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Consejo Directivo

Resolucion N° 187/2009
Acta N° 24/05/11/09

“Por la cual se aprueba el Manual de Funciones Version 2009, de la Facultad de
Ingenieria Agronomica de la Universidad Nacional del Este”

Minga Guazi, 06 de noviembre de 2009.-

VISTA: La necesidad de actualizar el Manual de
Funciones de la Facultad de Ingenieria
Agronomica de la Universidad Nacional del
Este.

CONSIDERADO: Lo que establece la Ley
250/93, Art. 35, el dictamen de la Asesoria
Juridica; y el parecer de los Sefiores Miembros.

Por tanto

EL HONORABLE CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA
AGRONOMICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE, EN USO DE SUS
ATRIBUCIONES LEGALES.

RESUELVE
Art.1°% Aprobar, el Manual de Funciones de la Facultad de Ingenieria
Agrondémica de la Universidad Nacional del Este Version 2009, el cual se

anexa a la presente y forma parte del mismo.

Art.2°: Derogar, la Resolucion H.C.D. N° 073/2001.
Art.3°: Comunicar, copiar y archivar.
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1- CONSEJO DIRECTIVO

Composicion:

El Consejo Directivo esta constituido por: el Decano, el Vicedecano, cinco (5) docentes

en ejercicio de la catedra, un (1) graduado no docente y (2) estudiantes.

Atribuciones del Consejo Directivo:

a.

Elegir al Decano y Vicedecano, por mayoria simple y elevar dicha nominacion al
Rector para el nombramiento correspondiente.

Proponer al Consejo Superior Universitario el nombramiento de Profesores
Titulares, Adjuntos y Asistentes.

Elaborar los planes de estudio de la Facultad y someterlos a la homologacion del
Consejo Superior Universitario.

Aprobar los programas de estudios y reglamentos para las distintas catedras.
Contratar a profesiones, nacionales o extranjeros, a propuesta del Decano.

Proponer al Consejo Superior Universitario el otorgamiento de las categorias de
Doctor Honoris Causa, Profesor Honorario y Profesor Emérito a personalidades
nacionales o extranjeras.

Nombrar Profesor Visitante, Encargado de Catedra y Auxiliares de la Ensefianza.
Solicitar al Rector la destitucion del Decano, para cuyo efecto se requeriran dos
tercios de los votos del niimero total de miembros.

Conocer y resolver en grado de apelacion las resoluciones y sanciones aplicadas por
el Decano.

Establecer los aranceles de la Facultad y someterlos a 1 aprobacion del Consejo
Superior Universitario.

Conceder permiso hasta seis meses con o sin goce de sueldo.

Redactar el Reglamento Interno de la Facultad y someterlo a la aprobacion del
Consejo Superior Universitario.

Aprobar el calendario académico de la Facultad.

Establecer el organigrama de la Facultad.

\\(
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2- DECANATO

El Decano durara cinco (5) afios en sus funciones y podra ser reelecto, por no mas de un

periodo igual, en forma consecutiva.

Para ser Decano se requerira la condicion de Profesor Titular o Adjunto de la Facultad,

la nacionalidad paraguaya y la posesion del titulo maximo de esa Facultad o equivalente

nacional o extranjero, inscripto en los registros de la Universidad Nacional del Este. El

Decano sera nombrado por el Rector sobre la base de los resultados de las elecciones

realizadas al efecto.

En caso de renuncia, destitucion, inhabilitacion o muerte sera sustituido por el
Vicedecano.
Atribuciones y deberes del Decano.

a.
b.

Ejercer la representacion de la Facultad.
Convocar y presidir las sesiones del Consejo Directivo con voz y voto, y decidir en
caso de empate.

Firmar con el Rector los Titulos, Diplomas y Certificados Universitarios que a la
Facultad correspondan y que deban ser expedidos por la Universidad Nacional del
Este.

Cumplir y hacer cumplir los estatutos, leyes, reglamentos y demas disposiciones
que se relacionen con la administracion universitaria.

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

Adoptar las medidas cuando la evidencia urgencia del caso lo requiera y hubiere
imposibilidad recurrir al Consejo Directivo oportunamente, con cargo de dar cuenta
de las mismas en la primera sesion.

Administrar los fondos de la Facultad de acuerdo a lo dispuesto en las leyes
administrativas vigentes.

Proponer al Rector la designacion de funcionarios administrativos y docentes de la
Facultad.

Conceder permiso, hasta treinta dias, con o sin g e sueldo.

\
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J.  Someter a consideracion del Consejo Directivo el anteproyecto de presupuesto y
elevarlo oportunamente al Consejo Superior Universitario.

k. Convocar y presidir las reuniones del Claustro Docente de la Facultad, las
reuniones con el personal no docente y estudiantes.

1.  Designar a los integrantes de las Mesas Examinadoras y controlar su buen
funcionamiento.

m. Promover la elaboracion participativa del Plan Estratégico Institucional y someter
dicho documento a la aprobacion del Consejo Directivo.

n. Liderar los procesos de autoevaluacion institucional y de programas; comunicar los
resultados al Consejo Directivo; y solicitar cuando lo considere oportuno, para los
fines de acreditacion, la evaluacion externa con la previa aprobacion del Consejo

Directivo.

\.
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3- VICEDECANATO

El Vicedecano durara cinco (5) afios en sus funciones y podra ser reelecto, por no mas
de un periodo igual, en forma consecutiva.
Para ser Vicedecano se requerira la condicion de Profesor Titular o Adjunto de la
Facultad, la nacionalidad paraguaya y la posesion del titulo maximo de esa Facultad o
equivalente nacional o extranjero, inscripto en los registros de la Universidad Nacional
del Este. El Decano sera nombrado por el Rector sobre la base de los resultados de las
elecciones realizadas al efecto.
El Vicedecano sustituye al Decano automaticamente en caso de ausencia o impedimento
de éste.
Atribuciones y deberes del Vicedecano.
a. Integrar el Consejo Directivo con voz y voto y ejercer las representaciones y

funciones que el Decano le asigne.

b. Asumir la titularidad del Decanato en los casos previstos.

) %“\ ’
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4- SECRETARIA GENERAL

DENOMINACION: Secretaria General
CARGO: Secretaria General
NIVEL JERARQUICO: Depende del Consejo Directivo y del Decano, tiene

autoridad sobre los funcionarios de la Secretaria General.

RESPONSABILIDAD:  El Secretario General esta encargado de brindar toda la

informacion oficial emanada de la Institucion, al mismo
tiempo se desempefia como Secretario del Consejo
Directivo y del Decanato de la Facultad de Ing.
Agronomica. La funcion del cargo es dar fe de lo tratado
en el Consejo Directivo, reuniones, comisiones y juntas, y
ser depositario de todas las documentaciones pertinentes.

FUNCIONES:

a.

Ejercer la Secretaria del Consejo Directivo, del Decano y dar a conocer las
resoluciones.

Refrendar la firma del Decano en los titulos de grado, diplomas, certificados de
estudios, certificados de cursos extracurriculares Y otros.

Responsabilizarse y mantener al dia los libros de actas resolutivas del Consejo
Directivo, libros de asistencia de miembros ante el Consejo Directivo.

Canalizar y firmar las comunicaciones de notas, remisién de documentos encargados
por el Consejo Directivo y el Sefior Decano.

Llevar un registro de las documentaciones emitidas y recepcionadas en la Institucion.
Recepcionar los planes, programas y proyectos, a ser tratados ante el Consejo
Directivo, y elevar al Decano para su disposicion.

g. Coordinar con las Direcciones la participacion activa de funcionarios en eventos
organizados por la FIA.

h. Coordinar y supervisar los eventos a realizarse en la Institucion y/o fuera de ella.

1. Solicitar la cooperacion de las Direcciones para eventos de participacion directa de la
FIA (Conferencias. Seminarios, Simposios, Exposiciones y otros)

j. Integrar la Secretaria del Tribunal Electoral Independiente.

k. Responsable de la Inscripcion de los estamentos (Docentes, no Docente y Estudiantil)
para Comicios Electorales

1. Elaboracion de convenios a ser firmados por el Decano de la Institucion.

m. Dar fe de la autenticidad de copias de documentos originados en Secretaria General y
de las demas Direcciones.

n. Integrar comisiones auxiliares que el Consejo Directivo y/o e no lo disponga.

o. Velar y hacer cumplir los basamentos legales dé¢ la Institucio

p. Cumplir funciones asignadas por el Decano, que no/\estén pladas dentro del
programa de actividades de la Institucion. W\ \ =
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DENOMINACION: Departamento. Asistente
CARGO: Asistente Jefe de la Secretaria
NIVEL JERARQUICO: Depende de la Secretaria General.

RESPONSABILIDAD:  Encargado de recepcionar los documentos destinados a la

Secretaria General

FUNCIONES

o

. Elaborar las resoluciones del Consejo Directivo y del Decano.
. Elaborar notas a terceros emanadas de la Secretaria General.

Velar por el orden de los diferentes archivos de responsabilidad de la Secretaria
General.

. Recepcionar y archivar las documentaciones recibidas y emitidas en la Secretaria

General, y que el Decano eleve a la Secretaria General.

. Agendar las tareas de la Secretaria General.

Recepcionar las personas que deseen tratar con la y/o el Secretario General.

. Recepcionar las llamadas para la y/o el Secretario General.
. Preparar la sala de sesiones del Consejo Directivo, para el desarrollo de las reuniones

del Consejo u otro que el Decano y/o Secretario General lo indique.
Velar por la limpieza, enseres y receptividad del lugar.
Realizar otras actividades que el/o la Secretaria General encomiende.

DENOMINACION: Departamento Seccion Recepcion Mesa de Entradas.
CARGO: Jefe de Mesa de Entrada

NIVEL JERARQUICO: Depende del Secretario General y del Asistente Jefe.
RESPONSABILIDAD:  Encargado de recepcionar y archivar las documentaciones

FUNCIONES

Recepcionar y enviar mediante un auxiliar, las documentaciones que le sean
entregadas y encomendadas, dirigidas al Presidente del Consejo Directivo, Decano
y al Secretario General. El mismo debera anotar en el libro habilitado y sellar por la
copia del documento, la fecha, hora y nimero de expediente.

Anotar correctamente las copias de resoluciones y documentaciones remitidas
internamente en el libro habilitado para el efecto.

Recibir y canalizar las comunicaciones telefonicas hacia las distintas direcciones y
departamentos de la Institucion.

Apoyar las tareas de la Secretaria General e sitas especiales,
reuniones del Consejo Directivo y demas sesnones j 1tas o mbleas realizadas

en el local de la FIA.
1\ | A
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DENOMINACION: Departamento Base de Datos y Archivos.
CARGO: Jefe de la Secc. Base de Datos

NIVEL JERARQUICO: Depende del Secretario General.
RESPONSABILIDAD: Encargado de cargar en el Sistema  Informatico toda
informacion, referente al Curriculum Vitae de
Funcionarios.
FUNCIONES
a. Tener una copia de seguridad de todos los archivos que el Secretario General crea
conveniente.
b. Llevar un control actualizado de los Curriculum Vitae de los funcionarios
Docentes y administrativos.
c. Realizar una actualizacion semestral del legajo de cada funcionario docente y
administrativo.
d. Encuadernar las documentaciones de afios anteriores y mantener en orden por
direccion, asunto, afio y mes.
e. Mantener a vista las documentaciones de los altimos cinco afios, en caso de
necesidad.
f Buscar el mecanismo o modo de archivar las documentaciones que superen los
cinco ultimos afios, en un lugar adecuado para el efecto, para que en el caso de
necesidad, la bisqueda sea expeditiva y eficaz.

DENOMINACION: Departamento Difusion.
CARGO: Jefe de Difusion
NIVEL JERARQUICO: Depende del Secretario General.

RESPONSABILIDAD:  Encargado de realizar las divulgacion de toda informacion
que atafia a la Institucion.

FUNCIONES

a. Realizar copias de las resoluciones e informaciones en general.

b. Redactar comunicados numerados y catalogados anualmente, de toda
informacion que el Secretaria General le autorice a realizar(Becas, invitaciones a
cursos de capacitacion, avisos para los funcionarios en general, etc)

c. Cargar en la pagina Web toda informacion de utilidad para los diferentes
interesados.

d. Tener conocimiento de los basamentos legales que rigen en la Institucion, de
modo a difundir en caso de necesidad.

1 AN
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DENOMINACION: Departamento Relaciones Humanas
CARGO: Jefe de Relaciones Humanas

NIVEL JERARQUICO: Depende del Secretario General.

RESPONSABILIDAD: Encargado de recepcionar y agendar visitas para el
Decano y Secretario General.

FUNCIONES

a. El encargado de Relaciones Humanas, sera una persona con gran facilidad de
relacionamiento con los demas, preferentemente estudiante de comunicacion,
relaciones publicas y/o marketing.

b. Sera una persona maneje fluidamente los idiomas ingiés y poiiuguds, dc
preferencia (leer, hablar y escribir).

c. Redactar los convenios interinstitucionales, velar por su inicio y finalizacion en
tiempo y forma.

d. Elevar una copia de informe del seguimiento de los convenios al Secretario
general.
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5- DIRECCION ADMINISTRATIVA:

DENOMINACION: Direccion Administrativa

CARGO: Director Administrativo

NIVEL JERARQUICO: Depende del Decano, y tiene autoridad sobre las distintas
dependencias a su cargo como son: Dpto. de UOC,
Tesoreria y Giraduria, Presupuesto, Contabilidad,
Patrimonio, Recursos Humanos, Almacén y Suministro,
Control Preventivo y Rendicion de Cuentas.

RESPONSABILIDAD:  Correspondera a esta Direccion planificar, organizar,
dirigir y controlar todo lo referente a los asuntos
economicos y financieros, de recursos humanos vy
administrativos de la Facultad y sus dependencias.

