, congresos, actividades de investigacion y extension vy
transferencia tecnoldgica relacionados con la carrera.

k. Mantener vinculacion con la sociedad en su conjunto para detectar las
demandas de los futuros profesionales.

|.  Mantener vinculos con los ex alumnos de la carrera y apoyar los programas
de seguimiento y estudio de mercado.

m. Promover relaciones de cooperacion con otras instituciones relacionadas con
la carrera y empresas que puedan contribuir con su fortalecimiento.

n. Colaborar en los procesos de certificacion y acreditacion de programas
educativos, asi como en la elaboracion de Planes de Mejora.

V. PERFIL REQUERIDO

e Estudio de posgrado.

¢ Titulo de Odontélogo o equivalente.

e Experiencia minima de cinco afios en |a profesion y en la docencia.

e Experiencia académica de investigacién cientifica y/o tecnologica en
el area de la carrera, preferentemente con experiencia de vinculacién en areas
del ambito profesional.

e Reconocida competencia profesional.

e Estar disponible para una dedicacion de tiempo completo.

DIRECCION ACADEMICA

il IDENTIFICACION

- Denominacién del cargo: Director/a Académico
- Se reporta a : Decano/a

. GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es el responsable de coordinar y vigilar la ejecucion de las politicas académicas de la
facultad, apoyando a los estudiantes y docentes en aspectos diddctico pedagogicos.

Es nombrado por el Rector, de acuerdo con lo dispuesto en las normativas vigentes en
Universidad Privada del Este.

o | maNUAL 'DE FUNCIONES - APROBADO POR RESOLUCION N° 190 DE FECHA 14 DE DICIEMBRE DEL 201
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1. ATRIBUCIONES Y DEBERES

a. Participar en el delineamiento de las politicas educativas de la carrera.

b. Colaborar con el Director de Carrera en el seguimiento y evaluacion de la
implementacion del Plan de Estudios.

c. Elaborar el Calendario Académico de la carrera.

d. Realizar la Orientaciéon Académica a los Docentes, a través de: Cursos de
Capacitacion y Actualizacién, Asesoramiento pedagdgico grupal y/o individual
sobre temas como:

e Aprendizaje basado en competencias.
e Elaboracion y/o reestructuracion de programas de estudios.
e Elaboracion de Syllabus
e Estrategias metodoldgicas y evaluativas para un modelo basado en
competencias.
e Lainvestigacion en el aula.
e Uso de TICs como recurso de aprendizaje.
e. Acompafiar el aspecto técnico de la evaluacion del aprendizaje de los estudiantes.
f. Administrar la Evaluacién de Desempefio de los docentes y suministrar la
informacion pertinente.
g. Estimular al cuerpo docente de la carrera a participar en los Cursos de Posgrado
promovidos por la Universidad Privada del Este.
h. Participar en los procesos de certificacion y acreditacion de programas educativos,
asi como en la elaboraciéon de Planes de Mejora.
i. Acompafiar los nombramientos docentes conforme especialidad.

V. PERFIL REQUERIDO

e Estudios de posgrado, por lo menos una especializacion en el drea de la
pedagogia o didactica.

e Conocimiento en Evaluacién en Educacién Superior y Didéctica Universitaria

e Experiencia minima de cinco afios en la docencia.

e Reconocida competencia profesional en la gestion académica.

8 1; I MANUAL DE FUNCIONES - APROBADO POR RESOLUCION N° 190 DE FECHA 14 DE DICIEMBRE DEL2018. a
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COORDINACIONES

COORDINACION DE INVESTIGACION Y EXTENSION
. IDENTIFICACION

- Denominacién del cargo: Coordinador/a de Investigacion y Extension
- Se reporta a : Decano/a

. GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es la autoridad responsable de planificar, dirigir y controlar los Programas de
Investigacién y los Proyectos Extension Universitaria, para lo cual deberan cefiirse a las
normas y disposiciones que hayan sido aprobadas para el efecto. Estimular y gestionar
el desarrollo de la investigacion y extension entre alumnos, profesores de la facultad de
Odontologia

1. ATRIBUCIONES Y DEBERES

a. Elaborar y elevar al Decano, la planificacion anual de las actividades de
Investigacion y Extension con el cronograma de actividades en conjunto con
los miembros de los Comité Cientifico y Extension.

