MANUAL DE FUNCIONES Y EL. ORGANIGRAMA

RESOLUCION DEL C.D. N° 185/2016
POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE FUNCIONES Y EL ORGANIGRAMA
DE LA FACULTAD DE CIENCIAS AGROPECUARIAS Y DESARROLLO RURAL DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE PILAR.

Pilar, 25 de octubre de 2016.-

INTRODUCCION

e El objetivo de este Manual es determinar de manera clara y precisa la funcién,
actividad, autoridad y responsabilidad, de los diferentes cargos que conforman

la Institucion.

e Ademas, contar con instrumentos organizativos que le permitan al personal,
ejercer una administracion eficaz, dinamica y responsable atendiendo a los

desafios de la Educacion Superior Universitaria, y;

e Que los recursos humanos conozcan las funciones que le son propias, de

acuerdo a su rango y responsabilidad.

e Las nuevas incorporaciones se realizaran por resolucién indicando Ia

dependencia, las relaciones jerarquicas y sus funciones.
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1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional de la facultad sigue el esquema de sectorizar

por areas y dependencias afines, funciones semejantes para su mejor

desarrollo y es el tipo de organigrama presentado.
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2. CONSEJO DIRECTIVO

MISION: como maxima autoridad de la institucion, esta facultado a establecer la
politica de accidn Institucional, asi como velar por el cumplimiento de la misma

para el logro de los objetivos propuestos. (Segun Estatuto UNP Art. 15).

FUNCIONARIO A CARGO: EL CONSEJO DIRECTIVO ESTA REGLAMENTADO EN
SU INTEGRACION, CONFORMACION, DURACION DE LOS MIEMBROS POR EL
ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE PILAR.

El Capitulo 1V, Del Estatuto de la Universidad Nacional De Pilar Trata del “Consejo
Directivo De Las Facultades” En la Seccioén I; De la Integracién, Elecciéon, Duraciéon

de los Miembros en el cargo y cesacién del ejercicio de las Funciones. Art. 45 al 50.
FUNCIONES:

Seccidn II; De las Atribuciones y Deberes del Consejo Directivo de las Facultades. Del

Estatuto de la Universidad Nacional de Pilar.

Articulo 51°.-Son atribuciones y deberes del Consejo Directivo de las Facultades:
a) Elegir al Decano y al Vicedecano, por simple mayoria de votos y comunicar

al Rector para su nombramiento;

b) Proponer al Consejo Superior Universitario el nombramiento de Profesores

Titulares, Adjuntos y Asistentes

c) Elaborar planes, programas y proyectos educativos de la Facultad y

someterlos a la homologacion del Consejo Superior Universitario,

d) Aprobar los programas de estudios y Reglamentos para las distintas

catedras;
e) Contratar a Profesores nacionales o extranjeros a propuesta del Decano;

f) Proponer al Consejo Superior Universitario el otorgamiento de las categorias

de Doctor Honoris Causa, Profesor Honorario y Profesor Emérito;

g) Nombrar Profesor Visitante, Encargado de Catedra y Auxiliar de la

Ensenanza;
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h) Solicitar al Rector la destitucion del Decano, requiriéndose para ello, dos
tercios de los votos del numero total de miembros, previo sumario administrativo, que

lo incrimine;

i) Conocer y resolver en grado de apelacién las Resoluciones y Sanciones

aplicadas por el Decano, a los que ejercen cargos docentes;
j) Conceder permisos hasta 6 (seis) meses con o sin goce de sueldo;

k) Establecer los aranceles de la Facultad, sometiéndolos a la aprobacion del

Consejo Superior Universitario;

I) Redactar, estudiar y aprobar el Reglamento Interno de la Facultad y someter

al Consejo Superior Universitario para su homologacion;
m) Establecer el calendario académico de la Facultad;
n) Establecer la estructura académica de la Facultad,;
i) Aprobar el anteproyecto anual del presupuesto de la Facultad;
o) Dictar Resoluciones y aplicar Sanciones; vy,

p) Proponer al Rector el beneficio del aio sabatico para un docente.

3. DECANO

MISION: Llevar adelante todas las acciones y actividades operativas necesarias
para el desarrollo de los objetivos institucionales dentro del marco

reglamentario establecido en cualquiera de sus niveles.

FUNCIONARIO A CARGO: DECANO

Las condiciones para ser electo, duracion en el cargo, sustitucion vy
compatibilidad con otros cargos, estan establecidas en el Articulo 52 al 56 del

Estatuto de la Universidad Nacional de Pilar.

FUNCIONES:

Son atribuciones y deberes del Decano: Segun el estatuto de la UNP, de las
atribuciones y deberes del decano en “Articulo 57, Son atribuciones y deberes del

Decano’:
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a) Ejercer la representacion de la Facultad;

b) Convocar y presidir las sesiones del Consejo Directivo con voz y voto y

decidir en caso de empate;

c) Firmar con el Rector los titulos, diplomas y certificados universitarios que
correspondan a su Facultad y que deben ser expedidos por la Universidad Nacional de

Pilar;

d) Cumplir y hacer cumplir este ESTATUTO, los Reglamentos y las demas

disposiciones que se relacionan con la administracién universitaria;

e) Proponer al Consejo Directivo las medidas para el buen manejo y gobierno
de la Facultad e informar, periddicamente, sobre las condiciones de desenvolvimiento

de la Misma;

f) Adoptar las medidas necesarias y urgentes para el buen gobierno de la

Facultad, con cargo de dar cuenta al Consejo Directivo;

g) Administrar los fondos de la Facultad de acuerdo con lo dispuesto en las

leyes administrativas vigentes;
h) Proponer al Rector el nombramiento de funcionarios;
i) Conceder permiso hasta treinta 30 (treinta) dias, con o sin goce de sueldo;

j) Someter a consideracion del Consejo Directivo el anteproyecto de

presupuesto y una vez aprobado, elevar al Consejo Superior Universitario;
k) Convocar y presidir las reuniones del Claustro Docente de la Facultad;
I) Convocar y presidir los Comicios de la Facultad;
m) Designar a los integrantes de Mesas Examinadoras;
n) Designar al Coordinador de cada una de las filiales de la Facultad; vy,

o) Dictar Resoluciones y aplicar Sanciones.

En caso de ausencia o impedimento del Decano lo sustituira el Vice Decano. En
Caso de viaje por un largo periodo el mismo debe realizarse por resolucién. En caso
de renuncia, destitucion o muerte de aquel, el Vice Decano asumira las funciones por

el tiempo restante del periodo legal.
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El cargo de Decano es de caracter docente y compatible con otra funciéon

publica.

JERARQUIA Y CONEXIONES:

Es el responsable de la conduccidén académica y administrativa de la Facultad.

Se relaciona funcionalmente con: la Secretaria General, el Vice Decano, la
Direccion Administrativa, la Direccion Académica, Coordinaciéon de Extension de la
Facultad, Coordinacion de Investigacion de la Facultad, Coordinacion de Acuicultura,

la coordinacién de filial y el Claustro Docente.

4. VICE DECANO

MISION: Tomar el mando de la institucion en ausencia del decano y
acompanar en las actividades que éste realiza, ademas, ejecutar las actividades

asignadas a su responsabilidad.

FUNCIONARIO A CARGO: VICEDECANO

Las funciones y ambito de actividades vicedecano estan establecidas en el
estatuto de la UNP. Y son las asignadas especificamente por mandato del consejo
Directivo y las asignadas por el decano. Las reglamentaciones referidas al Vicedecano
estan establecidas en el articulo 58 al 60, del Estatuto de la Universidad Nacional
de Pilar.

