ANEXO |
ORGANIZACION INTERNA DEL PROGRAMA DE CELULOSA Y PAPEL

El Programa de Celulosa y Papel es el area de la Facultad de Ciencias Exactas, Quimicas y
Naturales de la Universidad Nacional de Misiones, Argentina, dedicada a la docencia,
investigacién, extension y vinculacion sobre madera, pulpa, papel y temas relacionados.

El PROCYP comenz6é su labor en 1978, constituyéndose en el primer programa de
investigacion de la Facultad de Ciencias Exactas, Quimicas y Naturales de la UNaM. Ha sido
origen de diferentes proyectos de investigaciéon y de todas las actividades docentes de
pregrado, grado y postgrado, asi como de los servicios en el area.

ORGANIGRAMA DEL PROGRAMA DE CELULOSA'Y PAPEL

El Programa de Celulosa y Papel realiza tareas de Ensefianza, Investigacion, Extension vy
Vinculacion. Sus recursos, ademas, son utilizados por otros sectores de la Facultad,
basicamente para Investigacion para ensefianza de postgrado, investigacion y trabajos de tesis
de otras postgrados de la universidad.

Por cuestiones organizativas, dada la cantidad de tareas que realiza el Programa en sus
distintas areas, mas las tareas adicionales de apoyo a otros sectores, se han distribuido
funciones de gestidn especificas a los miembros.

Asi, los tramites o averiguaciones correspondientes a las distintas areas del PROCYP se
realizan a través de la directora o el/la sub-director/a correspondiente, y para el uso de la
infraestructura, las consultas se canalizan a través de los responsables respectivos.

A continuacion se presenta la distribucion de funciones del personal del PROCYP.

PROCYP Directora Dra. Maria Cristina Area
Sub-director area Dra. Laura L. Villalba
Dra. Maria Cristina Area
Area Dra. Graciela B. Gavazzo
Investigacion Directores proyectos Sr. Carlos E. Nufiez

Dra. Laura L. Villalba

Dr. Fernando Felissia

Sub-directora érea Dra. Graciela B. Gavazzo
Directora TECYP Dra. Graciela B. Gavazzo
Area Ensefianza | Coordinadora ORICYP Dra. Maria Cristina Area
Directora ECYP Dra. Maria Cristina Area
Directora MAMCYP Dra. Maria Cristina Area
ks \{lnpula0|on Sub-director area Dr. Fernando Felissia
tecnolégica
Responsable Planta Piloto Dr. Fernando Felissia
Responsable Laboratorio Ensayos Fisicos Dr. Fernando Felissia
Area Servicios Responsable Laboratorio Quimico Dr. Fernando Felissia
técnicos y Responsable Laboratorio Instrumental Dr. Fernando Felissia
administrativos Responsable Laboratorio de Microscopia Sr. Carlos E. Nufiez
Responsable Biblioteca (PROCYP-MAMCyP) Dra. Laura Villalba

Responsable Secretaria Gral. (PROCYP-MAMCyP) | Dra. Graciela B. Gavazzo

En las figura 1 se presenta la organizacion interna del PROCYP.
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Figura 1: Organizacion interna del PROCYP

DIRECCION PROCYP

DIRECCION: Maria Cristina Area

Mision
Gestionar y supervisar las acciones docentes, de investigacion, de extensién, vinculaciéon y de
administracion del Programa, y representarlo en el orden interno y externo.

Funciones

- Representar al PROCYP vy organizar y manejar las relaciones publicas e
institucionales.

- Gestionar fondos para incrementar el patrimonio del Programa, con la consecuente
mejora de capacidades del mismo.

- Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de las acciones
docentes, de investigacién, de extensién, vinculacién y de administracion del PROCYP
y las actividades involucradas.

- Acompafiar y apoyar las actividades realizadas por los sub-directores de é&rea del
PROCYP.

- Coordinar, controlar y velar por el cumplimiento de las actividades comprometidas por
el programa.

- Supervisar las actividades de los responsables de dependencias del PROCYP.
- Resguardar, administrar y manejar los fondos del PROCYP.

- Velar por el patrimonio e infraestructura del PROCYP.

- Velar por el mantenimiento de los registros de las actividades del Programa.

Actividades



Gestiones generales ante las autoridades universitarias.
Manejo de las comunicaciones del PROCYP.
Busqueda de acuerdos, convenios, presentacion a convocatorias, etc.

Recopilacion anual de la informacién de todas las areas y redaccién de la memoria
del PROCYP.

Actualizacién paginas web PROCYP y MAMCYP.
Realizacion de acciones publicitarias de las actividades del PROCYP.
Distribucién de comunicaciones generales a miembros del programa.

Gestion y supervisién, junto con el sub-director del area ensefianza, de las
actividades de ensefianza del Programa.

Gestion y supervision, junto con el sub-director del area vinculacién tecnolégica, de
los trabajos solicitados por terceros.

Elaboracion y control, junto con el sub-director del area vinculacién tecnolégica del
PROCYP, de los informes de servicios a terceros y demas actividades de
vinculacion.