FUNCIONES:

a. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Facultad sobre la base de las
necesidades reales y en concordancia con las disposiciones del Ministerio de
Hacienda y del Consejo Directivo.

b. Administrar y controlar la ejecucion presupuestaria de la Facultad, cumpliendo y
haciendo cumplir las leyes vigentes y las directivas emanadas del Decano, del
Consejo Directivo de la Facultad y del Consejo Superior Universitario de la UNE.

c. Administrar lo planificado sobre la organizacion y control de los programas de
incorporacion y desarrollo de los recursos humanos de la Facultad, de acuerdo a las
leyes vigentes y a las directrices emanadas del Decano.

d. Organizar y desarrollar los departamentos subordinados, proponiendo al Decano la
creacion de los cargos administrativos y los candidatos para ocuparlos.

e. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes en las materias de su
competencia, y mantenerse actualizado en relacion con las mismas, trabajando de
manera coordinada con la Direccion Administrativa del Rectorado de la UNE.

f. Supervisar y controlar la organizacion administrativa de la Facultad y sus
dependencias.

g. Controlar las tareas técnicas de los Departamentos que le estan subordinados,
recibiendo de ellos informes periddicos que les permita rendir cuentas al Decano y
por su intermedio al Consejo Directivo.

h. Firmar con el Decano los cheques de gastos, sueldos ¢ inversiones de la Facultad,
verificando los legajos de documentos de los cheques respegtivos.

i. Proyectar y proponer junto con las demas direcciones, la(egcala de remuneraciones
para el personal docente, técnico, administrativo,y de servigio, sobre la base de lo
establecido p01.'.las leyes vigentes al respet/o.’? /Jy X \ Q\ 7
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j- Realizar el calculo, la contabilizacién, y la fiscalizacion de los ingresos
institucionales en concepto de aranceles, donaciones, ventas y otros.

k. Proponer al Consejo Directivo de la Institucion el arancel de los rubros o servicios
ofrecidos por la instituciéon como probables origenes de ingreso para la misma.

1. Planificar la financiacion y ejecucion de todo lo correspondiente a los llamados
previstos en el PAC de la Facultad.

m. Realizar otras tareas especificas relacionadas con las actividades del sector asignadas
por el Decano.

DENOMINACION: Auditoria Interna

CARGO: Auditor Interno

NIVEL JERARQUICO: Depende del Director Administrativo y tiene autoridad
sobre funcionarios a su cargo.

RESPONSABILIDAD:  Garantizar el estricto cumplimiento de las disposiciones
legales que rigen en materia de Administracion financiera,
Desarrollar e implementar mecanismos de control para el
fiel cumplimiento de las disposiciones legales.

FUNCIONES:

a. Disponer de los datos necesarios para el control de la Ejecucion Presupuestaria.

b. Proponer al Administrador y a través de este al Decano sobre los mecanismos de
control a ser implementados en la institucion.

c. Mantener informado al Administrador sobre los controles efectuados y recomendar
las correcciones en caso de ser detectados errores en los procedimientos.

d. Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes en la institucion.

e. Verificar el cumplimiento de las normas y principios de control interno que

aseguren el buen manejo de los recursos institucionales.

f. Vigilar el cumplimiento de la ley de administracion financiera, la ley de
presupuesto general de gastos y toda disposicion que regulen la administracion de
los recursos del estado.

-
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DENOMINACION: Departamento de la Unidad Operativa de Contratacion
(UOC))

CARGO: Jefe de Departamento

NIVEL JERARQUICO: Depende del Director Administrativo y tiene autoridad
sobre funcionarios a su cargo.

RESPONSABILIDAD: Es el departamento encargado de ejecutar los
procedimientos de  planeamiento,  programacion,
presupuesto y contratacion de las materias reguladas en la
Ley 2051/03

FUNCIONES:

a. Solicitar a cada direccion el pedido que sea necesario en relacion a insumos,
servicios u otros requerimientos en tiempo y formas para ser incluidos en el PAC.

b. Elaborar el Programa Anual de Contratacién (PAC) de cada Ejercicio Fiscal, y
someter a consideracion del Decano.

c. Presentar en forma y fecha el PAC al Decano para su estudio y consideracion y
posterior aprobacion via Resolucion del mismo.

d. Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones, las especificaciones técnicas de
acuerdo a cada tipo de llamado.

e. Tramitar la entrega de las invitaciones para los llamados que asi lo requieran.

f.  Difundir los llamados por el portal de Contrataciones Publicas habilitado para el
efecto.

g. Elaborar y publicar las adendas de cada llamado, responder a las aclaraciones
hechas por los interesados en tiempo y forma.

h. Mantener ordenado y archivados todos los documentos que conciernen a la UOC.

DENOMINACION: Departamento de Tesoreria y Giraduria

CARGO: Jefe de Departamento

NIVEL JERARQUICO: Depende del Director Administrativo y tiene autoridad
sobre funcionarios a su cargo.

RESPONSABILIDAD:  Garantizar el estricto cumplimiento de las disposiciones

legales que rigen en materia de Administracion financiera
y en especial sobre el control” de los ingresos de

Perceptoria.
1(/ N
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FUNCIONES:

Elaborar los pedidos de Solicitud de Transferencias de Recursos (STR), segun las
necesidades que la institucion lo requiera y disponibilidad en Plan Financiero y
Fuente de Financiamiento.

Realizar todos los pagos segun disponibilidad y transferencias del Ministerio de
Hacienda y del Rectorado.

Verificar los saldos segun el ingreso obtenido por la Perceptoria

Realizar diariamente los cortes de recibos de ingresos.

Elaborar los cheques y planillas para el pago de los distintos rubros, Sueldos,
Gastos de Representacion, Dietas, Bonificaciones y otros.

Elaborar el Libro Banco de acuerdo a los depositos y cheques emitidos diariamente.
Elaborar las Ordenes de Pago de los distintos rubros y fuentes de financiamiento.

DENOMINACION: Dpto. de Presupuesto
CARGO: Jefe de Departamento
NIVEL JERARQUICO: Depende del Director Administrativo y tiene autoridad

sobre funcionarios a su cargo.

RESPONSABILIDAD:  Elaborar conjuntamente con el Administrador todo lo

concerniente al Presupuesto General de la Institucion, sean
estas como Anteproyectos, reprogramaciones, ejecucion
presupuestarias y otros.

FUNCIONES:

Disponer de los datos necesarios para la elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto de la Institucion.

Elaborar mecanismos tendientes a recabar informaciéon de las distintas
dependencias de la institucion a los efectos de elaborar un presupuesto acorde a las
necesidades.

Custodiar por los documentos respaldatorios del presupuesto ya sean estas de los
ingresos y gasto de la Institucion.

Mantener un archivo ordenado de todos los documentos respaldatorios Ingresos y
Gastos para su control por los distintos organismos de control.

Elaborar las reprogramaciones del presupuesto de acuerdo a las necesidades de la
institucion para un mejor uso y aprovechamiento del mismo.

Elaborar la Ejecucion Presupuestaria de los Ingresos y Gastos de la Institucion.

N\
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DENOMINACION: Dpto. de Contabilidad
CARGO: Jefe de Departamento
NIVEL JERARQUICO: Depende del Director Administrativo y tiene autoridad

sobre funcionarios a su cargo.

RESPONSABILIDAD: Registrar los movimientos contables en forma periddica

por el sistema contable habilitado para la misma (SICO).
Presentar en fecha y forma los estados contables a las
instituciones a los organismos que requieran de las
informaciones.

FUNCIONES:

a.

Disponer de los datos necesarios para el registro contable.

b. Mantener informado al Director Administrativo sobre temas referentes a la
situacion economica y contable de la institucion para la tomas de decisiones en
tiempo y forma

c. Registrar en forma diaria los asientos contables de acuerdo al movimiento
presupuestario existentes.

d. Elaborar la Conciliacion Bancaria de las Cuentas Corrientes habilitadas por la
institucion.

e. Emitir en forma mensual los estados contables (Balance General, Ejecucion de
Gastos e Ingresos), utilizando los mecanismos y herramientas necesarias para el
efecto.

f.  Presentar en forma mensual, los informes contables segun los requerimientos de los
organismos habilitados para su control.

g. Archivar y custodiar todos los documentos que concierne a este Departamento.

DENOMINACION: Dpto. de Patrimonio

CARGO: Jefe de Departamento

NIVEL JERARQUICO: Depende del Director Administrativo y tiene autoridad

sobre funcionarios a su cargo.

RESPONSABILIDAD: Elaborar informes Patrimoniales y de Movimiento de

Bienes en tiempo y forma de la institucion. Mantener el
Inventario institucional con cantidades y montos de los
bienes actuales.

FUNCIONES:

Custodiar y mantener los Bienes Patrimoniales de la Institucion a través de la
registracion correcta y en tiempo de las transacciones que afecten el activo v el
pasivo de acuerdo a exigencias legales.
Rotular los bienes patrimoniales de acuerdo g las normas vigentes.
Verificar el cumplimiento de las nor principio : ntrowemo en lo
relacionado a los bienes patrimoniales. | 74

O\ A
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Registrar el movimiento de los bienes patrimoniales.

Verificar el estado de los bienes patrimoniales.

Mantener registros de los proveedores de bienes y servicios.

Realizar las depreciaciones y reevaluos de los bines existentes en el inventario
institucional segin los afios de vida util de los mismos.

Realizar en tiempo informa las gestiones necesarias para la Alta y Baja de los Bines
Patrimoniales de la Institucion.

Preparar Actas para las entregas y/o donaciones de los Bienes Patrimoniales segin
la autorizacion del Administrador y el Decano.

DENOMINACION: Dpto. de Recursos Humanos
CARGO: Jefe de Departamento
NIVEL JERARQUICO: Depende del Director Administrativo y tiene autoridad

sobre funcionarios a su cargo.

RESPONSABILIDAD:  Encargado de llevar los registros de las asistencias de los

funcionarios de la institucion segin los mecanismos y
reglamentos existentes.

FUNCIONES:

a. Cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones y basamentos legales que rigen a la
funcion publica.

b. El encargado de RR.HH., debe supervisar la asistencia de los funcionarios, dando
cumplimiento a los basamentos legales habilitados para el efecto.

c. Debera elaborar el resumen de asistencia en forma diaria, y poner a consideracion
de Director Administrativo para luego poner a consideracion del Decano par la
toma de decisiones segun la situacion asi lo requiera.

d. Elaborar el resumen mensual de las asistencias como asi también proponer los
descuentos a ser realizados a cada funcionario por las faltas incurridas al mes,
segun la reglamentacion existente.

e. Remitir en tiempo y forma a la Direccion Administrativa los resimenes de
descuentos a ser realizados a los funcionarios para el descuento en los salarios
segun el jornal proporcional a la misma.

f.  Elevar el resumen mensual a la Direccion Administrativa de las horas extras y

adicionales realizadas por los funcionarios y autorizadas por cada Director de
Dependencia, para la prevision de los recursos para el eventual pago de los mismos.

Ny
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DENOMINACION: Dpto. de Almacén y Suministro
CARGO: Jefe de Departamento
NIVEL JERARQUICO: Depende del Director Administrativo y tiene autoridad

sobre funcionarios a su cargo.

RESPONSABILIDAD:  Encargado de custodiar los bienes e insumos disponibles

para el funcionamiento normal de las distintas
dependencias de la institucion.

FUNCIONES:

Mantener actualizado el stock del almacén segun las disponibilidades financieras y
presupuestarias de la institucion.

b. Recibir en las solicitudes de bienes, insumos o servicios de las distintas
dependencias.

c. Hacer entrega de las solicitudes de acuerdo a las disponibilidades presupuestarias o
de stock de la institucion.

d. Disponer de los datos necesarios para la solicitud de presupuestos sobre los bienes
y servicios solicitados por las distintas dependencias.

e. Elaborar mecanismos para la mejor utilizacion y de los recursos disponibles.

f. Mantener infamado al Director Administrativo sobre la situacion del stock de la
situacion y de los pedidos recibidos.

g. Realizar otras actividades encomendadas por el Director Administrativo.

DENOMINACION: Dpto. de Control Preventivo

CARGO: Jefe de Departamento

NIVEL JERARQUICO: Depende del Director Administrativo y tiene autoridad

sobre funcionarios a su cargo.

RESPONSABILIDAD: Elaborar y utilizar mecanismos de control en base las

disposiciones y basamentos legales para el control de la
gestion administrativa en sus diversas areas.

FUNCIONES:

a.

Elaborar y utilizar mecanismos de control en relacion a la correcta ejecucion y el
uso del presupuesto, contratos y recursos existentes, segun los basamentos legales
para el efecto.

b. Verificar y controlar los saldos presupuestarios, plan financiero y objetos de gastos
en las STR.
c. Verificar las facturas y notas de remision o de servicio segun el cuadro de precios
adjudicados con las empresas para la posterior soligitud de transferencia.
d. Verificar y controlar la correcta elaboracion de log/distintos focumentos que deban
ser enviados o presentados al Rectorado u otro ismo del ‘gsgado.
A 1
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e. Verificar la correcta emision de cheques y 6rdenes de pago en forma ordenada y
correlativa.

f.  Emitir informe u objeciones en relacion a cualquier documento de la Direccion
Administrativa con el fin de prevenir los errores y su las correcciones si lo hubiera.

g. Mantener informado al Director Administrativo de algiin error o incumplimiento de
las demas dependencias del area Administrativa.

h. Realizar otras actividades encomendadas por el Director Administrativo.

DENOMINACION: Dpto. de Rendicion de Cuentas

CARGO: Jefe de Departamento

NIVEL JERARQUICO: Depende del Director Administrativo y tiene autoridad
sobre funcionarios a su cargo.

RESPONSABILIDAD:  Elaborar conjuntamente con el Dpto. de Contabilidad y de
Presupuesto las documentaciones inherentes al area
Administrativa, para su rendicion y control segin la
necesidad o situacion lo requiera.