JERARQUIA Y CONEXIONES:

Se relaciona funcionalmente con las Direcciones de la facultad para la
prosecucion de las actividades de la institucion en reemplazo del Decano o por
mandato de éste o del Consejo Directivo. Realizara las funciones que se le asigne por

el decanato o Consejo Directivo.
5. SECRETARIA GENERAL

El estatuto se refiere al Secretario de la Facultad en los articulos 61 al 62
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FUNCIONARIO A CARGO: SECRETARIO GENERAL.

FUNCIONES:

1-

Encargarse de la recepcion de cualquier documentacion dirigida al Decanato y

canalizar hacia los destinatarios.

Hacer efectivo con circulares cualquier nota o recomendacion que el Consejo
Directivo o el Consejo Superior Universitario haya resuelto. Elaborar las

resoluciones necesarias.

Llevar ordenadamente el archivo de las notas recibidas o enviadas por la

Facultad. Asi como el archivo documental de la Institucion.

Ser el Secretario de Actas del Consejo Directivo de la Facultad y llevar el

registro de la asistencia.

Llevar la agenda de compromisos del Decano y las del Consejo Directivo.
Ningun documento debera salir sin la verificacién por Secretaria Gral.
Dara el tiempo minimo de tramite que se requiera para cada caso.
Elaborar notas e informes que sean solicitados a la institucion.

Preparar los legajos de expedientes para la titulacion.

JERARQUIA Y CONEXIONES: Depende del Decanato, se relaciona con todas las

estructuras de primer mando de la Facultad.

6.

DEPARTAMENTO DE POSTGRADO

MISION: Planificar, Organizar, Ejecutar y controlar las actividades que corresponda al

area de la Postgrado de la Facultad de Ciencias Agropecuarias y Desarrollo Rural.

FUNCIONARIO A CARGO: Coordinador de Postgrado

FUNCIONES:

1.

2.

Elaborar, fomentar y coordinar las actividades académicas de postgrado,

elaborar las propuestas de cursos en este nivel.

Verificar el desarrollo de todas las actividades académicas bajo su direccion.
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Convocar, las veces que sea necesario, a los profesores y subordinados, para

el tratamiento de temas referentes al desarrollo Académico de este nivel.
Organizar y coordinar con las areas respectivas cursos, talleres, seminarios,
que sean de interés para la Facultad.

Convocar, las veces que sea necesario, a los profesores y subordinados, para
el tratamiento de temas referentes al desarrollo Académico.

Elaborar los dictdmenes o presentar informe de situaciones y eventos que asi lo
merezcan, de seguimiento y finales respecto a los cursos de postgrado de la

Facultad.

Velar por el normal cumplimiento del Plan Académico.

JERARQUIA Y CONEXIONES: Depende directamente del Vicedecano y trabaja

con una secretaria, docentes y alumnos.

6.1. SECRETARIA DE POSTGRADO

FUNCIONARIO A CARGO: Secretaria de Postgrado.

FUNCIONES:

1-

Controlar el horario de clases: hacer sonar timbre al comenzar y terminar cada

hora catedra.

Hacer firmar el libro de Registro de Firmas a los docentes al término del

desarrollo de las clases.

Proveer de las hojas del Registro Académico de Catedra, y archivar una vez

llenados por los profesores.
Preparar una carpeta de catedra o modulo de cada profesor.

Facilitar las listas de alumnos a los profesores para el control de asistencia.
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6- Mantener controlado y actualizado el archivo académico de la Facultad.

7- Hacer efectivo con circulares las fechas de examenes, la suspension o

desenvolvimiento de los mismos.

8- Mantener informado al Coordinador de Postgrado sobre cualquier

acontecimiento que sucediere en la Facultad.
9- El horario de la Secretaria debe ir adecuado con el horario de las clases.

10-Informar mensualmente al Coordinador de Postgrado sobre el cumplimiento de
horario de profesores de cada curso.

11-Labrar actas de todos los casos irregulares dentro del area, fundamentalmente
en lo que se refiere a ausencias de docentes a sus clases, a mesas
examinadoras (ya sea como titular o interventor) y elevar informe a la

Coordinador de Postgrado para su consideracion.
12-Cuidar el buen uso de muebles, maquinas y otros enseres del area académica.

13-Realizar las actividades encargadas a ellella desde el Coordinador de

Postgrado, en el ambito de sus funciones.

JERARQUIA Y CONEXIONES: Depende directamente de la coordinacion de

Postgrado y se relaciona con docentes y alumnos

7. DIRECCION ADMINISTRATIVA

MISION: Llevar adelante el proceso administrativo de la instituciéon en el ambito
de uso del presupuesto, llamados a concursos y otros temas del area

administrativa en las sesiones de esta direccion.

FUNCIONARIO A CARGO: DIRECTOR ADMINISTRATIVO.

FUNCIONES:

1- Ejecucién del Presupuesto General establecido segun las reglamentaciones

vigentes establecidas para ello.

2- Estara habilitado para firmar los cheques conjuntamente con el Decano.
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Cuidar que todos los pagos debidamente autorizados por el Decano se
documenten en un comprobante respaldatorio en el que se mencionara el
beneficiario, el numero de comprobante, la fecha, el concepto y estara firmada

por la persona que retira el cheque o efectivo.

Recepcionar de la Secretaria General los pedidos con las respectivas

cotizaciones y procedera al llenado de la orden de compra.

Recepcionar todas las adquisiciones para el control respectivo luego procedera

a la entrega al usuario correspondiente.

Elaboracion anual del presupuesto de la Facultad, en coordinacién con el

Consejo Directivo.

Control del Presupuesto y del procedimiento para cumplir con las

reglamentaciones vigentes.

Registros contables de todas las entradas y salidas realizadas dentro de la

Institucion.

Tener el Inventario patrimonial anual para la Institucion con informe al Decano y

al Consejo Directivo.

10-Informe trimestral de la Ejecucién Presupuestaria.

11-

Control de todas las actividades de caracter administrativo dentro de la

Institucion.

12-Relevar datos de interés administrativo institucional sobre estado de las

instalaciones, equipamientos e insumos necesarios.

13-Trabajo coordinado con el Director Académico de la Institucién para el normal

desarrollo de las actividades académicas.

14-Control de todas las documentaciones sobre compras realizadas para y de la

Institucion.

JERARQUIA Y CONEXIONES: Depende del Decano. Se relaciona funcionalmente

con los personales a cargo de la Ejecucién de Presupuesto, Talentos Humanos,

Mantenimiento y Apoyo, Servicios y Limpieza y Sereno. Estara al nivel de las demas
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Direcciones para coordinar lo que sea necesario para el desarrollo de las actividades

de la institucion.

7.1. JEFATURA DE EJECUCION DE PRESUPUESTO

FUNCIONARIO A CARGO: ENCARGADO DE EJECUCION DE PRESUPUESTO
FUNCIONES:

1. Realizar todos los trabajos administrativos asignados por la Direccion
Administrativa que se refieran al presupuesto. Su formulacion, control y

evaluacion sobre la ejecucion de la misma.
2. Realizar mensualmente la conciliacion de las cuentas bancarias.
3. Mantener actualizado el estado de cuenta bancaria.
4. Es el encargado de preparar los cheques para los pagos correspondientes.
5. Elevar informe respecto al presupuesto segun los requerimientos.

6. Preparar todas las documentaciones necesarias respecto a uso y manejo del

presupuesto de la Institucion.
7. Realizar operaciones basicas administrativas relacionadas al presupuesto.
8. Mantener en orden los utiles y cuidar del mobiliario a su cargo.

