UNIVERSIDAD AUVTONOMA SAN
SEBASTIAN DE SAN LORENZO

CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO
ACTA N° 89 DEL 25 DE ENERO DEL 2023
RESOLUCION N°15/2023

SESION ORDINARIA DEL HONORABLE CONSEJO SUPERIOR
UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA SAN
SEBASTIAN DE SAN LORENZO — UASS, por la cual se aprueba el
MANUAL DE FUNCIONES de la Facultad de Ciencias Veterinarias y
Ciencias Agrarias de la Universidad Auténoma San Sebastian de San Lorenzo-

VISTO: La necesidad de contar con un manual de funciones dentro de la
Facultad y conforme a la politica universitaria definida y;------=------n-mmmmmmmeev-

CONSIDERANDO: el orden del dia aprobado en Sesién Ordinaria, por tanto:-

El CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO de la UNIVERSIDAD
AUTONOMA SAN SEBASTIAN DE SAN LORENZO UASS, en uso de sus
atribuciones legales, ========mmmmmm e

RESUELVE:

Art. Primero: Aprobar el MANUAL DE FUNCIONES de la Facultad de
Ciencias Veterinarias y Ciencias Agrarias de la Universidad Auténoma San
Sebastian de San Lorenzo

Art. Segundo: Comunicar y cumplido archivar ------=---eemmmemee .

Dado en la Sala de Sesiones del Consejo Superior Universitario de la
Universidad Auténoma San Sebastidn de San Lorenzo.-----------mmmmmmmmmececee

FIRMADO:
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UNIVERSIDAD AUTONOMA sAN seBasTIAN “UASS”.. .

EDUCACION SOBRESALIENTE PARA EL MERCOSUR

FACULTAD DE CIENCIAS VETERINARIAS Y CIENCIAS
AGRARIAS DECANATO

FUNCIONES DEL DECANO/A

a)

b)

0)

p)

s)

0

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades académicas y otras de su
competencia.

Elaborar el plan operativo anual y el presupuesto del departamento académico en
coordinacion con el Comité de planificacion y presupuesto de la facultad.

Programar, ejecutar, actualizar y evaluar los silabos de las asignaturas requeridas por la
facultad segiin el perfil académico profesional correspondiente.

Promover la investigacion cientifica en los docentes y alumnos en funcién a la ensefianza y
problemitica de la comunidad, asi como el desarrollo de la region.

Brindar asesoramiento a la facultad en el aspecto académico profesional que le corresponda.
Formular el requerimiento de personal docente para el desarrollo académico.

Proponer al Consejo Superior, normas y procedimientos con fines de elevar el nivel
académico y cientifico de la facultad.

Coordinar y programar los servicios académicos que brinda el departamento a su cargo y
canalizar las peticiones de los docentes miembros del departamento académico.
Confeccionar y administrar los horarios y la carga horaria docente de acuerdo a las normas y
disposiciones correspondientes.

Coordinar, supervisar, evaluar y controlar el desarrollo académico y asistencia de los
profesores del departamento académico a su cargo.

Promover y desarrollar la proyeccion social, en el dmbito de su competencia en coordinacion
con el 6rgano responsable.

Hacer estadisticas aplicando series cronoldgicas de tiempo para analizar los casos resueltos.

Traducir del idioma inglés al espafiol los manuales o las hojas de instrucciones que vienen en
productos importados al departamento académico.

Manipular correctamente el equipo de contraincendios asignado a los laboratorios.

Verificar y controlar tiempo de vida del producto del equipo de contraincendios asignado a
los laboratorios,

Dar instrucciones al personal subalterno sobre el uso y manipulacion del equipo de
contraincendios.

Realizar los trabajos conducentes a proporcionar servicios a terceros de acuerdo a normas
establecidas.

Realizar los trabajos a terceros de apoyo a la investigacién previa coordinacién con los
organos que lo soliciten de acuerdo a las normas vigentes.

