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cHACRaS DE coria, 0 4 SET 2019

VISTO:

El EXP-CUY: 11507/2019, mediante el cual el Decanato de la Faculiad de
Ciencias Agrarias de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE CUYO, eleva a consideracion del
Consejo Directive, un proyecto de medificacidon de la estructura de la Direccion de Despacho
dentro de la Estructura Organico-Funcional de esta Casa de Estudios, y

CONSIDERANDO:

Que la propuesta surge luego de un exhaustive analisis sobre el
mejoramiento de la eficiencia de los sectores administrativos de {a Facultad.

Que esto permitird descomprimir &l cumulo de tareas gue se realizan en
el Despacho cumpliends con el abjetivo de dar pronta respuesta a la alta demanda de tramites
que se generan a diario.

Que la divisidn de tareas planteada, preve un Despacho de Consejn
Directive y un Despacho de Decanato.

Que se realizd una prueba piloto por algunos meses cuyo resuitado fus
altamente postivo.

Que la decisidon no perjudica al personai que cumpie sus funcionas €n e
sector mencionado, sine gue dard solucidn a reclamos planteades en forma reiteradz en
relacién a la agilizacion de la gestion.

Que asimismo por Resolucion N° 08%/201¢2, el Consejo Directive aprobd
la medificacion del nombre de la Secretaria de Ciencia, Técnica, Posgrado y Vinculacion
Académica-Cientifica, por el nombre de Secretaria de Investigacion, Internaczisnaies y
Posgrado

Que, tratado por el Consejo Directivo, en sesion del M de mayo de 2013,
resolvio por mayoria aprobar la madificacién propuesta respecto a la Direecidon de Despacho.

Por ello y en uso da sus atribucionas,

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS
QORDENA:

ARTICULO 1°.- Aprobar la modificacion de la Estructura Qrganico-Funcional &n \o referants &
la organizacion de los Despachos de esta Facultad como asi también e aombrz de |3
Secretaria de Investigacidn, Internacionales y Posgrado, que comre agregada como ARG Ty
forma parte de la presente.

ante el CONSEJO SUPERIOR de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE
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CUYO, |la propuesta de modificacion de la Estructura Organico-Funcional, que obran agregados
como ANEXO | de la presente Ordenanza.

ARTICULO 3°.- Derogar la Ordenanza N° 524/2010-CD.

ARTICULO 4°.- Comuniquese e insertese en ol Libro de Ordenanzas.

ORDENANZA N°
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ANEXO I
ESTRUCTURA ORGANICO - FUNCIONAL DEL PERSONAL DE APOY0D ACADEMICO

SECRETARIA ACADEMICA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA - FINANCIERA

SECRETARIA DE INVESTIGACION, INTERNACIONALES Y POSGRADO
SECRETARIA DE EXTENSION Y VINCULACION

SECRETARIA AGRICCLA E INDUSTRIAL

SECRETARIA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTO DE GESTION DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS UNIVERSITARIOS ¥
PAGINA WEB

DIVISION SECRETARIA PRIVADA DE DECANO

SECRETARIA ACADEMICA
DIRECCION GENERAL DE GESTION ACADEMICA

Responsabilidad primaria (Objetivo)

+ Ejecutar las acciones dispuestas por Secretarfa Académica para lograr la concrecion de
proyecto académico de todas las carreras de grado y pregrado de la Facultad de
Ciencias Agrarias.

Acciones [Funciones)
+ Entender en la tramitacién de modificaciones de los Planes de Estudio.
+ Entender en la tramitacion de los Cencursos Docentes.
+ Apoyar los Departamentos Académicos de Grado.
s Apoyar las actividades de las Direcciones de Carrera y de sus Comisiones.
» Asesorar en temas legales y administrativos referidos a la actividad académica.

+ Coordinar y farilitar el suministro de bienes, servicios y uso de infraestructura para ¢l
ngrmal desarrollo de la actividad académica.
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Entender en la movilidad estudiantil.

Entender en la tramitacion del Pregrama de Integracion (fondos de integracion)

DIRECCIONES:

BIEBLIOTECA
ALUMNOS

+ APOYOQ A LOS DEPARTAMENTQS ACADEMICOS DE GRADO
DIRECCION DE BIBLIOTECA

Responsabilidad primaria (Objetivo)

Planificar, coordinar ¥ actualizar los servicios bibliotecaries con el fin de lograr el
encuentro de sus usuarios con la bibliografia especializada en las incumbencias de las
carreras de pregrade, prade y posgrado que imparte la Unidad Académica.

Acciones [Funciones)

Dirigir las actividades vinculadas con el procesamiento de la informacién: clasificacién,
catalogacion y circulacion del material bibliografico.

Contrelar el funcionamients de la biblioteca tomando todas las providencias que
estuvieran a su aicance para lograr su mejor rendimiento.

Proyectar y elevar a consideracion de las autoridades las politicas organizativas, planes
de trabajo y los reglamentos necesarios para el buen funcionamiento de los servicios,

Llevar un libro de inventario que registre el material bibliografico que ingresa a la
biblioteca.

Confeccionar y actualizar los catdlegos que se llevan y los nuevos que se dispongan para
el mejor aprovechamiento y consulta del material bibliografico existente ¢ que se
adquiera.

Seleccionar la nomina de obras a proveer de acuerdo con los pedidos de los profesores
titulares de las asignaturas, las demandas generadas por el servicio y las novedades.

Elevar a las autoridades la nomina de obras o volimenes para ser dados de baja, en casos
de destruccidon u obsolescencia.

Realizar ipfercambic de informaciones y publicaciones con entidades locales, nacionales
internacignales. -
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* Mantener comunicacidon constante con docentes e investigadores, a fin de atender las
necesidades bibliograficas de los mismos.

»  Mantener contacto con las editoriales y librerias para estar al tanto de las novedades.
= Dispener la encuadernacion del material, velands por 1a calidad del mismo.

*» Representar a la Facultad en eventos relacicnados con la bibliotecolegia y bibliografia.
Representar a la Facultad en el Consorcio de Bibliotecas de AUDEAS y de otras
asociaciones de Carreras afines que dicta la Facultad.

*  Auspiciar e impartir capacitacién al personal ¥ usuarios de la biblioteca.

»  Elevar una memoria anual de la labor desarrollada.

Departamentos:

. Gestién de proceses técnicos de documentos en soporte impreso y electrénica
. Gestién, procesamiento y servicios de publicaciones seriadas

Departamento pestidbn de procesos técnicos de documentos en soporte lmpreso y
elecirinico

Responsabilldad primaria (objetivo)

»  Programar, coordinar y dirigir el procesamiento técnico de la informacién.