b. Organizacion, direccion y control de las actividades realizadas en la Coordinacién
a su cargo.

c. Proponery formular el plan operativo y de presupuesto anual de la Coordinacion
a su cargo.

d. Apoyar la definicion y el mantenimiento de lineas de investigacion

e. Apoyar la definicion y el mantenimiento de las lineas de accion de la
extension universitaria.

f. Proponer normas para el desarrollo vy publicacion de investigaciones
realizadas en lafacultad.

g. Mantener informado al Decano de las actividades realizadas en la direccion a su
cargo y presentar un informe mensual.

h. Recibir, analizar y dictaminar sobre los trabajos de investigacion,
monografias, revisiones bibliogréficas, reportes de casos clinicos o cualquier
otro tipo de investigacién que desarrolle la carrera.

i. Recibir, analizar y dictaminar sobre los Proyectos de Extension universitaria.

j. Establecimiento de alianzas estratégicas con otros centros académicos
nacionales y extranjeros que fortalezcan la investigacién y la extension
universitaria de la Facultad.

k. Apoyar y promover las actividades de investigacion y extension universitaria
elaborados en el campo odontoldgico.

|. Establecer actividades formadoras a ser implementadas (Cursos,

| MANUAL DE FUNCIONES - APROBADO POR RESOLUCION N° 190 DE FECHA 14 DE DICIEMBRE DEL 2018.
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conferencias, seminarios,talleres) para la elaboracidn y difusién de trabajos
cientificos y proyectos de extensién universitaria.

m. Motivar e involucrar a docentes y alumnos en la realizacion de trabajos de
investigacion y actividades de extension universitaria en las diferentes
catedras.

n. Representar a la Universidad en eventos nacionales e internacionales
relacionados con su funcién previa autorizacion del Decano

o. Establecer contactos con otras unidades académicas para la realizacion de
proyectosmultidisciplinarios.

p. Solicitar la cooperacion de organismos e instituciones nacionales o
extranjeras para la realizacion de proyectos de investigacion y de extension
universitaria

q. Establecer un sistema de documentacion, registro de proyectos y actividades de
investigacion cientifica y extensién universitaria, realizadas por los miembros de
la carrera.

r. Velar por los aspectos éticos y legales de las investigaciones y del quehacer
cientifico

s. Coordinar y gestionar las tareas administrativas generales como
autorizaciones, fondos para la ejecuciéon de proyectos de investigacion,
proyectos de extension, firmas de convenios, entre otros.

t. Colaborar con las distintas dependencias y carreras, para analizar las
necesidadesrelacionadas con la investigacidn, la innovacion y el desarrollo de
la produccion intelectual.

u. Gerenciar las actividades y equipos de investigadores apuntando a la calidad
de la produccién académica y cientifica, y la comunicacién de los resultados.

v. Proponer la actualizacién del Reglamento Interno y de las directrices de
presentacién de trabajos académicos del Departamento de Investigacion
Cientifica seglin necesidad.

V. PERFIL REQUERIDO

e Ser Docente Titular de la Carrera con una antigliedad minima de 5
afios.

e Tener formacidn en Investigacion Cientifica

e Tener experiencia minima de 3 (tres) afios, en el campo de la
investigacion cientifica.

e Haber cumplido un nimero minimo de 2 (dos) obras resultado de
investigaciones cientificas.

e Aptitud para desempefarse en el cargo y trabajar en equipo con
espiritu proactivo.
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A. COMITE DE INVESTIGACION

IDENTIFICACION

- Denominacién del cargo: Miembro de Investigacion.
- Se reporta a : Coordinador/a de Investigacién y Extension

/. GRADO DE RESPONSABILIDAD

Evaluar técnica y éticamente los proyectos de investigacion que se presenten en la
Facultad de Odontologia de la Universidad Privada del Este.

1.

3]

ATRIBUCIONES Y DEBERES

Promover la conformacion de equipos multidisciplinarios de investigacion.
Proponer y actualizar las lineas de investigacion de la Facultad de Odontologia
de la Universidad Privada del Este, asi como llevar el seguimiento de la
produccion cientifica en el marco de las mismas.