FUNCIONES:

a. Disponer de los datos necesarios para la elaboracion de los registros de rendicion de
cuentas.

b. Elaborar los formularios habilitados para el resumen de la ejecucion para la
Rendicion de Cuentas a los organismos del estado autorizados para ese fin.

c. Archivar y custodiar todos los documentos que signifique al area administrativa y
en especial a los que son de caracter indispensable para un eventual control.

d. Realizar otras actividades encomendadas por el Director Administrativo.
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6- DIRECCION ACADEMICA DE GRADO:

o
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DEPENDENCIA: Decanato
DENOMINACION: Direccion Académica de Grado
CARGO: Director Académico de Grado

NIVEL JERARQUICO:  Depende del Decano, y tiene autoridad sobre los
funcionarios de la Direccién.

RESPONSABILIDADES; Dirigir la estructura Académica Institucional basado en
el Plan Estratégico de la UNE, el Proyecto Educativo de
las Carreras habilitadas y cumpliendo con la EMisién
Visi6n de la Institucion.

Velar por el cumplimiento de las normativas vigent

la Institucion. \jb\
NV
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FUNCIONES:
a. Elaborar, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos académicos con el
presupuesto respectivo y presentarlos al Decano para su tratamiento en los niveles
que correspondan.
Participar en la elaboracion del presupuesto anual de la Institucion.

c. Elevar al Decano el calendario académico anual, horario de clases, horario de
examenes finales y conformacion del tribunal examinador elaborados por los
Coordinadores de Carreras para su tratamiento en las instancias que correspondan.

d. Elevar al Decano y por su intermedio donde corresponda, para su tratamiento
correspondiente, los programas de estudios, los resultados de las revisiones del
Plan de estudios y proyectos relacionados al Area académica, fundados en
evaluaciones respectivas.

e. Recepcionar y elevar al Decano las solicitudes de convalidacion y homologacion
de asignaturas, solicitudes de traslados de estudiantes, solicitudes de permisos de
profesores y estudiantes, notas de renuncia de profesores y otras notas que
requieran un tratamiento en instancias superiores.

f.  Estudiar y conformar con los estudiantes y profesores grupos de trabajos
(comisiones) para la realizacion de actividades técnico docentes.

g. Evaluar la organizacién y el desarrollo de los examenes de ingreso, cursos
probatorios de ingreso y elevar los informes correspondientes al Decano para el
tratamiento respectivo en las instancias pertinentes.

h. Preparar y elaborar informes mensuales y anuales de evaluaciones relacionadas a
métodos de ensefianza aprendizaje, planes y programas de estudios y otras
actividades académicas de la institucion, y elevar al Decano para su analisis
correspondiente.

i. Integrar equipos de trabajo para desarrollar actividades referentes a temas
especificos que interesen a la Institucion.

j-  Elevar al Decano para su tratamiento correspondiente la ndmina de candidatos a
Profesores Encargados de Catedras y Auxiliares de Ensefianza en las disciplinas
respectivas.

k. Realizar otras tareas indicadas por el Decano, que no se hallen establecidas en el
programa de actividades de la Institucion.

l.  Realizar el procedimiento de cierre de actas en el Sistema de Gestion Académica
(UNESYS) y remitir las copias de las mismas a la Direccion Académica [del
Rectorado de la UNE. [ =y

m. Incorporar las modificaciones necesarias en el reglamenfo de la biblioteca y sala

informatica, siempre que la situacion lo amerite. \/\J
}
QAN
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DEPENDENCIA: Direccion Académica de Grado
DENOMINACION: Departamento de Ingenieria Agronémica
CARGO: Jefe de Departamento

NIVEL JERARQUICO: Depende del Director Académico de Grado, y tiene
autoridad sobre los funcionarios a su cargo.

RESPONSABILIDADES: Coordinar las actividades académicas de la Carrera de
Ingenieria Agronémica, bajo la supervision y orientacion
del Director Académico de Grado.

Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes en
la Institucion.

FUNCIONES:

a. Elaborar el Plan Operativo Anual del Departamento y remitir a la Direccion.

b. Preparar el calendario académico de la Carrera y presentar al Director Académico

de Grado para su consideracion.

c. Elaborar los horarios de examenes de evaluaciones finales de los tres periodos y
presentar al Director Académico de Grado para su tratamiento.

d. Conformar el Tribunal examinador de los examenes finales de los tres periodos y
presentar al Director Académico de Grado para su tratamiento.

e. Elaborar los horarios de clases en coordinacion con profesores y estudiantes, y
presentar al Director Académico de Grado para su tratamiento.

f. Velar por el cumplimiento de los programas de estudios de la Carrera.

Recibir y canalizar por la Direccion Académica las notas presentadas por los
profesores y estudiantes.

h. Recibir y canalizar por la Direccion Académica los planes semestrales presentados
por profesores de la institucion.

i. Coordinar actividades de practicas en las asignaturas, con las demas dependencias
de la institucion de acuerdo a los programas de las mismas.

j.  Coordinar giras de estudios, pasantias y otras actividades de acuerdo a los
programas de la institucion.

k. Velar por el uso correcto de los registros de la Direccion Académica que son
completados por los profesores (asistencia a clases, planillas de acumulativos y
notas, actas de examenes y otros).

I. Verificar las Actas de Calificaciones de Examenes Finales de los Periodos
habilitados, firmarlos y elevarlos al Director Académico de Grado.

m. Confeccionar los registros estadisticos de la Carrera que son solicitados
normalmente por: el Consejo Directivo de la institucion, el Rectorado de la
UNE, el MEC y otros. (Ej.: Resumen de postulantes al ingreso aceptaﬁdos/gp-\
sexo, nacionalidad, edad. N° de alumnos inscriptos por(Curso, sexo, nacionalid
y grupos de edades. Instituciones de procedencias.
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reprobados, ausentes y calificaciones por curso).

n. Auxiliar a la Direcciéon Académica en la coordinacion de actividades relacionadas
al Area.

o. Elevar informes al Director Académico de Grado, con la frecuencia que éste
indique, acerca de la marcha del desarrollo de las actividades académicas en la
Carrera.

p. Realizar otras actividades encomendadas por el Director Académico de Grado.

DEPENDENCIA: Direccion Académica de Grado

DENOMINACION: Departamento de Ingenieria Ambiental

CARGO: Jefe de Departamento

NIVEL JERARQUICO: Depende del Director Académico de Grado, y tiene

autoridad sobre los funcionarios a su cargo.

RESPONSABILIDAD: Coordinar las actividades académicas de la Carrera de

Ingenieria Ambiental bajo la supervision y orientacion
del Director Académico de Grado.

Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes
en la Institucion.

FUNCIONES:

a. Elaborar el Plan Operativo Anual del Departamento y remitir a la Direccion.

b. Preparar el calendario académico de la Carrera y presentar al Director Académico
de Grado para su tratamiento.

c. Elaborar los horarios de examenes de evaluaciones finales de los tres periodos y
presentar al Director Académico de Grado para su tratamiento.

d. Conformar el Tribunal examinador de los examenes finales de los tres periodos y
presentar al Director Académico de Grado para su tratamiento.

e. Elaborar los horarios de clases coordinado con profesores y estudiantes, y presentar
al Director Académico de Grado para su tratamiento.

f. Velar por el cumplimiento de los programas de estudios de la Carrera.

g. Recibir y canalizar por la Direccion Académica las notas presentadas por los
profesores y estudiantes.

h. Recibir y canalizar por la Direccion Académica los planes semestrales presentados
por los profesores de la institucion.

i. Coordinar actividades de practicas en las asignaturas, con las demas dependencias
de la institucion de acuerdo a los programas de las mismas.

j.  Coordinar giras de estudios, pasantias y otras actividades de acuerdo a los
programas de la institucion. ( \

k. Velar por el uso correcto de los registros de la Direcfion Académica /quey san

completados por los profesores (Asistencia a clases, plajillas de acumulativos/y
notas, actas de examenes y otros).

T S SR . 3 T -
Km. 17 'z Ruta Internacional N” 7- Minga Guazie - Telefax (593) (0644 20440 - e-mail: fia unk@iating Lo Pﬁg 2! dt’.»lf



3 f//"
(e
E iL/'
JEHC
1 \ e it/ J f » r r *
1\ —~/ Facultad de Ingenieria Agronomica

~

=3\ Universidad Nacional del Este

B e

. Verificar las Actas de Calificaciones de Examenes Finales de los Periodos
habilitados, firmarlos y elevarlos al Director Académico de Grado.

m. Confeccionar los registros estadisticos de la Carrera que son solicitados
normalmente por: el Consejo Directivo de la Institucion, el Rectorado de la
U.N.E, el MEC y otros. (Ej.: Resumen de postulantes al ingreso aceptados por
sexo, nacionalidad, edad. N° de alumnos inscriptos por Curso, sexo, nacionalidad
y grupo de edad. Instituciones de procedencia. Resumen de aprobados,
reprobados, ausentes y calificaciones por curso).

n. Auxiliar a la Direccion Académica en la coordinacion de actividades relacionadas
al Area.

o. Elevar informes al Director Académico de Grado, con la frecuencia que éste
indique, acerca de la marcha del desarrollo de las actividades académicas en la
Carrera.

p. Realizar otras actividades encomendadas por el Director Académico de Grado.

DEPENDENCIA: Direccion Académica de Grado
DENOMINACION: Departamento de Apoyo Pedagogico
CARGO: Jefe de Departamento

NIVEL JERARQUICO:  Depende del Director Académico de Grado, y tiene
autoridad sobre los funcionarios a su cargo.
RESPONSABILIDAD: Definir métodos, seleccionar técnicas y disefar los
instrumentos para establecer un mecanismo de
evaluacion y actualizacion permanente del Curriculo y
proponer alternativas para la optimizacion del proceso y
metodologia de ensefianza — aprendizaje.
Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes en
la Institucion.
FUNCIONES:
a. Identificar las necesidades técnico - pedagogicas del personal docente.
Elaborar el Plan Operativo Anual del Departamento y remitir a la Direccion.
Establecer los métodos de evaluacion del Curriculo y de las actividades educativas
programadas en la institucion Académica.
d. Disefiar los instrumentos de evaluacion del curriculo y de las actividades
desarrolladas en la institucion
e. Promover el mejoramiento de las actividades académicas de la Institucion
apoyando a los demas Departamentos de la Direccion Académica.
f. Elaborar recomendaciones técnicas sobre los asuntos p
que le plantea la Direccion Académica.
g. Planear, organizar y ejecutar actividades que estimulen |
para los Docentes de la institucion.
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h. Aplicar el mecanismo de evaluacion del Desempefio Docente y elevar los
resultados a la Direccion Académica para su tratamiento.

i. Elevar a la Direccion Académica de Grado la asistencia de los profesores,
auxiliares de ensefianza, y estudiantes elaborado por la Orientacion Pedagogica con
el fin de mejorar el desarrollo de las clases.

j.  Ofrecer informaciones validas y fiables a la Direccién Académica de Grado como
un elemento para la toma de decisiones.

k. Analizar los contenidos programaticos de las Catedras de las distintas Carreras.

I.  Coordinar con instituciones de educacion media, actividades a fin de sugerir
aspectos que guardan relacion con la actualizacion de los planes de estudios.

m. Atender problemas que surjan de la implementacion de nuevos planes de estudios.

n. Proponer cambios o reformas en contenidos y enfoques del Curriculo.

0. Registrar sus actividades, evaluarlas periodicamente y elevar los informes al
Director Académico de Grado.

p. Realizar otras tareas encomendadas por el Director Académico de Grado.

DEPENDENCIA: Departamento de Apoyo Pedagogico

DENOMINACION: Orientacion Pedagégica

CARGO: Encargado de Seccion

NIVEL JERARQUICO: Depende del Departamento de Apoyo Pedagégico, y tiene

autoridad sobre los funcionarios a su cargo.

RESPONSABILIDAD: Analizar los aspectos pedagogicos y de conductas de los

docentes y alumnos de la institucion y proponer
alternativas validas para la toma de decisiones.

Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes en la
Institucion.

FUNCIONES:

a.

Atender los problemas que surjan en el desarrollo del proceso ensefianza -
aprendizaje.

Establecer los métodos y diseifiar los instrumentos de evaluacion de las actividades
educativas programadas (giras de estudios, pasantias, clases practicas y otros) y
presentar al Departamento de apoyo Pedagogico para su tratamiento
correspondiente

Ofrecer informaciones validas y fiables al Departamento de Apoyo Pedagdgico
como un elemento para la toma de decisiones.

Apoyar la labor docente conjuntamente con las Coordinacjones de las Carreras, /

para el logro de los objetivos propuestos. ~

Monitorear la asistencia de los profesores, y auxiliares de nza, y estudiantes

con el fin de mejorar el desarrollo de las clases y presenjdr al Departamento de

Apoyo Pedagdgico para su analisis correspondiente. ; \\J\ \\ /
/
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Promover actividades de integracion entre estudiantes y profesores de las distintas
Carreras habilitadas

Registrar sus actividades, evaluarlas periodicamente y elevar los informes
Correspondientes a las instancias correspondientes.

Otras funciones que corresponda a esta Seccion

DEPENDENCIA: Direccion Académica de Grado
DENOMINACION: Departamento de Informatica y Andio-Visuales

CARGO: Jefe de Departamento
NIVEL JERARQUICO: Depende de la Direccion Académica y tiene autoridad sobre

los funcionarios a su cargo.

RESPONSABILIDAD: Administrar y conservar el SIGA, los equipos informaticos y

audiovisuales; ademas, prever y planificar todo lo que
corresponda para la toma de decisiones.

Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes en la
Enstitacié

FUNCIONES:

a.
b.

Elaborar el Plan Operativo Anual del Departamento y remitir a la Direccion.
Fomentar el mejoramiento de las actividades académicas de la Institucion apoyando
a los demas Departamentos de la Direccion Académica.

Facilitar el acceso a materiales informaticos y Audiovisuales a estudiantes,
profesores, técnicos e investigadores y demas miembros de la Facultad y otros
interesados.

