UNIVERSIDAD CATOLICA “NUESTRA SENORA DE LA ASUNCION”
CAMPUS UNIVERSITARIO DEL GUAIRA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
Ruta N2 8 Blas Garay-Lemo
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www.ucguaira.edu.py
Villarrica - Paragt;ay

CONSEJO DE FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
RESOLUCION N° 76/2016
Acta N°3 -20/12/2016

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y MANUAL DE
FUNCIONES DE LA CARRERA MEDICINA, DEPENDIENTE DE LA FACULTAD DE
CIENCIAS DE LA SALUD DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA “NUESTRA SENORA DE
LA ASUNCION”, CAMPUS GUAIRA

Villarrica, 21 de Diciembre de 2016.-

VISTO :

El expediente, por el cual la Direccion de la Carrera de Medicina dependiente de la Facultad de
Ciencias de la Salud de la Universidad Catolica “Nuestra Sefiora de la Asuncién”, Campus Guaira
eleva a consideracion del Consejo de Facultad el Proyecto de Estructura Orgamzacxonal y Manual de
Funciones para la Carrera y,

CONSIDERANDO .
Que, el citado documento, ha contemplado fundamentalmente los aspectos mstuucxona.les Y
reglamentarios, en total coincidencia con los Estatutos de la Universidad Catélica.

Que, el Consejo de Facultad en su sesion de fecha 20/12/2016 tom6 conocimiento del Proyecto y en la
misma ha resuelto aprobar el citado documento.-

El Articulo 43 pérrafo primero e inciso “a” de los Estatutos de la Universidad Catélica “Nuestra
Seiiora de la Asuncién”. :

Por tanto,

EL CONSEJO DE FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
EN USO DE SUS ATRIBUCIONES
RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Estructura Organizacional y Manual de Funciones para la Carrera de
Medicina dependiente de la Facultad de Ciencias de la Salud de la Universidad Catdlica “Nuestra
Sefiora de la Asuncién”, Campus Guaira y, consignar que el documento citado queda redactado en los
términos siguientes segiin documento anexo a la presente Resolucién.

Articulo 2°.- COMUNICAR A QUIENES CORRESPONDA Y CUMPLIDO HIVAR.-

Dr. Julio Nelson | itez Miiio
Decano
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones es el medion el cual se indican las
funciones y actividades principales a ser cumplidas por los miembros de la Carrera
de Medicina dependiente de la Facultad de Ciencias de la Salud; asi como la forma
en que las mismas deberan ser efectuadas en coherencia con el Estatuto y

Reglamentos de la Universidad Catélica ‘Nuestra Sefiora de la Asuncion’- Campus
Guaira.

Es un documento eminentemente dinamico, sujeto a revisiones periddicas,
para adaptarse y ajustarse a las necesidades cambiantes de toda institucién de
vanguardia, la reforma puede darse constantemente conforme surjan nuevas ideas
que ayuden a mejorar la eficiencia de la Facultad y de la Carrera.

Propésito:

v Normar las funciones de la diferente estructura organizativa de la Facultad yla
carrera constituyendo la base fundamental para la toma de decisiones en las
funciones de administracion del personal.

v' Definir las funciones de cada uno de los cargos que integran la estructura
organizacional de la Facultad y la carrera.

Objetivo General:
v" Disponer de un instrumento normativo al interior de la Facultad de Ciencias de

la Salud - Carrera de Medicina que oriente el trabajo de las diferentes
instancias que la integran.

Objetivos Especificos:

v' Delimitar los niveles de autoridad y responsabilidad en cada uno de los cargos
dentro de la estructura organizacional.

v Regular el desarrollo de las acciones de la Facultad y la Carrera a fin de
garantizar resultados eficientes.

v" Realizar la labor académica y administrativa bajo parametros objetivos, que
permita concretar las politicas educativas de la Facultad y la Carrera
consignadas en su Proyecto Educativo y el Plan estratégico y de desarrollo.
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2. Funcionesy Responsabilidades
2.1. De los Directivos de Carrera
2.1.1. Direccién de Carrera

Fecha de Fecha de
revision aprobacién

Actualizado

TIFICACION DEL CARGO

::l:rm::re i Director de Carrera
Facultad: Facultad de Ciencias de |3 Salud
Carrera: Medicina
Dependencia Consejo de Facultad de Ciencias de la Salud
| jerarquica: Decano de la Facultad de Ciencias de la Salud
Dirige a: o Coor@inac.ién Académica y Sectores
* Funcionarios
El Director de Carrera tiene sus atribuciones definidas en el Reglamento
Objetivo del dg Unidades A_c.a’démicas (numerales 20 gl 31) :
cargo: Tlene. Como misién fur.vdamental.el cumplimiento del curriculum, mantener
el registro de su historial y sugerir las reformas que fueran necesarias.
Ejerce funciones ejecutivas y representativas de la Carrera.