Contribuir al reconocimiento e incentivo de logros de estudiantes, docentes e
investigadores en lo que respecta a la publicacion cientifica.

Contribuir en la organizacién y disefio de programas cientificos de los congresos
y otros eventos que pudieran realizarse en la Facultad de Odontologia de la
Universidad Privada del Este.

Promover la redaccion y escritura cientifica en estudiantes, docentes e
investigadores.

Promover la aplicacién de la ética en la investigacion cientifica, por estudiantes
y docentes.

Dar seguimiento y evaluar la ejecucién de los proyectos de investigacion
aprobados.

B. COMITE DE EXTENSION

.

IDENTIFICACION

- Denominacién del cargo: Miembro del Comité de Extensién
- Se reporta a : Coordinador/a de Investigacion y Extension

Planifica, coordina y evalla las actividades de extension.
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vi. ATRIBUCIONES Y DEBERES

a. Planifica la implementacion efectiva de los proyectos de extension y su
vinculacién con el curriculo.

b. Acompafia las iniciativas de vinculacion con el entorno de docentes y

estudiantes.

EvalGa el impacto de las actividades desarrolladas.

d. Acompafia los proyectos culturales y deportivos propuestas por la Coordinacion
de Bienestar Estudiantil

e. Vincula a docentes y estudiantes con las comunidades beneficiarias de proyectos
de extension.

f. Realiza un informe de los resultados obtenidos en la implementacion de los
proyectos de extension y su impacto.

L

COORDINACION DE POSGRADO

I. IDENTIFICACION

- Denominacién del cargo: Coordinador/a de Posgrado
- Se reporta a : Decano/a

. GRADO DE RESPONSABILIDAD

Dirigir, coordinar y supervisa el desarrollo de las actividades académicas vy
administrativas de los programas a su cargo. Orientar y hacer el seguimiento de los
académicos de Posgrado en su proceso de aprendizaje.

. ATRIBUCIONES Y DEBERES

a. Organizar cursos a nivel del posgrado que permita profundizar
conocimientos yhabilidades cientificas y técnicas.

b. Estimular la capacitacion continua.
Promocionar la investigacion en areas especificas.

d. Elaborar y elevar al Decano,la planificacion anual de las actividades de
posgrado con el cronograma de actividades

e. Organizar, programar, ejecutar y evaluar la docencia que afecta al area o
4dreas de conocimiento de su competencia para cada curso académico y de
acuerdo con los planes de estudios e informar sobre los resultados al Decano.

f. Organizary desarrollar los cursos en las disciplinas de su competencia.

g. Organizar y desarrollar actividades en forma conjunta con otras direcciones.

gt e e T e
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h. Planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades académicas del drea
de Posgrado de la Facultad de Odontologia de la Universidad Privada del Este
en base a las disposiciones legales vigentes.

i. Coordinar con las demads jefaturas de su drea, la elaboracion de planes y
programas para ajustarlos en base a los objetivos y metas, enmarcados en las
politicas institucionales.

j. Coordinar el proceso de presentacion, ejecucion, control, evaluaciony ajuste
de planes y programas de la instituciéon conforme a las normativas vigentes
y aprobar los informes aser elevados al Decano de la Facultad y a los
organismos pertinentes.

V. PERFIL REQUERIDO

e Poseer titulo universitario de grado de universidad nacional o
extranjera reconocida yhabilitada

e Aptitud para desempefiarse en el cargo y trabajar en equipo con espiritu
proactivo.

COORDINACION DE GESTION DE CALIDAD

I. IDENTIFICACION

- Denominacién del cargo: Coordinador/a de Gestion de calidad
- Se reporta a : Decano/a

. GRADO DE RESPONSABILIDAD

Planifica, dirige y evalua las acciones estratégicas de los procesos de gestion de la calidad

1. ATRIBUCIONES Y DEBERES

2. Planifica las acciones estratégicas y los mecanismos de Aseguramiento de la
Calidad

b. Coordina con las instancias directivas de la Institucién la implementacion del
sistema de aseguramiento de |a calidad.

c. Supervisa la ejecucion de Planes de Mejora y ejecuta las actividades
establecidas en el Plan Estratégico referidas al Aseguramiento de la Calidad
Académica.

d. Revisay publica los Informes de Evaluacion de la Calidad.
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V. PERFIL REQUERIDO

e Titulo de grado en Ciencias de la Salud o en Ciencias Sociales. Titulo de
Magister en Ciencias de la Educacion y/o en Administracion (deseable).
Especialista en Aseguramiento de la Calidad (deseable).

e Capacidad para resolver problemas. Visién estrategica. Capacidad de
Planificacién y de Gestidn orientada a Resultados. Comunicacidn asertiva,
constructiva y oportuna.

e Cinco afios de experiencia en la docencia universitaria y/o en el ambito
profesional.