Formular las normas de usos y procedimientos de equipos informaticos y
audiovisuales del departamento, de acuerdo a los usuarios y sus necesidades.
Elevar a la direccion Académica las normas de utilizacion para su aprobacion
Elevar a la Director Académico de Grado informes mensuales y anuales referente a
la utilizacion de equipos informaticos y audiovisuales asi como el estado de los
mismos

Elevar a la Direccion Académica las recomendaciones técnicas para el desarrollo
del SIGA (UNESYS) de acuerdo a los requerimientos de la Institucion

Coordinar la carga sistemitica de datos académicos y Legajo de docentes al
UNESYS.

Promover y establecer un sistema de adquisicion de equipos informaticos y
audiovisuales, priorizando los de uso mas pertinente en la docencia, investigacion
y extension.
Venﬁcarlosequxposmfonnancosymdmwmmlesconlafactmadecompraohsta
dedomuvoparadreglstmycomddepmmo feclmy procedencia \

la institucion. )
Realizar otras funciones asignadas por el Director Académied

.
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DEPENDENCIA: Direccion Académica de Grado
DENOMINACION: Departamento de Biblioteca.
CARGO: Jefe de Departamento

NIVEL JERARQUICO:  Depende del Director Académico de Grado y tiene

autoridad sobre los funcionarios a su cargo.

RESPONSABILIDAD: Administrar y conservar el acervo bibliografico, ademas,

prever y planificar para la toma de decisiones.
Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes en
la Institucion.

FUNCIONES:

a.
b.

. Registrar sus actividades, evaluarlas

Elaborar el Plan Operativo Anual del Departamento y remitir a la Direccion.

Facilitar el acceso a materiales bibliograficos a los estudiantes, técnicos €

investigadores y demas miembros de la Facultad y otros interesados.

Formular los planes, programas y normas para la organizacion y funcionamiento de

los distintos servicios de la Biblioteca, con sus comespondientes actividades de

acuerdo a los usuarios y sus necesidades. (Ej.: busqueda y préstamo de materiales

bibliograficos, consultas y estudios en el local de la Institucion, asesoramiento al

usuario, etc.).

Orientar al usuario en la obtencion de fuentes de informacion para los temas de su

Preparar en forma técnica la catalogacion de materiales bibliograficos,

clasificandolos segun las normas y sistemas aplicados en la Biblioteca.

Registrar los datos bibliograficos, la signatura tipografica y los epigrafes asi os a

los libros, folletos, revistas y otros, recepcionados en la Biblioteca.

Promover y establecer un sistema de adquisicion de materiales, priorizando los de

uso mas pertinente en la docencia, investigacion y extension.

Verificar los materiales bibliograficos con la factura de compra o lista de donativo

paradregislmycmddep’mdo,fednypmcedmda.

Coordinar actividades de su Area con otras dependencias para el mejoramiento de la

institucion.

Establecer y mantener relaciones de enlace con Universidades y Bibliotecas a nivel

local, regional e internacional.

Elaborar el inventario de la Biblioteca en forma periodica v remitir al Director

Académico de Grado.

Organizar y mantener el archivo de la Biblioteca.

-y elevar los informes al .

%
\

U

Director Académico de Grado.

Realizar otras funciones asignadas por el Director de Grado.

— — T = — _ 2
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DEPENDENCIA: Direccion Académica de Grado
DENOMINACION: Departamento de Tesis y Pasantia.
CARGO: Jefe de Departamento

NIVEL JERARQUICO:  Depende del Director Académico de Grado, y tiene

autoridad sobre los funcionarios a su cargo.

RESPONSABILIDAD: Coordinar el proceso de Tesis y las pasantias, bajo la

supervision y orientacion del Director Académico de
Grado.

Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes en
la Institucion.

FUNCIONES:

a.
b.

Elaborar el Plan Operativo Anual del Departamento y remitir a la Direccion.
Planear, organizar y ejecutar el calendario de presentaciones de Anteproyectos y
Defensas de Tesis, en coordinacion con los Departamentos de Ingenieria
Agronomica e Ingenieria Ambiental.

Conformar el tribunal examinador de evaluacion de tesis y elevar a la Direccion
Académica para su tratamiento.

Recibir y canalizar por la Direccion Académica los informes del proceso de Tesis
(Anteproyecto, Proyecto, Informe Preliminar e Informe Final)

Coordinar giras de estudios, pasantias y otras actividades de acuerdo a los
programas de la institucion. conjuntamente con los departamentos de Ing.
Agronomica e Ing. Ambiental. Pasantias Supervidas (dentro del plan y elevar
informe de las mismas)

Establecer y mantener relaciones de enlace con otras Instituciones, empresas del
sector publico y privado, a nivel local, regional e internacional; a fin de que los
estudiantes puedan mejorar su conocimiento en temas especificos y asi obtener una
formacion integral acorde a lo que exigen los tiempos actuales.

Mantener actualizado el registro de los informes del proceso de Tesis
(Anteproyecto, Proyecto, Informe Preliminar e Informe Final) presentados por los
estudiantes de ambas carreras, de acuerdo al area tematica.

Elevar informes al Director Académico de Grado, con la frecuencia que éste
indique, acerca de las actividades realizadas por el departamento.

Realizar otras actividades encomendadas por el Director Académico de Grado.

7

\

-
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DENOMINACION: Asistente
CARGO: Asistente de Departamento
NIVEL JERARQUICO:  Depende del Jefe de Departamento al cual corresponde y

Director Académico de Grado.

RESPONSABILIDAD: Coordinar las actividades académicas al que

corresponda, bajo la supervision y orientacion de su Jefe

de Departamento.
Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes en
la Institucion.

FUNCIONES:

a. Velar por el uso correcto de los registros de la Direccion Académica

b.

Recepcion y entrega de actas de examenes finales de las materias habilitadas,
planillas de acumulativos a los profesores.

Confeccionar registros estadisticos de la Carrera. (Ej.: Resumen de postulantes al

ingreso aceptados por sexo, nacionalidad, edad. N° de alumnos inscriptos por

curso, sexo, nacionalidad y grupo de edad. Instituciones de procedencia. Resumen

de aprobados, reprobados, ausentes y calificaciones por curso). Y presentar al Jefe

de Departamento.

Mantener actualizado en soporte fisico las fichas académicas de los alumnos de

las carreras habilitadas.

Recepcionar y elevar al Jefe: solicitudes, notas, actas de examenes finales, planillas
de acumulativos y otros.

Preparar en forma fisica los materiales, registros u otras necesidades que le sea
encomendado por su Jefe de Departamento

Elevar informes al Jefe de Departamento, con la frecuencia que este indique a cerca
de la marcha del desarrollo de las actividades Académicas

Realizar otras tareas indicadas por el Jefe de Departamento

Mantener en forma prolija y saludable el area de trabajo.

DEPENDENCIA: Departamento de Informatica y Audio-Visuales
DENOMINACION: Sistema Informatico de Gestion Académica (SIGA)

CARGO: Encargado
NIVEL JERARQUICO: Depende del Jefe del Departamento de Informatica y

Audiovisuales

RESPONSABILIDAD: Actualizar el registro de las actividades académicas, bajo

la supervision y orientacion del Departamento de
Informatica y Andmw#ualm
Velar por el mmphm de
la Insttmaon L

ivas vigentes en
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FUNCIONES:

a.

Mantener Actualizado el Sistema Académico (UNESYS)

b. Elaborar recomendaciones técnicas para el desarrollo del SIGA (UNESYS) de
acuerdo a los requerimientos y elevarlos al Jefe del Departamento de Informatica y
Audiovisuales.

c. Coordinar la carga sistematica de datos académicos y Legajo de docentes al
UNESYS.

d. Imprimir planillas evaluativas y actas de calificacion de examenes finales y remitir
a las coordinaciones con la frecuencia que este indique.

e. Auxiliar a la Direccion Académica en la coordinacion de actividades relacionadas
al Sistema Académico (UNESYS).

f. Atender los problemas que surjan en el proceso de Carga de datos como
calificaciones, asistencia a clases, horarios de clase y otros

g. Registrar sus actividades, evaluarlas periodicamente y elevar los informes al Jefe
del Departamento de Informatica y Audiovisuales.

h. Realizar otras funciones asignadas por el Jefe del Departamento de Informatica y
Audiovisuales.

i. Mantener en forma prolija y saludable el area de trabajo.

DEPENDENCIA: Departamento de Informatica y Audio-Visuales

DENOMINACION: Equipos Audiovisuales

CARGO: Encargado

NIVEL JERARQUICO:  Depende del Jefe del Departamento de Informatica y

Audiovisuales

RESPONSABILIDAD: Coordinar y preparar el uso de equipos audiovisuales,

bajo la supervision y orientacion del Departamento de
Informatica y Audiovisuales.

Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes en
la Institucion.

FUNCIONES:

o

Promover y establecer un sistema de adquisicion de materiales audiovisuales,
priorizando los de uso mas pertinente en la docencia, investigacion y extension.
Coordinar y planificar el uso de equipos andiovisuales

Atender problemas que surjan en el uso y procedimiento

Registrar sus actividades, evaluarlas penodlcmnente y elevar los informes al Jefe
del Departamento de Informatica y Audiovisuales.
Realizar otras funciones asignadas por el Jefe/d
Audiovisuales. E ':_ ;
Mantener en forma prolija y saludable el area de
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DEPENDENCIA: Departamento de Informatica y Audio-Visuales

DENOMINACION: Equipos Informaticos

CARGO: Encargado

NIVEL JERARQUICO: Depende del Jefe del Departamento de Informatica y
Audiovisuales

RESPONSABILIDAD: Actualizar el registro de las actividades académicas,
bajo la supervision y orientacion del Departamento de
Informatica y Audiovisuales.
Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes
en la Institucion.

FUNCIONES:

a.

J-

Promover y establecer un sistema de adquisicion de equipos Informaticos,
priorizando los de uso mas pertinente en la docencia, investigacion y extension.
Asistencia a estudiantes, profesores, técnicos e investigadores, demas miembros
de la Facultad y otros interesados para el acceso a los equipos informaticos.
Orientar al usuario en la obtencion de fuentes de informacion para los temas de su
interés.

Realizar periddicamente monitoreo de la situacion de los equipos informaticos y
elevar los informes al Jefe del Departamento.

Preparar la sala de informatica y equipos para el desarrollo de las clases u otras
actividades que atafien a la institucion

Auxiliar a la Direccion Académica en la coordinacion de actividades relacionadas
con la marcha del desarrollo de las actividades Académicas

Atender problemas que surjan en el proceso de uso de los equipos.

Registrar sus actividades, evaluarlas periodicamente y elevar los informes al Jefe
del Departamento de Informatica y Audiovisuales.

Realizar otras funciones asignadas por el Jefe del Departamento de Informatica y
Audiovisuales.

Mantener en forma prolija y saludable el area de trabajo.

DEPENDENCIA: Direccion Académica de Grado
DENOMINACION: Departamento de archivos y base de datos
CARGO: Jefe de Departamento

NIVEL JERARQUICO:  Depende del Director Académico de Grado, y tiene

autoridad sobre funcionarios a su cargo.

RESPONSABILIDAD: Encargado de cargar en el Sistema Informatico toda

informacion y mantener organizado el archivo de las

dommﬂmm ion Académica.
Velarpore{ las normativas vigentes en

la Institucion.
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FUNCIONES:
a.  Tener una copia de seguridad de todos los archivos que el Director Académico
de Grado crea conveniente.

b. Llevar un control actualizado de los Curriculum Vitae de los Docentes y
funcionarios administrativos de la Direccion. .

c.  Realizar una actualizacion del legajo de docentes cada afio.

d.  Encuadernar las documentaciones de afios anteriores y mantener en orden los
archivos por Carrera.

e. Mantener organizado y a vista las documentaciones de los altimos cinco afios, en
caso de necesidad

f  Organizar adecuadamente el archivo de la Direccion.
Mantener en forma prolija y saludable el area de trabajo.

/X

— o - < ; N =
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7- DIRECCION DE EXTENSION

* e e
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DEPENDENCIA: Decanato

DENOMINACION: Direccion de Extension

CARGO: Director

NIVEL JERARQUICO: Depende del Decano, y tiene autoridad sobre los
funcionarios de la Direccion.

RESPONSABILIDAD: Dirigir la Extension Universitaria de la F1.A- UNE.
Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes de
la Institucion.

FUNCIONES:

a. [Elaborar, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos de Extension y remitir

los resultados al Decanato.

Participar en la elaboracion del presupuesto anual de la Institucion.

Planificar y dirigir las diferentes actividades de los Departamentos dependientes.

Promover y apoyar eventos de capacitacion (talleres, seminarios, cursos, simposios,

otros); culturales, sociales y deportivos.

Coordinar las pasantias de estudiantes y otros interesados, dentro de la Institucion.

Coordinar y socializar actividades de extension con las demas Direcciones.

Difundir y transferir las tecnologias generadas, y actividades realizadas en la F.1 A-

UNE

i. Promover la produccion de rubros agropecuarios y forestales.

j. Promover las alianzas estratégicas interinstitucionales, a nivel nacional e
internacional.

k. Elaborar y remitir informes de las actividades a las instancias correspondientes.

o po T

R

DEPENDENCIA: Direccion de Extension.

DENOMINACION: Asistente.

CARGO: Asistente.

NIVEL JERARQUICO: Depende del Director de Extension, y no tiene autoridad
sobre los funcionarios de la Direccion.

RESPONSABILIDAD: Elaborar, recepcionar y remitir los documentos de la
Direccion.

Sistematizar los archivos de la Direccion.
Cumplir las tareas asignadas por el Director de Extension.
Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes en

la Institucion.
FUNCIONES: [ "
a. Elaborar, recepcionar y dar curso a los documentos de la Direccion. ' '
b. Organizar adecuadamente el archivo de la Direccion. £ l /
¢. Mantener en forma prolija y saludable el area de trabajo. \ {
d. Recepcionar y canalizar en forma eficiente las comuni 'nestelef’onicasy \

electronicas realizadas a la Direccion.
e. Realizar otras actividades encomendadas por el Director.