»  Realizar la catalogacidn, clasificacién e indizacién del material monogrifico que ingresa a
la unidad de informacién en distintos soportes.

Acciones (funciones)

»  Planificar, organizar, supervisar, controlar, coordinar, dirigir ¥ asesorar las actividades v
procesos gque se realizan en apoyo al andlisis de la documentacion y el procesamiento
fisice de las colecciones.

*  Colaborar en la seleccién del material bibliografico, teniende en cuenta la demanda de (os
Usuarios.

= Recomendar a la Direccion de la Biblioteca las politicas de andlisis bibliograficos y
nrocesamiento fisica de las colecciones.

»  Aplicar normas internacionales para la elaboracidn de los registros bibliograficos.

»  Realizar Ja catalogacidn y clasificaclon e indizacion de los materiales menogrificos gue
a la biblioteca.
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= Asignar descriptores o palabras claves (indizacion} parz la recuperacion de la
informacion. Utiliza tesauro AGROVOC (FAD), macro- tesauro OCDE, tesauro medio
ambiente (MOPL /Espafia).

*  Revisar, corregir y autorizar la eliminacién de registros duplicades o incerrectes.

* Adicionar copias o nuevos ejemplares, a los registros que ya se encuentran cargados en la
base de datos.

»  Ofrecer asesoria y orientacion en el manejo de sistema de informacion.
«  Supervisar el mantenimiento de las bases de datos bibliograficas.
*  Revisar el trabajo del auxiliar en catalogacidn,

«  Revisar y corregir registros bibliograficos duplicados o las clasificaciones o indizaciones
mal asignadas.

+  Planificar, organizar y dirigir el inventario de la celeccidn de monografias de la biblioteca

= Dar de alta en &l formata MARC a2 cada uno de los datos de la descripcion bibliografica de
los materiales procesados.

= Realizar ctras tareas afines y complementarias asignadas por la Direccion de la Biblioteca
Departamento gestion, procesamiento y servicios de publicaciones seriadas
Responsabilidad primaria (objetivo)

+ Programar, coordinar, y dirigir la gestién de la coleccién de publicaciones seriaday
(hemeroteca). Indizar y catalogar las publicaciones que ingresan a la unidad de
informacion, en distintos soportes.

Acclones [funciones)
+ Proponer ala Direccion las politicas en materia de publicaciones periddicas.

= Aplicar nermas internacionales para la elaboracién de registros bibliograficos de las
publicaciones seriadas.

»  Realizar las tareas técnicas en el departamento hemeroteca.
»  Realizar la catalogacién analitica de las publicaciones periddicas.

«  Asiphat/ descriptores o palabras claves (indizacion) para la recuperacion de la
informgacion. Utilizar tesaurc AGROVOC (FAQ) impreso ¥ en linea.
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» Mantener y actualizar las hases de datos de Publicaciones Seriadas [existencias y
analiticas).

*» Informar sobre las necesidades de nuevas adquisicicnes de Publicaciones Seriadas
{revistas, periodicos, etc.) y la supresién de colecciones existentes,

* Copordinar con crganismes nacionales e internacicnales el intercambio de publicaciunes
[canje).

*  Realizar diseminacion selectiva de informacién y provisién de documentos.
*  Preparar bibliografias temiticas.

«  Capacitar en la blisqueda de informacion a usuarios avanzados: docentes, investigadores
y alumnos de posgrado.

+  Capacitar a bibliotecarios en fermato MARC para publicaciones seriadas.

*  Realizar otras tareas afines y complementarias asignadas por la Direccién de Biblioteca.
Divisién Servicios al usuario, circulacién y préstamo

Responsabilidad primaria (objetivo)

+ Brindar servicios de préstame, renovacién y devolucién de materiales. Controlar los
cargos por retrasos en la devolucién e reposicién de materiailes por extravios.

Acciones [funciones)

=  Proporcionar al usuario: el servicio de préstamo [n situ, a domicilio e interbibliotecario de
todo el material bibliografico y la recepcidn del mismo.

»  Orientar a los usuarios en el maneje y usc de los catdlogos en linea, en la bldsqueda y en el
acceso a informaciones electrénicas.

»  Seleccienar y recomendar la adquisicidon de nuevas fuentes bibliograficas de acuerdo con
las necesidades y demandas de los usuarics.

«  Proporcionar informacién general scbre el material bibliografico con que cuenta la
biblicteca.

»  Qrganizar, controlar y prestar los libros de reserva.

605 — \\HIHW

MEA. Ing. Agr. DAVID MARTIN fra. g, Age, MARLL FLIYLA FLIPPSL

Secretano AEMinisias - Firaaeero DEGANA
ac. Cs. Agrarias - UNCUYQ Fac. Cx. Agracian - LHCLUVD




FACHLTAD DE
HE&&HYO CIE NCIAS h“ﬁu b EXPORTACION-
NACIGNAL DE CYO | SN \-' AGRARIAS

»  Realizar estadisticas de servicio.
+  Participar en les curses ALFIN de capacitacion para alumnos de ingreso.

» Velar por la conservacion de los equipos, materiales bibliograficos y otros recursos bajo
su custodia.

»  Velar por mantener el orden y el comportamiento de los usuarios en las salas de lectura y
estudio de Ja biblioteca.

DIRECCION DE ALUMNOS
Responsabilidad primaria {Objetivo)

» Entender y controlar el sistema de registracién de alumnos de pregrado y grade v su
actividad académica.

Acciones (Funciones)

« Entender en los tramites de ingreso, inscripcidn, promocion y ml de alumnos de pregrado
v grado y registrar su actividad académica.

«  Controlar la confeccién de constancias, certificados, diplomas y programas emergentes de
las actividades de pregrado y grado.

«  Orpanizar y ejecutar el apoyo requerido para el desarrollo de actividades docentes de
acuerdo can el calendario establecido.

«  Participar en la organizacion de los actos académicos.
«  Entender en la atencion y comunicacion de problemas estudiantiles.

+  Entender en tramitaciones relacionadas con sistemas de promoecion, examenes, titulos v
revalidas de titulos de grade.

= Adrministrar los diferentes programas de las asignaturas de las carreras de pregrado,
grade de la Unidad Académica.

+  Organizar ¥ redactar 2] Calendaric Anual Académico, con detalle de actividades docentes,
clases y examenes.

» Entender en las necesidades de bienes, servicios y uso de infraestrizctura para el norinal
desarrolle de la actividad académica.