DESCRIPCION DETALLADA DE LAS FUNCIONES

Manual de Or anizacion
Carrera de

) .%nize/

Ciencias de 2 :‘r.‘.é

Facultad de

Universidad Catolita L
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£
Promover la Carrera y orientar a los aspirantes y a los interesados en ella.
Informar, orientar y dirigir a los estudiantes del Programa en todos los aspectos

relacionados con sy formacion, y adelantar los procesos académicos - administrativos
correspondientes. ’

Mantener vinculo con las asociaciones académicas y profesionales, asi como con
Carreras similares de otras instituciones de Educacion Superior.

Mantener vinculos con los Ex alumnos de |a Carrera, en coordinacién con la Asociacion
de los Ex alumnos o similares.

Promover relaciones de Cooperacion con otras Instituciones relacionadas con la
Carrera y con Agencias que puedan contribuir a sy consolidacion y desarrollo.

PERFIL DEL CARGO

Preferentemente Egresado de la Carrera.
Preferentemente con titulo académico correspondiente a

1 Intelectuales Doctorado o0 Maestria.
Con antigiledad minima de 5 afios como docente de Ia Carrera o
funcionario de Ia Universidad Catélica.
Persona con capacidad académica reconocida.

2 Personales Comprometida con Ia entidad y fines de Ia Universidad Catdlica.
Con capacidad de planificacién y conocimiento de las Normas de
Educacién Nacional y de la Universidad Catélica en particular.

3 Responsabilidad Con capacidad de trabajo en equipo.

Con disponibilidad de medio tiempo para las funciones especifica
en la Universidad
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2.1.2. De Ia Coordinacién Académica.

Fecha de Fecha de

revision aprobacion
IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del

Coordinacién Académica

Facultad de Ciencias de Ia Salud
Medicina

Direccion de Carrera

Jefaturas de los Ciclos: Bésico, Pre Clinico y Clinico.

Coordinar y organizar la implementacién de las acciones planificadas con

la Direccion de Ia Carrera para los Ciclos.

Acompanar la gestion docente, para detectar, diagnosticar y resolver los

casos individuales y/o es de los procesos académicos.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

- Facilitar la gestion de las Coordinaciones para la implementacién de las actividades
académicas del docente.

Objetivo del
cargo:

tiempo y forma, asi como las actualizaciones de los programas sobre avances de los
conocimientos cientificos.
- Acompafiara la Direccion de la Carrera para la elaboracion de| Calendario Académico.
- Velar por el cumplimiento de las normativas reglamentarias.

= Manual de Organizacién
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pacidad académica reconocida.
omprometida con | entidad

fines de Ia Universidad Catoélica
Con capacidad de planificacin y c&ﬁocimiento de las Normas de
Educacion Nacional yd

e la Universidad Catélica en particular.
Con capacidad de trabajo en equipo.

Con disponibilidad de medio tiempo para las funcioneg especifica
en la Universidad

Responsabilidad

de Ciencias g2 la Seir

Universidad Catolica Caravs
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2.1.3. De la Jefatura de Ciclo Basico.

Fecha de Fecha de

revision aprobacion
IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del
carqgo:

Jefatura de Ciclo Basico m
m&_ Facultad de Ciencias de [ Salud
Dependencia Coordinador Académico

jerarquica:
Dirige a:

Plantel Docente por Ciclo
Coordinar Y organizar Ia implementacién de las acciones planificadas con

la Coordinacion Académica para el Ciclo.
Acompaiiar |a gestion doc

casos individuales v/o

Objetivo de]
cargo:

Facilitar Ia gestion de la Coordina

actividades académicas del docente.

- Desarrollar mecanismos de Seguimiento y control Para el efectivo desarrollo de los
planes de estudio y sobre las actividades tedricas y practicas.

- Acompaiiar la funcién docente g fin de mantener |os informes académicos en tiempo

y forma, asi como las actualizaciones de los programas sobre avances de los
conocimientos cientificos.

imiento académico y disponer a I3 instancia Competente con

sugerencias para la toma de decisiones.
- Desarrollar mecanismos de seguimiento a estudiantes para e logro de sus
aprendizajes con e| apoyo docente.

