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Creado por Ley de la Nacion N° 3.854/09

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El Manual de Organizacion y Funciones fue elaborado por la necesidad de
contar con una organizacion capaz de cubrir todos los aspectos relacionados con
los objetivos del Instituto Superior Santa Rosa Mistica. Asi como la Ley N° 3854/09
De Creacion y la Ley N°® 4995/13 "Del Consejo Nacional de Educacion Superior

CONES" y demas Leyes Concordantes.

"La organizacion en una institucion de educacion superior es el proceso
por el cual las personas que le prestan servicios, asumen responsabilidades
delimitadas y compatibles con su nivel de autoridad, toman decisiones y ejecutan
su trabajo. Es tambiéen un medio en el cual las personas trabajan juntas en forma

efectiva y armoniosa, hacia el cumplimiento de objetivos comunes”.

La organizacion propuesta establece claramente los niveles jerarquicos
administrativos y academicos, lo cual se visualiza en el Organigrama Institucional,
asi como las funciones de linea, de apoyo y de asesoria. Asimismo, presenta un
equilibrio en cuanto a la distribucion de niveles y responsabilidades que permite
ejercer un control eficiente para el cumplimiento de las funciones asignadas a cada

dependencia.

En ese sentido, el presente documento proporciona un esquema basico
para la transparencia en la gestion Administrativa y Academica, en el marco de la
legalidad, la ética, la rendicion de cuentas, y se contribuye a la uniformidad y
mejora del nivel tecnico para el fortalecimiento y el logro de los objetivos y fines

del Instituto Superior.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General

El presente Manual de Funciones se elabora con el fin de proporcionar, en forma

ordenada, la informacion basica de la organizacion y funcionamiento de todas las

dependencias del Instituto Superior Santa Rosa Mistica.

Objetivos Especificos

1. Definir las funciones encomendadas a cada Dependencia evitando
duplicidad, omisiones y deslindando responsabilidades.

2. Permitir la ejecucion de funciones de manera eficaz y eficiente, evitando la
repeticion de instrucciones y directrices para ahorrar tiempo y esfuerzos.

3. Proporcionar informacion basica para la planificacion e instrumentacion de
medidas de modernizacion y adecuacion administrativa.

4. Servir como medio de integracion a los funcionarios de nuevo Ingreso,
facilitando su incorporacion e induccion a las distintas areas.

5. Ser un instrumento util de orientacion e informacion sobre las funciones o

atribuciones asignadas a las dependencias responsables.
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OTRAS CONSIDERACIONES

El Manual de Organizacion y Funciones elaborado, consta de las siguientes

partes:

e OBJETIVO: Define los propositos de cada unidad desde la Maxima
Autoridad hasta el nivel de Division.

e RELACIONES: Define la relacion de dependencia de las unidades a los
niveles superiores.

e FUNCIONES GENERALES: Define las funciones y responsabilidades
para cada dependencia conforme a la naturaleza de cada unidad.

e ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: Define la organizacion general y

sectorial del Instituto Superior Santa Rosa Mistica.
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ORGANIGRAMA DE LA CARRERA DE LICENCIATURA EN FISIOTERAPIA Y KINESIOLOGIA
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“SANTA ROSA MISTICA”
Creado por Ley de la Nacion N° 3.854/09

RESOLUCION N.° 07/2020

POR LA CUAL SE APRUEBA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA
CARRERA DE LICENCIATURA EN FISIOTERAPIA Y KINESIOLOGIA, DEL INSTITUTO
SUPERIOR EN CIENCIAS DE LA SALUD "SANTA ROSA MISTICA".

Capiata, 02 de enero de 2020.-

VISTO: La solicitud de la Direccion General del Instituto Superior en Ciencias de la

Salud Santa Rosa Mistica, de fecha dos de enero del ano 2020, en el cual se solicita la
Aprobacion de la Actualizacion del Manual de Funciones de la carrera de Licenciatura en
Fisioterapia y Kinesiologia del Instituto Superior en Ciencias de la Salud “Santa Rosa Mistica”,
y

CONSIDERANDO: Que la Ley 3.854/09 de 2.009 que crea al “Instituto Superior en
Ciencias de la Salud Santa Rosa Mistica”.

Que la Ley 3.854/09 en su Art. 2° faculta a implementar planes y programas de estudio
en el campo de la salud y a expedir titulos de grado y maestria en dicha area del conocimiento
incorporando la investigacion y la extension acadéemica.

POR TANTO, a meérito de las consideraciones que anteceden y en uso de sus

atribuciones:;

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO SUPERIOR EN CIENCIAS DE LA SALUD
“SANTA ROSA MISTICA”.
RESUELVE:

Articulo 1°: APROBAR la Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones de la carrera
de Licenciatura en Fisioterapia y Kinesiologia del Instituto Superior en Ciencias de la Salud

"Santa Rosa Mistica".