9. Otras tareas que le asigne la Direccion Administrativa, compatible con su

actividad.

JERARQUIA Y CONEXIONES: Depende de la Direccién Administrativa de la

Facultad.

7.2. TALENTO HUMANOS

FUNCIONARIO A CARGO: AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
FUNCIONES:
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1. Realizar todos los trabajos administrativos asignados por la Direccidn

Administrativa.
2. Llevar el registro, legajo y control de todo el personal de la Institucion.

3. Realizar operaciones basicas administrativas relativas al manejo de los

Recursos Humanos, control de asistencia e informes.
4. Mantener en orden los utiles y cuidar del mobiliario a su cargo.

5. Otras tareas que le asigne la Direccion Administrativa, compatible con su

actividad.

JERARQUIA Y CONEXIONES: Depende de la Direccion Administrativa de la

Facultad.

7.3. MANTENIMIENTO Y APOYO

FUNCIONARIO A CARGO: ENCARGADO DE MANTENIEMIENTO Y APOYO
FUNCIONES:

1. Realizar todos los trabajos administrativos asignados por la Direccion
Administrativa. En el ambito del manteniendo y el apoyo a las actividades de la
institucion.

2. Realizar operaciones basicas de mantenimiento de las instalaciones e

infraestructura, asi como de los equipamientos de la Institucion, siempre y

cuando estas sean realizables en el mismo lugar.

3. Realizar entrega de documentaciones externas a la institucién, como notas,

invitaciones, documentaciones a las otras dependencias de la UNP.
4. Mantener en orden los utiles y cuidar del mobiliario a su cargo.

5. Otras tareas que le asigne la Direccién Administrativa, compatible con su

actividad.

JERARQUIA Y CONEXIONES: Depende de la Direccién Administrativa de la

Facultad.
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7.4. SERVICIOS y LIMPIEZA

FUNCIONARIO A CARGO:ENCARGADO DE LIMPIEZA'Y SERVICIOS

FUNCIONES:

. Mantener en buen estado de limpieza la Facultad en el area de las oficinas y

salas de clases, Mantener en buen estado de limpieza las dependencias y

mobiliarios de la Facultad.

Estar a cargo de los pequefios servicios requeridos de la institucion, como la

preparacion de café y actividades semejantes.
Desempenar con eficiencia y pulcritud las funciones asignadas.

Se responsabiliza de los materiales e instrumentos de aseo y limpieza a su

cargo.

Mantener los stocks permanentes de los elementos de limpieza, necesarios

para el buen desempeno de sus funciones.

Otras tareas que se le asigne, compatible a su actividad.

JERARQUIA Y CONEXIONES: Depende de la Direccion Administrativa de la

Facultad.

7.5. SERENO

FUNCIONARIO A CARGO: SERENO

FUNCIONES:

1-

Cuidar y velar por todos los bienes y las instalaciones de la facultad en el

horario establecido por resolucién.

Informar de cualquier anormalidad en el funcionamiento de la facultad fuera de

los horarios de clases, a la Direccion Administrativa o en su defecto al Decano.
Desempenar con eficiencia las funciones asignadas.

Se responsabiliza de los materiales e instrumentos a su cargo.
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JERARQUIA Y CONEXIONES: Depende de la Direccion Administrativa de la

Facultad.

8. DIRECCION ACADEMICA

MISION: Planificar, Organizar coordinar y controlar el desarrollo de todo el
ambito académico de la Facultad. Desde las diferentes Areas de trabajos y

secciones a su cargo

FUNCIONARIO A CARGO: DIRECTOR ACADEMICO.

FUNCIONES:

1. Elaborar y remitir para su aprobacién el calendario académico.

2. Elaborar, fomentar, coordinar las actividades académicas, de extensidon e

investigacion desarrolladas desde las diferentes catedras y carreras.
3. Verificar el desarrollo de todas las actividades académicas bajo su direccion.

4. Convocar, las veces que sea necesario, a los profesores y subordinados, para

el tratamiento de temas referentes al desarrollo Académico.

5. Organizar y coordinar con las areas respectivas cursos, talleres, seminarios,

que sean de interés para la Facultad.

6. Elaborar y presentar proyectos para el apoyo a las distintas unidades
académicas, conjuntamente con el Departamento de Investigacion, de

Desarrollo y de Extension Rural.

7. Participar de las reuniones de la Comisién Académica de la Facultad, y en otras

reuniones que solicite el Decano.

8. Coordinar y articular el control de los programas en cuanto al contenido vy
desarrollo de las mismas. Verificar la aplicacion secuencial de las mismas, y
proponer los cambios que considere pertinentes a las instancias

correspondientes.
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9. Elaborar los dictamenes e informe necesarios solicitados por el decano o
consejo directivo. Y un informe anual con todas las actividades de las

dependencias a su cargo.
10. Velar por el normal cumplimiento del Plan Académico.

11.Introducir al Plan Curricular las experiencias obtenidas por diversos

departamentos, siempre que fueren para mejorar el programa de estudio.

12.Coordinar con sus componentes para el mejoramiento de las areas y que
establezca su propia politica de crecimiento, de acuerdo a las necesidades y

propuestas que surjan.
13. Optimizar el control sobre cada area de produccién que abarca la carrera.

14.Coordinar los esfuerzos, ideas, iniciativas, para mejorar los contenidos

curriculares y perfiles de cada area.

15.Proponer a las areas y departamentos que puedan canalizar el crecimiento de
la institucion (creacion de laboratorios, de areas de servicio, de oficinas), que
complementan a dichos departamentos de acuerdo a las necesidades, ideas,

donaciones, convenios que vayan surgiendo.
16. Solicitar informe académico a los profesores, al final de cada periodo lectivo.

17.Presentar un Informe Final de todas las actividades desarrolladas la primera

semana de febrero de cada afo. Las que debera contener:
a) Actividades Académicas.
i. Desarrollo de las clases, tedricos y practicas.

i. Evidencias de las principales actividades practicas, giras vy

trabajos académicos.
iii. Actividades curriculares y extra curriculares.
iv. Reuniones realizadas.
b) Actividades de Extension.
i. Charlas, seminarios o capacitaciones realizadas.

ii. Oftras actividades de extension.
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c) Actividades de Investigacion.

i. Desarrollo de actividades de investigacion desde las catedras que

pudieran haberse realizados.
d) Otros puntos de importancia que ameriten ser informados.

JERARQUIA Y CONEXIONES: Depende del Decano y se relaciona funcionalmente
con las Areas de Apoyo Académico y de Investigacion, los Departamentos, Secretarias

de Carreras y Practicas Agropecuarias y las diferentes sesiones contenidas en cada
area. Se relaciona en el mismo nivel con la Direccion Administrativa, Direccion de

Investigacion, Direccion de Extension y el Departamento de Acuicultura.