«  Coordinay ¥ facilitar el suministro de bienes, servicios y uso de infraestructura para gl
sarrolio de la actividad académica,
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Departamentos:
»  Certificacidon vy Diplomas
+  Programacion y Registro

Departamento Certificacion y Diplomas
Responsabilidad primaria {Objetiva)

« Confeccionar y revisar los certificados analiticos y diplomas de las actividades de
pregrado v grado.

Acclones [Funciones)

» Confeccionar constancias, certificados, diplomas y programas emergentes de las
actividades de pregrado y grado.

+  Participar en la organizacién de los actos académicos.

*«  Entender en tramitaciones relacionadas con sistemas de promocion, examenes, titulos vy
revilidas de titulos de pregrado y grado,

=«  Administrar los diferentes programas de las asignaturas de las carreras de pregrado ¥
grado de la Unidad Académica.

Departamento Programacion y Registro
Responsabilidad primaria (Objetivo)

+ Entender y ejecutar el sistema de registracién de alumnos de pregrado y grado, v su
actividadr académica mediante el uso de los sistemas informaticos universitaries [SIU
GUARANI).

Acciones [Funciones)

+  Entender y ejecutar los tramites de ingreso, inscripcion, promocion y egquivalencias e
alumnos de pregrado ¥ grado y registrar su actividad académica.

+ Entender ¥ ejecutar el mantenimiento v actualizacién de los programas informaticos del
Seckor.

»  QOrganizar ¥ ejecutar el apoyo requerido para el desarrollo de actividades docentes de
acuerdo gon el calendario establecido.

r an la organizacidn de los actos académicaos.
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= Entender y realizar la atencion ¥ comunicacion de preblemas académicos estudiantiles.

+ Coordinar y facilitar el suministre de bienes, servicios y uso de infraestructura para ol
normal desarrcllo de la actividad académica.

DIRECCION DE ALUMNOS
Division: Responsable de la Direccién de Alumnos en el Turno Tarde {A crear segiin

presupuesto).

DIRECCION DE APOYO A LOS DEPARTAMENTOS ACADEMICOS DE GRADO (Cambio de
denominacién y funcienes de la ex Direccion de Apoyo a lIa Docencia e [nvestigacion)

Responsabilidad primaria [(Objetivo}

*  Asistir, ejecutar y supervisar los tramites inherentes a la actividad de los Departamentos
Académicos de Grado.

«  Asistir ales Directores de los Departamentos y alos Consejos Departamentales en le toma

de decisiones de los aspectos académicos y técnicos, propios de las actividades de los
mistnos.

Acciones {Funciones)
=  Participar en la preparacion de la programacién anual de las actividades académicas.

+  Entender en los aspectos inherentes al funcionamiento de los Departamentos Académicos
de la Facultad.

+ Participar en la elaboracién de la Memoria Anual de los Departamentos; Académicos de la
Facultad.

+  Asistir a los Directores de Departamentes en las actividades inherentes a la provisian de
cargos docentes interinos y efectivos,

= Asistir a los Directores de Departamentos en las actividades inherentes a la pravision de
" cargos de apoyo académico.

»  Servir de nexo entre las Autoridades, Directores de Departamentos Académicos de Grado
¥ Profesores de la Facultad para facilitar la articulacion de la infortmacién v cl
funcionamiento académico de cada uno de los estamentos.

*  Gestionat, administrar y comunicar el Mapa Docendi de la Facultad.

»  Gestiogar las actividades técnicas y administrativas de los Departamentos.
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Departamentos:

Actividades Técnicas

Apoyo Administrative

Departamento de Actividades Técnicas
Responsabilidad primaria (Objetive)

¢ Asistir, organizar y ejecutar las acciones inherentes a las actividades técnicas de
docencia e investigacién.

Acclones (Funciones)

+  Entender y ejecutar la programacién de actividades inherentes al funcionamiento de los
Departamentos Académices de la Facultad,

=  Participar en la elaberacion de la Memoria Anual de los Departamentos Académicos de la
Facultad.

=  (estionary ejecutar las actividades técnicas de los Departamentos.

Divisidn: Apoyo a Laboratorios de Docencla (A crear segin presupuesto).
Departamento de Apoyo Administrativo
Responsabilidad primaria (Objetivo)

= Asistir, organizar y ejecutar las acciones inherentes a las actividades de administrativas
de los Departamentos Académicos de Grado.

Acciones (Funciones)

« Entender y ejecutar la preparacion de la programacion anual de las actividades
académicas de los departamentos de Grado.

«  Entender en tos aspectos inherentes al funcionamiento de los Departamentos Academicos
de la Facultad.

+  Facilitar los medios necesarios para el normal desarrolle de las actividades académicas de
los Departamentos de Grado,

= Particjpar en la elaboracidén de la Memoria Anual de los Departamentos Académicos de la
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+  Colaborar con los Directores de Departamentos en los procedimientos administratives
para la provisidn de cargoes docentes interinos y efectivos

+  (Colaborar con los Directores de Departamentos en los procedimientos administraiivus
para provision de cargos de apoyo académice.

. Entender ¥ participar en los procedimientos eleccionarios de los Conscjus
Departamentales.

Divisiém: Apoyo a las Actividades Administrativas {A crear segiin presupuesto).

SECRETARIA ADMINISTRATIVA-FINANCIERA
DIRECCION GENERAL ECONOMICA - FINANCIERA
Responsabilidad primaria (Objetive)

«  Administrar eficientemente los recursos dispomibles, ya sean presupuestarios o
provenientes de las actividades productivas y servicios arancelados de la Facultad.

Acclones: (Funciones)

+ Entender en la preparacién del presupuestec anual, sus reajustes e informar de los
resultados financieros y patrimoniales de la ejecucion presupuestaria.

+  Entender en el cutnplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias que regulan la
gestidn financiera y patrimonial.

=  Entender en la recepcidn, manejo, custodia y aplicacién de los fondos que por cualquier
concepto perciba la Facultad.

+ Entender en las liquidaciones de haberes, gastos, retenciones y vidticos y en lag
rendiciones de cuentas correspondientes.

=  Supervisar el calculo de costos operativos y totales de produccion de productes
agreoindustriales elaborados en esta Unidad Académica.

DIRECCIONES:
s CONTABILIDAD Y FINANZAS
o COWTRATACION Y PATRIMONIOD
. UIDACION DE HABERES Y PERSONAL
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DIRECCION CONTABILIDAD Y FINANZAS
Responsabilidad primaria {Objetivo)

+ Entender en la conduccién del servicio contable.

= Entender en lz progratacion, ejecucion y control del presupuesto de la Facultad.
Acciones: [Funciones)

s Entender en el registro contable de los movimientos presupuestarios, financieruos,
eConGmicos y patrimoniaies.

« Entender en la preparacion de las rendiciones de cuentas.