COORDINACION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

V. IDENTIFICACION

- Denominacién del cargo: Coordinador/a de Bienestar Estudiantil
- Se reporta a : Decano/a

vi. GRADO DE RESPONSABILIDAD

Tiene como principal objetivo promover el desarrollo académico, personal y social de
los estudiantes; se encarga de proveer un canal activo en la relacién con los estudiantes,
prestando el apoyo necesario en la concrecion de sus iniciativas; ademas de incentivar
el desarrollo de servicios de apoyo socio-econémico y cultural. Administra los servicios
estudiantiles en materias de salud, bienestar, participacion, cultura y recreacion; y
disefia estrategias tendientes a la obtencion de recursos para el mejoramiento de la
equidad y calidad de vida de los estudiantes de la carrera. Asimismo, como el respeto
por la diferencia y la diversidad.

Vil. ATRIBUCIONES Y DEBERES

a. Identificar las necesidades especificas de los estudiantes mediante la aplicacion
de evaluaciones diagndsticas y cuando se requiera, coordinar la realizacion de
diagndsticos especializados

b. Brindar orientacidn, atencion y acompafamiento a los docentes para la atencion
de los estudiantes con discapacidad, necesidades educativas especiales y
talentos excepcionales.

c. Diagnostico y evaluacion psicolégica de los alumnos con necesidades educativas
especiales.
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d. Brindar asistencia profesional a los estudiantes y docentes de la Facultad de
Odontologia.

e. Apoyar y fortalecer las actividades pedagogicas de la facultad y asesorar a los
docentes en el manejo individual y/o grupal de los estudiantes.

f. Realizar talleres, capacitaciones y/o conferencias en diferentes modalidades
para el Optimo desarrollo psicosocial de los estudiantes de la facultad.

VIll.  PERFIL REQUERIDO

e Graduado universitario, preferentemente Psicélogo.

e Habilidad para comunicarse fluidamente en forma oral y escrita en castellano y
guarani.

e Manejo de las tecnologias de la informacion y comunicacion

COORDINACION DE PASANTIA

. IDENTIFICACION

- Denominacién del cargo: Coordinador/a de Pasantia
- Sereporta a : Decano/a

. GRADO DE RESPONSABILIDAD

Dirigir, organizar y gestionar las Practicas Profesionales de los estudiantes de la carrera.

i, ATRIBUCIONES Y DEBERES

a. Planificar, coordinar, supervisar, evaluar y asesorar las actividades de pasantia.

b. Velar por el cumplimiento del Reglamento de Pasantia.

C. Supervisar el desempefio del pasante, asesorar y monitorear las actividades que
se desarrollen en las instituciones publicas y/o privadas designadas para la
ejecucion de la pasantiay

d. Mantener contacto y coordinar el proceso de practica con el Director/a de la
Institucidn que corresponda.

e. Revisar, corregir, evaluar y aprobar los Planes de Trabajo de los alumnos
practicantes.

f. Evaluar e informar a los estudiantes pasantes sobre su desempefio al fin de la
Practica.
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g. Evaluary aprobar el informe final del estudiante.

h. Dar cumplimiento a los diversos requerimientos que le demande el desarrollo de
las Practicas que tiene a su cargo.

i. Recibir informe periédico del docente tutor sobre el desempefio del proceso del
estudiante pasante.

Cm v

Entregar informe periddico del desempefio del pasante al Decano de la Facultad.
k. Recibiry evaluar el informe de las actividades realizadas por los estudiantes.

V. PERFIL REQUERIDO

e Ser Docente Titular de la Carrera con una antigliedad minima de 5 afios.

e Aptitud para desempefiarse en el cargo y trabajar en equipo con espiritu
proactivo.