Articulo 2°: ESTABLECER que el presente Manual de Organizacion y Funciones, entre a reqir
a partir de la fecha de la presente resolucion. —

Articulo 3°: ENCOMENDAR a los miembros de la estructura organizacional del Instituto
Superior en Ciencias de la Salud "Santa Rosa Mistica" a velar por el cumplimiento del
presente Manual de Funciones Actualizado.

Articulo 4°: Comunicar y archivar. —

| -

. sar Orlando Barrios Arguello
SECRETARIO

N )

i
Abg. Julié César os Bagnoli

&5
nLours: PRESIDENT
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

COORDINADOR DE LA CARRERA
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INTRODUCCION

El presente Manual de Funciones tiene como finalidad establecer de manera clara,
ordenada y sistematica las atribuciones, responsabilidades y areas de accion del Coordinador
de Carrera, figura clave dentro de la estructura organizativa del Instituto. Este documento
constituye una herramienta de orientacion y gestion academica que facilita el cumplimiento
eficiente de las tareas asignadas, promoviendo la coherencia institucional, la calidad

educativa y el trabajo colaborativo entre los distintos actores del ambito academico.

La denominacion que recibe esta unidad es Coordinacion de Carrera, la cual esta
integrada por los Coordinadores de las distintas carreras ofertadas por el Instituto. Cada
Coordinador ejerce su funcion bajo la autoridad del cargo Coordinador de Carrera, conforme

a los lineamientos emanados por la Direccion Academica y el Consejo Directivo.

La funcion del Coordinador de Carrera esta orientada a la supervision, control y
acompanamiento de todos los aspectos relacionados con el desarrollo academico de la
carrera respectiva. En ese marco, su objetivo central es ejecutar y acompanar las medidas
de mejora necesarias en relacion con planes, programas y proyectos de caracter tecnico-
academico, en consonancia con los principios institucionales y las exigencias del contexto

educativo y profesional.

El Coordinador de Carrera es designado por el Consejo Directivo del Instituto, a
propuesta del Director Académico. Para acceder al cargo, se requiere contar con titulo
universitario en el area correspondiente a la carrera, asi como gozar de buena reputacion y
reconocimiento profesional. Su desempeno se rige por criterios de compromiso institucional,
ética, liderazgo pedagogico y vision estratéegica, y cesara en sus funciones por expiracion del

mandato, renuncia, incapacidad, fallecimiento o revocacion por el Consejo Superior.

Este manual tambien contempla las funciones generales del cargo, las
consideraciones especiales sobre el rol del Coordinador como articulador entre docentes,
estudiantes, y autoridades institucionales, asi como la definicion de las principales areas de
accion: gestion academica, gestion docente, gestion estudiantil, gestion administrativa y

gestion institucional y de calidad.
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En conjunto, este documento constituye una guia fundamental para garantizar la

transparencia, eficacia y excelencia en la labor que desempena el Coordinador de Carrera,

en favor de una formacion integral y de calidad para los futuros profesionales.
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DENOMINACION: COORDINACION DE CARRERA
AUTORIDAD: COORDINADOR DE CARRERA

La Coordinacion de carrera estara conformada por los coordinadores de carreras
responsables del control y supervision de todos los aspectos academicos referentes al

desarrollo de las carreras respectivas.
OBJETIVO

Ejecutar y acompanar las medidas de mejoramiento a que haya lugar, en materia de

planes, programas y proyectos de caracter academico de la carrera.

PERFIL DEL COORDINADOR DE CARRERA

El Coordinador de Carrera, sera nombrado por el CONSEJO DIRECTIVO DEL

INSTITUTO a propuesta del Director Academico. Para ocupar el cargo de Coordinador de

Carrera, se requiere poseer titulo universitario correspondiente a la carrera respectiva y gozar

de buena reputacion. El Coordinador acadéemico de Carrera cesara en sus funciones:
a) Por expiracion del periodo de su mandato;
b) Por renuncia voluntaria;
c) Por muerte o incapacidad fisica;
d) Por revocacion del mandato por el CONSEJO SUPERIOR DEL INSTITUTO

FUNCIONES GENERALES

Son funciones del Coordinador de Carrera:

a. Prestar apoyo a la Direccion Académica para el cumplimiento de los fines y objetivos

del Instituto en las areas de su competencia.

b. Verificar, Controlar y Fiscalizar los procedimientos previos para la concesion de
documentos academicos (certificados de estudios, convalidaciones, constancias, etc.) de la

carrera a su cargo y elevarlos a la Direccion Académica.

y Proyectos de indole tecnico-academicos.
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d. Requerir de los Profesores informe por escrito acerca del avance en el desarrollo

de los programas de estudio de su materia.

e. Elaborar los Planes y programas de pasantia y extension académica supervisando

su aplicacion.

f. Establecer y controlar horarios de clases teoricas y practicas en la carrera que

coordine y ejercer la supervision de su desarrollo.

g. Controlar el desarrollo de las actividades academicas y exigir de los profesores de
la carrera la oportuna entrega en la Direccion Academica los planeamientos requeridos asi
como en secretaria las planillas de calificaciones e instrumentos evaluativos utilizados

durante el periodo lectivo.
h. Organizar las mesas examinadoras para la defensa oral de tesis o trabajo de grado.