_____ W
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

l-_ Dpto. de Produccién !

s l A | " Forestal

DEPENDENCIA : Direccion de Extension

DENOMINACION - Departamento de Produccion

CARGO : Jefe de Departamento

NIVEL JERARQUICO : Depende del Director de Extension, y tiene autoridad

sobre los funcionarios del Departamento de Produccion.

RESPONSABILIDADES

- Coordinar actividades con las distintas secciones del Departamento (agricola,
ganadera y forestal).

- Cumplir las funciones y tareas asignadas por el Director de Extension.
- Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes de la Institucion.

FUNCIONES

- Elaborar el Plan Operativo Anual del Departamento y remitir a la Direccion.

- Planificar, organizar, ejecutar y evaluar las diferentes actividades del Departamento,
conforme a los planes, programas y proyectos de la Direccion.

- Dirigir y desarrollar la produccion de rubros agropecuarios y forestales de la FIA-
UNE.

- Dirigir y desamrollar trabajos de mantenimiento y mejoramiento del vivero de
produccion de plantas de la FIA-UNE.

- Elaborar y ejecutar proyectos de arborizacion en Instituciones publicas y privadas, y
hermoseamiento del parque de la FIA-UNE.

- Coordinar actividades de Extension con los demas Departamentos.

- Desarrollar las actividades de apoyo relacionadas con la Docencia y la Investigacion.

- Elaborar y remitir a la Direccion los informes de las actividades realizadas por el

-

Departamento. —
- Solicitar a la Direccion de Extension los insumos necesarios la realizacion de lasr (

diferentes actividades del Departamento.
\X\ J\/

- Realizar otras actividades encomendadas por el Director.
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DEPENDENCIA: Departamento de Produccion
DENOMINACION: Seccion Agricola
CARGO: Encargado de Seccion

NIVEL JERARQUICO: Depende del Jefe de Departamento de Produccion, y tiene
autoridad sobre los funcionarios de la Secciéon Agricola.
RESPONSABILIDAD: Coordinar actividades de la seccion.
Cumplir las tareas asignadas por las autoridades
jerarquicas competentes.
Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes en la
Institucion.

FUNCIONES:

a. Elaborar el Plan Operativo Anual de la seccion y remitir al Jefe de Departamento.

b. Desarrollar las actividades de la seccion, conforme a los planes, programas y
proyectos de la Direccion.

c. Desarrollar las actividades de apoyo relacionadas con la Docencia y la
Investigacion.

d. Instalar parcelas demostrativas de diferentes especies de cultivos.

e. Solicitar los insumos necesarios para la realizacion de las diferentes actividades de
la Seccion.

f.  Elevar los informes al Jefe de Departamento de las actividades realizadas.

g. Realizar otras actividades encomendadas por las autoridades jerarquicas
competentes.

DEPENDENCIA: Departamento de Produccion

DENOMINACION: Seccion Ganadera

CARGO: Encargado de Seccion

NIVEL: Depende del Jefe de Departamento de Produccion, y tiene

autoridad sobre los funcionarios de la Seccion Agricola.
RESPONSABILIDAD:  Coordinar actividades de la Seccion.

Cumplu' las tareas asignadas por las autoridades

jerarquicas competentes.

Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes en la

Institucion.

FUNCIONES:

a.  Elaborar el Plan Operativo Anual de la Seccion y remitir al Jefe de Departamento.

b.  Desarrollar las actividades de la seccion, conforme a los planes, programas y
proyectos de la Direccion.

c.  Desarrollar las actividades de apoyo relacionadas con la Docencia y la
Investigacion.

d.  Implementar modelos de produccion pecuaria.

Dirigir trabajos de mantenimiento de las instalaciones pecuarias existentes.

Solicitar los insumos necesarios para la realizacion de las diferentes actividades de

la Seccion. '

Elevarlosmformesal]efedeDepartmnelmdelas activi

@

§
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DEPENDENCIA: Departamento de Produccion

DENOMINACION: Seccion Forestal

CARGO: Encargado de Seccion

NIVEL: Depende del Jefe de Departamento de Produccion,
y tiene autoridad sobre los funcionarios de la
seccion Forestal.

RESPONSABILIDAD: Coordinar actividades de la Seccion.
Cumplir las tareas asignadas por las autoridades
jerarquicas competentes.
Velar por el cumplimiento de las normativas
vigentes de la Institucion.

FUNCIONES:

a.
b.

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Seccion y remitir al Jefe de Departamento.
Desarrollar las actividades de la Seccion, conforme a los planes, programas y
proyectos de la Direccion.

Desarrollar las actividades de apoyo relacionadas con la Docencia y la
Investigacion.

Implementar modelos de produccion forestal, manejo de bosques naturales,
enriquecimiento de bosque residuales, produccion silvopastoril, produccion
agroforestal, entre otros.

Dirigir trabajos de mantenimiento de las instalaciones del vivero de la Institucion.
Produccion de mudas forestales, ornamentales, medicinales y otras.

Ejecutar proyectos de arborizacion y ornamentacion en imstituciones publicas y
privadas.

Solicitar los insumos necesarios para la realizacion de las diferentes actividades de
la Seccion.

Elevar los informes al Jefe de Departamento de las actividades realizadas.

Realizar otras actividades encomendadas por las autoridades jerarquicas
competentes.

——— e s -
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y
CAPACITACION

Proyecto-
S st
m
Pasantia
L——-—-——u
Ambiente
Eventos
s - ﬁ -
L‘_ e
DEPENDENCIA: Direccion de Extension.
DENOMINACION: Departamento de Proyectos y Capacitacion.
CARGO: Jefe de Departamento.

NIVEL JERARQUICO: Depende del Director de Extension, y tiene autoridad
sobre los funcionarios del Departamento de Proyectos y
Capacitacion.

RESPONSABILIDAD:  Coordinar actividades con las distintas  secciones del
Departamento (Centro de Capacitacion, Proyecto de
Asistencia, Pasantias, Eventos, y Socioeconoémica).
Cumplir las tareas asignadas por el Director de Extension.
Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes de la
Institucion.

FUNCIONES: / s
a. Elaborar el Plan Operativo Anual del Departamento y remitir a la Direccion. Fa
b. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar las diferent actmdades _del /

c. Elaborar proyecto de capacitacion y de asistencia técnica,
Instituciones de financiacion, a través de la Direccion de

e - — — - - =
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d. Dirigir y desarrollar modelos de produccion agropecuaria, forestal y ambiental, con
fines didacticos.

e. Dirigir y desarrollar trabajos de mantenimiento y mejoramiento de las instalaciones
del Departamento.

f.  Promover la realizacion de las pasantias de estudiantes y profesores dentro de la
Institucion, y en organizaciones (Instituciones/Empresas) externas a la misma.

g. Propiciar y promover la realizacion de eventos dentro de la Institucion.

h. Coordinar actividades de Extension con los demas Departamentos.

i. Desarrollar las actividades de apoyo relacionadas con la Docencia y la
Investigacion.

j-  Elaborar y remitir a la Direccion los informes de las actividades realizadas por el
Departamento.

k. Solicitar a la Direccion de Extension los insumos necesarios para la realizacion de
las diferentes actividades del Departamento.

. Realizar otras actividades encomendadas por el Director.

DEPENDENCIA: Departamento de Proyectos y Capacitacion
DENOMINACION: Centro de Capacitacion

CARGO: Encargado de Seccion

NIVEL: Depende del Jefe de Departamento de Proyectos y

Capacitacion, y tiene autoridad sobre los funcionarios de
la seccion Centro de Capacitacion.

RESPONSABILIDAD: Coordinar actividades de la seccion.
Cumplir las tareas asignadas por las autoridades
jerarquicas competentes.
Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes en la

Institucion.
FUNCIONES:
a. Colaborar en la Elaboracion del Plan Operativo Anual de la seccion y remitir al Jefe
de Departamento.

b. Desarrollar las actividades de la seccion, conforme a los planes, programas y
proyectos de la Direccion.

c. Desarrollar Cursos de capacitacion agropecuaria, forestal y ambiental.

d. Implementar modelos de produccion agropecuaria, forestal y ambiental.

e. Desarrollar las actividades de apoyo relacionadas con la Docencia y la
Investigacion.

f. Solicitar los insumos necesarios para la realizacion de las diferentes actividades de
la Seccion.

g. Elevar los informes al Jefe de Departamento de las actividades realizadas.
h. Realizar otras actividades encomendadas por las aytoridades jerarquicas,/ |
competentes. = 1
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DEPENDENCIA: Departamento de Proyecto y Capacitacion
DENOMINACION: Proyecto de Asistencia

CARGO: Encargado de Seccion
NIVEL JERARQUICO: Depende del Jefe de Departamento de Produccion, y tiene

autoridad sobre los funcionarios de la seccion Produccion
Agricola

RESPONSABILIDAD: Coordinar actividades de la seccion.

Cumplir las tareas asignadas por las autoridades
jerarquicas competentes.

Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes en
la Institucion.

FUNCIONES:

a.

o

Colaborar en la Elaboracion del Plan Operativo Anual de la seccion y remitir al Jefe
de Departamento.

Desarrollar las actividades de la seccion, conforme a los planes, programas y
proyectos de la Direccion.

Desarrollar y ejecutar proyecto de asistencia técnica

Desarrollar las actividades de apoyo relacionadas con la Docencia y la
Investigacion.

Elevar los informes al Jefe de Departamento de las actividades realizadas.
competentes.

DEPENDENCIA: Departamento de Proyecto y Capacitacion
DENOMINACION: Pasantia

CARGO: Encargado de Seccion

NIVEL JERARQUICO: Depende del Jefe de Departamento de Proyecto y

Capacnaaon,yueneammdadsdnelosﬁmcnomosde
la seccion Pasantia.

RESPONSABILIDAD: Coordinar actividades de la seccion.

Cumplir las tareas asignadas por las autoridades
jerarquicas competentes.

Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes en la
Institucion.

FUNCIONES

a.

e o

Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la seccion y remitir al Jefe
de Departamento.

Desarrollar las actividades de la seccion, conforme a los planes, programas y
proyectos de la Direccion.

Colaborar con las actividades de los pasantes segiin el area y la especialidad.
Desarrollar las actividades de apoyo relacionadas con la Docencia y la
Investigacion.

Solicitar los insumos necesarios para la realizacion de las diferentes actividades de”
la Seccion.

Elevarlosmformesal]efedeDepm-tmne:uodelasm realizadas.

Km. 7
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DEPENDENCIA: Departamento de Proyecto y Capacitacion
DENOMINACION: Eventos
CARGO: Encargado de Seccion

NIVEL JERARQUICO: Depende del Jefe de Departamento de Proyecto vy
Capacitacion, y tiene autoridad sobre los funcionarios de
la seccion Produccion Agricola.

RESPONSABILIDAD:  Coordinar actividades de la seccion.

Cumplir las tareas asignadas por las autoridades
jerarquicas competentes.

Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes en la
Institucion.

FUNCIONES:

a. Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la seccion y remitir al Jefe
de Departamento.

b. Desarrollar las actividades de la seccion, conforme a los planes, programas y
proyectos de la Direccion.

c. Colaborar con la realizacion de dias de campo.

d. Colaborar con la realizacion de eventos dentro de la Institucion tales como:
seminarios, talleres, simposios, debates, conferencias, otros.

e. Desarmrollar las actividades de apoyo relacionadas con la Docencia y la
Investigacion.

f.  Solicitar los insumos necesarios para la realizacion de las diferentes actividades de
la Seccion.

g. Elevar los informes al Jefe de Departamento de las actividades realizadas.

h. Realizar otras actividades encomendadas por las autoridades jerarquicas
competentes.

DEPENDENCIA: Departamento de Proyecto y Capacitacion

DENOMINACION: Socioeconomica

CARGO: Encargado de Seccion

NIVEL JERARQUICO: Depende del Jefe de Departamenio de Proyecto y
Capacitacion, y tiene autoridad sobre los funcionarios de
la seccion Produccion Agricola.

RESPONSABILIDAD:  Coordinar actividades de la seccion.

Cumplir las tareas asignadas por las autoridades
jerarquicas competentes.
Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes en la

FUNCIONES:

a. Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la seccion y remitir al Jefe
de Departamento.

b. Desarrollar las actividades de la seccion, conforme a los
proyectos de la Direccion. _

c. Desarrollar modelos de produccion con criterio de evaluacion etondpmi

d. Recomendar la implementacion de modelos cuyos resulthdos

g ) o) 1
EE B ‘-' |
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e. Desarrollar las actividades de apoyo relacionadas con la Docencia y la
Investigacion.

f.  Solicitar los insumos necesarios para la realizacion de las diferentes actividades de
la Seccion.

g. Elevar los informes al Jefe de Departamento de las actividades realizadas.
competentes.

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE BASES DE DATOS Y
DIFUSION
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DEPENDENCIA:
DENOMINACION:
CARGO:

NIVEL JERARQUICO:

Direccion de Extension
Departamento de Bases de datos y difusion

Jefe de Departamento

Depende del Director de Extension, y tiene autoridad

RESPONSABILIDAD:

sobre los funcionarios del Departamento de Bases de datos
y difusion.

Coordinar actividades con las distintas secciones del
Departamento (Archivo, y Difusion).

Cumplir las tareas asignadas por el Director de Extension.
Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes en la
Toatitucid

FUNCIONES:

a.
b.

c.
d.

DEPENDENCIA:
DENOMINACION:
CARGO:

NIVEL JERARQUICO:

RESPONSABILIDAD:

Elaborar el Plan Operativo Anual del Departamento y remitir a la Direccion.
Planificar, organizar, ejecutar y evaluar las diferentes actividades del
Departamento, conforme a los planes, programas y proyectos de la Direccion.
Coordinar actividades de Extension con los demas Departamentos.