La Direccion Académica de la institucion trabajara para el logro de sus objetivos
bajo Areas de Trabajos, las que especificamente reine a un equipo humano
encargado de la ejecucion de las actividades especificas para el logro de los objetivos
académicos de la Facultad el cual es el pilar fundamental de la Institucion. Se aclara

que dichas areas no cuentan con un responsable especifico y son 4.
Las areas son:

a. APOYO ACAD. Y DE INVESTIGACION.
i. LABORATORIO DE PARASITOLOGIA ANIMAL
i. LABORATORIO DE FITO ENTOMOLOGIA
iii. LABORATORIO DE SUELO FiSICO.
iv. LABORATORIO DE LEBA (AGUA, SUELO QuiMmICO Y

AMBIENTE)
v. GEOMATICA
vi. C.RA.lL

b. DEPARTAMENTOS ACADEMICOS
i. BIENESTAR ESTUDIANTIL
i. TRABAJO DE GRADO Y SEGUIMIENTO A EGRESADOS
iii. EVALUADORA Y CALIDAD ACADEMICA
c. CARRERAS
i. Tecnicatura
ii. Ingenieria Agropecuaria
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d. PRACTICAS AGROPECUARIAS
i. Produccion Animal.
ii. Produccién Vegetal.
e ENC. DE PRODUCCION
e PERSONAL DE PRODUCCION
e AUXILIAR DE PRODUCCION

8.1. SECRETARIA DE LA DIRECCION ACADEMICA

FUNCIONARIO A CARGO: SECRETARIA ACADEMICA

FUNCIONES:

1-

Encargarse de la recepcion de cualquier documentacion dirigida a Direccion

Académica y canalizar hacia los destinatarios.
Hacer efectivo con circulares, nota o recomendacion de la Direccion Académica.
Llevar ordenadamente los archivos de la Direccion Académica.

Ser el Secretario de Actas de las reuniones de la Direccion Académica. Sean
estas con los docentes, alumnos, y funcionarios. Llevar el registro de la

asistencia.
Llevar la agenda de compromisos del Direccién Académica.
Elaborar notas e informes que sean solicitados a esa dependencia.

Preparar los legajos de expedientes para la titulacion.

JERARQUIA Y CONEXIONES: Dependera directamente de la Direccion Académica y

sera un personal de apoyo a las actividades de esta direccion con las demas de esta

dependencia.
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8.2. AREA: APOYO ACADEMICO Y DE INVESTIGACION.

Dependencia que se encarga de realizar diversas actividades de nivel técnico y
requerimiento de equipamiento al servicio de la academia, la investigacion y la

extension de los docentes, alumnos, instituciones, investigadores y comunidad.

8.2.1. LABORATORIO DE PARASITOLOGIA ANIMAL
8.2.2. LABORATORIO DE FITO-ENTOMOLOGIA
8.2.3. LABORATORIO DE FiSICA DE SUELO.

FUNCIONARIO A CARGO: LABORATORISTA DE ENF.PARASITARIAS.
FUNCIONARIO A CARGO: LABORATORISTA FITO- ENTOLOG.
FUNCIONARIO A CARGO: LABORATORISTA DE SUELOS

FUNCIONES:

1. Cumplir y hacer cumplir el Estatuto de la UNP y los Reglamentos, Cddigos,

Normativas y disposiciones vigentes en la FCA y DR.
2. Cooperar en trabajos de investigacion y/o extension relacionados al area.

3. Remitir datos e informes solicitados por la maxima autoridad o por la

dependencia u érgano designado.

4. Brindar apoyo académico a las catedras que requieran de la realizacion de

practicas laboratoriales aprobadas por la Direccién Académica.

5. Orientar a los estudiantes en la realizaciéon de trabajos que requieran

procedimientos laboratoriales concernientes al area.

6. Llevar un registro de los usuarios y tipos de servicio prestados en la

dependencia.
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7. Atender con respeto y profesionalismo a los usuarios del Laboratorio de

Parasitologia Animal.

8. Cooperar con las tareas de cuidado y mantenimiento de los muebles, equipos y

materiales de laboratorio.
9. Contar con un listado actualizado de los bienes a su cargo.

10.Prestar servicio de diagnédstico laboratorial en el area, conforme a la

disponibilidad de los recursos necesarios.

11.Garantizar la confidencialidad absoluta de todas las informaciones vy

documentos institucionales.
12.Cumplir otras funciones asignadas por su superior inmediato.

13.Presentar y viabilizar proyectos de investigacién y o extensién concerniente a su

area.

JERARQUIA Y CONEXIONES: Depende de la Direcciéon Académica y se relaciona

con los docentes y alumnos de la Institucion.

8.2.4. CENTRO DE RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE Y
LA INVESTIGACION - CRAI

FUNCIONARIO A CARGO: BIBLIOTECARIA JEFE
FUNCIONES:

1- Proveer al docente los materiales bibliograficos, que contribuyan al desarrollo
de los contenidos programatico.

2- Informar sobre las bibliografias recientemente adquiridas.
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3- Instruir al usuario en forma continua y permanente.

4- Apoyar la investigacion cientifica con bibliografia apropiada.

5- Habilitar a los nuevos usuarios de la Biblioteca.

6- Facilitar materiales de referencia en la sala de clases.

7- Reparar los libros deteriorados.

8- Elaborar estadisticas mensuales y anuales, de los materiales prestados.
9- Realizar la elaboracién del registro de acceso de nuevos libros.
10-Elaborar un informe semestral a la Coordinacion Académica.

11-Hacer cumplir el reglamento de la Biblioteca.

12-Registrar libros y otros materiales prestados.

13-Cobrar multa por atraso en la devolucién de libros.

JERARQUIA Y CONEXIONES: Depende de la Coordinacién Académica y se

relaciona con los docentes y alumnos de la Facultad.

8.2.5. LEBA
Se anexa a la presente un manual especifico de dicha dependencia.

8.2.6. GEOMATICA

Se anexa a la presente un manual especifico de dicha dependencia.

8.3. AREA: DEPARTAMENTOS ACADEMICOS

Corresponde a la organizacion de departamentos académicos cuya funcién es la de
apoyo al estudiante de la Facultad en sus multiples necesidades desde la institucion,
en las diversas
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8.3.1. BIENESTAR ESTUDIANTIL

FUNCIONARIO A CARGO:ENCARGADO DE BIESNESTRA ESTUDIATIL

Misién: desarrollar acciones y servicios oportunos y eficaces para satisfacer la
demanda de la comunidad estudiantil con el fin de promover en los estudiantes una
excelente formacion profesional y un alto espiritu de colaboracion con el desarrollo y

crecimiento de sus comunidades y del pais.
FUNCIONES:

14-Realizar actividades dirigidas a los estudiantes de nuevo ingreso para

incorporarlos de manera exitosa en su transicién a la vida universitaria.

15-Fomentar entre los estudiantes los valores institucionales y vinculos de

pertenencia a la vida universitaria.

16-Atender preventiva y asistencialmente a los alumnos con el fin de garantizar la

incorporacion, rendimiento, permanencia y prosecucion dentro de la institucion.

17-Coordinar permanentemente con estudiantes y autoridades de la facultad asi

como con instituciones intra y extrauniversitarias.
18-Fortalecer la integracion del trabajo y del estudio con los proyectos de vida.

19-Conocer, comprender y apoyar a los estudiantes durante su proceso de

formacion.

20-Acompafnar y orientar a los estudiantes en aspectos académicos,
psicopedagodgicos, personales y profesionales, llevandolos a asumir su

formacion con responsabilidad y compromiso.

21-Brindar atencién individual a la problematica de los estudiantes en los diferentes

componentes que contempla la UBE.
22-Estructurar un plan de accién con la finalidad de desarrollar los programas de

bienestar, mediante un trabajo conjunto con las diferentes dependencias de la
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Institucion, en el campo académico, del deporte, la salud, la cultura y el

crecimiento humano.

23-Establecer programas de promocién de la salud y prevencién de la enfermedad,

con el fin de mejorar la calidad de vida personal, colectiva e institucional.

24-Prestar apoyo a los grupos académicos, artisticos, culturales, deportivos y de

crecimiento humano, para consolidar procesos de integracién.