« Entender en la liquidacion de vidticos y drdenes de pasajes y su rendicion.
= Entender en la ejecucidn del fondo permanente y caja chica.

+ Entender en la elaboracion de la Cuenta General del Ejercicio.

+ Entender en la preparacién de los proyectos de Presupuesto, sus modificaciones y
contrel de su ejecucidn fisica y financiera.

» Programar la evaluacion periddica del presupuesto durante e ejercicio y el cierrc del
mismo, informando los estades y circunstancias respectivas a las autoridades.

Departamentos:

*Organizaciénm ¥ Ejecucién Presapuestaria

*Tesoreria.

Departamente Organizacién y Ejecucién Presupuestaria

Responsabilidad primaria [Objetivo)

+« Entender en la organizacion & implementacién de las tareas relacionadas con la

organizacion y ejecucion presupuestaria.

Acciones: (Funciones)

« Prefarar los presupuestos de gastos y de recursos ordinarios y propios.

utar las tramitaciones de reajustes y modificaciones presupuestarias.

)
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+ Registrar el movimiento de las partidas que integran el presupuesto ordinario, recursus
propies y toda otra fuente de presupuesto proveniente del Rectorade, Asociacion
Cooperadora de la Facultad e [nstituciones piblicas o privadas.

» Registrar todas las operaciones relacionadas con la ejecucidn del presupuesto . a
Institucian.

Division Presupuesto {A crear segin presupuesta),
Departamento Tesoreria
Responsabilidad primaria (Objetivo)

s Entender en la organizaclon e implementacion de las tareas inherentes a log
movimientes de fondos,

Acciones: {Funciones)
* [Dirigir ta programacion, ejecucion y control de las actividades contables de la Facultad.

« Cumplimentar la informacién y documentacién requerida por la Direccion Genetal
Econdmica Financiera.

= Asistir ala Direccion en el cumplimiento de las respectivas disposiciones vigentes.

» Registrar sistematicamente todas las transacciones que se praduzcan y gue afecten 4 :a
situacion econémica y financiera de la Institucién. .

s Ejecutar las tareas contables para el cierre de ejercicio, en el marco de la normativa
vigente.

+ Registrar todas las operacicnes contables que surjan de las actividades productivas de
la Institucion y elaborar informes periddicos para la toma de decisiones por parte de
las auteridades.

» Atender, ejecutar y registrar todos los pagos por adquisicion enmarcados en caja chica,
fondos rotatorios, becas, subsidios y vidticos.

Division Ventas (A crear segin presupuesto].
DIRECCION CONTRATACION Y PATRIMONIO
Responsabilidad primaria {Objetivo)

rganizar, programar y ejecutar el cumplimiento de las actividades de contrataciones,
registracion de los bienes patrimoniales y compras en el marco de la normativa vigente.

i
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Acciones: [Funciones)
» [ntervenir en las contrataciones y compras de la Facultad,
s Atender la gestion patrimonial de la Facultad.

o Dirigir la gestion patrimonial, supervisando las tareas de inventario de los bi -nws
muebles e inmuebles que integren el patrimonio de la Facultad.

Departamento Contrataciones y Suministros
Responsabilidad primaria (Objetivo)

» Entender, organizar y verificar las tareas inherentes a las adquisiciones de bienvs y
servicios,

Acciones: (Funciones] :

¢ Tramitar las compras y contrataciones de servicios desde la confeccidn del piicun

presupuestario, emision de orden de compra hasta la recepcién y conformidad de
facturacian.

* Realizar el inventario de bienes muebles e inmuebles, registrando las altas ¥ hajus
praducidas para generar informacion necesaria para la Direccidén General Economica
Financiera del Rectorado.

¢ Llevar al dia el controi de stock de los insumos de los sectores académivisi v
administrativos de la Facultad.
Divisién de Bienes Patrimoniales.
Divisidn Contrataciones (A crear segiin presupuesto).
Divisién Depésito (A crear seglin presupuesto}.
DIRECCION LIQUIDACION DE HABERES Y PERSONAL
Responsabilidad primaria [Objetivo)

s Asistir a las autoridades en la planificacidn, organizacién, ejecucion y contrel dv los
precesos administrativos relacionades con 2] persenal.

Acciones: (Fuptciones)

eiider en las designaciones, renuncias, asistencia, licencia y aplicacion de sus
ectivas normas.

-
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¢+ Organizar y mantener actualizados los registros de legajos de los agentes y
confeccionar constancias y certificaciones sebre las situaciones de revista.

¢ Ejecutar tareas de liquidacién de haberes con la confeccion de planillas . o
documentacion requerida por las disposiciones legales ¥ reglamentarias en vigenci...

s« Control de Asistencia
Departamento Administracion de Personal
Responsabilidad primaria (Objetive)

« Diagramar y supervisar todo lo vinculado con la situacién de revista y planills de
liquidacion de haberes del personal docente y de apoyo académico de la [nstitucion.

Acciones: (Funciones)
* Asistira la Direccion en el cumplimiento de las disposiciones vigentes.

» Producir e informatizar datos de altas, bajas y modificaciones de revista del personal
docente y de apoyo académico de la Facultad.

¢ Supervisar la actualizacion de los legajos del personal docente y de apoye académico
de la Facultad.

e (Confeccionar los padrones y cualguier otra informacién requerida por la autoridacl.
» Confeccion de rescluciones de justificaciones de inasistencias.

o Llevar a cabo el control de asistencia de todo el personal de la Facuitad, a través dol
procesamiento diaric del reloj de control horarie.

- » Asistir ala Direccidn en las tareas de la liquidacion de haberes.
Divisidon: Liguidaciéon de Haberes (A crear segidn presnpueste}
DIRECCION GENERAL ECONOMICA - FINANCIERA
Departamento de Gestién Econémico - Financiero
Responsabilidad primaria [Objetivo)

» Entender en la organizacidn y gestion de las actividades administrativas de todo: los
recursos de Ja Unidad Académica.
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=  Entender en la gestion de los Fondos Especiales.

» Entender en la gestion del Fondo Universitario,

DIRECCION DESPACHO CONSEJO DIRECTIVO.
Responsabilidad Primaria (Objetivo)
«  Dirigir y ejecutar las actividades de apoyo administrative inmediato al Consejo Directivo.

« Confeccionar las ordenanzas, resoluciones, notas, circulares y cualguier otia
documentacion administrativa conforme a la normativa vigente, con el fin e
instrumentar las decisiones del Consejo Directive.

«  Dirigir y supervisar las tareas propias de Mesa de Entradas de la Facultad y del Archivo
General.