Solicitar y recepcionar los documentos y las informaciones de los diferentes
Departamentos de la Direccion

Propiciar y desarrollar eventos para la difusion de las actividades realizadas dentro
de la Institucion.

Desarrollar la difusion de las actividades realizadas e informaciones generadas a
través de: revistas, boletines, y otros medios de comunicaciones (radio, television,
pagina Web, correo electronico, etc.).

Desarrollar las actividades de apoyo relacionadas con la Docencia y la
Investigacion.

Elaborar y remitir a la Direccion los informes de las actividades realizadas por el
Departamento.

Solicitar a la Direccion de Extension los insumos necesarios para la realizacion de
las diferentes actividades del Departamento.

Realizar otras actividades encomendadas por el Director

Departamento de Bases de Datos y Difusion

Archivo

Encargado de Seccion

Depende del Jefe de Departamento de Bases de Datos y
Difusion, y tiene autoridad sobre los funcionarios de la
seccion Archivo.

Coordinar actividades de la seccion.

Cumplir las tareas asignadas por las autoridades
jerarquicas competentes.

Velar por el mmphmlento de las ivas vigentes en la

ey
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FUNCIONES:

Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la seccion y remitir al Jefe
de Departamento.

Desarrollar las actividades de la seccion, conforme a los planes, programas y
proyectos de la Direccion.

Recepcionar las informaciones de los diferentes Departamentos de la Direccion.
Archivar las informaciones generadas y difundidas.

Desarrollar las actividades de apoyo relacionadas con la Docencia y la
Investigacion.

f  Solicitar los insumos necesarios para la realizacion de las diferentes actividades de
la Seccion.

g. Elevar los informes al Jefe de Departamento de las actividades realizadas.

h. Realizar otras actividades encomendadas por las autoridades jerarquicas
competentes.

DEPENDENCIA: Departamento de Bases de Datos y Difusion

DENOMINACION: Difusién

CARGO: Encargado de Seccion

NIVEL JERARQUICO: Depende del Jefe de Departamento de Bases de Datos y

Difusion, y tiene autoridad sobre los funcionarios de la
:on Difusion.

RESPONSABILIDAD: Coordinar actividades de Ia seccion.

Cumplir las tareas asignadas por las autoridades
Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes en la

FUNCIONES:

a.

b.

C.

Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la seccion y remitir al Jefe
de Departamento.

Desarrollar las actividades de la seccion, conforme a los planes, programas y
proyectos de la Direccion.

Recepcionar las informaciones de los diferentes Departamentos de la Direccion de
Extension y de otras Direcciones, para su difusion.

Realizar eventos para la difusion de las actividades realizadas e informaciones
generadas en la Institucion.

Desarrollar la difusion de las actividades realizadas e informaciones generadas a
través de: revistas, boletines, y otros medios de comunicaciones (radio, television,
pagina Web, correo electronico, etc.).

Desarrollar las actividades de apoyo relacionadas con la Docencia y la
Investigacion.

Solicitar los insumos necesarios para la realizacion de las diferentes actividades de
la Seccion.

Elevar los informes al Jefe de Departamento de las
Realizar otras actividades enomngnhdas por
competentes.

Km.
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8- DIRECCION DE INVESTIGACION

DENOMINACION: Direccion de investigacion

CARGO: Director de Investigacion

NIVEL JERARQUICO: Depende del Decano, tiene autoridad directa sobre los
Departamentos de Campo Experimental, Estadistica y
Base de Datos, Gestion Ambiental, Gestion Agropecuaria,
Quimica y Fisica.

RESPONSABILIDAD:  Dirigir todas las dependencias de la Direccion de
Investigacion conforme el organigrama de la FIA-UNE.

FUNCIONES:

a. Organizar las diferentes reparticiones dependientes de la Direccion de
Investigacion.

b. Elaborar informe mensual y anual de los alcances de las investigaciones,
actividades de las diferentes dependencias al Sefior Decano y por su intermedio
donde cormresponda.

c. Dirigir y controlar el desarrollo de los proyectos de investigacion cientifica y
tecnologica de de la Facultad de Ingenieria Agronomica de acuerdo a los
lineamientos técnicos y metodologicos establecidos por la Direccion de
Investigacion y que hayan sido aprobados por los organismos correspondiente

d. Integrar las comisiones que se generen en la Direccion de Investigacion de acuerdo
a los requerimientos de ésta.

e. Confeccionar, con la Direccion Académica y Coordinaciones de carreras, ternas
de Tutores y Examinadores de Tesis, por lineas de investigacion.

f.  Coordinar la redaccion y edicion de las publicaciones cientificas de la institucion,
promoviendo la divulgacion de los resultados parciales y finales de proyectos de
investigacion y/o innovacion.

Analizar y proponer el establecimiento de lineas de accion prioritarias y grupos de
investigacion.

h. Coordinar actividades con las Direcciones, de acuerdo a los programas de la

i. Organizar eventos sobre temas cientificos con organismos Nacionales e
Internacionales.

j.  Velar por el cumplimiento de los reglamentos y las actividades de los laboratorios.

k. Canalizar los proyectos presentados por los coordinadores y técnicos a su cargo.

Participar en las decisiones con el encargado de Recursos Humanos para remocion,

contratacion y/o traslado de los funcionarios dependientes de la Direccion de

Investigacion.

m. Parumparenlae!aboraciéndeprwqumsfpmalcmel irector Administrativo.

—
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DENOMINACION: Asistente
CARGO: Asistente
NIVEL JERARQUICO: Depende del Director de Investigacion, y no tiene

autoridad sobre otros funcionarios dependientes de la
Direccion.

RESPONSABILIDAD:  Cumplir con las tareas asignadas por la Direccion.

FUNCIONES:

® e Aan o

Elaborar, recepcionar y dar cuso a los documentos requeridos.
Organizar adecuadamente los archivos de la Direccion.
Recepcionar las comunicaciones y canalizar en forma oportuna.
Mantener copias de documentos de la Direccion en medios magnéticos.
Velar por el cumplimiento de la normativa vigente de la institucion.
Mantener el lugar de trabajo prolijo y saludable.

Realizar otras actividades encomendase por la Direccion.

DENOMINACION: Departamento de Proyecto de Investigacion
CARGO: Jefe de Departamento
NIVEL JERARQUICO: Depende del Director de Investigacion, tiene autoridad

directa sobre la Seccion de investigacion y Campo
Experimental

RESPONSABILIDAD:  Planificar las actividades de investigacion con los

Técnicos investigadores y alumnos de la FIA-UNE de
acuerdo al programa de investigacion segun disposicion
reglamentaria de la FIA-UNE

FUNCIONES:

h.
i

Elaborar y presentar el POA a la Direccion de Investigacion
Elaborar y presentar el informe mensual y anual de las actividades realizadas por
el Departamento a la Direccion de Investigacion.
Realizar los tramites necesarios para la aprobacion y puesta en operacion de los
proyectos
Promover, establecer y mantener vinculos institucionales con entidades externas
que apoyen y financien la investigacion.

Preparar el presupuesto anual de investigacion
Velar por la calidad de las investigaciones que se ejecuten.

Supervisar y apoyar la marcha de los proyectos acorde con el cronograma

propuesto
Evaluar anualmente el proceso de investigacion, e info
evaluacion a la Direccion de Investigacion

Coordinar la elaboracion de proyectos que ?
agropecuario y ambiental. )
Formular lineas de investigacion
Recepcionar y canalizar los proyectos de

- del resuitado de la

dentro del campo
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s.  Coordinar la ejecucion de los trabajos de investigacion una vez aprobado por el
H.C D. de la FIA-UNE.
t.  Adiestrar a los estudiantes interesados a acompaiiar trabajos de investigacion.

DENOMINACION: Investigacion

CARGO: Encargado de Seccion

NIVEL JERARQUICO: Depende del Departamento de Proyecto. de Investigacion,
tiene autoridad directa sobre los personales a su cargo.

RESPONSABILIDAD: Coordinar las actividades de Investigacion de la Facultad
de Ingenieria Agronomica de la Universidad Nacional del
Este.

FUNCIONES:

a. Fomentar trabajos de investigacion que a través del método cientifico pueda
generar informaciones relevantes y fidedignas, que represente una contribucion
significativa al conocimiento.

b. Organizar la ejecucion de los trabajos de investigacion y la generacion de
tecnologia.

c. Coordinar con otras dependencias las actividades de investigacion que requieran
servicios de laboratorio.

d. Coordinar y ejecutar las investigaciones a través de convenio de la FIA-UNE con
otras instituciones publicas o privadas

e. Incorporar a estudiantes interesados en proyectos de investigacion.

f  Orientar y acompaiiar la realizacion de clases practicas y trabajos de investigacion
de los estudiantes (Tesis, Estudio de Casos, otros trabajos de Investigacion)

g. Organizar eventos sobre temas cientificos con organismos Nacionales e
Internacionales en coordinacion con la Direccion de investigacion y la seccion de
Divulgacion y Edicion.

h. Coordinar la publicacion de resultados de investigaciones con la Secciéon Edicion
y divulgacion y la Comision Editora.

DENOMINACION: Campo Experimental

CARGO: Encargado de Seccion

NIVEL JERARQUICO: Depende del Departamento de Proyecto de Investigacion,
tiene autoridad directa sobre los personales a su cargo.

RESPONSABILIDAD:  Planificar y orientar la utilizacién del predio de la FIA-

_

Km. 17 = Ruta Internacional N° 7- Minga Guazii - Telefax (5 J'u X440 - .n#/: fr_( une@latinmail c \.-r Pag 46 de 61

\.



o
GG
\ \\
N

.,'x.

“oayY) Universidad Nacional del Este
N _,fjf‘ ~ Facultad de Ingenieria Agronomica

FUNCIONES:

Coordinar la distribucion del espacio fisico disponible del Campo Experimental con
los técnicos Investigadores, Profesores y alumnos.

b. Colaborar con los técnicos investigadores para la instalacion de los ensayos
experimentales.

c. Organizar las actividades para mantenimiento y mejoramiento del Campo
experimental.

DENOMINACION: Dpto. Bases de Datos

CARGO: Jefe de Departamento

NIVEL JERARQUICO: Depende del Director de Investigacion tiene autoridad

directa sobre las secciones: Estadistica, Archivo, Edicion
y Divulgacion.

RESPONSABILIDAD: Mantener una base de datos, almacenadas de

informaciones de las actividades de investigaciones de la
D.L y de la Institucion; y de investigaciones nacionales e
internacionales, permitiendo manipularlos facilmente y
mostrarlos de diversas formas.

FUNCIONES:

a.
b.

Elaborar y presentar el POA a la Direccion de Investigacion

Elaborar y presentar el informe mensual y anual de las actividades realizadas por el
Departamento a la Direccion de Investigacion.

Almacenar informaciones de datos producidos o recopilados por los técnicos,
profesores y estudiantes de la Institucion.

Ofrecer informacion para los interesados en general y datos a través de internet de
las universidades, campos experimentales, ONGs, empresas o sobre algiun tema
especifico

Recopilar datos nacionales de sectores primarios, secundarios y terciarios (datos
demograficos, sociales y economicos)..

Mantener actualizada la informacion estadistica, tanto de fruentes secundarias
como primarias, sobre todo si son de recoleccion propia y continua.

Coordinar actividades con aéreas afines, técnicas y dependencias.

Obtener, procesar y archivar informaciones a nivel nacional e intermacional de
interés de los técnicos.

Relacionarse con entidades nacionales e internacionales e intercambiar resultados
de las investigaciones realizadas en la FIA UNE.
Di y infe " basicas'
formulacion de ideas, y de factibilidad de proyectos
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DENOMINACION: Seccion Estadistica
CARGO: Encargado de Seccion

NIVEL JERARQUICO: Depende directamente del Dpto. de Base de Datos.
RESPONSABILIDAD:  Realizar el disefio y analisis estadisticos de la informacion

y generar los informes estadisticos requeridos por el

Departamento. Recopilar las informaciones y datos
estadisticos de instituciones publicas y privadas.

FUNCIONES:

a.

b.

€.

Asesorar a los técnicos de la Direccion de Investigacion en el Disefio de los
proyectos de investigacion.

Realizar analisis estadistico de los resuitados de las investigaciones conforme a
criteriosde laD. L

Colaborar con los técnicos de la Institucion en el seguimiento y andlisis de las
investigaciones.

Investigar y recabar datos, informaciones sobre temas especiales de Universidades,
campos experimentales, instituciones publicas, organizaciones agropecuarias,
ONGs y empresas privadas.

Coordinar actividades con areas afines.

DENOMINACION: Seccion Archivo

CARGO: Encargado de Seccion

NIVEL JERARQUICO: Depende directamente del Dpto. de Base de Datos.
RESPONSABILIDAD:  Encargado de mantener actualizado y organizado el

sistema de archivo con los Documentos de: proyectos de
investigacion, Tesis de Grado y Post-grado e Informes
finales de las investigacion de la Direccion de
Investigacion de la Facultad de Ingenieria Agronomica de
la UNE.

FUNCIONES:

a.

Coordinar con las diferentes instancias la organizacion y administracion de los
archivos que son la fuente primaria de informacion para alimentar las distintas
dependencias de la institucion.

Clasificar y codificar los informes finales de proyectos de investigacion y otros
estudios de investigacion por areas.

Mantener copias actualizadas y clasificadas en medio magnéticos de todos los
archivos del Departamento.
Confwmmrmmwmwdelosmmdemﬂnmesﬁnﬂesdeptwwﬁosde
investigacion. , .

Llevar y Mantener actualizado los registros de los
otros documentos que obran en el Departamento. ’

R - — e —— = e
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g
h.

Facilitar el acceso a la informacion a funcionarios de la Institucion, Profesores,
investigadores, estudiantes y interesados en general.
Velar para que el archivo disponga de los medios técnicos que faciliten su labor.

DENOMINACION: Seccion Edicion y divulgacion.