25-Brindar espacios culturales que contribuyan a la formacion integral y la

sensibilidad con el entorno fisico, social y productivo.

26-Promover la inmersién de la comunidad universitaria en las expresiones

artisticas, fortaleciendo y difundiendo su quehacer cultural.

JERARQUIA Y CONEXIONES: Depende de la Direccidon Académica y se relaciona

con los docentes y alumnos de la Facultad.

8.3.2. TRABAJO DE GRADO Y SEGUIMIENTO A
EGRESADOS

FUNCIONARIO A CARGO: ENCAGARDO DE TRABAJOS DE GRADO Y

SEGU2IMIENTO
FUNCIONES:
1- Apoyar, dirigir y asesorar al estudiante en todo lo referente a la elaboracion de

su Trabajo de Grado desde la eleccion del tema hasta su finalizacién.

2- Crear un plan de trabajo concertado con el estudiante que estipule reuniones
periddicas y entregas de avances del trabajo de grado en los plazos

establecidos en la reglamentacion vigente.

3- Servir de nexo entre la institucion y el estudiante en todo lo relacionado a la

realizacion del trabajo de Grado.
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O-

Asistir en lo posible presencial o virtualmente a la Sustentacién del Trabajo de
Grado, con los docentes y otras areas y lo que hara el estudiante una vez el

trabajo sea aprobado por los jurados.

Cumplir y velar el cumplimiento de las reglamentaciones afectada para su

elaboracion y por el respeto a las normas de propiedad intelectual y derechos.

Informar a la Direccion Académica cualquier eventualidad que se presente con

el estudiante.
Conocer el impacto tiene en el egresado de la Facultad en la comunidad.

Tomando como base la opinidn de los egresados respecto a su propia

formacion, establecer la calidad y del trabajo que se realiza en la Institucion.

Conocer la ubicacion profesional de los egresados.

10-Contar con informacion que apoye la toma de decisiones para adecuar la oferta

educativa universitaria a la demanda existente.

JERARQUIA Y CONEXIONES: Depende de la Direcciéon Académica y se relaciona

con los docentes y alumnos de la Facultad.

8.3.3. EVALUADORA Y APOYO PEDAGOGICO

FUNCIONARIO A CARGO: EVALUADORA Y APOYO PEDAGOGICO

FUNCIONES:

1-

4-

Orientar al profesorado y alumnado hacia la correcta interpretacion de las

disposiciones legales reglamentarias vigentes sobre evaluacion y promocion.

Monitorear el correcto uso del libro de catedras basandose en las indicaciones

entregadas por la Direccién de Calidad Académica.

Monitorear el rendimiento de estudiantes de forma permanente, manteniendo
estadisticas de calificaciones. El analisis del rendimiento académico utilizar para

la mejora del proceso.

Asesorar a los docentes para implementar mecanismos de mejora del

rendimiento.

MANUAL DE FUNCIONES Y EL ORGANIGRAMA — RESOLUCION del C.D. N° 185/2016

23



5- Implementar mecanismos para la evaluacion de la eficiencia interna de la

carrera.

6- Colaborar en la deteccién de problemas de aprendizaje de los alumnos,
investigar sus causas y proyectar situaciones de ajuste, con el fin de disminuir la

repitencia o desercion.

7- Asesorar a los docentes en las etapas de organizacion, programacion y
desarrollo de las actividades de evaluacién del proceso de ensefanza

aprendizaje.

8- Contribuir al perfeccionamiento del personal docente de la Facultad en materia

de evaluacion.

9- Programar y ejecutar sesiones de trabajo, talleres, seminarios, foros, paneles,

etc., para estudiar y analizar las variadas técnicas de evaluacién.

10-Establecer y sugerir disefios y/o modelos evaluativos que permitan obtener
informacion de necesidades, proceso y producto de las acciones curriculares

que se estén realizando.

11-Velar por la confiabilidad y validez de los instrumentos de evaluacion utilizados
por los profesores, supervisando la aplicacién de técnicas e instrumentos

utilizados.

12-Informar periodicamente al jefe inmediato superior sobre las actividades de

evaluacion desarrolladas.

13-Acompafiar, asesorar y apoyar acciones emprendidas en pos de la

Autoevaluacion Institucional.

14-Contribuir a la dinamizacion de la mejora de la calidad de los servicios

educativos ofrecidos por la Facultad.
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JERARQUIA Y CONEXIONES: Depende de la Direccidon Académica y se relaciona

con los docentes y alumnos de la Facultad.

8.4. AREA: CARRERAS

Esta area contiene la organizacion para la ejecucion de las actividades en las diversas
carreras en ejecuciéon y las que podrian proyectarse, las que se visualiza a través de

las diferentes secretarias académicas.

8.4.1. SECRETARIA ACADEMICA (TECNICATURAS)

8.4.2. SECRETARIA ACADEMICA (INGENIERIA
AGROPECUARIA)

Encargada de las actividades operativas del desarrollo de las actividades
académicas tanto de la Ingenieria Agropecuaria asi como de la Tecnicatura. Al tener

actividades semejantes se consideras mismas funciones.

FUNCIONARIO A CARGO: AUXILIAR DEL AREA ACADEMICA.
FUNCIONARIO A CARGO: SECRETARIA ACADEMICA.
FUNCIONES:

1- Controlar el horario de clases: hacer sonar timbre al comenzar y terminar cada

hora catedra.

2- Hacer firmar el libro de Registro de Firmas a los docentes al término del

desarrollo de las clases.

3- Proveer de las hojas del Registro Académico de Catedra, y archivar una vez

llenados por los profesores.
4- Preparar una carpeta de catedra para cada profesor.
5- Facilitar las listas de alumnos a los profesores para el control de asistencia.

6- Mantener controlado y actualizado el archivo académico de la Facultad.
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7- Hacer efectivo con circulares las fechas de examenes, la suspension o

desenvolvimiento de los mismos.

8- Comunicar a los alumnos y docentes las resoluciones que son de su interés.

9- Mantener informado a la Direccion Académica sobre cualquier acontecimiento

que sucediere en la Facultad.

10-El horario de la Secretaria Académica debe ir adecuado con el horario de las
clases.

11-Informar mensualmente a la Direccion Académica sobre el cumplimiento de

horario de profesores de cada curso.

12-Labrar actas de todos los casos irregulares dentro del area, fundamentalmente
en lo que se refiere a ausencias de docentes a sus clases, a mesas
examinadoras (ya sea como titular o interventor) y elevar informe a la Direccién

Académica para su consideracion.
13-Cuidar el buen uso de muebles, maquinas y otros enseres del area académica.

14-Realizar las actividades encargadas a el/ella desde la Direcciéon Académica, en

el ambito de sus funciones.

JERARQUIA Y CONEXIONES: Depende de la Direcciéon Académica y se relaciona

funcionalmente con los docentes y alumnos, de contar con el Auxiliar Académico, este

dependera de él. Se encuentra en el mismo nivel jerarquico de la secretaria de la

Tecnicatura.