. Organizar actos academicos, conferencias, seminarios, talleres, practicas vy

pasantias con el fin de fortalecer y afianzar experiencias y conocimientos.

j. Otras funciones que le asigne el Director Academico inherente al cargo.

CONSIDERACIONES ESPECIALES

El Coordinador de Carrera es una figura clave dentro de la estructura academica de
una institucion de educacion superior, ya que tiene la responsabilidad de planificar, organizar,
supervisar y evaluar las actividades inherentes al desarrollo académico de una carrera
especifica. Su funcion tiene un caracter estrategico, ya que actua como nexo articulador entre
la Direccion Acadéemica, los docentes, los estudiantes y las demas areas administrativas,

promoviendo una gestion academica coherente, eficiente y orientada a la calidad educativa.

Esta coordinacion se encarga de garantizar la adecuada implementacion del plan
curricular vigente, asegurar el cumplimiento del calendario academico y acompanar
pedagogicamente a los docentes en la planificacion y ejecucion de sus clases. Asimismo,
debe monitorear el avance de los contenidos programaticos, el rendimiento academico del
estudiantado, y promover acciones de mejora continua que permitan alcanzar los perfiles de

egreso definidos por la institucion.
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El Coordinador de Carrera tambien cumple un rol esencial en la orientacion vy
contencion de los estudiantes, canalizando sus inquietudes, asesorandolos en su trayectoria
formativa y articulando respuestas institucionales a situaciones academicas o administrativas
que los afecten. Este acompanamiento exige una actitud abierta, empatica y con alto sentido

de responsabilidad institucional.

Por otro lado, es funcion del Coordinador promover la formacion y actualizacion del
cuerpo docente, fomentando espacios de capacitacion, reflexion pedagogica y trabajo
colaborativo. Debe mantener una comunicacion constante con la Direccion Acadéemica,
Informando sobre el desarrollo de la carrera, las dificultades detectadas y las propuestas de

mejora, contribuyendo asi al fortalecimiento de la gestion educativa.

Finalmente, el Coordinador de Carrera debe llevar un registro sistematico y
actualizado de todas las actividades academicas, garantizar la aplicacion de normativas
Internas y externas, y representar a la carrera ante las instancias de gestion del Instituto. Su
desempeno debe estar guiado por criterios de etica profesional, compromiso institucional,

liderazgo y vocacion educativa.

AREAS DE ACCION DE COORDINADOR DE CARRERA

El Coordinador de Carrera actua en diversas areas estratégicas que garantizan la
correcta implementacion y desarrollo del proyecto academico institucional. Su primera y
principal area de accion es la gestion academica, donde se encarga de coordinar la
Implementacion del plan curricular, supervisar la elaboracion de planes de clases, monitorear
el cumplimiento del calendario academico y promover la actualizacion constante de los

contenidos, garantizando su pertinencia con las necesidades profesionales del entorno.

Otra area fundamental es la gestion docente, que implica acompanar y apoyar al
equipo docente en su desempefo pedagogico, coordinar reuniones periodicas, promover €l
trabajo colaborativo, y fomentar espacios de capacitacion continua. El Coordinador tambien
iInterviene en los procesos de seleccion y evaluacion docente, en coordinacion con la
Direccion Academica, velando por el cumplimiento de criterios de calidad educativa y

compromiso institucional.

En el ambito de la gestion estudiantil, el Coordinador de Carrera asume un rol activo

en el acompanamiento academico de los estudiantes. Brinda orientacion y seguimien

S
s
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trayectoria formativa, atiende consultas, canaliza situaciones particulares, y facilita el acceso
a recursos institucionales que contribuyan al exito academico y permanencia estudiantil.
Ademas, debe estar atento a indicadores como la retencion, promocion y egreso, proponiendo

medidas que favorezcan la mejora continua.

Otra area clave de accion es la gestion administrativa, ya que debe asegurar el
adecuado registro, archivo y seguimiento de toda la documentacion vinculada a la carrera.
Esto incluye la planificacion y carga de horarios, asignacion de aulas, seguimiento de actas,
Informes academicos y coordinacion de examenes, practicas profesionales y actividades

extracurriculares, en articulacion con otras areas del Instituto.