Persona con capacidad.z

9 Manual de Organizacion ¥ Funcigr
Carrera de Medicina //
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Comprometida con la entidad y fines de la Universidad Catdlica

Responsabilidad

Con disponibilidad de medio tie
en la Universidad

Con capacidad de planificacién y conocimiento de las Normas de

Educacién Naciona] ydela Un"ive[sidad Catélica en particular.
Con capacidad de trabajo en equipo. ‘
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2.1.4. De la Jefatura de Ciclo Pre Clinico

Fecha de Fecha de
revision aprobacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del : e e
cargo: Jefatura de Ciclo Pre Clinico Cod.:
Facultad: Facultad de Ciencias de la Salud
Carrera: Medicina
Dependencia . Lok
jerarquica: Coordinador Académico
Dirige a: Plantel Docente por Ciclo |
Coordinar y organizar la implementacion de las acciones planificadas con
Objetivo del la Coordinacién Académica para el Ciclo.
cargo: Acompaniar la gestion docente, para detectar, diagnosticar y resolver los
casos individuales y/o grupales de los procesos académicos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES :

- Facilitar la gestién de la Coordinacion Académica para la implementacion de las
actividades académicas del docente.

- Desarrollar mecanismos de seguimiento y control para el efectivo desarrollo de los
planes de estudio y sobre las actividades teéricas y practicas.

- Acompanar la funcién docente a fin de mantener los informes académicos en tiempo

y forma, asi como las actualizaciones de los programas sobre avances de los
conocimientos cientificos.

- Velar por el cumplimiento de las normativas reglamentarias.

- Mantener una revisiéon permanente de los procesos, detectar requerimientos y sugerir
toma de decisiones convenientes a la instancia competente.

-  Elaborar informes de rendimiento académico y disponer a la instancia competente con
sugerencias para la toma de decisiones.

- Desarrollar mecanismos de seguimiento a estudiantes para el logro de sus
aprendizajes con el apoyo docente.

Requisitos

Poseer titulo Universitario.
Estar en el ejercicio de la docencia en la Carrera de Medicina de
la UCCG lmnterrum Jdamente por un periodo no menor de cinco

Intelectuales

Facultad de Clencias G¢ @ 30~
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®
Persona con capacidad académica reconocida.
Comprometida con la entidad y fines de la Universidad Catélica
Con capacidad de planificacién y conocimiento de las Normas de
Educacion Nacional y de la Universidad Catolica en particular.
3 Responsabilidad Con capacidad de trabajo en equipo: :

Con disponibilidad de medio tiempo para las funciones eépecuf ica
en la Universidad

2 Personales

ﬁrdamzaclon y Func‘iﬁﬁ
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2.1.5. De la Jefatura de Ciclo Clinico

Fecha de Fecha de
revision aprobacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del

cargo: Jefatura de Ciclo Clinico Cad.:
Facultad: Facultad de Ciencias de la Salud

Carrera: Medicina

Dependencia . S

jerarquica: Coordinador Académico

Dirige a: Plantel Docente por Ciclo |

Coordinar y organizar la implementacion de las acciones planificadas con
Objetivo  del | la Coordinacién Académica para el Ciclo.

cargo: Acompafiar la gestion docente, para detectar, diagnosticar y resolver los
casos individuales y/o grupales de los procesos académicos.
- Facilitar la gestién de la Coordinacion Académica para la implementacién de las
actividades académicas del docente.
- Desarrollar mecanismos de seguimiento y control para el efectivo desarrollo de los
planes de estudio y sobre las actividades teéricas y practicas.
- Acompafiar la funcién docente a fin de mantener los informes académicos en tiempo

y forma, asi como las actualizaciones de los programas sobre avances de los
conocimientos cientificos.

- Velar por el cumplimiento de las normativas reglamentarias.

- Mantener una revision permanente de los procesos, detectar requerimientos y sugerir
toma de decisiones convenientes a la instancia competente.

- Elaborar informes de rendimiento académico y disponer a la instancia competente con
sugerencias para la toma de decisiones.

- Desarrollar mecanismos de seguimiento a estudiantes para el logro de sus
aprendizajes con el apoyo docente.

PER D ARGO

Requisitos

Poseer titulo Universitario.

Estar en el ejercicio de la docencia en la Carrera de Medicina de

la UCCG ininterrumpidamente por un periodo no menor de cinco

(5) anos.

Persona con capacidad académica reconocida.