8.5. AREA: PRACTICAS AGROPECUARIAS

Area de suma importancia para la institucién, pues en ella se planifican y ejecutan las

actividades practicas de los docentes y estudiantes de la Facultad. En dicha area se

organiza por orientacion Produccién Animal y Produccion Vegetal, que son las mismas

orientaciones que cuenta la carrera en el ultimo afio. Estas deben contar son un

responsable que se corresponde con las orientaciones del ultimo afo de la carrera.
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8.5.1. DPTO. PRODUCCION ANIMAL

8.5.2. DPTO. PRODUCCION VEGETAL

FUNCIONARIO A CARGO: PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO P. ANIMAL

FUNCIONARIO A CARGO: PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO P. VEGETAL

FUNCIONES:

1. Planificar, organizar y ejecutar o desarrollar actividades practicas dentro del
ambito de cada orientacion (Animal Y Vegetal) con los docentes y alumnos de la

Institucidn, desde las diferentes catedras y los intereses de los estudiantes.

2. Orientar a los estudiantes en sus diferentes actividades para el logro de un

profesional integro a la situacion de la Region.

3. Propiciar y llevar adelante proyectos de extension y de investigacion desde las

diferentes catedras, dependencias y alumnos de la Facultad.
4. Asesorar a los estudiantes en proceso de realizacion de sus trabajos de grados.

5. Retroalimentar a los estudiantes en las diferentes materias requeridas por los

mismos en coordinacion con la Direccidon Académica.

6. Apoyar a trabajos de la institucion emprendidas con otras dependencias de la
facultad, de la Universidad y otros organismos Nacionales, del ambito de su

competencias y las que requieran capacidades técnicas.
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JERARQUIA Y CONEXIONES: Depende la Direccién Académica y se relaciona con el

Dpto. de Prod. Vegetal para la coordinacién de las actividades por el encargado de

produccion y su equipo de trabajo a cargo de estos departamentos.

8.5.3. ENCARGADO DE PRODUCCION

FUNCIONARIO A CARGO: ENCARGADO DE PRODUCCION

FUNCIONES:

1- La funcién del Encargado de Produccion es la de participar como responsable de

las actividades enmarcadas en el ambito productivo para el desarrollo de las

practicas, por lo tanto, resumiendo por area y rubro de produccién consiste en:

a) Departamento de Producciéon Animal:

>

YV Vv V¥V VY VY V

Calendario sanitario (cuidados sanitarios)
Desparasitacion de los ganados.

Aplicacion de reconstituyentes.

Cuidados alimentarios en relacién a la produccion.
Inseminacion artificial.

Control y seguimiento de la produccion lechera.

Comercializacion.

b) Departamento de Produccion Vegetal :

>

vV V V VYV

Preparacion de suelo y almacigos.
Siembra y plantacion.

Labores culturales.

Mantenimiento del sistema de riego.

Cosecha.
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» Gestiones en lo referente a la seleccion de materiales gérmicos para

el vivero.
Siembra y cuidados de plantines.
Carga de macetas.

Repique de plantines y cuidados culturales.

vV WV VvV V¥V

Limpieza del entorno, asi como reparaciones de la infraestructura.

Las actividades de practicas realizadas en las areas:

Olericultura.

Fruticultura.

Silvicultura.
Conservacion de suelos.
Arborizacion

Praderas.

Tambo

Sanitacion animal.

Y otras que pudieran realizarse a través de convenios.

JERARQUIA Y CONEXIONES: Depende del Departamento de Prod. Animal y

Vegetal, y tendra a su cargo al ‘personal de Produccion de la Parcela del campus y del

auxiliar de produccion y se relaciona con los docentes de la Institucion.

8.5.3.1. PERSONAL DE PRODUCCION PARCELA DE

CAMPUS YTORORO

FUNCIONARIO A CARGO: PERSONAL AREA PRODUCTIVA

FUNCIONES:
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1- Es la de asistir al Encargado de Produccion en los departamentos de

horticultura y del mantenimiento de pastura implantada.
2- Participar de la arborizacion del predio.
3- Mantenimiento de la limpieza del predio de la facultad.
4- Encargarse del mantenimiento y funcionamiento del sistema de riego.
5- Mantener en buen estado las herramientas y enseres de los departamentos.

6- Colaborar en las labores del vivero forestal.

JERARQUIA y CONEXIONES: Depende del Encargado de Produccion.

8.5.3.2. DEL AUXILIAR DE PRODUCCION

FUNCIONARIO A CARGO: AUXILIAR DE PRODUCCION

FUNCIONES:

1- Encargarse del Departamento de Produccion Animal, consistente en:

a- Provision de alimentos balanceados.

b- Provisién de alimentos verdes, agua y todo aquello que necesite el area.

Encargarse del ordefie de las vacas y el seguimiento de la produccion

o
|

lechera.

o
1

Colabora en las labores de los demas departamentos.

JERARQUIA y CONEXIONES: Depende del Encargado de Produccién.-
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9. DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION INSTITUCIONAL

MISION: Planificar, Organizar, Ejecutar y controlar las actividades que corresponda al
area de la Investigacion Cientifica en la Facultad de Ciencias Agropecuarias y

Desarrollo Rural.

Esta direccién debera trabajar en permanente coordinacion con las direcciones
académicas y otros departamentos para el desarrollo de la politica de investigacion

desde las diferentes catedras y fomentar la participacion de los alumnos.

FUNCIONARIO A CARGO: COORDINADOR DE INVESTIGACION

FUNCIONES

1- Promover actividades de investigacion, desarrollo de tecnologias e innovacion

Agropecuaria para la regién.

2- Apoyar a los investigadores y docentes de la Facultad y de la Universidad en las
actividades relacionadas con los proyectos de investigacion, desarrollo de tecnologias

e innovacion.

3- Generar oportunidades de investigacién para estudiantes, profesores, técnicos y

personal profesional de la Facultad y la Universidad.
4- Propiciar la formacién de recursos humanos para la investigacion.

5- Vincularse con otras universidades, empresas, entes de financiamiento y centros
de investigacion nacionales e internacionales, a fin de favorecer el desarrollo de

proyectos de investigacion.

6- Ejecutar trabajos de investigacion, desarrollo e innovacion que contribuyan al
desarrollo Agropecuario y areas afines, procurando responder a las necesidades de la
Region.

7- Promover la publicacion de investigaciones, la difusién de los trabajos de

investigacion.

8- Dar cumplimiento a todas aquellas actividades que sefiale el Consejo Directivo

dentro del ambito de su competencia.
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10. DEPARTAMENTO DE EXTENSION INSTITUCIONAL

Extension Universitaria, se define como un proceso interactivo, dinamico de la
Universidad con su entorno a través de un diadlogo bidireccional. Propiciara y
consolidara la comunidad intra y extra universitaria; por esta razon los programas y
proyectos de extension universitaria pueden desarrollarse dentro de la Universidad
trabajando con todos los estamentos y en interrelacion con las Unidades Académicas
(Facultades) y con la comunidad donde esta inserta la misma.

Como Proyecto Académico, debe articularse con la docencia y la investigacién (se
desarrollan acciones de extension en las Unidades Académicas) “las dependencias
universitarias desarrollarén y ejecutaran programas y proyectos de extension
universitaria relacionados con sus areas del saber...” por Resolucion N° 32/2010 del
Consejo Superior, las tareas de extension en las Unidades Académicas son exclusiva
responsabilidad de los Consejos Directivos.

Esta direccién debera trabajar en permanente coordinacion con las direcciones
académicas y otros departamentos para el desarrollo de la politica de extension desde

las diferentes catedras y fomentar la participaciéon de los alumnos.

MISION: Planificar, Organizar, Ejecutar y controlar las actividades que correspondan al
area de la Extension Universitaria en la Facultad de Ciencias Agropecuarias y
Desarrollo Rural. Fortalecer la integracién de las funciones universitarias, docencia,
investigacién y extension, en aras de contribuir a la solucion de las diferentes

problematicas socio comunitarias de las regiones del pais.