Elaborar el presupuesto y ejecutar los trabajos de servicios internos y a terceros que le sean
solicitados, de acuerdo a la capacidad del laboratorio.

Atender con cardcter preferente las clases de laboratorio y trabajos de investigacion frente a
los servicios externos o internos. e,
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EDUCACION SOBRESALIENTE PARA EL MERCOSUR

DIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
FUNCIONES DEL DIRECTOR/A DE ASEGURAMIENTO DE LA CARRERA

e Promover mecanismos de aseguramiento de la calidad al interior de la Universidad,
basados en la Gestion de Procesos, Fvaluacion de Indicadores e Implementacion de

acciones de mejora continua.

e Desarrollar el Plan Estratégico de la Direccion de Acreditacién y Aseguramiento de
la calidad con evaluacién permanente y cuenta plblica a las autoridades

Universitarias.

e Promover la integracion y evaluacion de los procesos académicos: Docencia de Pre
y Post-Grado, Investigacion, Vinculacion con el Medio y Gestion Institucional.
Liderar el Proceso de Autoevaluacion Institucional y seguimiento del Plan de

Mejoramiento durante el periodo de vigencia de Acreditacion.

®  Asesorar los Procesos de Autoevaluacion y seguimiento de Planes de Mejoramiento

de Carreras de Pre-Grado y Programas de Post-Grado.

e Gestionar los Procesos de Evaluacion externa de la Institucion, Carreras de Pre-

Grado y Programas de Post-Grado.,

e Coordinar el trabajo conjunto de todos los estamentos de la comunidad universitaria

para el logro de los objetivos de aseguramiento de la calidad.

DIRECCION DE CARRERA
FUNCIONES DEL DIRECTOR DE CARRERA
*  Representar a la carrera en las circunstancias que le competan.

*  Planificar, ejecutar y evaluar todas las actividades correspondientes a su carrera, con la
Direccion Académica.

¢ Ejecutar y hacer cumplir las resoluciones del Consejo Superior Universitario de la Facultad,
del Decanato y las disposiciones emanadas de la Direccion Académica.

¢ Propiciary participar en programas de coordinacion docente asistencial.

* Mantener un control sobre el uso de los equipos, instalaciones y material fungible de la
carrera, a fin de garantizar su efectiva utilizacion.

*  Someter a consideracion del Director Académico y por su intermedio al Consejo Superior
Universitario los planes, proyectos y programas de estudio y presupuesto de la carrera.

* Elaborar el calendario académico, en forma conjunta con la Direccién Académica.

*  Propiciar acciones, medidas y normas para el normal desarrollo de las actividades docentes
de la carrera en todos sus aspectos.

*  Suscribir las notas y otros documentos originados en la carrera a su cargo.

= Otras funciones que le asigne el Decanato.
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EDUCACION SOBRESALIENTE PARA EL MERCOSUR

SECRETARIA

FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE LA CARRERA

Comunicar al alumnado fechas de examenes y requisito para acceder a los mismos, informar
sobre la suspension del mismo y establecer nuevas fechas a realizarse.

Cerciorarse de contar con todos los ttiles y materiales que los docentes y alumnos requieren.
Programar examen final, parcial, 2°llamado y 3°llamado

Proveer insumos multimedios

Preparar constancias, certificados y titulos correspondientes

Recibir planillas de proceso y asistencia

Atender en forma personalizada a los alumnos

Distribucion de aulas

Registro de alumnos nuevos en el reloj marcador

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO

a)

b)

d)

e)

h)

Atender consultas del alumno/a — padre sobre; cambios de turno. carrera, atraso en cuotas,

impresion de extracto de cuenta, y brindar soluciones.

Expedir listado de habilitados a examen parcial o final para docentes e individuales a alumnos
para dar examenes.
Generar conceptos en estado de cuenta a pedido del alumno para adquirir (constancia,

certificado. Carnet, reglamento de tesina, etc.).

Atender consultas de estudiantes en la Universidad ya sea por teléfono como en persona sobre

averiguaciones de las ofertas educativas y realizar el proceso de inscripcion.