Acciones (Funciones)

= Entender en las tramitaciones administrativas iniciadas en la Facultad y en los
provenientes del exterior,

=  Entender en la atencién de piblico en general, interno y externo, despache diariy,
protocolizacién de disposiciones internas, recepeidn y entrega de correspondencia.

+«  Apoyar administrativamente a la Secretaria del Consejo Directivo.
+  Elaborar disposiciones, erdenanzas ¥ resoluciones gue emanen del Consejoe Directivo

= Asesorar a las autoridades sobre asuntos de indole administrativa, disponiendo o v e
afecto de documentacidn normativa actualizada.

Departamentos:
+« Despacho

+ Mesa de Entradas

Departamento Despacho
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Acciones (Funciones)

+  Redactar e informatizar resoluciones, ordenanzas, circulares, notas y/o cualquier otra
documentacion administrativa conforme a la normativa vigente proveniente de
Consejo Directivo.

+  Participar y supervisar tode tramite relacionade con las actividades del Consejo
Directivo.

= [ntervenir en la duplicacion y autenticacion de toda la documentacidn institucional.
Division: Apoyo Administrativo al Consejo Directivo (A crear segiin presupuesto)
DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS

Responsabilidad primaria {Objetdvo)

=  Organizar las tareas relacionadas con la Mesa de Entradas y el Archivo General.
Acciones (Funciones)

+  Recepcionar y registrar toda documentacion que ingrese ¢ egrese de la Facultad.

+ [ntervenir y controlar todo tramite relacionade con el armado, desglose, acumulacion
¢ incorporacion de actuaciones, cuando la autoridad competente asi lo disponga.

« [nfermatizar toda decumentacion para su identificacion y posterior seguimiento.
+  Controlar y actualizar el Archivo General.

+*  (enerar expedientes y piezas administrativas en el sistema COMDOC.
DIRECCION DESPACHO DECANATO (a crear)

Responsabilidad Primaria [Objetivo)

+  Dirigir y ejecutar las actividades de apoyo administrativo inmediato al Decano.

=  (enerar expedientes y piezas administrativas en el sistema COMDOC.

+  Confeccionar las erdenanzas, resoluciones, circulares y cualquier otra decumentacion
administrativa conforme a la normativa vigente, con el fin de instrumentar las
decisiones del Decaneo.

Acciones/{Funciones)

& Enfender en las tramitaciones administrativas iniciadas en la Facultad.
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+  Elaborar disposiciones, ordenanzas y resclucicnes que emanen del Decanate

»  Asesorar a las autoridades sobre asuntos de indole administrativa, disponiendo a esc
efecto de documentacién nermativa actualizada.

-

IHBRECCION RECURSOS HUMANOQS
Responsabilidad primaria (Objetivo)

» Entender, coordinar ¥ controlar todo lo relacionado con las funciones de los cargos,
evaluacion y gestion del perscnal de Apoyo Académico de la Institucion.

Acciones (Funcicnes)

» Entender en la aplicacion de normas reglamentarias referentes a docentes y
personal de apoyo académico en razén a su pertenencia a la Universidad y a la
situacion de revista.

» Realizar las actividades de apoyo administrativo en los tramites de concursos del
nersonal de apoyo académico.

* Promover planes de capacitacion para el personal.

» Colaborar en la evaiuacion de desempefio de los docentes y el personal de apoyo
académico.

» Colaborar con Secretaria Académica con los tramites administrativos de los
concursos docentes.

Departamento:

Control de gestion y capacitacién.

DEPARTAMENTOQ CONTROL DE GESTION Y CAPACITACION
Responsabilidad primaria (Objetive)

» Desarrollar tedas aquellas acciones concernientes a la evaluacion de desempeiic del
personal de apoyo académico.

» Llevar a cabo el procese de cobertura de vacantes por concurse de antecedentes y
oposicign y re- categorizaciones del personal de apoyo académico.

Desarfollar planes de capacitacidn del personal de apoyo académice.
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Acciones (Funciones)

*

Ejecutar el proceso de concursos del personal de apoyo académico.

Colaborar con la Secretaria Administrativa - Financiera en los procesos de evaluacién

del Personai de apoyc académico. Recepcionar y archivar los informes de tabor
desarrollada de los docentes.

Pianificar la capacitacién del personal de apoyo.

DIRECCION DE INFORMATICA

Responsabilidad primaria (Objetivo)

Analizar, confeccionar y sugerir cambios en [as distintas ireas del manejo de
informacién como asi también instrumentar los avances tecnologicos pertinentes con

el fin de mantener en constante disponibilidad los recursos informadticos con que
cuenta la institucion.

Entender, implementar, mantener y supervisar todo lo relacionade con las distintas
tecnologias de comunicacidn existentes y futuras de la Facultad. :

Entender en la utilizacion y aplicacion de todas las normas de seguridad v
confidencialidad de la informacién institucional

Veitar por la seguridad y mantenimiento constante de los equipos primarios gue
brindan servicios de comunicacion (internet, correo electrénico, servidores de
servicios para la intranet, teléfono,etc).

Acclones (Funciones)

Mantener en constante actualizacidn los recursos informaticos.

Procesar informacién de apoye a las actividades docentes, de investigacion y
administrativas de la Unidad Académica.

Coordinar y supervisar el buen funcionamiento operativo de los servidores y
estaciones de trabajo en las distintas dreas.

Analizar, Jroponer y ejecutar solucignes en funcidn de los requerimientos planteados
por los Aisuarios en lo relacionado con la implementacion de nuevas estructuras y
tecnologias para la transmisién de datos y voz.

entar técnicas de proteccidn de la informacion ante ataques de virus o hackers.
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* Brindar solucion permanente a las necesidades diarias de los usuarios en lo
relacionado al buen funcicnamiento de los equipos informaticos utilizados para
docencia, investigaciim y apoyo académico.

*» Representar a la Facultad en eventos relacionados con las nuevas tecnologias del
manejo de la informacidm, infraestructura informitica, avances comunicacienales, etc.

= Mantener capacitacion constante en actualizaciones de software, investigacién de las
nuevas techologias y novedades inherentes al drea.

Departamento:

» Sistemas Operativos, Desarrollo y Redes.
Departamento de Sistemas Operativos, Desarrollo y Redes
Responsabilidad primaria (Objetivo)

«  Administrar de manera responsable, eficiente y con totai idoneidad los servidores gque
brindan servicios de comunicacién (internet, correo electrénico, servicios internos,
etc.); velar por la seguridad de los mismos manteniéndolos constantemente
actualizados; implementar nuevos servicios solicitados y proponer actualizaciones
constantes en relacidn con las nuevas tecnologias de la informacién.