FUNCIONARIO A CARGO: COORDNICADOR DE EXTENSION

FUNCIONES
1- Proponer al Consejo Directivo las politicas generales y particulares de extension.
2- Desarrollar y presentar a la Direccién el Plan Operativo Anual

3- Generar y gestionar el programa de extension segun corresponda, Supervisar las

actividades permanentes de extension.
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4-

10-

11-

Proveer el apoyo logistico necesario a todas y cada una de las actividades de

extension que se ejecuten.

Planificar y mantener relaciones permanentes con los organismos, instituciones y
personas que habitualmente desarrollan actividades artisticas, recreativas,
deportivas y culturales con la finalidad de mantener el flujo de acciones
tradicionales de extension en la sede donde le corresponda actuar, procurando
abrir espacios de participacion a la comunidad y velando por la calidad en la

seleccion de las actividades.

Mantener un banco de datos actualizado de las personas que asisten a los

programas de extension, ya sean estos relevante o esporadicos.

Mantener registros actualizados de las acciones de extension en procesos de
ejecucion, las desarrolladas, asi como también las concluidas y asesorar en

materia de extension.

Propiciar las actividades que transfieren al entorno extra-institucional los
conocimientos y las experiencias producidos por la investigacion mediante su

aplicacion o adaptacion.

Coordinar las actividades formativas de grado que mediante la capacitacion,
prevencion, orientacion, informacion y difusion o asesoramiento a la comunidad,

permitan complementar con la practica, la formacion tedrica curricular.

Agendar actividades de tipo académico como los cursos libres de capacitacion, la
educacion continua o de actualizacion, las actividades de informacion y difusion
cientifico - tecnoldgica tales como seminarios, congresos, exposiciones, talleres,
presenciales o por libros, revistas, folletos, videos, CDs, programas de radio, tv o
internet, que permitan hacer accesible a los diversos sectores que lo requieren, el
conocimiento que produce y sistematiza la Facultad. También las actividades

culturales y deportivas.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de extension de la Facultad y
mantener informado al Decano y Consejo Directivo de los hechos relevantes del
acontecer nacional e internacional que requieran la participacion de este

Departamento.
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12- Evaluar la factibilidad técnica y econdmica de los proyectos presentados a la

Direccion.

13- Establecer y promover la interaccién con personalidades e instancias del Estado,
Gobiernos Regionales, Locales, Universidades Nacionales, Gremios,

Asociaciones, Organismos y Empresas vinculadas a la labor extensionista.

14- Promover y desarrollar Convenios de Cooperacién Interinstitucional nacionales e
internacionales con el propdsito de facilitar la ejecucién de programas, proyectos y

otras actividades de extension.

15- Mantener relacion directa con los distintos entes de la Universidad, a fin de

garantizar la presencia e imagen de la Facultad y de la Universidad.

16- Participar activamente en la promocién y divulgaciéon de los logros, planes y

proyectos de extension de la Facultad y de la Universidad.

1. DEPARTAMENTO ACUICULTURA

MISION: Planificar, Organizar, Ejecutar y controlar las actividades que corresponden a

la carrera de Ingenieria en Acuicultura de la Institucion.

FUNCIONARIO A CARGO: COORDINADORA DE ACUICULTURA

FUNCIONES:

1. Elaborar y remitir para su aprobacién el calendario académico.

2. Elaborar, fomentar, coordinar las actividades académicas, de extensidon e

investigacién desarrolladas desde las diferentes catedras y carreras.
3. Verificar el desarrollo de todas las actividades académicas bajo su direccion.

4. Convocar, las veces que sea necesario, a los profesores y subordinados, para

el tratamiento de temas referentes al desarrollo Académico.
5. Organizar y coordinar con las areas respectivas cursos, talleres, seminarios,

que sean de interés para la Facultad.
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6. Participar de las reuniones de la carrera y en otras reuniones que solicite el

Decano.

7. Coordinar y articular el control de los programas en cuanto al contenido vy
desarrollo de las mismas. Verificar la aplicacion secuencial de las mismas, y
proponer los cambios que considere pertinentes a las instancias

correspondientes.

8. Elaborar los dictdmenes e informe necesarios solicitados por el decano o
consejo directivo. Y un informe anual con todas las actividades de las

dependencias a su cargo.

9. Velar por el normal cumplimiento del Plan Académico de las carreras

desarrolladas.

10.Introducir al Plan Curricular las experiencias obtenidas por diversos

departamentos, siempre que fueren para mejorar el programa de estudio.
11. Optimizar el control sobre cada area de produccién que abarca la carrera.

12.Coordinar los esfuerzos, ideas, iniciativas, para mejorar los contenidos

curriculares y perfiles de cada area.
13. Solicitar informe académico a los profesores, al final de cada periodo lectivo.

14.Presentar un Informe final de todas las actividades desarrolladas la primera

semana de febrero de cada afo. Las que debera contener:
a) Actividades Académicas.
i. Desarrollo de las clases, tedricos y practicas.

ii. Evidencias de las principales actividades practicas, giras vy

trabajos académicos.
iii. Actividades curriculares y extra curriculares.
iv. Reuniones realizadas.
b) Actividades de Extension.
i. Charlas, seminarios o capacitaciones realizadas.

ii. Oftras actividades de extension.
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c) Actividades de Investigacion.

i. Desarrollo de actividades de investigacion desde las catedras que
pudieran haberse realizados.

d) Otros puntos de importancia que ameriten ser informados.

JERARQUIA Y CONEXIONES: Depende del Decano y se relaciona funcionalmente

con la Secretaria de la carrera de Ingenieria Acuicola y la estacidon de Piscicultura.

11.1. SECRETARIA CARRERA INGENIERIA ACUICOLA Y
TECNICATURA.

FUNCIONARIO A CARGO: SECRETARIA DE LA CARRERA

FUNCIONES

1- Controlar el horario de clases: hacer sonar timbre al comenzar y terminar cada

hora catedra.

2- Hacer firmar el libro de Registro de Firmas a los docentes al término del

desarrollo de las clases.

3- Proveer de las hojas del Registro Académico de Catedra, y archivar una vez

llenados por los profesores.
4- Preparar una carpeta de catedra para cada profesor.
5- Facilitar las listas de alumnos a los profesores para el control de asistencia.
6- Mantener controlado y actualizado el archivo académico de la Facultad.

7- Hacer efectivo con circulares las fechas de examenes, la suspension o

desenvolvimiento de los mismos.

8- Comunicar a los alumnos y docentes las resoluciones que son de su interés.
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9- Mantener informado a la Direccion Académica sobre cualquier acontecimiento

que sucediere en la Facultad.

10-El horario de la Secretaria Académica debe ir adecuado con el horario de las
clases.

11-Informar mensualmente a la Direccién Académica sobre el cumplimiento de

horario de profesores de cada curso.

12-Labrar actas de todos los casos irregulares dentro del area, fundamentalmente
en lo que se refiere a ausencias de docentes a sus clases, a mesas
examinadoras (ya sea como titular o interventor) y elevar informe a la Direccion

Académica para su consideracion.
13-Cuidar el buen uso de muebles, maquinas y otros enseres del area académica.

14-Realizar las actividades encargadas a el/ella desde la Direcciéon Académica, en

el ambito de sus funciones.

JERARQUIA Y CONEXIONES: Depende de la Direccidon Académica y se relaciona

funcionalmente con los docentes y alumnos.