Por ultimo, el Coordinador de Carrera interviene en la gestion institucional y de calidad,
participando en procesos de evaluacion, planificacion estrategica, revision de normativas y
mejora continua. Representa a la carrera ante las instancias superiores del Instituto,

promueve el cumplimiento de los lineamientos institucionales y colabora activamente en

Iniciativas que fortalezcan el posicionamiento, prestigio y vinculacion con el entorno.

DE LAS DISPOSICIONES FINALES

El presente Manual de Funciones podra ser modificado por el Consejo Superior del
Instituto fin de actualizarlo conforme a nuevas asignaciones de cargo o modificacion de la
estructura organizacional que regula la Educacion Superior, asimismo, las situaciones no
previstas en el presente Manual seran resueltas por el Consejo Superior del Instituto Superior

Santa Rosa Mistica.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

COORDINACION DE PASANTIA PROFESIONAL
SUPERVISADA
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INTRODUCCION

La Practica Profesional Supervisada constituye un componente esencial dentro del
proceso formativo de los estudiantes del Instituto Superior en Ciencias de la Salud “Santa
Rosa Mistica”, ya que permite la articulacion entre los conocimientos teoricos adquiridos en
el aula y su aplicacion en contextos reales de desempeno profesional. A traves de esta
experiencia formativa, los estudiantes desarrollan competencias tecnicas, éticas, sociales y
comunicacionales que los preparan para una insercion responsable y efectiva en el ambito

laboral.

En este marco, el presente Manual de Funciones de la Coordinacion de Pasantia
Profesional Supervisada tiene como proposito establecer de manera clara y sistematica las
funciones, responsabilidades, requisitos y relaciones jerarquicas del Coordinador de Pasantia

de Carrera, figura clave en la gestion, acompanamiento y supervision de las practicas

profesionales de los estudiantes.

Este manual se enmarca en las disposiciones institucionales vigentes, asegurando la
calidad, transparencia y eficacia del proceso de pasantias. Asimismo, responde al
compromiso de brindar una formacion integral, basada en valores éticos, responsabilidad

social y excelencia acadéemica.

La Coordinacion de Pasantia tiene entre sus principales funciones organizar, verificar
y fiscalizar los procesos previos a la habilitacion de pasantias, proponer instructores docentes,
establecer horarios, controlar el cumplimiento de las actividades practicas, y garantizar la
adecuada evaluacion del desempeno de los pasantes. De igual manera, cumple un rol

estratéegico en la vinculacion del Instituto con las instituciones receptoras y en la mejora

continua de los planes y programas de practica profesional.

Este documento constituye una herramienta de gestion que orienta el accionar del
Coordinador de Pasantia, facilita la planificacion de tareas, delimita funciones, evita
duplicidades, y promueve una cultura de mejora continua. Ademas, permite alinear las
acciones de la Coordinacion con los objetivos misionales del Instituto y con las expectativas

formativas de los estudiantes.
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DENOMINACION: COORDINACION DE PASANTIA PROFESIONAL SUPERVISADA

AUTORIDAD: COORDINADOR DE PASANTIA PROFESIONAL SUPERVISADA

La Coordinacion de Pasantia Profesional Supervisada esta subordinado a la
Coordinacion de Carrera. Esto implica que sus funciones, objetivos y la forma en que se llevan

a cabo estan sujetos a la supervision, aprobacion y directrices de la Coordinacion de Carrera.

La Coordinacion de Pasantia estara conformada por los coordinadores de pasantia
gue son responsables del control directo y supervision de todas las actividades del area de
pasantia de los alumnos de las carreras respectivas. El Coordinador de Pasantia, sera

nombrado por el Consejo Superior del Instituto a propuesta de la Direccion Academica.
OBJETIVOS

Coordinar, supervisar y controlar de forma directa todas las actividades relacionadas

con la pasantia profesional supervisada de los estudiantes de |la carrera correspondiente,

garantizando el cumplimiento de los fines academicos, administrativos y formativos

establecidos por el Instituto.

PERFIL DEL COORDINADOR DE PASANTIA PROFESIONAL SUPERVISADA

Formacion Académica:

e Titulo universitario correspondiente a la carrera que coordinara.

e Preferentemente con formacion de posgrado en areas vinculadas a la educacion

superior, gestion academica, planificacion educativa o similares.

Experiencia:

e EXxperiencia minima de 3 anos en docencia a nivel superior.

e (Conocimiento del marco normativo que regula las practicas profesionales en

educacion superior.

Conocimientos Especificos:

e Dominio de metodologias de ensenanza-aprendizaje basadas en competencias.