Comunicar al alumnado fechas de exdmenes y requisito para acceder a los mismos,
suspension del servicio académico segtin el caso dado y previsto en la Carta Compromiso de

Inscripeion con suficiente antelacion.

Aprovechar el tiempo de la entrevista (personal o telefonica) al miximo para persuadir a la
persona que venga a la Universidad hablando positivamente del servicio y las ventajas
comparativas que se ofrece y en lo absoluto no dar la impresion de que la consulta molesta o

que te esta quitando valioso tiempo.

Cerciorarse de contar con todos los Utiles y materiales (hoja de presupuesto, precios, plan de
estudios, fecha de inicio de clases, actividades académicas importantes) necesarios para
realizar la gestion de atencion a clientes, de no ser asi realizar las diligencias necesarias para

tenerlo.

Durante la inscripcion completar todo el cuestionario del mismo con los datos requeridos.
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EDUCACION SOBRESALIENTE PARA EL MERCOSUR

i) Expedir habilitaciones para examenes, personalizada y de cursos a los profesores, con la

debida aclaracion de que solamente podrén dar examen los que figuren en dicho listado.

1 Entregar estados de cuenta a alumnos cuando ellos lo soliciten.

k) Evitar aglomeracién con los demés compaiieros/ as de trabajo hablando de cuestiones

particulares por espacio prolongado, para cuidar la imagen institucional.

n) Monitorear constantemente la cuenta corriente de los alumnos, haciendo un seguimiento de
sus pagos, realizar actividades de requerimiento (Coordinar con la Vicerrectoria de Asuntos
Econdmicos y Financieros) entrevistar a alumnos morosos sobre sus problemas, para luego buscar

soluciones a través de planes de pago accesibles.

0) Avisar por escrito a los alumnos de las disposiciones generales de la Carta de Compromiso

sobre las condiciones requeridas para dar examen, con suficiente antelacion.

r) Apoyar al equipo de promocion en las distintas actividades; confeccion de notas, realizar [lamadas

(Tele marketing) averiguar fechas de colaciones y exdmenes.

ATENCION AL ALUMADO
ENCARGADO DE ATENCION AL ALUMNADO

*  Coordinar los procesos de la planificacion, desarrollo y evaluacion de actividades de apoyo
académico que posibiliten la adecuada insercion y permanencia del estudiante en la Facultad.,
con miras a cumplir los requisitos académicos.

*  Proponer e implementar un programa especifico de apoyo a estudiantes de ingreso libre.
*  Promover y realizar actividades que faciliten la equidad y la inclusion para el buen

aprovechamiento de la biblioteca. el comedor universitario, las dreas de esparcimiento y
deportes, asi como la accesibilidad a transportes pliblicos, a dreas de recreacion social.

*  Promover la organizacion de eventos deportivos, recreativos, artisticos y culturales,

* Promover e implementar programas de atencién a la salud de los estudiantes, e igualmente
promover mecanismos de otorgamiento de becas y/o exoneraciones para estudiantes con
dificultades econdmicas, asi como un fondo de ayuda econémica para la adquisicion de libros,

revistas y otros medios para casos especiales.
BIBLIOTECA
Funciones del Bibliotecario
a) Selecciona y propone la adquisicion de recursos de informacion.
b) Facilitar el soporte de los servicios a los usuarios de informacion.

¢) Evaluar las necesidades y disefiar los servicios necesarios.

d) Velar porque se utilicen los servicios de informacién apropiados.

e) Evaluar los resultados del uso de informacion.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA sAN seBAsTIAN “UASS”

EDUCACION SOBRESALIENTE PARA EL MERCOSUR

) Mejorar continuamente los servicios de informacién en respuesta a las necesidades

cambiantes.

Estar comprometido con la excelencia en el servicio.
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h) Buscar asociacion y alianza con otras bibliotecas o motores de informaciones.

i) Reconocer el valor de la cooperacion y solidaridad entre los profesionales, con una actitud

positiva y flexible ante los cambios.