Comprometida con la entidad y fines de la Universidad Catdlica

Con capacidad de planificacién.y conocimiento de las Normas de

Educacion Nacional y,d&1a Un

13 Manual de Organizacié/\ y Funcion
Carrera de Medicina/

1 Intelectuales

2 Personales

3 Responsabilidad
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Con capacidad de trabajo en equipo.

Con disponibilidad de medio tiempo para las funciones especifica
en la Universidad
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2.1.6. De la Jefatura del Internado Rotatorio.

Fecha de | Fecha de
revision aprobacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del F .

cargo: Jefatura del Internado Rotatorio y Pasantia Rural

Facultad: Facultad de Ciencias de la Salud

Carrera: Medicina

Dependencia Direccion de Carrera

jerarquica: Coordinacién Académica

Dirige a: Docentes de la Internado Rotatorio |

Objetivo  del | Organizar y supervisar la implementacion del programa académico de la
cargo: Pasantia

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
Organizar el cronograma de la Internado Rotatorio para cada afo académico.
Coordinar con los Docentes del Internado Rotatorio las actividades académicas a ser
implementadas.
Resguardar el cumplimiento de las reglamentaciones institucionales de la Carrera y de los
Centros de desarrollo del Internado Rotatorio.
Supervisar las actividades académicas desarrolladas por los docentes.
Apoyar la elaboracién de los instrumentos de evaluacion y supervisar los procesos de
aplicacién.
Recepcionar inquietudes de docentes y estudiantes y gestionar la respuesta efectiva que
demanden.
Desarrollar mecanismos de seguimiento y control para el logro efectivo de los propdsitos
académicos del Internado Rotatorio.
Elaborar informes de proceso y finales, y poner a disposicion de las instancias de la Direccion
de la Carrera y la Coordinacién Académica

PER » ARGO

Requisitos

ot L T R SRS

Poseer titulo de grado y especializaciones, en Medicina

Estar en el ejercicio de la docencia en la Carrera de Medicina de
la UCCG ininterrumpidamente por un periodo no menor de cinco
(5) anos.

1 Intelectuales

e e e e o

Persona con capacidad académica reconocida.

2 | Personales Comprometida con la entidad y fines de la Universidad Catélica

3 | Responsabilidad Con capacidad de planificacién y conocimiento de las Normas de

Educacion Nacionaly7de ia Uhiversidad Catélica en particular.
/ //,"’/mn-' vy \A.v\s‘t\\
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Con capacidad de trabajo en equipo.
Con disponibilidad de medio tiempo para las funciones
especificas en los Centros del Internado Rotatorio.
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2.2. De las Funciones de los Responsables de Sectores de la Carrera:

2.2.1. Del Responsable de Extension.

Fecha de Fecha de
revision aprobacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del

Coordinador de Extension de la Carrera

cargo:
Facultad: Facultad de Ciencias de la Salud
Carrera: Medicina

Dependencia

Direccion de Investigacion y Extension del Campus Guaira
Direccién de Extensién de la Facultad de Ciencia de la Salud

Jerarquica: Direccion de Carrera
Dirige a: Grupos conformados para actividades del area. |
Desarrollar los proyectos de Extension de la Carrera, considerando los
propositos y reglamentos de la Direcciéon de Extension de la Facultad, en
Objetivo  del | estrecha relacion académica con dicha Direccion, coordinar los proyectos
cargo: aprobados, elaborar los informes finales y disponer a las instancias de la

Carrera.
Promover la extension en las distintas catedras.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Constituirse en ente propiciador y facilitador de los proyectos de extension en las catedras.

Disponer las propuestas de proyectos a las instancias Directivas de la Carrera para su parecer
favorable y gestionar su aprobacién ante el Direccion de la Facultad.

Participar en forma activa del Comité de la Direccion de Extensién la Facultad para :
elaboraciones de proyectos multidisciplinarios con los demas Coordinadores de las Carreras 4
de Ciencia de la Salud

Elaborar POA de la seccion, facilitar la gestion y organizar y coordinar los proyectos
aprobados durante su ejecucion.

Establecer mecanismos de comunicacion eficiente con docentes y estudiantes, a fin del
desarrollo de proyectos.

Elaborar normativas de procedimientos que faci

Manual de Organizacion
Carrera de Medicina
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E'N

Elaborar los informes finales de la gestion semestral cumplida y disponer a las instancias
Directivas de la Carrera y de la Direccién de Extension de la Facultad.

r

PERFIL DEL CARGO

Requisitos

Preferentemente ser egresado de la Carrera de Medicina.

Contar con no menos de 5 arios de antigiiedad en la Carrera
Capacitaciéon permanente en el area de competencia.
Comprometido con la entidad y fines de la Universidad Catélica
Capacidad de organizacion y gestion.