UNIDADES DE LA DIRECCION DE CARRERA

1. AREA DE ESTERILIZACION

Objetivo | Es la unidad de la Facultad de Odontologia donde se llevan a cabo los

procesos de esterilizacion.

Funciones | e Llevar a cabo los procesos de esterilizacion la total destruccion de
todos los microorganismos patégenos y no patégenos incluidos sus
formas de resistencia (las esporas).

e Certificar un producto como “estéril” después de su procesamiento
conforme a la normativa internacional.

Estructura | e Area de recepcion y clasificacion del material no estéril
e Area de esterilizadores
e Area de descarga, almacenamiento y entrega de material estéril

DEL ENCARGADO DEL AREA DE ESTERILIZACION
VIl.  IDENTIFICACION

- Denominacién del cargo: Encargado/a del drea de esterilizacion
- Sereporta a : Director/a de carrera
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GRADO DE RESPONSABILIDAD

Ejerce autoridad sobre el personal auxiliar de su drea. Su funcién principal es coordinar
y dirigir la realizacion de las tareas propias del Area de Esterilizacion

IX.

ATRIBUCIONES Y DEBERES

a. Clasificacidn y esterilizacion de instrumentales.
Organizacién, almacenamiento, distribucion y despacho del material esterilizado.
c. Velar por la disponibilidad y llenado de los registros de llenado de control
del drea de esterilizacion.
Asistir a las capacitaciones de manera obligatoria.
e. Reportar y elevar informe en los casos de accidentes, los desperfectos de
las maquinarias destinadas alcontrol de infeccion.
Comprobar la existencia de insumos necesarios en el Departamento.
g. Utilizar racionalmente las herramientas e insumos, y mantenerlos bajo estricto
cuidado.
h. Velar por el correcto uso y funcionamiento del mobiliario y equipos a su cargo.
i, Utilizar eficientemente los insumos y Utiles proveidos por la institucion.
j. Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Superior inmediato.

X. PERFIL REQUERIDO

e Técnico o auxiliar de enfermeria u otra area a fin.
e Entrenamiento en el drea de Esterilizacion

e Aptitud para desempefiarse en el cargo y trabajar en equipo con espiritu
proactivo.

2. AREA DE PRECLINICA

Objetivo | Es la unidad de la Facultad de Odontologia donde se llevan a cabo los
procesos de practicas de Preclinica.
Estructura | Sala de Preclinica

DEL ENCARGADO DEL AREA DE CLINICA Y PRECLINICA

. IDENTIFICACION

- Denominacién del cargo: Encargado del area de clinica, preclinica vy de
Laboratorios
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- Se reporta a: Director/a de carrera

Il. GRADO DE RESPONSABILIDAD

Su responsabilidad es atender las actividades de apoyo logistico para el
funcionamiento las clinicas, preclinicas y de Laboratorio.

Ill. ATRIBUCIONES Y DEBERES

a. Registrar el uso de equipos odontoldgicos y materiales utilizados por los alumnos.

b. Velar por el correcto uso de los equipos para su uso en las clinicas a su
cargo.

c. Administrar el uso adecuado de los equipos de uso médico e insumos del
departamento a su cargo

d. Velar por el correcto uso y funcionamiento del mobiliario de las clinicas y
preclinicas a su cargo.

e. Limpieza de sillones odontoldgicos de las clinicas.

f. Realizar tareas que le sean asignadas por el Director de carrera.

IV. PERFIL REQUERIDO

e Educacion media concluida.
¢ Aptitud para trabajar en equipo con espiritu proactivo.

3. AREA DE RADIOLOGIA

Objetivo | Es la unidad de la Facultad de Odontologia donde se llevan a cabo los
procesos de diagndstico por imagenes.

Funciones | Llevar a cabo los procesos de toma y procesamiento de las placas
radiograficas.

Estructura | e Sala de Radiologia de la Clinicaly2

e Sala de Radiologia de la Clinica 3

e Sala de Radiologia Preclinica.

I IDENTIFICACION

- Denominacién del cargo: Encargado del mantenimiento de equipos odontologicos
y afines
- Se reporta a: Director/a de carrera
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Il. GRADO DE RESPONSABILIDAD
Su responsabilidad es el g@aoy mantenimiento de los equipos radiologicos y

odontolégicos a fin de garantizar la seguridad de los usuarios libre de
radiaciones.