016



INSTITUTO SUPERIOR EN CIENCIAS DE LA SALUD

“SANTA ROSA MISTICA”
Creado por Ley de la Nacion N° 3.854/09

Habilidades y Competencias:

e Liderazgo y capacidad de organizacion.

e Habilidad para la comunicacion efectiva y el trabajo en equipo.
e Proactividad, responsabilidad y orientacion a resultados.

e (Capacidad de mediacion y resolucion de conflictos.

e Compromiso con la etica profesional y los principios institucionales.

Otros Requisitos:

e Buena reputacion personal y profesional.
e Disponibilidad horaria para supervision de estudiantes en campo.

e (Capacidad para establecer vinculos con instituciones receptoras.

FUNCIONES GENERALES

e Apoyar a la Coordinacion de la Carrera en lo referente a la pasantia profesional

supervisada, para el cumplimiento de los fines y objetivos del Instituto.

e Organizar, verificar y fiscalizar los procedimientos previos para la habilitacion de

pasantias de los estudiantes.

e Apoyar a la Coordinacion de la Carrera en asuntos relacionados con planes,

programas y proyectos de pasantia.

e Proponer al Coordinador de la Carrera los docentes instructores para las areas de

pasantia.

e Establecery controlar los horarios de pasantia en la carrera, participando activamente

en su supervision.

e EXxigir la entrega oportuna de informes de pasantia a los docentes instructores,

iIncluyendo la carga horaria de cada pasante.

e Proponer al Coordinador de la Carrera la realizacion de evaluaciones vy

procedimientos practicos vinculados a las pasantias.

e Cumplir con otras funciones inherentes al cargo o asignadas por las autoridades

academicas.
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CESE DE FUNCIONES:

a) Por expiracion del periodo de mandato.
b) Por renuncia voluntaria.

c) Por muerte o incapacidad fisica.

d) Por revocacion del mandato por parte del Consejo Superior del Instituto.

CONSIDERACIONES ESPECIALES

Enlace estrategico entre el Instituto y el entorno profesional:

El Coordinador de Pasantia actua como un nexo fundamental entre el Instituto
Superior y las instituciones receptoras, promoviendo la vinculacion efectiva entre la formacion
academica y el contexto laboral, social y comunitario. Esta funcion requiere una alta

capacidad de gestion interinstitucional y representacion institucional.

Responsabilidad en la formacion integral del estudiante:

Las acciones del Coordinador deben orientarse no solo al cumplimiento de requisitos
academicos, sino tambien al desarrollo de competencias eticas, actitudinales y sociales en
los estudiantes, considerando su rol como futuros profesionales comprometidos con el

entorno.

Supervision activa y acompanamiento permanente:

Se espera del Coordinador una presencia activa en el seguimiento del desarrollo de
las practicas, ya sea mediante visitas de campo, reuniones con instructores o estudiantes, o

mediante el analisis critico de informes, asegurando la calidad de la experiencia formativa.

Sensibilidad y adaptabilidad:

Debe mostrar apertura y sensibilidad ante las diversas realidades de los estudiantes,
atendiendo posibles situaciones personales, sociales o0 academicas que afecten su
desempeno en la pasantia, y articulando con otras areas institucionales cuando sea

necesario.

18

018



INSTITUTO SUPERIOR EN CIENCIAS DE LA SALUD

“SANTA ROSA MISTICA”
Creado por Ley de la Nacion N° 3.854/09

Cumplimiento normativo y rendicion de cuentas:

El Coordinador debe asegurar que todas las actividades vinculadas a la pasantia se
realicen conforme a la normativa vigente del Instituto, de los convenios interinstitucionales y
de los marcos regulatorios nacionales. Asimismo, debe estar dispuesto a rendir informes
semestrales a las autoridades academicas sobre el desarrollo y resultados del programa de

pasantias.

Articulacion con la planificacion institucional:

Las acciones de la Coordinacion de Pasantia deben integrarse a los planes
estratégicos del Instituto, participando activamente en la revision y mejora de los planes de

estudio, asi como en procesos de evaluacion de la calidad academica.

Confidencialidad y etica profesional:

El Coordinador debe manejar con absoluta confidencialidad Ila informacion

relacionada con estudiantes, instructores y centros de practica, y actuar con transparencia,

equidad y profesionalismo en todas sus decisiones.

AREAS DE ACCION DE LA COORDINACION DE PRACTICA PROFESIONAL
SUPERVISADA

Las principales areas que conforman esta Coordinacion son:

La Coordinacion de Pasantia Profesional Supervisada desarrolla su labor en distintas
areas estrategicas que garantizan el cumplimiento de los objetivos academicos, formativos y
administrativos vinculados a las practicas profesionales de los estudiantes. Estas areas se

articulan entre si para brindar una atencion integral, eficiente y de calidad.