»  Brindar apoyo a les usuarios en relacién con las aplicacicnes de software existentes de
uso administrativo, contable, gestion y de docencia e investigacion.

= Realizar el desarrollo e implementacion de nuevos sistemas informaticos requeridos,
utilizando herramientas de desarrollo propietarias de ¢ltima generacién, como asi
también de aquelias basadas en entorne web.

«  Mantener y actualizar el sistema légico de redes de la Facultad, esto incluye Jos
servidores de servicios primarios como asi también los relacionados con los servicios
de intranet.

» Atender les requerimientos de los usuarios respecto de las fallas técnicas que
pudieran producirse en los sistemas informaticos.

=  Asesorar a los usuarios para optitnizar la utilizacion de las herramientas informaticas
Con que cuentan los respectives equipos.

Acciones (Funciones)
=  Reparar, actualizar y recambiar componentes internos de tos equipos informdticos.
«  Armaf y ensamblar equipos informaticos.

«  Copfipurar hardware y periféricos.

.
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=  [Enstalar plataformas y aplicaciones, para su posterior testeo de compatibilidad, acorde
con el hard- ware instalado.

+  Capacitar en las nuevas tecnologias y plataformas informaticas.
+  Instalar, reparar y mantener ¢l sistema de redes.

+  Brindar asistencia a los usuarios en relacion con los servicios que se prestan desde el
Centro de Apoyo Informatico.

+  Proponer cambios y/o mejoras en relacion cen el use ¥ optimizacion de las redes
utilizadas para la transmision de informacion.

Division: Soporte y Mantenimiento [A crear segin presupuesto). Divisién: Redes y
Telecomunicaciones (A crear segin presupuesto).

DIRECCION MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
Responsabilidad primaria (Objetivo)

+  Dirigir, coordinar y supervisar labores de mantenimiento y servicios generales de la
Facultad.

»  Dirigir las actividades relacionadas con seguridad e higiene.
Acciones (Funciones)
« Ejecutar tareas de mantenimiente de edificio.
»  Entender en las acciones de seguridad e higiene de la institucién.
+  Entender en las labores de limpieza de la Facultad.
«  Realizar tareas auxiliares administrativas, como trimites, fuera de la Facultad.
= Prestar servicio de movilidad.
Departamentos:
Mantenimiento, [nstalaciones y Electricidad
Calderas

Servicios Generales

Higiepe y Seguridad
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Departamento de Mantenimiento, Instalaciones y Electricidad
Responsabilidad primaria (Objetivo)

+  Organizar la distribucion de tareas diagramadas por la Direccién de Mantenimiento y
Servicios Generales en el sector.

Acciones (Funciones)

=  Ejecutar tareas de mantenimiento relacionadas con albaiiileria, carpinteria,
electricidad, pintura, plomeria, metalurgia, reparacion y mantenimiento de todo tipo
de automotores e implementos agricolas.

Division: Carpinteria {A crear segiin presupuesto).
Division: Metal — Mecinica (A crear segin presupuesto).
Departamento Calderas

Responsabilidad primaria (Objetivo)

«  Organizar la distribucion de tareas diagramadas por la Direccidn de Mantenimiento y
Servicios Generales en el sector.

Acciones (Funciones)

*  Ejecutar tareas de mantenimiento relacionadas cen el adecuado funcionamiento de
calderas de calefaccion y agroindustriales.

Departamento Servicios Generales
Responsabhilidad primaria (Objetivo)

«  Organizar la distribucion de tareas diagramadas por la Direccién de Mantenimiento y
Servicios Generales en el sector.

Acciones (Funcicnes)

s Ejecutar tareas de limpieza de material e instrumental de laboratorios de la Unidad
Académica.

Ejecutar tareas de limpieza de los diferentes espacios gue constituyen los edificios de
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+  Distribuir toda documentacién inherente a la Facultad a tas oficinas y dependencias.
Departamento de Higiene y Seguridad
Responsabilidad primaria (Objetivo)

+  Organizar la distribucion de tareas diagramadas por la Direccién de Mantenimiento y
Servicios Generales relacionadas con la seguridad e higiene de la Institucion

Acciones (Funciones)
+  Confeccionar e implementar el Plan de Contingencias de la Unidad Académica.

+  Relevar los riesgos e informar las respectivas recomendaciones de mejoras y de
prevencion en ¢aso de ser necesario.

=  Controlar permanentemente el uso y cuidado de los elementos y equipos de seguridad
adecuados para el desarrcllo de las actividades.

»  Verificar del uso y cuidado de maquinas y herramientas.

+  Corregir las situaciones y/o acciones inseguras detectadas en la ejecucion de tareas en
la Unidad Académica.

*  Controlar el cumplimientc del cronograma de actividades de simulacros dc
evacuacion.

Departamento Movilidad
Responsabilidad primaria {Objetivo)

*  Organizar la distribucién de tareas diagramadas por la Direccién de Mantenimiento y
Servicios Generales para el sector.

Acciones (Funciones)

»  Realizar el traslado de documentacidn entre la Institucién y Rectorado, Facultades y
otras [nstituciones Pablicas y Privadas.

*  Trasladar a autoridades, docentes y persenal de apoyo en los vehiculos de la Facultad.
» Trasladar a los alumnos y docentes en los viajes de estudio.

Ejecutar las tareas relacionadas con el traslade de materias primas, insumos y
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Divistén Tramites (A crear segiin presupuesto).

SECRETARIA DE INVESTIGACION. INTERNACIONALES Y POSGRADO

F -

Responsabilidad primaria (objetivo)

»  Entender en la programacion, organizacion y control administrativo de las actividades
de investigacién que se realicen en la Unidad Académica.

»  Gestionar la edicion de la Revista de Ja Facultad de Ciencias Agrarias de la UNCuyo.

= Asistir al Secretario en todo aquello que concierna a tas labores especificas del sector.

Acclones [Funciones)

*  Asistir con la informacién y documentacién necesariz para la presentacién de
proyectos de investigacion.

* Apoyar la gestibn de las actividades cientificas y tecnolégicas y proponer la
transterencia de los resultados de investigaciones.

«  Entender en la implementacion de becas, subsidios, premios y otros incentives para
investigadores, docentes y graduados.

*  Dar apovo en la gestion y administracién de la Revista de la Facultad.
Departamento Becas, Subsidios y Administrativo.
Responsabilidad primaria (Objetivo)

«  Atender lo concerniente al tramite y difusion del otorgamiento de becas, subsidios,
estimulos, premios, etc, a nivel internacional, nacional y en especial en la Unidad
Académica.

+  Atender los trimites de los proyectos de investigacién y Programas de [ncentivos a los
docentes - investigadores.