1. ATRIBUCIONES Y DEBERES

Sus funciones se describen en el apartado de Servicios generales de este Manual de
Funciones.

4. LABORATORIOS

A. LABORATORIO DE ANATOMIA TOPOGRAFICA Y DESCRIPTIVA (MORGUE)

Es la unidad de la Facultad de Ciencias Médicas de la Universidad Privada del Este, en el
marco del Convenio Interinstitucional, la carrera de Odontologia realiza sus practicas de
las catedras afines en dicho Laboratorio

I. IDENTIFICACION

- Denominacién del cargo: Encargado del Laboratorio de Anatomia Topografica y
Descriptiva

- Se reporta a: Director Académico de la Facultad de Ciencias Médicas/Directora de
carrera de la Facultad de Odontologia

II.ATRIBUCIONES Y DEBERES

Sus funciones se describen en el Manual de Procedimientos del Laboratorios de la
Facultad de Ciencias Médicas de la UPE.

B. LABORATORIOS DE PRACTICAS
Son las unidades de la Facultad de Odontologia de la Universidad Privada del Este en
donde se realiza las précticas de las catedras de Protesis y Ortodoncia

I. IDENTIFICACION

- Denominacién del cargo: Encargado del area de clinica, preclinica y de

Laboratorios.
- Sereporta a: Director/a de carrera

— %)
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ATRIBUCIONES Y DEBERES

sus funciones se describen en este Manual de Funciones de la Facultad de Odontologia
en el apartado de Area de clinica y preclinica.

PERSONAL DE APOYO

BIBLIOTECA

La Biblioteca de la Universidad Privada del Este — Sede Presidente Franco, es la
dependencia que se encarga de contribuir y apoyar las actividades docentes y de
investigacion tanto de académicos como de estudiantes, a través de la gestion de
materiales bibliogréficos, de la informacion, referencia e instruccién de los usuarios.

DEL BIBLIOTECARIO

I

IDENTIFICACION

- Denominacién del cargo: Bibliotecario/a
- Se reporta a: Decano/a

1.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

Planificacién, disefio y gestion de los servicios de informacién general y
bibliografica, servicios de acceso al documento, servicios automatizados Yy
electrénicos de la biblioteca.

.

L=
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ATRIBUCIONES Y DEBERES

Coordinar y supervisar al personal a su cargoy a los equipos de trabajo
Elaborar las directrices para la gestion y mantenimiento de las colecciones
bibliograficas.

Planificar y organizar las actividades culturales y de promocion de la lectura.
Planificacién de los materiales de difusion de la biblioteca y sus servicios.
Planificar y organizar campafas de formacion de usuarios.

Realizar estudios, informes, memorias, estadisticas, normas internas de
funcionamiento, etc.

Planificar las instalaciones y equipamiento bibliotecarios. y
Planificar, organizar y supervisar las actividades realizadas por el personal, defini
responsabilidades, distribuir tareasy supervisar su ejecucion.
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i. Planificar y participar en la formacién permanente del personal.

j. Gestionar las partidas consignadas en los presupuestos correspondientes para
incremento y renovacion de fondos bibliogréficos y documentales, para
equipamientos y actividades de promocion, colaboracién y extension
bibliotecaria.

k. Elevar a los responsables de la institucion las necesidades de recursos humanos,
econdmicos, materiales y tecnoldgicos de la biblioteca.

SERVICIOS GENERALES

1. LIMPIEZA

k IDENTIFICACION

- Denominacién del cargo: Personal de limpieza
- Se reporta a: Decano/a y Jefe general de mantenimiento

Il. GRADO DE RESPONSABILIDAD

El Personal de Limpieza tienen como responsabilidad la limpieza y salubridad de las
dependencias de la Facultad y zonas limitrofes

La limpieza de Clinicas, Laboratorio y otras dependencias de la Facultad de Odontologia
esta dirigida al conocimiento, evaluacién y control de factores en el lugar de actividad
de los alumnos en las practicas que puedan causar enfermedades o lesiones, por las
propias caracteristicas inherentes al trabajo mecanico realizado por los estudiantes y
docentes de la carrera, por ser estos espacios, lugar de transito de varias personas, por
la generacion de aerosoles, diferentes tipos de superficies que puede contaminarse, por
la generacion de residuos patologicos como gasas, algodones, agujas, guantes,
tapabocas, entre otros.