Gestion Académica de la Pasantia

Comprende la planificacion, organizacion y control del componente practico del plan

de estudios. Incluye:

e Elaboracion del cronograma general de pasantias.
e Asignacion de docentes instructores.

e (Coordinacion de contenidos practicos y criterios de evaluacion.
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e Supervision del cumplimiento de actividades programadas.

Vinculacion Institucional y Coordinacion Externa

Esta area se enfoca en la relacion del Instituto con las instituciones receptoras de

pasantes. Las acciones incluyen:

e Seguimiento de convenios de cooperacion interinstitucional.
e Reconocimiento de campos de practica de la carrera.

e (Coordinacion con responsables externos para el seguimiento y evaluacion del

desempeno estudiantil.

Supervision y Seguimiento de Estudiantes

Tiene como finalidad acompanar de forma continua a los estudiantes durante el

desarrollo de sus pasantias. Se realiza a traves de:

e \isitas de supervision a centros de practica.
e Revision y validacion de informes de pasantia.
e Registro de la carga horaria cumplida.

e Atencion a situaciones particulares que afecten el normal desarrollo de la pasantia.

Evaluacion y Control de Calidad

Busca garantizar la mejora continua del proceso de pasantia mediante la evaluacion

constante de su desarrollo. Involucra:

e Aplicacion de instrumentos de evaluacion a pasantes e instructores.
e Analisis de resultados obtenidos en las practicas.

e Retroalimentacion a las autoridades académicas sobre el desempeno y las areas de

mejora.

Capacitacion y Asesoramiento

Incluye acciones dirigidas a docentes instructores y estudiantes en torno al desarrollo

de las pasantias:
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e Orientacion inicial a estudiantes sobre objetivos, derechos y deberes en la pasantia.
e Asesoramiento continuo sobre el proceso de practica.

e (Coordinacion de talleres o jornadas de formacion con actores involucrados.

Gestion Documental y Administrativa

Responsable de mantener un sistema ordenado de informacion y documentacion

vinculada a las pasantias. Incluye:

e Archivo y custodia de informes, evaluaciones y autorizaciones.
e Registro de convenios, designaciones y cronogramas.

e Elaboracion de informes semestrales para la Coordinacion de la Carrera.

DE LAS DISPOSICIONES FINALES

El presente Manual de Funciones podra ser modificado por el Consejo Superior del
Instituto fin de actualizarlo conforme a nuevas asignaciones de cargo o modificacion de la
estructura organizacional que regula la Educacion Superior, asimismo, las situaciones no
previstas en el presente Manual seran resueltas por el Consejo Superior del Instituto Superior

Santa Rosa Mistica.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DOCENTES CATEDRATICOS
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INTRODUCCION

El Instituto Superior en Ciencias de la Salud “"Santa Rosa Mistica”, en cumplimiento
de la Ley N.° 4995/13 de Educacion Superior, la Ley N.° 1264/98 General de Educacion, el
Estatuto institucional y el Reglamento Academico vigente, reconoce al docente catedratico
como uno de los pilares fundamentales del proceso de formacion profesional, cientifica y éetica

de los estudiantes.

Los docentes constituyen el plantel academico del Instituto, sobre quienes descansa
la responsabilidad de desarrollar el proceso de ensenanza—aprendizaje conforme a los planes
y programas aprobados, contribuyendo a la formacion integral del alumno, en concordancia
con la mision, vision y objetivos institucionales, asi como con las exigencias del sistema de

educacion superior del Paraguay.

El presente Manual de Funciones tiene por finalidad establecer las atribuciones,
responsabilidades, requisitos, derechos, obligaciones y prohibiciones de los docentes
catedraticos, a fin de garantizar el cumplimiento del Reglamento Academico, la calidad

educativa vy el correcto funcionamiento institucional.
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DENOMINACION: DOCENTE CATEDRATICO
AUTORIDAD: COORDINACION DE CARRERA
OBJETIVO

Desarrollar el proceso de ensefanza—aprendizaje conforme a los programas academicos
aprobados, contribuyendo a la formacion cientifica, etica y profesional de los estudiantes,
cumpliendo las disposiciones del Reglamento Academico, el Estatuto institucional y la

legislacion vigente.
REQUISITOS PARA SER DOCENTE CATEDRATICO

a) Poseer titulo universitario nacional o extranjero reconocido por el MEC, o acreditar ciencia

y experiencia suficiente.

b) Poseer capacidad pedagogica comprobada, preferentemente con Didactica Universitaria.
c) Poseer idoneidad academica y profesional.

d) Tener espiritu de disciplina y trabajo en equipo.

e) Gozar de buena conducta publica y privada.

f) Cumplir los requisitos establecidos por la Ley 4995/13.
g) Tener afinidad entre el titulo y la catedra.
FUNCIONES GENERALES

Son funciones del docente:

a) Dictar clases conforme al programa aprobado.

b) Cumplir el horario asignado.

c) Elaborar plan de catedra.

d) Evaluar el rendimiento academico.

e) Participar en reuniones academicas.
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f) Proponer mejoras en los programas.

g) Mantener actualizada la bibliografia.

h) Participar en actividades academicas.