Capacidad para la elaboracion de planificaciones institucionales y
de proyectos.

Capacidad de trabajo en equipo.

Disponibilidad de tiempo completo sobre lo requerido por la
Carrera.

1 Intelectuales

2 Personales

3 | Responsabilidad

i
Del‘.’;n-o
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Fecha de Fecha de
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del . = =
CAIas: Coordinador de Investigacion de la Carrera
Facultad: Facultad de Ciencias de la Salud

Carrera: Medicina

Director de Investigacion y Extensién del Campus.
Dependencia Direccion de Investigacion. de la Facultad de Ciencia de la Salud.
jerarquica: Direccion de la Carrera de Medicina.

Dirige a: Grupos conformados para actividades del 4rea. |

Desarrollar los proyectos de Investigacion de la Carrera, considerando los

propésitos, lineas y reglamentos de la Direccién de Investigaciéon de la

Objetivo  del Facu|@ad, en estrecha rglacién académica con dichp Departamento,
coordinar los proyectos y lineas de accién, elaborar los informes finales y

disponer a las instancias de la Carrera.

Promover la investigacion desde las diversas areas y y estamentos de

desarrollo.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Constituirse en ente propiciador y facilitador de los proyectos y linea de investigacion a
desarrollarse en la carrera.

cargo:

Disponer las propuestas de proyectos a las instancias directivas de la Carrera para su parecer
favorable y gestionar su aprobacién ante el Departamento de la Facultad.

Participar en forma activa del Comité de la Direccién de Investigacién de la Facultad para
elaboraciones de proyectos multidisciplinarios con los demas Coordinadores de las Carreras
de Ciencia de la Salud y trazar lineas a seguir.

Elaborar POA de la seccion, facilitar la gestion y, organizar y coordinar los proyectos
aprobados durante su ejecucion.

Establecer mecanismos de comunicacion eficiente con docentes y estudiantes, a fin del
desarrollo de proyectos.

Elaborar normativas de procedimientos que faciliten la organizacion y gestion del sector.

Elaborar los informes finales de la gestion semestral cumplida y disponer a las instancias

directivas de la Carrera y de la Direccion de la Facultagd="5m
L s
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PERFIL DEL CARGO

Requisitos

Preferentemente ser egresado de la Carrera de Medicing.
1 Intelectuales Contar con no menos de 5 afios en la Carrera

Capacitacion permanente en el area de competencia.
Comprometido con la entidad y fines de la Universidad Catdlica
Capacidad de organizacion y gestion.

Capacidad para la elaboracion de planificaciones institucionales y
de proyectos.

Capacidad de trabajo en equipo.

Disponibilidad de tiempo completo sobre lo requerido por la
Carrera.

2 Personales

3 | Responsabilidad

2.3. Del Personal Administrativo y de Apoyo

2.3.1. De la Secretaria de Carrera

20
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Fecha de | Fecha de
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Actualizado

PERFIL DEL CARGO

Requisitos E
IDENTIFICACION DEL CARGO

Secretaria de Carrera

Nombre del

cargo:
Facultad: Facultad de Ciencias de la Salud
Carrera: Medicina
Dependencia g
jerarquica: Director de Carrera
Diri . Archivo, Atencion al Estudiante, Auxiliares de la
irige a: ik s
Carrera, Servicios de Limpieza

Coordinar las actividades académicas y administrativas operativas de la
Carrera, siendo nexo entre las diversas areas e instancias académicas al
interior de la Carrera y ante las instancias del contexto educativo,
propiciando un canal de comunicacion eficaz entre las mismas.
Responsable de la implementacion de resoluciones y procedimientos,
dispuestos y aprobados por la Direccién de la Carrera, asi como de las
reglamentaciones institucionales, a fin de dar cumplimiento a las exigencias
del proceso académico y los propositos generales de la Carrera.
Facilitar la gestién de la Direccién de Carrera, con la elaboracién del banco
de informacion académica y los sistemas de registros para el cumplimiento
de las funciones.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
Tomar, realizar y supervisar las medidas necesarias para el buen funcionamiento de la
Secretaria de la Carrera.
Desarrollar una atencion personalizada y via telefénica, a consultas en general.
Participar como secretario de actas en las sesiones convocadas por la Direccion de la
Carrera.
Convocar a reunién de los estamentos a pedido de superiores.
Elaborar el Horario de Clases, en coordinacién con la Direccién y Coordinacion Académica
de Carrera.
Manejar la supervision de las actividades académicas en coordinacion con las instancias

Objetivo del
cargo:

directivas de la Carrera.
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