. ATRIBUCIONES Y DEBERES

Las funciones del Personal de Limpieza se rigen segun el drea designada, y estan
descriptas en el Mecanismos de Procedimientos de prevencion de riesgos y atencion de
emergencias, limpieza e higiene y seguridad preventiva, entre las funciones generales
deben de:

2. Realizar las actividades de limpieza del drea designada.
b. Asistir a las capacitaciones de manera obligatoria
c. Administrar el uso adecuado de los equipos y articulos de aseo

o r g
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asignados.
d. Atender los requerimientos de servicio de los funcionarios de las dependencias.
e. Realizar tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato y garantizar

un trabajo de calidad.
f. Velar por el correcto uso y funcionamiento del mobiliario y equipos a su cargo.
g. Utilizar eficientemente los insumos y Utiles proveidos por la institucion.
h. Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Superior inmediato.

. PERFIL REQUERIDO

e Educacién escolar basica como minimo.
e Aptitud para desempefiarse en el puesto y trabajar en equipo con espiritu
proactivo.

2. MANTENIMIENTO

ENCARGADO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS CLINICOS Y AFINES
& IDENTIFICACION

- Denominacién del cargo: Encargado de mantenimiento de equipos clinicos y
afines
- Se reporta a: Decano/a

/l. GRADO DE RESPONSABILIDAD

El Personal de mantenimiento de equipos clinicos y afines tiene la responsabilidad
de realizar trabajos de reparo de equipos usados en area clinica, mantenimiento
de los mismos y solucionar casos de urgencia durante el desarrollo de las
actividades de atencion a pacientes.

1. ATRIBUCIONES Y DEBERES

a. Asistir a las capacitaciones de manera obligatoria

b. Usar los elementos de mantenimiento que correspondan.
El personal de mantenimiento de equipos debe acudir en caso de problemas
con elequipamiento y anexos de los mismos durante su uso.

d. Utilizar los insumos adecuados que minimicen el riesgo de problemas de
equipamientodurante los procesos de atencion a pacientes.

e. El Encargado de mantenimiento deberd comunicar a la autoridad
competente, cualquier evento que surja durante sus labores.

f. Rea|izar el mantenimiento de las dependencias clinicas y pre clinicas en tiempo|*
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y forma.

g. Utilizar racionalmente las herramientas y e insumos, y mantenerlos bajo estricto
cuidado.

h. Reportar al superior sobre necesidades de nuevas herramientas y/ o repuestos
de equipo.

i. Informar los desperfectos de las herramientas y/o repuestos de equipo,
surgidosdurante los trabajos realizados.

j. Velar por el correcto uso y funcionamiento del mobiliario y equipos a su cargo.

k. Utilizar eficientemente los insumos y Utiles proveidos por la institucion.

I Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Superior inmediato

V. PERFIL REQUERIDO

e Educacion media concluida.
e Formacion y experiencia en el area técnica de equipos odontologicos y
afines

e Aptitud para desempefiarse en el cargo y trabajar en equipo con espiritu
proactivo.

3. SEGURIDAD

l. IDENTIFICACION

- Denominacién del cargo: Personal de Seguridad
- Se reporta a: Decano/a y al Jefe de Seguridad

Il. GRADO DE RESPONSABILIDAD

El Personal de Seguridad tienen como responsabilidad la proteccién, seguridad y
resguardo del Universidad Privada del Este y su entorno inmediato.

Se rigen bajo la Politica de Seguridad de la Universidad Privada del Este que tiene como
objetivos lo siguiente:
a. Promover la seguridad en la comunidad educativa de la Universidad Privada
del Este
b. Facilitar el acceso a la informacién y procedimientos que atienden los
aspectos de seguridad, disciplina y prevencion.
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c. Garantizar el cumplimiento con las disposiciones que atienden la proteccion
de los integrantes de este y de los visitantes que acuden a esta casa de
estudios

1. ATRIBUCIONES Y DEBERES

Las funciones del Personal de Seguridad se rigen segtn el area designada, y estan
descriptas en el Mecanismos de Procedimientos de prevencion de riesgos y atencion
de emergencias, limpieza e higiene y seguridad preventiva.