1) Colaborar en investigaciones y publicaciones.
1) Cumplir el reglamento académico.

K) Acatar resoluciones institucionales.

|) Participar en mesas examinadoras.

m) Mantener disciplina en clase.

n) Presentar informes cuando se requiera.

CESE DE FUNCIONES
El docente cesa por:
a) Finalizacion del contrato
b) Renuncia
c) Incapacidad
d) Sancion
e) Decision del Consejo Superior.
DE LAS DISPOSICIONES FINALES

El presente Manual de Funciones podra ser modificado por el Consejo Superior del
Instituto Superior Santa Rosa Mistica, a fin de adecuarlo a cambios en la estructura

organizacional, en la normativa de Educacion Superior o en las necesidades institucionales.

Las situaciones no previstas en el presente Manual seran resueltas por el Consejo

Superior del Instituto, conforme al Estatuto y a la legislacion vigente.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

AYUDANTIA DE CATEDRA EN LA DOCENCIA
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INTRODUCCION

El Instituto Superior en Ciencias de la Salud "Santa Rosa Mistica”, en cumplimiento
de la Ley N.° 4995/13 de Educacion Superior, el Estatuto institucional y el Reglamento de
Ayudantia de Estudiantes en la Docencia, Investigacion y Extension, establece el presente
Manual de Funciones de Ayudantia de Catedra en la Docencia, con el fin de regular la

participacion de los estudiantes en actividades academicas de apoyo a la ensenanza.

La ayudantia de catedra constituye una actividad formativa que permite al estudiante
colaborar con el docente en el desarrollo de las clases, fortaleciendo el proceso de
ensefanza—aprendizaje, promoviendo Ila responsabilidad academica, la formacion

pedagogica y la integracion entre docentes y estudiantes.

La participacion en la ayudantia no genera relacion laboral con la institucion, sino que
constituye una actividad academica de colaboracion, pudiendo el estudiante beneficiarse con

reconocimientos institucionales, tales como certificaciones, descuentos o becas, conforme a

la normativa vigente.

El presente manual define los requisitos, funciones, responsabilidades, derechos y
obligaciones del estudiante que se desempena como Ayudante de Catedra, asi como su

dependencia jerarquica y el réegimen de evaluacion correspondiente.
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DENOMINACION: AYUDANTE DE CATEDRA EN LA DOCENCIA

AUTORIDAD: AYUDANTE DE CATEDRA EN LA DOCENCIA

DEPENDENCIA JERARQUICA

El Ayudante de Catedra depende de:

e Docente responsable de la asignatura
e (Coordinacion de Carrera

e Direccion Académica

y Se rige por:

e Reglamento de Ayudantia
e Reglamento Academico
e Estatuto institucional

e Resoluciones del Consejo Superior.

OBJETIVOS

Colaborar con el docente en el desarrollo de las actividades academicas de la
asignatura, apoyando el proceso de ensenfanza—aprendizaje, contribuyendo a la organizacion

de la catedra y fortaleciendo la formacion academica y pedagogica del estudiante ayudante.

ALCANCE

La ayudantia se desarrollara dentro del ambito de la docencia de grado, en actividades
tedricas, practicas o de apoyo academico, conforme a la necesidad de la carrera y la

autorizacion de la Direccion Academica.

REQUISITOS

Para ser designado ayudante, el estudiante debera:

a) Ser estudiante regular del Instituto.

b) Estar cursando preferentemente 3° 0 4° curso de la carrera.
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c) Poseer buen rendimiento academico (promedio minimo establecido por la

institucion).

d) Tener aptitudes para la docencia.

e) Presentar solicitud de postulacion.

f) Cumplir los requisitos establecidos por la Direccion Académica.

La designacion sera autorizada por la Direccion General o Acadéemica.

DURACION

e La ayudantia tendra duracion de un semestre academico.
e Podra ser renovada segun evaluacion.

e |La carga horaria sera la establecida por la carrera.

Al finalizar, se podra otorgar certificado de Ayudante de Catedra.