11.2. ESTACION DE PISCICULTURA

11.2.1. ENCARGADO DE LA ESTACION DE PISCICULTURA

FUNCIONARIO A CARGO: TECNICO DE LA ESTACION:

FUNCIONES

a. Manejo de animales vivos, reproduccion de ejemplares maduros, produccién de
semillas/alevinaje.

b. Elaboracion de alimento y su administracion.

c. biometria, analisis de parametros fisicos, quimicos y microbiolégicos de agua y
suelos para probables sitios de piscicultura.

d. Capacitaciones a productores privados, asociaciones de pescadores o

agropecuarios, clases tedricas y practicas de en el area de acuicultura a
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carreras con planes curriculares afines, a interesados en general y/o

Instituciones educativas u ONG que asi lo requieran

JERARQUIA Y CONEXIONES: Depende del Dpto. de Acuicultura y se relaciona

funcionalmente con el técnicos auxiliar y el sereno. Ademas de los docentes y

alumnos.

11.2.2. TECNICO AUXILIAR

FUNCIONARIO A CARGO: TECNICO AUXILIAR:
FUNCIONES

a. Control y manejo de animales vivos en jaulas y estanques.

b. Mantenimiento y aseo requerido y adecuados en los estanques y jaulas

flotantes.

c. Control y mantenimiento de motores de bombeo de agua, sistema de

circulacion, tarea de extension a la comunidad.

d. Implementacion de servicio de desvicerado y fileteado,

JERARQUIA Y CONEXIONES: Depende del técnico/a de la estacion

11.2.3. SERENO ESTACION PISCICULTURA

FUNCIONARIO A CARGO: SERENO:
FUNCIONES

a. Encargado de dar seguridad y dar custodia a toda la dependencia a su cargo.

b. Control del normal funcionamiento de la estacion como ser sistema de
circulacion de agua, control de piletas de reproduccion y engorde,

funcionamiento de los motores.

JERARQUIA Y CONEXIONES: Depende del técnico/a de la estacién

MANUAL DE FUNCIONES Y EL ORGANIGRAMA — RESOLUCION del C.D. N° 185/2016
38



12. FILIALES

Las FILIALES DE LA FACULTAD tendran su propio organigrama y dependera
directamente del decanato, debera tener un COORDINADOR DE FILIAL, quedando el
camino liberado para que dichas dependencias puedan trabajar y coordinar con las
con los responsables de cada Direccion de la Sede sobre las necesidades y
requerimientos que la situacién asi lo plantea en sus respectivas filiales. Se aclara que
el rectorado cuenta en la localidad de asistencia en el area Administrativa a través de

una Perceptoria.

FILIAL DE SAN JUAN BUATISTA MISIONES
ORGANIGRAMA

COORDINACION
Sede San Juan Bautista
Misiones

A 4

SECRETARIA
ACADEMICA

A\ 4 \ 4
APOYO AUXILIAR DE
ACTIVIDADES SECRETARIA
ACADEMICO

12.1 COORDINADOR DE FILIAL

FUNCIONARIO A CARGO: COORDINADOR DE FILIAL
FUNCIONES:

13.Elaborar, fomentar, coordinar las actividades académicas, de extension e

investigacién desarrolladas desde las diferentes catedras y carreras.

14 Verificar el desarrollo de todas las actividades académicas bajo su direccion.
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15.Convocar, las veces que sea necesario, a los profesores y subordinados, para

el tratamiento de temas referentes al desarrollo Académico.

16.0rganizar y coordinar con las areas respectivas cursos, talleres, seminarios,

que sean de interés para la Facultad.

17.Elaborar y presentar proyectos para el apoyo a las distintas unidades
académicas, conjuntamente con el Departamento de Investigacion, de

Desarrollo y de Extension Rural.

JERARQUIA Y CONEXIONES: Depende del Decano y Se relaciona en el mismo nivel

con la Direccion Académica y Administrativa, Coordinacion de Investigacion,

Coordinacion de Extension y la Coordinacién de Acuicultura. Bajo su cargo estara las

dependencias que se cuente en la filial.

12.1.1. SECRETARIA ACADEMICA DE LA FILIAL

FUNCIONARIO A CARGO: SECRETARIO
FUNCIONES

1- Controlar el horario de clases: hacer sonar timbre al comenzar y terminar cada

hora catedra.

2- Hacer firmar el libro de Registro de Firmas a los docentes al término del

desarrollo de las clases.

3- Proveer de las hojas del Registro Académico de Catedra, y archivar una vez

llenados por los profesores.
4- Preparar una carpeta de catedra para cada profesor.
5- Facilitar las listas de alumnos a los profesores para el control de asistencia.
6- Mantener controlado y actualizado el archivo académico de la Facultad.

7- Hacer efectivo con circulares las fechas de examenes, la suspension o

desenvolvimiento de los mismos.
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8- Comunicar a los alumnos y docentes las resoluciones que son de su interés.

9- Mantener informado a la Coordinacién De La Filial y Direccién Académica sobre

cualquier acontecimiento que sucediere en la Facultad.

10-El horario de la Secretaria Académica debe ir adecuado con el horario de las

clases.

11-Informar mensualmente a la Coordinacion De La Filial y Direccién Académica

sobre el cumplimiento de horario de profesores de cada curso.

12-Labrar actas de todos los casos irregulares dentro del area, fundamentalmente
en lo que se refiere a ausencias de docentes a sus clases, a mesas
examinadoras (ya sea como titular o interventor) y elevar informe a la para su

consideracion.
13-Cuidar el buen uso de muebles, maquinas y otros enseres del area académica.

14-Realizar las actividades encargadas a el/ella desde la Coordinacion De La Filial,

en el ambito de sus funciones.

JERARQUIA Y CONEXIONES: Dependera directamente del_Coordinacién De La Filial

y trabajara en coordinacién el personal de Apoyo Académico.

12.1.2. APOYO ACTIVIDADES ACADEMICAS

FUNCIONARIO A CARGO: JEFE DE TRABAJOS PRACTICOS
FUNCIONES

1. Facilitar y Coordinar la realizacion de trabajos practicos y servir de nexo entre

docentes y alumnos en la realizacion de las actividades mencionadas.

2. Colaborar con el profesor de cada materia en la presentacion de los trabajos

practicos y seminarios.

3. Orientar a los alumnos sobre las bibliografias necesarias para la elaboracion de

los trabajos y presentar las formalidades que debe reunir su presentacion.
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Apoyar las actividades académicas encaradas desde la institucion sea estas de

extension, investigacion o practicas.

Coordinar con los profesores y alumnos el cronograma de presentacion de los

proyectos de extension, investigacion o trabajos practicos.
Orientar a los alumnos sobre:
a. Las condiciones que debe reunir la presentaciéon de los trabajos.

b. Las técnicas apropiadas para el desarrollo de los seminarios.

JERARQUIA Y CONEXIONES: Dependera directamente del_Coordinacién De La Filial

y trabajara en coordinacion con el secretaria de la Filial.

12.1.3. AUXILAR DE SECRETARIA

FUNCIONARIO A CARGO: AUXILIAR DE SECRETARIA.

FUNCIONES

1.

Realizar trabajos asignados por la Coordinacion Académica y la Secretaria

Académica, tales como: Copiar y enviar notas, resoluciones, circulares, etc.
Realizar trabajos académicos/administrativos inherentes a la Facultad.
Asistir a la Secretaria en caso que la misma se encuentre imposibilitada.

Otras tareas que le asigne la Secretaria Académica, compatible con su

actividad.

JERARQUIA Y CONEXIONES: Depende de la Secretaria Académica de la Filial y del

personal de Apoyo Académico.
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