Acciones (Funciones)

+  Difundir e informar aspectos relacionados con el tramite para la presentacién de
proyectos de investigacion en la UN Cuyo ¥ otras instituciones financiadoras.
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Acciones (Funciones)

Gestionar la actividad de la movilidad de los alumnos en Programas de Intercambio
nacionales e internacionales.

Organizar las actividades de Pasantias y Préicticas Profesionales de los alumnos de la
Facultad. Organizar las actividades de pricticas y pasantias de alumnos de otras
instituciones en nuestra Unidad Académica.

Realizar el seguimiento de graduades.

Articular con los diferentes Centros de Graduados acciones tendientes a la
organizacidn y difusion de diferentes actividades académicas y culturales.

Administrar base de datos de alumnos avanzados, graduados, empresas y otras
instituciones nacionales £ internacionales para cubrir ofertas laborales,

Se prevé la creacion de Divisiones en la medida en que las actividades de esta Secretaria lo
Justifiguen.

SECRETARIA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Se prevé el nombromiento de un responsable de la organizacidn de esta Secretaria, cuya
estructura dependerd de la disponibilidad presupuestaria.

SECRETARIA AGRICOLA E INDUSTRIAL

DIRECCION DE CAMPUS Y FINCAS
Responsabilidad primaria {Objetivo)

Elaborar, dirigir y supervisar la ejecucién de proyectos de explotacién agropecuaria en
fincas San Antonio de Chacras de Coria y General San Martin de E] Sauce.

Colaborar en la gestion de proyectos de explotacién agropecuaria de parcelas
experimentales,

Acciones (Funciones)

Coordinar la programacidn de los cultivos a desarrollar en cada ciclo agricola.

Desarrgllar proyectos de innovacién preductiva,

Coordinar con los respensables de las parcelas experimentales el use compartido de

pergonal, maquinarias y otros recursos a los fines de la experimentacion e
inyestigacion agricola.
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+  Supervisar las tareas de mantenimiento y desarrollar proyectos de mejoramiento de
£5pacios verdes.

+ Coordinar y organizar el uso del agua para riego y desarrollar proyectos de
mejoramiento de su distribucion.

Departamentos:
» Campus y Finca San Antonio
» Finca San Martin
s Parcelas de Docencia e [nvestigacién
Departamento Campus y Finca San Antonio
Acclones (Funciones)
»  Organizar y supervisar las tareas del personal de la finca.
»  Coordinar el uso del agua con las distintas parcelas.
*=  Coordinar el uso racional ¥ mantenimiento de maquinarias y herramientas.
»  Entender y coordinar las operacienes generales de mantenimiento del campus.

+  Colaborar con las distintas parcelas experimentales en la realizacion de préacticas de
alumnos y tareas de investigacion.

Divisiones:
=  Espacios Verdes (A crear segiin presupuesto).
+  Produccién Agricola (A crear segiin presupuesto].
Departamento Finca 5an Martin
Acciones (Funcicnes)
s (rganizar y supervisar las tareas del personal de la finca.
» (Coordinar el uso del agua con las distintas parcelas.
. Euor_fc{inar el uso racicnal ¥y mantenimiento de maquinarias y herramientas.

Enténder y coordinar las operaciones generales de mantenimiento del campus.

Caflaborar con las distintas parcelas experimentales en la realizacién de pricticas de
limnos y tareas de investigacién.
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Difundir y rectbir solicitudes de inscripeidn para el Programa de Incentivos a docentes,
como asi también entender en el triamite relacionado con los mismos y su ulterior
resultado.

Difundir en ferma permanente la oferta de becas, subsidics, premios, estimulos, etc.
Que puedan generarse en los distintos Ambitos.

[nformar sobre la gestién del tramite para el reconocimiento o pedido de algunos de
los items mencionados.

Elaborar los registres necesarios gue documenten la inscripcién de postulantes a los
beneficios citados, cuando sea requerido por la Insttucion otorgante, si ne son de
tramite individual.

Realizar cualquier otra tarea administrativa que involucre aspectos relacienados con
Ciencia y Tecnologia.

DIRECCION DE POSGRADO
Responsabilidad primaria (Objetivo)

Entender en la pregramacion, organizacién, ceordinacién y control administrative de
las actividades de posgrado de la Unidad Académica.

Acciones (Funcicnes)

Coordinar actividades de cuarto nivel de la Unidad Académica.

Propener programas ¢on ejecucion compartida entre unidades académicas de la
Universidad y otras institucicnes nacionales e internacionales.

Atender las gestiones que involucren los proyectos de creacidon de carreras, titulos v
especialidades,

Coordinar las actividades de informacion y difusién del pesgrado.

Departamento Carreras de Posgrado, Acreditacién, Legajos, Certificaciones y Titulos

Responsabilidad primaria {Objetivo)
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+  (Controlar administrativamente la actividad de cada alumno inscripto en alguna de las
carreras dictadas en la Institucién, comenzando cen la solicitud de inscripcion
respectiva, para culminar con la entrega del titulo de posgrado.

Acclones (Funciones)

+  Redactar y recopilar la documentacion referida a la acreditacidon y categorizacién de
las carreras de Posgrado.

=  Organizar ¥y mantener relaciones con instituciones publicas, privadas e internacionales
vinculadas a la formacidn de posgrado.

+  Apoyar al Director en la elaboracion, coordinacién ¥ control de la documentacién
inherente a los distintos cursos y carreras.

= Apoyar al Director en la elaboracién y difusién de planes de estudio, cronogramas
anuales y diversa infortnacion util relacionada con las actividades de posgrade.

»  Confeccionar, actualizar y archivar los diversos datos o actuaciones que componen el
legaje de cada alumno.

»  Elaborar certificados de regularidad, analiticos parciales o definitivos, de aprebacion o
asistencia a un curso en particular o cualquier otro de interés, relacionado con la
actividad del alumno en su carrera.

=  Tramitar las instancias requeridas para la elaboracién y entrega del titulo ¥ diploma
de cada uno de los graduados.

¢+ Elaborar una base de datos que permita mantener actualizadas las estadisticas

respecto de ingresantes, graduados o cualquier otro dato de relevancia para la
Secretaria.

»  Otras funciones administrativas especificas del drea que se le encomienden.
Division: Carreras, Legajos y Certificaciones (A crear segiin presupuesto).
SECRETARIA DE INVESTIGACION, INTERNACIONALES Y POSGRADO

Divisién: Revista de la Facultad de Ciencias Agrarias (A crear segiin presupuesta)
SECRETARIA DE EXTENSION Y VINCULACION

DIRECCION DE EXTENSION Y VINCULACION

Respon \bitidad primaria (Objetivo)

tender en la progratnacidn, organizacion y control administrativo de las actividades
- fle extension de la Facultad.
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Entender en la promocién, organizacion y programacién de las actividades de
vinculacién de la Facultad.