FUNCIONES GENERALES

El ayudante debera:

a) Colaborar con el docente en el desarrollo de la asignatura.

b) Apoyar en la organizacion de clases.

c) Asistir a las clases asignadas.

d) Cumplir el horario establecido.

e) Ayudar en actividades practicas.

f) Colaborar en el control de asistencia.

g) Preparar materiales didacticos cuando se solicite.

h) Apoyar a los estudiantes en consultas academicas.

29

029



INSTITUTO SUPERIOR EN CIENCIAS DE LA SALUD

“SANTA ROSA MISTICA”
Creado por Ley de la Nacion N° 3.854/09

1) Mantener disciplina y respeto.

]) Cumplir instrucciones del docente.

K) Participar en actividades acadéemicas.

|) Presentar informes cuando se solicite.

DE LAS DISPOSICIONES FINALES

El presente Manual podra ser modificado por el Consejo Superior del Instituto.

Las situaciones no previstas seran resueltas por la Direccion General conforme al

Reglamento de Ayudantia.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CONSEJO DE DELEGADOS DE CURSOS
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INTRODUCCION

El Instituto Superior en Ciencias de la Salud “Santa Rosa Mistica”, conforme a lo

establecido en su Estatuto institucional, reconoce la participacion estudiantii como un

elemento fundamental para el forta

institucional y la formacion integral de

ecimiento de la vida academica, la comunicacion

0s alumnos.

El Consejo de Delegados de Cursos constituye el organo de representacion estudiantil

iIntegrado por los delegados y suplentes de cada curso, quienes actuan como vinculo entre

los estudiantes y las autoridades academicas, contribuyendo al buen funcionamiento de la

Institucion, al respeto de las normas y al desarrollo de actividades academicas, culturales y

sociales.

El presente Manual de Funciones tiene por finalidad establecer la organizacion,

atribuciones, responsabilidades y funcionamiento del Consejo de Delegados de Cursos,

conforme a lo dispuesto en el Estatuto institucional y las normativas vigentes.
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DENOMINACION: CONSEJO DE DELEGADOS DE CURSOS

AUTORIDAD: DELEGADO DE CURSO

El Consejo de Delegados depende de:

e Direccion Académica
e Direccion General

e (Consejo Superior del Instituto

y Se rige por:

e Estatuto institucional
e Reglamento Academico
e Resoluciones del Consejo Superior

e Normativas internas.

OBJETIVOS

Representar a los estudiantes del Instituto ante las autoridades academicas,
canalizando inquietudes, propuestas y solicitudes, contribuyendo al desarrollo armonico de

las actividades academicas y al fortalecimiento de la convivencia institucional.

Integracion

El Consejo de Delegados estara integrado por:

e Un Delegado titular por cada curso

e Un Delegado suplente por cada curso

Los delegados seran elegidos por votacion directa de los estudiantes.

El Delegado suplente sustituira al titular en caso de:

e Renuncia
e Abandono de estudios
e Ausencia

e [Fuerza mayor
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Los delegados conformaran el Consejo de Delegados del Instituto.

DESIGNACION

e (Cada curso elegira un Delegado y un Suplente.
e La eleccion sera directa.
e Se realizara una vez por ano academico.

e |a designacion sera comunicada a la Direccion Academica.

Los delegados podran elegir representantes ante organos institucionales conforme al

Estatuto.

FUNCIONES GENERALES

Son funciones del Consejo de Delegados:

a) Representar a los estudiantes ante la Direccion Academica.

b) Elevar solicitudes, sugerencias o reclamos por escrito.

c) Colaborar con el buen funcionamiento academico.

d) Promover el respeto a las normas institucionales.

e) Organizar actividades culturales, sociales o deportivas con autorizacion.

f) Participar en reuniones convocadas por autoridades.

g) Elegir representantes estudiantiles ante organos institucionales.

h) Colaborar en la organizacion de eventos academicos.

1) Promover la integracion estudiantil.

]) Informar a los estudiantes sobre disposiciones academicas.
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FUNCIONES DEL DELEGADO SUPLENTE

El Delegado suplente debera:

e Reemplazar al titular cuando sea necesario.
e (Colaborar con el delegado.
e Participar en reuniones cuando sea convocado.

e Cumplir las mismas normas que el titular.

CESE DE FUNCIONES

El delegado cesara por:

e Finalizacion del periodo academico
e Renuncia

e Abandono de estudios

e Sancion disciplinaria

e |ncumplimiento de funciones

El suplente asumira el cargo.

DE LAS DISPOSICIONES FINALES

El presente Manual de Funciones podra ser modificado por el Consejo Superior del
Instituto fin de actualizarlo conforme a nuevas asignaciones de cargo o modificacion de la
estructura organizacional que reqgula la Educacion Superior, asimismo, las situaciones no
previstas en el presente Manual seran resueltas por el Consejo Superior del Instituto Superior

Santa Rosa Mistica.
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