CARGO: Encargado de Seccion

NIVEL JERARQUICO: Depende directamente del Dpto. de Base de Datos.
RESPONSABILIDAD: Coordinar y corregir la difusion y divulgacion de los

trabajos de investigacion de la Direccion de Investigacion
de la Facultad de Ingenieria Agronomica a publicar.

FUNCIONES:

a.
b.

o

ga ™

P

Poner a disposicion de los interesados los temas solicitados de las publicaciones.
Preparar boletines y folletos sobre temas de interés en el conocimiento de la
agropecuaria y su proyeccion con los técnicos del area y su dependencia.

Participar en la comision Editora

Coordinar actividades con la Comision Editora

Recepcionar los informes finales de los trabajos de investigacion aprobado por el
Honorable Consejo Directivo (HCD) de la Facultad de Ingenieria Agronomica de la
UNE.

Revisar los manuscritos para su publicacion.

Asesorar al autor/res en asuntos relacionados con la politica editorial de la
publicacion.

Adecuar al formato de publicacion y remitirlo a la imprenta.

Servir como nexo entre el autor y el lector

Controlar la impresion para la publicacion.

Autorizar la difusion de los resultados comprobados como base para la trasferencia
de tecnologia.

Coordinar la difusion y divulgacion de los trabajos de investigacion

DENOMINACION: Departamento de Gestion Ambiental
CARGO: Jefe de Departamento
NIVEL JERARQUICO: Depende del Director de Investigacion tiene autoridad

directa sobre las secciones: SIG (Sistema de Informacion
Geografica) Estacion Meteorologica, Suelo, Recurso
Hidrico, Aire, Biota, Manejo de Residuos.

RESPONSABILIDAD:  Elaborar y presentar el POA a_la Direccion de
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FUNCIONES:

o

Realizar investigaciones en las diferentes areas dependiente del Departamento de
Gestion ambiental

Apoyar la actividad académica de la Facultad a través de la organizacion y
preparacion de practicas docentes en las diferentes Secciones del Dpto. de Gestion
ambiental

Hacer el montaje de las practicas de laboratorio de acuerdo con los protocolos
establecidos y con las indicaciones de los docentes.

Atender a los usuarios del laboratorio (estudiantes, docentes e investigadores) en la
realizacion de las actividades académicas y de investigacion que éstos realicen.
Verificar el estado de materiales y equipos entregados y recibidos por los usuarios.
Garantizar el manejo, mantenimiento y cuidado de los materiales, herramientas y
equipos asignados.

Cumplir y hacer cumplir el uso de elementos y normas de seguridad acorde con las
labores desempefiadas, los reglamentos de seguridad industrial y bioseguridad.

DENOMINACION: Sistema de Informacion Geografica
CARGO: Encargado de Seccion
NIVEL JERARQUICO: Depende del Departamento de Gestion Ambiental, tiene a

Autoridad sobre personales a su cargo.

RESPONSABILIDAD: Interpretacion y procesamiento de imagenes de satélite y

otras imagenes digitales con soporte de bases de datos;
elaboracién y edicion de mapas basicos, tematicos

FUNCIONES:

a.
b.

C.

Desarrollar investigaciones con la Aplicacion de Sensores Remotos

Realizar la Descarga y post Proceso de imagenes Satelitales Landsat y Cbers, para
el banco de Datos del Laboratorio.

Desarrollar pasantias sobre de Sistemas de Informacion Geografica, Percepcion
Remota y GPS

Apoyar a alumnos de Grado y Post grado en la elaboracion de Unidades Tematicas.
Apoyar el desarrollo de proyectos de investigacion, extension realizados por los
investigadores de la FIA UNE

Realizar cursos de actualizacion en el uso de sistemas de informacion geografica y

el manejo de imagenes satelitales
Elevar Informes de Actividades de la seccion al Dpto. Correspondiente.

DENOMINACION: Estacion Meteorologica

CARGO: Jefe de Departamento N
NIVEL JERARQUICO: Depende del Director de Investigacio N/
RESPONSABILIDAD:  Coordinar actividades de levantamienlg/de datos/de la

estacion meteorologica.

N\
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FUNCIONES:

a. Realizar levantamiento de datos de la estacion meteorologica en los horarios
establecidos para dichas lecturas.

Obtener y archivar datos climatologicos de la estacion meteorologica.

Procesar e interpretar los fenomenos meteorologicos.

Divulgar datos meteorologicos entre los interesados.

Elaborar proyectos de implementacion de la estacion meteorologica.

oo T

DENOMINACION: Suelo

CARGO: Encargado de seccion

NIVEL JERARQUICO: Depende del Departamento de Gestion Ambiental y tiene
autoridad sobre personales a su cargo.

RESPONSABILIDAD:  Realizar anilisis de los usos de suelos permitidos desde el
punto de vista ambiental.

FUNCIONES:

a. Realizar monitoreo ambiental de suelo.

b. Realizar investigacion sobre efectos del manejo forestal sobre el comportamiento
ambiental suelo, desde el punto de vista de la conservacion y mantenimiento de la
fertilidad y la productividad.

c. Realizar estudios de suelo de uso agricola sobre efectos del manejo y aplicacion de
aditivos agricolas desde el punto de vista de la contaminacion.

d. Realizar medicion de alteracion en suelos de proteccion (franjas de proteccion de
los cursos de agua (Destinado a otros usos)

DENOMINACION: Recursos Hidricos

CARGO: Encargado de seccion

NIVEL JERARQUICO: Depende del Jefe de Departamento Gestion Ambiental y
tiene autoridad sobre personales a su cargo.

RESPONSABILIDAD:  Promover el uso integral y el manejo racional de cuencas
hidricas, manantiales y fuentes de abastecimiento de
aguas.

FUNCIONES:

a. Realizar analisis fisico-quimico y microbiologico del agua

b. Realizar investigaciones, que afecten la preservacion de la calidad y/o
disponibilidad de los recursos hidricos.

c. [Elaborar y ejecutar programas y acciones que promuevan
cuencas hidricas y su manejo integrado, y el uso sustentable
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d. Promover y desarrollar investigaciones para la determinacion de valores
indicativos de la calidad de un cuerpo de agua segin diferentes usos, indices de
calidad, limites de vertido.

e. Formular la politica para el manejo de recursos hidricos en lo que corresponda a
contaminacion, calidad y renovacion de dicho recurso.

f Coordinar y apoyar la ejecucion de los trabajos practicos, pasantias, tesis, de
alumnos y de proyectos de investigacion relacionados con los parametros de
calidad del agua.

DENOMINACION: Aire

CARGO: Encargado de seccion

NIVEL JERARQUICO: Depende del Jefe de Departamento de Gestion Ambiental
y tiene autoridad sobre personales a su cargo.

RESPONSABILIDAD: Realizar muestreo y analisis del aire ambiental y de
fuentes puntuales.

FUNCIONES:

a. Realizar identificacion de contaminantes del aire en areas especificas a través de
analisis laboratoriales.

b. Realizar mediciones de emision de ruido en ambiente interno y externo.

c. Recomendar medidas de mitigacion en caso necesario

d. Realizar trabajos de investigacion en el area de influencia

DENOMINACION: Biota

CARGO: Encargado de seccion

NIVEL JERARQUICO: Depende del Jefe de Departamento de Gestion Ambiental
y tiene autoridad sobre personales a su cargo.

RESPONSABILIDAD:  Fomentar el desarrollo de capacidades cientifico-técnicas
relacionadas con la conservacion de especies, en todos sus
niveles.

FUNCIONES:

a. Fomento de la investigacion cientifico-técnica enfocada a la conservacion de la
biota nativa amenazada.

b. Realizar investigaciones referentes a presencia y situacion de especies en el

sistema nacional de areas silvestres protegidas.

Recopilacion y generacion de informacion cientifico-técnica sobre la biota nativa

Realizar clasificacion de las especies de flora y fauna Nativa

Realizar investigacion de especies de flora y fauna existente en la region

Promover la proteccion de especies amenazadas a través de la educacion,

capacitacion y difusion.

g. Confeccionar y mantener actualizado inventario de especies de flora y fauna
silvestre, privilegiando las especies consideradas en las categorias de
conservacion: extinguidas, en peligros de extincion,

™o a0
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insuficientemente conocidas con el objeto de adoptar las acciones y medidas
tendientes a mejorar su condicion.

Fomento e incentivo a la adopcion e implementacion de buenas practicas
productivas, que minimicen el impacto negativo directo sobre la biota nativa
amenazada.

Integracion de la proteccion de especies amenazadas y de sus habitats en la
gestion territorial, a través de instrumentos, como la evaluacion ambiental
estratégica y los instrumentos de planificacion territorial.

DENOMINACION: Manejo de Residuos
CARGO: Encargado de seccion

NIVEL JERARQUICO: Depende del Jefe de Departamento de Gestion Ambiental

y tiene autoridad sobre personales a su cargo.

RESPONSABILIDAD:  Implementar una politica de gestion de residuos con

acciones tendientes a prevencion, minimizacion y
valorizacion.

FUNCIONE:

a.

b.

Investigar, promover, apoyar y/o desarrollar tecnologias de aprovechamiento de
residuos solidos.

Investigar, adoptar y aplicar tecnologias sostenibles para su reduccion, manejo,
almacenamiento, tratamiento y disposicion final de residuos solidos.

Clasificar mediante caracterizaciones conforme a las normas nacionales y en su
defecto a las internacionales, los residuos peligrosos.

Fomentar la cultura del reciclaje con el uso de materias recuperadas y la activacion
de las bolsas de  residuos.

Identificar, evaluar y validar experiencias exitosas en el manejo, clasificacion y
aprovechamiento de los residuos sélidos.

Aplicacion de tecnologias apropiadas para el control y tratamiento de los residuos
peligrosos o de sus constituyentes.

Informar y dar a conocer las opciones de valorizacion de los residuos

Generar cambios de actitudes y conductas a través de un proceso de concientizacion
masiva en gestion de residuos.

Capacitar en procesos y aplicacion de tecnologias con produccion mas limpia..
Incentivar la investigacion aplicada a los procesos de agricultura orgamca e
inorganica, desarrollando transferencia de tecnologias limpias.

incentivar la investigacion de alternativas no contaminante.
\\/\_/
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DENOMINACION: Departamento de Gestion Agropecuaria
CARGO: Jefe de Departamento
NIVEL JERARQUICO: Depende del Director de Investigacion tiene autoridad

directa sobre las secciones de Sanidad Vegetal, Sanidad

Animal, Nutricion Vegetal, Bromatologia, Biotecnologia,
Manejo de Suelo y Control de Calidad

RESPONSABILIDAD: Coordinar y orientar actividades de Investigacion,

extension y de ensefianza que se desarrollan en el campo
de Sanidad Vegetal, Sanidad Animal, Nutricion Vegetal,
Bromatologia, Biotecnologia, Manejo de Suelo y Control

de Calidad

FUNCIONES:

a. Elaborar y presentar el POA a la Direccion de Investigacion

b. Elaborar y presentar el informe mensual y anual de las actividades realizadas por el
Departamento a la Direccion de Investigacion.

c. Realizar trabajos de laboratorios basicos de bacteriologia, micologia y entomologia.

d. Cooperar con organismos nacionales, internacionales y regionales que activan en el
campo de la proteccion vegetal.

e. Coordinar actividades con instituciones nacionales, en materia de investigacion,
extension, comercializacion, uso de plaguicidas y lo relacionado con la exportacion
e importacion en el area de la produccion agricola.

f. Apoyar la actividad académica de la Facultad a través de la organizacion y
preparacion de practicas docentes en los laboratorios de Gestion Agropecuaria.

g. Hacer el montaje de las practicas de laboratorio de acuerdo con los protocolos
establecidos y con las indicaciones de los docentes.

h. Atender a los usuarios del laboratorio (estudiantes, docentes e investigadores) en la
realizacion de las actividades académicas y de investigacion que éstos realicen.

i. Garantizar la disponibilidad, clasificacion y preparacion de los materiales y
elementos requeridos para apoyar las practicas de laboratorio e investigaciones

j.  Verificar el estado de materiales y equipos entregados y recibidos por los usuarios.

k. Garantizar el manejo, mantenimiento y cuidado de los materiales, herramientas y
equipos asignados.

I.  Garantizar la organizacion, mantenimiento y aseo de los laboratorios.

m. Cumplir y hacer cumplir el uso de elementos y normas de seguridad acorde con las
labores desempeiiadas, los reglamentos de seguridad industrial y bioseguridad.

DENOMINACION: Seccion Sanidad Vegetal

CARGO: Encargado de Seccion

NIVEL JERARQUICO: Depende del Jefe de Departamento de Gestion

RESPONSABILIDAD: Coordinar y orientar activi

Agropecuaria y tiene autoridad sobre personal a su cargo.

extension y de ensefianza que se d
de la proteccion o sanidad vegetal.
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FUNCIONES:

a.  Identificar y clasificar plagas, enfermedades y malezas que afectan a los vegetales,
recomendar las medias de prevencion y control.

b.  Identificar y clasificar las principales malezas que afectan a la produccion agricola
e investigar las alternativas de control.

c.  Realizar trabajos de laboratorios basicos de bacteriologia, micologia y
entomologia..

d. Realizar investigaciones a nivel de laboratorio y campo en lo referente a
enfermedades causadas por hongos; bacterias; virus y fitoplasmas.

e. Investigar, evaluar y difundir nuevas alternativas de control y manejo de plagas
que posibiliten la racionalizacion del empleo de insecticidas.

f.  Desarrollar programas de manejo integrado de plagas en cultivos de importancia
econémica y fomentar el uso de enemigos naturales.

g.  Mantener y actualizar la coleccion sistematica de insectos y plantas con sintomas
de enfermedades.

h.  Mantener y actualizar la coleccion de malezas (herbario) de cultivos agricolas.

i Realizar investigaciones sobre plagas de productos almacenados, evaluar los
dafios y recomendar medidas de control.

j.  Recomendar medidas de precauciones en el manipuleo de plaguicidas.

k.  Investigar el efecto residual de los agroquimicos en los cultivos.