Asistir al Secretario en todo aquello que concierna a las Jabores especificas del sector.

Acciones {Funciones}

Gestionar la extensién y la vinculacién de todas las actividades que realiza la Unidad
Académica.

Gestionar y administrar todas las vias de informacidén y comunicacidon sobre las
actividades de la Unidad Académica.

Gestienar y realizar el seguirniento de la actualizacién de la Pigina Web de la Facultad.

Gestienar y administrar el seguimiento de los Programas y Proyectos de Extensién de
la Facultad.

Desarrollar tareas de articulacion con les diferentes Centros de Graduzdos.

Departamento de Relaciones institucionales

Responsabilidad primaria (Objetivo)

Entender en tode lo concerniente a las Relaciones Institucionales: Convenios,
Programas y/o Proyectos de Extensién, Comunicacién e Informacidn y otras formas de
Vinculacién.,

Acciones [Funciones)

Atender lo concerniente al tramite, difusién y seguimiento de los diferentes Convenios
con Instituciones Piliblicas y Privadas, a nivel provincial, nacional e internacional.

Colaborar con la crganizacion y ejecucién de jornadas, simposios, encuentros y
congresos. Atender los tramites de les Programas ¥ Proyectos de Extension de la
UNCuyo y de otras instituciones nacionales e internacionales.

Gestionar la difusion de las actividades desarrolladas en la Facultad, a través de
comunicaciones internas (Hoja [nformativa, pagina Web), medios de prensa y otros
mecanismos de divulgacién masiva.

Promocianar ia laber cultural y artistica.
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Divisién: Division Finca (A crear segiin presupuesto].
Departamenko Parcelas de Docencia e Investigacién
Responsabilidad primaria: (Objetivo)

»  Elaborar, dirigir y supervisar la ejecucién de trabajos de investigacion y docencia en
las: parcelas experimentales.

Acciones [Funciones)

»  Coordinar con otras dependencias el uso compartido de personal, maquinarias y otros
recursos a los fines de investigacion y docencia.

*  Supervisar las tareas de mantenimiento de 1as parcelas experimentales.
Divisiones:

» Parcelas del Departamento de Produccién Agropecuaria {A crear segin
presupueastal.

» Parcelas de los Departamentos de Ciencias Blolégicas e Ingenieria (A crear
segun presupuesto).

DIRECCION DE PRGDUCCION AGROALIMENTARIA
Responsabilidad primaria (Objetivo)

« Elaborar, dirigir ¥ supervisar la ejecucidn de proyectos y/o planificaciones de
elaboraciones de productos del drea agreoindustrial alimenticia y enolégica.

Accienes [Funciones)
* Coordinar la programacion de las elaboraciones de los distintos productos.

* Entender en el mantenimiento de los equipos, maquinarias y toda otra herramienta
especializada de uso exclusivo de Fibrica ¥ Bodega.

» Coordinar la adquisicidn y registrar el ingreso de la materia prima, insumos y los
movimientos de productos elaborados.

» Supervisar conjuntamente con el profesional a cargo todas las tareas inherentes a la
oduccion alimentaria.

Desarroltar proyectos de inversibn y Inejoramiento de los procesos
agroalimentarios.
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Departamentos:
« Rodega
+ Fabrica
Departamento Bedega

Responsabilidad primarta {Objetivo)

» Coordinar y supervisar los procesos de elaboracion de vinos genéricos, varietales,
reservas, espumantes y cualquier otro producto derivado de la industria enolégica.

Acciones (Funciones)
*  Controlar y registrar el ingreso de la materia prima.

»  Supervisar las etapas de elaboracion, conservacion y fraccionamiento en botellas y
damajuanas de los distintos tipos de vinos.

*  Entender en el mantenimiento de equipos ¥ maquinarias de Bodega.

« Entender ¢ implementar controles de fermentacion, descube, filtrado, etc. Qrganizar y
supervisar las tareas del personal de Bodega,

» Colaborar con el Departamento de Ciencias Enoldgicas y Agroalimentarias en la
realizacion de practicas de alumnos y tareas de investigacién y docencia.

»  Colaborar con los Departamentos Académicas de Grado en la realizacion de pricticas
de alumnaos y tareas de investigacion y docencia.

Divisiones:

» Bodega (A crear segin presupuesto},

* Fabrica de Espumantes (A crear segiin presupuesto).
Departamento Fabrica
Responsabilidad primaria: (Objetivo}

» Coordinar y supervisar los procesos de las distintas elaboraciones de confituras,
CONSEervas, aceite
A

% (Funciones)
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Controlar y registrar el ingreso de la materia prima, insumos y los movimientos de
productos elabarados,

Colaborar con el Deparitamentc de Ciencias Enolégicas y Agroalimentarias en la
realizacion de trabaios practicos y tareas de investigacion y docencia con alumnos,

Colahorar con los Departamentos Académicos de Grade en la realizacion de trabajos
practicos y tareas de investigacion y docencia de alumnos.

Supervisar las etapas de elaboracidn, conservacion y fraccionamiento de confituras,
conservas y aceites,

Organizar y supervisar las tareas del personal de Fabrica.

Divisiones:

* Produccion Conservas (A crear segin presupuesto).

* Fabrica de Aceite de Oliva {A crear segiin presupuesto).

Responsabilidad primaria (Objetivo)

*

Planificar, coordinar y ejecutar los servicios de ios sistemas informdaticos
universitarics (5iU) y Pagina Web de [2 Unidad Académica.

Entender en el procesamiente estadistico de los datos suministrados por los SiU,
Procesar estadisticamente los datos suministrades por las SIU, Controlar el
funcionamiento de los S1U tomando todas las providencias que estuvieran a su alcance
para tograr su mejor rendimiento.

Representar a la Facultad en eventos relacionados con los Sistemas Enformaticos
Universitarios y Pagina Web. :

Administrar la Pdgina Web de la Unidad Académica.

DEFENDENCIA DE DECANATO

Division: Secretaria Privada Decano/Vicedecano (A crear segiin presupuesto)
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Funciones}

inistrar, gestionar y supervisar las acciones pertinentes al Decano y Vicedecano.

I L

estionar las acciones interinstitucionales de las Autoridades.
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Administrar la agenda del Decano y Vicedecano
Entender en tas Normas de Ceremonial y Protocolo de 1a Universidad.

Apoyar la realizacion de los Actos Protocolares de la Unidad Académica.
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