J)  Mantener encuestas de satisfaccion de los servicios y hojas.

Objetivos Generales

a) Desarrollar y mantener una infraestructura que permita poner a disposicion de la comunidad

universitaria un sistema de informacion documental eficiente.

b) Apoyar la docencia, la investigacion y la extension universitaria desarrollando actividades y

servicios que posibiliten el uso éptimo de los diferentes recursos informativos.

¢) Enriquecer, mantener, diseminar y preservar la informacion requerida por los diferentes
programas planes de estudio e investigacion creando un ambiente intelectual, cultural y social
acorde con los fines de la Universidad Autonoma San Sebastian y de la Educacién Superior en

general.

d) Mantener estrecha coordinacion y cooperacion con instituciones nacionales e internacionales
para promover la capacitacion del personal, el intercambio y la eficiencia de los servicios

bibliotecarios en el Sistema.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
Funciones

a) Desarrollar sistemas automatizados para el manejo de la informacion, en el area Académica,
de Investigacion, Extension y Administrativa, de acuerdo a solicitudes presentadas por los

usuarios.

b) Brindar mantenimiento a los sistemas creados de tal manera que se garantice su utilizacion

eficiente, por parte de los usuarios.

¢) Disefar, instalar, mantener y administrar las redes de comunicacion de datos de la Institucion.

d) Implementar métodos y procedimientos, que garanticen la seguridad e integridad de la

informacion existente en los medios en que se almacene.

e) Asesoraratodas las dependencias universitarias en los requerimientos y seleccion de recursos

computacionales.

f)  Brindar apoyo técnico a la docencia, investigacion, extension, difusion y servicios.

Promover el desarrollo y difusion de la tecnologia informatica, a todos los niveles
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UNIVERSIDAD AUTONOMA SAN seBasTIAN “UASS”

EDUCACION SOBRESALIENTE PARA EL MERCOSUR

h) Coordinar y asesorar a los usuarios en la explotacion eficiente de la informacion que generan

los recursos informaticos en produccion
ASISTENTE ACADEMICO

FUNCIONES DE ASISTENTE ACADEMICO

Funciones:
a) Planificar con los otros estamentos las acciones a ser ejecutadas en la Institucion;
b) Controlar la realizacion de la planificacion de la Facultad;
¢) Responder de la buena marcha de la institucion en el drea académica;
d) Controlar el proceso total educativo de los estudiantes de la facultad;
¢) Controlar el cumplimiento del horario de los estudiantes;

f) Convocar a reuniones periddicas a los profesores con el fin de diagnosticar, alumnos con bajo

rendimiento;

gz
—

Elevar informes permanentes al Decano para mantenerlo al dia con respecto al

desenvolvimiento académico de la facultad.

SECRETARIA DE EXTENSION UNIVERSITARIA
FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE EXTENSION

Las multiples y diversas acciones realizadas por la Universidad Autonoma San Sebastidn en su
relacion con el medio social, incorpora diferentes capacidades y asume distintos roles que han dado
como resultado a la ejecucion de las mas variadas actividades que fueron integrandose a la Extension
Universitaria. Para planear, detallar, clasificar y sistematizar los trabajos que se realizan en marco de

la extension universitaria, se plantea el Reglamento de Extension aplicable a todas las carreas.

* Promover actividades culturales, deportivas y sociales, con el fin de facilitar la formacion
integral y una excelente integracion de los estudiantes y los demds estamentos de la facultad.

*  Difundir las actividades de extension realizadas.

* Disponer de un banco de datos de los proyectos y de las actividades de extension realizada,
con preferencia a través de medios electronicos y audiovisuales.

* Registrar las personas que han participado en las actividades de extension (docentes,
investigadores, cientificos, graduados, alumnos, funcionarios).

¢ Elaborar y remitir al Consejo Superior Universitario en el mes de febrero de cada afo el
informe anual de las actividades de extensién realizadas en el afio anterior. Previa
presentacion al Rectorado.