V. PERFIL REQUERIDO

e Nacionalidad paraguaya
Educacion escolar basica como minimo.

e Buena reputacion.

e Aptitud para desempefiarse en el cargo y trabajar en equipo con espiritu
proactivo.

PERSONAL DOCENTE

I IDENTIFICACION

- Denominacién del cargo: Encargado de catedra
- Se reporta a: Decano/a

Il. GRADO DE RESPONSABILIDAD

Su responsabilidad es asistir impartir ensefianza a los alumnos conforme ala
legislacion vigente y la politica establecida por el Rectorado y el Decano de la
facultad.

. ATRIBUCIONES Y DEBERES

a. Elaborar o ajustar el programa de estudio de |a asignatura a su cargo
conforme a las orientaciones del Decanato, la Direccion Academica y
someter a consideracion del Consejo Directivo para su aprobacion.

b. Asistir a clases de acuerdo al horario establecido por la Facultad.

¢. Asistir al claustro de profesores.

d. Actualizar la bibliografia de la asignatura a su cargo.

e Presentar el plan de desarrollo programatlco de la asignatura a su cargo,
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hasta la primera semana del inicio de las clases.

f. Evacuar los informes que guarden relacién con su labor docente.

Mantener actualizadas las planillas de calificaciones y entregarlas a la

secretaria de |la Facultad en el tiempo establecido en el calendario

académico.

h. Registrar la asistencia de los alumnos a clases tedricas y practicas en la
planilla provista por la Facultad y entregar el registro a la Secretaria de Ia
Facultad.

i. Certificar con su firma las calificaciones de los alumnos de la asignatura a su
cargo.

j. Participar en las jornadas de capacitacion, reuniones y claustros docentes
convocados por la Facultad.

k. Evitar la utilizacién de la cdtedra a su cargo para fines distintos a los de la
Universidad.

I Suplir su ausencia en aula por un profesional habilitado para ejercer |a
docencia en la carrera.

Q

. PERFIL REQUERIDO

e Poseer titulo universitario nacional o extranjero,

e Presentar el curriculum normatizado acompafiado de copia autenticada de
todos los documentos que avalen su idoneidad para el ejercicio de la
catedra, debiendo tener una antigiiedad de 5 afios de egresado y con
especialidad para las asignaturas profesionales.

e Haber culminado cursos de Especializacién en Didactica Universitaria.

e Para los casos de confirmacion de catedra, constancia expedida por el
Decanato de haber dictado clases en un setenta por ciento cuanto menos,
durante el periodo lectivo anterior y de haber participado como miembro
examinador en las oportunidades en que haya sido convocado.

e Habilidad para el uso de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

e Cumplir las demds exigencias establecidas en las normas vigentes dela
Universidad Privada del Este.

AUXILIAR DE CATEDRA

i IDENTIFICACION

- Denominacién del cargo: Encargado de catedra
- Se reporta a: Encargado de catedra

Il. GRADO DE RESPONSABILIDAD
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Su responsabilidad es auxiliar en la ensefianza a los alumnos conforme ala
legislacién vigente y la politica establecida por el Rectorado y el Decanode la
facultad.

. ATRIBUCIONES Y DEBERES

a. Desarrollar todas las tareas relacionadas a la catedra encomendadas por el
profesor de la asignatura

b. Apoyar a los alumnos en la elaboracidn de tareas y trabajos practicos
encomendados por la catedra.

c. Acompafiar al catedratico en el desarrollo de las clases.

d. Desarrollar el 10% de las clases tedricas programadas

Iv. PERFIL REQUERIDO

e Poseer titulo universitario nacional o extranjero,

e Presentar el curriculum normatizado acompafiado de copia autenticada de
todos los documentos que avalen su idoneidad para el ejercicio de la
catedra.

e Haber acumulado, un promedio de 3.5 y haber aprobado la asignatura para la
cual se postula con una calificacién igual o superior a 4 (cuatro)

e Haber culminado curso de Especializacion en Didactica Universitaria.

e Habilidad para el uso de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

e Cumplir las demas exigencias establecidas en las normas vigentes de la
Universidad
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