1. Determinar la eficacia de pesticidas en campo y mediante Bioensayos en
laboratorio

DENOMINACION: Seccion Sanidad Animal

CARGO: Encargado de Seccion

NIVEL JERARQUICO: Depende del Jefe de Departamento de Gestion
Agropecuaria y tiene autoridad sobre personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD: Coordinar y orientar actividades de Investigacion,
extension y de ensefianza que se desarrollan en el campo
de la proteccion o sanidad animal.

FUNCIONES:
a. Identificar p]aga.s, enfermedades que afectan a los animales, recomendar las

medias de prevencion y control
b. Determinar la eficacia de pesticidas en campo y mediante Bloensayos en

laboratorio
DENOMINACION: Seccion de Biotecnologia \
CARGO: Encargado de Seccion

NIVEL JERARQUICO: Depende del Jefe de Departamento de Gestion
Agropecuaria y tiene autoridad sobre personal a su cargg:—"
RESPONSABILIDAD:  Coordinar actividades de investigacion; extensign-y de
ensefianza que se desarrollen en’ el campo de/ la

- I3
biotecnologia.
—_——— - — - - ————A P -
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FUNCIONES:

a.  Realizar investigaciones de las técnicas aplicables a la propagacion de plantas
libres de patégenos.

b.  Produccion de plantas mediante herramientas biotecnologicas que permite la
masificacion de especies de alto valor econémico.

DENOMINACION: Seccion de Nutricion Vegetal
CARGO: Encargado de Seccion
DEPENDENCIA: Depende del Jefe de Departamento de Gestion

Agropecuaria y tiene autoridad sobre personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD:  Coordinar actividades de investigacion; extension y de
ensefianza que se desarrollen en el campo de la nutricion
vegetal.

FUNCIONES:

a.  Disefiar e implementar Sistema Integrado de Manejo de Nutrientes de Plantas

b.  Desarrollar investigaciones respecto a efecto de abonos quimicos y organicos en
diferentes cultivos agricolas

c.  Diseiiar el uso combinado de diferentes practicas de manejo para mantener o
mejorar la fertilidad del suelo, en un «Sistema Integrado de Manejo de Nutrientes
de Plantas.

d.  Desarrollar investigaciones respecto al pH y la disponibilidad de nutrientes para
distintas plantas.

e.  Determinar elementos nutritivos contenidos en las plantas-

f  Identificar y difundir dafios que ocasionan la carencia y/o exceso de micro y
macro elementos

DENOMINACION: Bromatologia
CARGO: Encargado de Seccion
DEPENDENCIA: Depende del Jefe de Departamento de Gestion

Agropecuaria y tiene autoridad sobre personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD:  Coordinar actividades de investigacion; extension y de
ensefianza que se desarrollen en el campo de la
bromatologia.

FUNCIONES:

a.  Conocer los alimentos adecuados y su valor para los animales. '

b.  Calcular raciones en funcion de la categoria de hacienda, objetiva, producnva y
tipo de forrajes disponibles.

c.  Realizar investigaciones referentes a utilizacion de subproductos agricolas e
industriales en la nutricion de animales herbivoros.

d.  Realizar evaluacion organoléptica de los alimentos v/

e.  Realizar analisis de los componentes de las raciones |

f  Realizar analisis microbiologico y toxicologico para i '

raciones. \
\K\/
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DENOMINACION: Manejo de Suelo
CARGO: Encargado de Seccion
DEPENDENCIA: Depende del Jefe de Departamento de Gestion

Agropecuaria y tiene autoridad sobre personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD: Coordinar actividades de investigacion; extension y de

ensefianza que se desarrollen en el campo del manejo de
suelo.

FUNCIONES:

a.

Realizar investigacion cientifico técnico a la gestion basica del suelo en un
entorno de agricultura sostenible, a nivel de manejo del suelo, el agua de riego y la
fertilizacion organica.

b.  Disefiar el uso combinado de diferentes practicas de manejo para mantener o
mejorar la fertilidad del suelo, en un «Sistema Integrado de Manejo de Nutrientes
de Plantas».

c. Impulsar el manejo, la conservacion y recuperacion de los suelos en forma
sostenida e integrada con los demas recursos naturales.

d.  Orientar programas de fertilizacion y correccion del suelo

DENOMINACION: Control de calidad

CARGO: Encargado de Seccion

DEPENDENCIA: Depende del Jefe de Departamento de Gestion

Agropecuaria y tiene autoridad sobre personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD:  Coordinar actividades de investigacion; extension y de

ensefianza que se desarrollen en el campo del Control de

calidad
FUNCIONES:
a.  Realizar analisis fisico, quimico y microbiolégico de productos agropecuario.
b.  Realizar analisis de residuos de plaguicidas en productos agropecuarios y otros

contaminantes nitratos, oxalatos y metales pesados y de compuestos toxicos
producidos naturalmente por el vegetal o por hongos

c.  Orientar la investigacion del nivel de residuos de plaguicidas aceptables en los
productos vegetales.

d. Incentivar las Buenas Practicas Agricolas que tiende a garantizar la maxima
seguridad y disminuir el riesgo para la salud del consumido

DENOMINACION: Dpto. de Quimica

CARGO: Jefe de Departamento

NIVEL JERARQUICO: Depende del Director de Investigacion y tiene autoridad

RESPONSABILIDAD:  Coordinar, apoyar y ejecutar los pr

sobre las secciones de Sanidad Animal, Quimica
Agropecuaria, y Quimica Ambiental. '

al mejoramiento de la ense
extension.
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FUNCIONES:

a. Apoyar la actividad académica de la Facultad a través de la organizacion y
preparacion de practicas docentes en los laboratorios de quimica

b. Hacer el montaje de las practicas de laboratorio de acuerdo con los protocolos
establecidos y con las indicaciones de los docentes.

c. Atender a los usuarios del laboratorio (estudiantes, docentes e investigadores) en la
realizacion de las actividades académicas que éstos realicen.

d. Garantizar la disponibilidad, clasificacion y preparacion de los materiales y
elementos requeridos para apoyar las practicas de laboratorio e investigaciones.

e. Verificar el estado de materiales y equipos entregados y recibidos por los usuarios.

f.  Garantizar el manejo, mantenimiento y cuidado de los materiales, herramientas y
equipos asignados.

g. Garantizar la organizacion, mantenimiento y aseo de los laboratorios.

h.  Cumplir y hacer cumplir el uso de elementos y normas de seguridad acorde con las
labores desempeiiadas, los reglamentos de seguridad industrial y bioseguridad.

DENOMINACION: Sanidad Animal.

CARGO: Encargado de Seccion

NIVEL JERARQUICO: Depende del Jefe de Departamento de Quimica y tiene
autoridad sobre personales a su cargo.

RESPONSABILIDAD: Coordinar, apoyar y ejecutar los proyectos conducentes
al mejoramiento de la ensefianza, investigacion vy
extension en el area de Sanidad Animal

FUNCIONES:

a.  Identificar plagas, enfermedades que afectan a los animales, recomendar las
medias de prevencion y control
b. Determinar la eficacia de pesticidas en campo y mediante Bioensayos en

laboratorio
DENOMINACION: Seccion Quimica Aplicada a la Agropecuaria. &
CARGO: Encargado de Seccion . (
NIVEL JERARQUICO: Depende del Jefe de Departamento de Quimica y tien!ne X |
autoridad sobre personales a su cargo. 1\
a
A
RESPONSABILIDAD: Coordinar, apoyar, orientar y ejecutar los proyectos \
conducentes al mejoramiento de ensefi A

investigacion y  extension de
correspondientes a la Quimica de la

inas~
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FUNCIONES:

a. Reconocer y diagnosticar las potencialidades y carencias del suelo dentro del
agroecosistema mediante el estudio de la dinamica de los procesos que puedan

limitar su productividad

Realizar estudios para mejorar el medio edafico, sin degradarlo ni contaminarlo.
Realizar analisis de suelos para establecimientos agropecuarios.

Realizar analisis de aguas para actividades pecuarias.

Realizar analisis de aptitud de aguas para riego integral y complementario.

oo o

DENOMINACION:
CARGO:

NIVEL JERARQUICO:

RESPONSABILIDAD:

FUNCIONES:

Seccion Quimica Aplicada al Medio Ambiente.

Encargado de Seccion

Depende del Jefe de Departamento de Quimica y tiene
autoridad sobre personales a su cargo.

Coordinar, apoyar, orientar y ejecutar los proyectos
conducentes al mejoramiento de la ensefianza,
investigacion y extension de las disciplinas relacionados a
la Quimica del medio ambiente.

a.  Realizar investigaciones que permitan identificar, prevenir y mitigar problemas
ambientales de origen quimico.

b.  Conocer los principales aspectos relacionados con la degradacion de los suelos y
sus efectos sobre la productividad de agroecosistemas, del deterioro ambiental y
de la calidad de vida de las poblaciones.

c.  Analizar diferentes medidas preventivas y correctivas en el manejo y la
conservacion de los suelos con un enfoque integrador de sistemas de produccion

agricola.

DENOMINACION:
CARGO:

NIVEL JERARQUICO:

RESPONSABILIDAD:

FUNCIONES:

a.  Apoyar la actividad académica de la Facultad a través de
preparacion de practicas docentes en los laboratorios de Fisi :" -

b.  Hacer el montaje de las practicas de laboratorio de acuerdo\¢gn los pl‘otocolos
establecidos y con las indicaciones de los docentes.

Departamento de Fisica.
Jefe de Departamento

Depende del Director de Investigacion y tiene autoridad
sobre las secciones de Fisica Aplicada a la Agricultura,
Fisica General y Fisica Aplicada al Medio Ambiente.
Coordinar, apoyar, orientar y ejecutar los proyectos
conducentes al mejoramiento de la ensefianza,
investigacion y extension de las disciplinas relacionados
la Fisica i ¢ (
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Atender a los usuarios del laboratorio (estudiantes, docentes e investigadores) en
la realizacion de las actividades académicas que éstos realicen.

d.  Garantizar la disponibilidad, clasificacion y preparacion de los materiales y
elementos requeridos para apoyar las practicas de laboratorio investigaciones.

e.  Verificar el estado de materiales y equipos entregados y recibidos por los
usuarios.

f.  Garantizar el manejo, mantenimiento y cuidado de los materiales, herramientas y
equipos asignados.

g.  Garantizar la organizacion, mantenimiento y aseo de los laboratorios.

h.  Cumplir y hacer cumplir el uso de elementos y normas de seguridad acorde con
las labores desempeiiadas, los reglamentos de seguridad industrial y bioseguridad.

DENOMINACION: Seccion Fisica General.

CARGO: Encargado de Seccion

NIVEL JERARQUICO: Depende del Jefe de Departamento de Fisica y tiene

autoridad sobre personales a su cargo.

RESPONSABILIDAD:  Coordinar, apoyar, orientar y ejecutar los proyectos

conducentes al mejoramiento de la ensefianza,
investigacion y extension de las disciplinas relacionados a

la Fisica General

FUNCIONES:

a.  Coordinar trabajos de laboratorio disefiados previamente en los cuales ha de
plantearse el problema experimental.

b.  Utilizar instalaciones que se ha de montar a partir de esquemas y determinar
magnitudes de forma directa o indirectas tales como: tiempo, longitud, masa,
fuerza, coeficiente de friccion viscosa momento de inercia, torque, recorrido, libre
medio de las moléculas y otras.

DENOMINACION: Seccion Fisica Aplicada a la Agropecuaria.

CARGO: Encargado de Seccion

NIVEL JERARQUICO: Depende del Jefe de Departamento de Fisica y tiene

autoridad sobre personales a su cargo.

RESPONSABILIDAD: Coordinar, apoyar, orientar y ejecutar los proyectos

FUNCIONES:

conducentes al mejoramiento de Ia enseﬁan;,a,
investigacion y extension de las disciplinas relamo 0$ a
la Fisica aplicada a la Agropecuaria -

Realizar investigaciones sobre los mecanismos de i bi%\ci energia }'}g
nutrientes de la planta con su entorno. :
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b.  Conocer las leyes de transmision del calor y sus aplicaciones mas comunes como
por ejemplo,
en el disefio de invernaderos.

c.  Reconocer las caracteristicas técnicas de las lamparas mas comunes, para evaluar
su localizacion en un invernadero segun la arquitectura del mismo y los
requerimientos del cultivo.

d.  Conocer y Aplicar las leyes del movimiento de los fluidos a distintas situaciones,
por ejemplo, en dispositivos para riego y en el movimiento del agua en el sistema
suelo-planta-atmésfera

DENOMINACION: Seccion Fisica Aplicada al Medio Ambiente.

CARGO: Encargado de Seccion

NIVEL JERARQUICO: Depende del Jefe de Departamento de Fisica y tiene
autoridad sobre personales a su cargo.

RESPONSABILIDAD: Coordinar, apoyar, orientar y ejecutar los proyectos
conducentes al mejoramiento de la ensefianza,
investigacion y extension de las disciplinas relacionados a
la Fisica aplicada al medio ambiente.

FUNCIONES:

a.  Realizar investigaciones sobre la influencia de los fenomenos fisicos en la
produccion agropecuaria y las modificaciones que esta produce en el medio
ambiente.

b.  Realizar investigaciones sobre los mecanismos de intercambio de energia y
nutrientes de la planta con su entorno.

c.  Realizar estudio y analisis de la interaccion entre los organismos y su
medioambiente fisico.

d.  Realizar seguimiento de la interaccion de la vegetacion y su medioambiente
mediante Teledeteccion.

4 S -
Km. 17 4z Ruta fnternacional N* 7- Minga Guazi - Telefax (393) 0644 20446 - e-mail: fia une-"{if;’anx.iwif.cmﬁ Pdg. 61 de 61
A