* Generar mecanismos de contactos con personas fisicas y juridicas, nacionales e
internacionales, con el objeto de gestionar recursos para la extension.

¢ Impulsar la prestacion de servicios de Consultorias o Servicios Profesionales rentados para la
[nstitucion, dirigidas a las Empresas privadas, a las Instituciones publicas y privadas, a las
Entidades binacionales, a los Organismos internacionales y a las Organizaciones de la

Sociedad civil.
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EDUCACION SOBRESALIENTE PARA EL MERCOSUR

FUNCIONES DE LOS PROFESORES

* Aplicar la metodologia cientifica en el desarrollo de sus clases y asegurar la libertad de
expresion en la bisqueda de la verdad.

¢ Planificar, organizar, desarrollar y evaluar las actividades de los estudiantes del area de su
competencia,

*  Guiar el aprendizaje de los estudiantes y dictaminar sobre solicitudes de los mismos en
relacion con la asignatura,

¢ Participar en actividades de prestacion de servicios y actividades de extension universitaria,
segin las caracteristicas de la asignatura en la que se desempefia y los objetivos
institucionales,

* Asistir a las reuniones, jornadas pedagdgicas, cursos y demdas eventos a los que fueren
convocados.

*  Asistir puntualmente a las clases segtin el horario de clases.

*  Asistir puntualmente a las pruebas calendarizadas, tanto en cardcter de presidente de mesa
como de interventor.,

*  Entregar a la Direccion de carrera los resultados de los examenes y los criterios de evaluacion
utilizados.

*  Realizar investigaciones cientificas y publicacion de trabajos cientificos, seglin las
caracteristicas de la asignatura en la que se desempefia y los objetivos institucionales.

* Integrar comité o equipo académico para la autoevaluacion de carrera, de programa
académico y/o institucional, cuando fuese convocado para el efecto, como también equipo de

revision curricular de carrera y/o programa.

COMITE DE ETICA

El Comité de Etica tiene como objetivo velar por el cumplimiento de las normas éticas respecto a los

conflictos que se susciten en la docencia, investigacion y asistencia en funcién docente.

FUNCIONES DEL COMITE DE ETICA

*  Este Comité dictaminard sobre los casos que el Decano someta a su consideracién y se reunira
por convocatoria del Presidente.

*  El Comité dentro de un término de 48 horas de recibida la comunicacién del Decano, dard
inicio a su intervencion y el dictamen serd emitido en un plazo no mayor de dos semanas.
Podrd recurrir a asesoramiento externo si lo estimare necesario.

* Las comunicaciones del Decano al Comité seran formuladas por escrito, dardn origen a un
expediente en el cual se hardn constar todas las actuaciones del Comité, incluyendo el
dictamen final.

* EI Comité intentard en lo posible llegar a un consenso que permita un dictamen por

unanimidad. En caso de discrepancia insalvable adoptard sus decisiones por mayoria simple

de votos.
*  Paraque las deliberaciones y acuerdos tengan validez se requerird siempre la mayoria simple W
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EDUCACION SOBRESALIENTE PARA EL MERCOSUR

El dictamen del Comité serd elevado al Decano para que por su conducto sea elevado al
Consejo Superior Universitario a los efectos de la Resolucion correspondiente.

Los expedientes una vez concluido el trabajo del Comité y emitida la resolucién
correspondiente serdn archivados en la Secretaria General de la Facultad.

El Comité de Ftica de la Facultad podra integrar asesores especializados del drea de la
medicina, la enfermeria y otras dreas o especialidades que conforman los programas de
formacion académica de la Facultad, para dictaminar sobre particularidades disciplinarias
desde la perspectiva ética. Por lo tanto, el comité cientifico de la Facultad se constituye en el
comité cientifico de las carreras y programas que se implementan en la U.A.S.S.

El Comité de Etica de la Facultad podra proponer al Consejo Superior Universitario Codigos
de Etica especificos para los diferentes programas formativos de la facultad a propuesta del

director académico, de investigacion y extension universitaria o de posgrado.
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