Supervision de las actividades de los responsables de dependencias del PROCYP.

Participacion y supervision de las actividades de la Secretaria del PROCYP, en
particular: elaboracion de las Ordenes de Servicios a Terceros, gestion de
suscripciones, presentacién de caja chica.

Gestion interna y externa de fondos.
Liguidacién de estipendios de becarios y contratados.
Elaboracion de la memoria anual del PROCYP.

AREA INVESTIGACION

Las misiones y funciones de directores de programas/proyectos de investigacién estan
establecidas por las normativas de la FCEQYN.

DIRECCION: Maria Cristina Area
SUB-DIRECCION: Dra. Laura Villalba

Misién

Colaborar con los proyectos de investigacion del PROCYP, buscando y analizando distintos
instrumentos de promocion y financiamiento destinados a subsidiar actividades cientificas
ofrecidas por Instituciones en los distintos ambitos locales, nacionales e internacionales.

Funciones
- Buscar

convocatorias de investigacion y lineas de financiamiento destinados a otorgar

subsidios, becas y diferentes tipos de apoyo a los proyectos.
- Evaluar de las distintas propuestas y considerar los posibles destinatarios dentro del

ProCyP.

- Comunicar distintos ofrecimiento de financiamiento de proyectos, becas, etc.
- Asesorar en el llenado de formularios.

Actividades

- Busqueda de convocatorias de subsidios, becas, etc.
- Evaluacion de posibles destinatarios del PROCYP.
- Apoyo a llenado de formularios correspondientes.

- Apoyo a gestiones relacionadas con el CIDET (formularios, concurso becas, avisos de
vencimientos, etc.)



AREA ENSENANZA

DIRECCION: Maria Cristina Area
SUB-DIRECCION: Graciela B. Gavazzo

Mision
Coordinar y administrar las acciones relacionadas a la docencia de los distintos programas de
ensefianza que realiza el PROCYP.

Funciones

Organizar y manejar las relaciones interinstitucionales: dentro de la facultad; entre
facultades de la UNaM y con dependencias de Rectorado.

Gestionar actividades de apoyo a la docencia (visitas a fabrica, a imprentas, a
instituciones).

Evaluar periddicamente, junto con los docentes y directores/coordinadores de carrera, las
curricula de las carreras involucradas en el PROCYP y proponer las modificaciones
necesarias.

Evaluar y proponer los cambios de los reglamentos e instrucciones impartidas a los
estudiantes de las distintas carreras que involucran al PROCYP.

Participar, con los demas docentes del PROCYP, propuestas de ensefianza curricular y no
curricular.

Coordinar la divulgacion de las distintas actividades de ensefianza del PROCYP.

Actividades

- Realizacion de tramitaciones ante las autoridades académicas de la facultad para
coordinar la administracién de las distintas actividades de ensefianza del PROCYP.

- Actualizacion de reglamentos e instructivos.

- Administracion de la documentacion de catedras y cursos.
- Administracion de la documentacion de alumnos.

- Redaccién y correccion de proyectos de docencia.

- Seguimiento de estado de alumnos.

Las misiones y funciones de coordinadores y directores de programas académicos estan
establecidas por las normativas de la FCEQYN.

AREA VINCULACION TECNOLOGICA

DIRECCION: Maria Cristina Area
SUB-DIRECCION: Fernando E. Felissia

Misién
Coordinar y administrar las acciones relacionadas con los trabajos técnicos realizados para
terceros por el PROCYP.

Funciones

Gestionar los trabajos que se realizan para terceros en el PROCYP.
Definir y ejecutar los trabajos de vinculacion tecnolégica del programa.

Actividades

Gestion de las actividades del area de vinculacion tecnolégica relacionadas con la facultad.



- Revision periddica y determinaciéon del costo de los diferentes trabajos a terceros que
realiza el programa.

- Participacioén en la elaboracién de las érdenes de servicio.

- Participacién en la elaboracion, junto a los demas integrantes del PROCYP, de propuestas
de trabajos técnicos a ofrecer a terceros.

- Definicion del personal participante y coordinacion de la elaboracion de los trabajos a
terceros del PROCYP.

- Participacion en la ejecucion de los trabajos para terceros del PROCYP.
- Redaccion de los informes.

AREA SERVICIOS TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS

PLANTA PILOTO
LABORATORIOS INSTRUMENTAL, QUIMICO Y DE ENSAYOS FISICOS

RESPONSABLE: Fernando E. Felissia
AUXILIAR: Sergio Wolfart

Misién
Gestionar y supervisar las acciones necesarias para un funcionamiento 6ptimo de la planta
piloto y de los laboratorios quimicos, instrumental y de ensayos fisicos en el PROCYP.

Funciones

- Gestionar y coordinar los tiempos y los espacios de planta piloto, y laboratorios
quimico, instrumental y de ensayos fisicos en cuanto a la utilizaciéon de los sitios y los
turnos de uso de la infraestructura.

- Velar por el funcionamiento 6ptimo de equipos e instrumentos.

- Coordinar los tiempos para la utilizacién de equipos e instrumentos.

- Formar recursos humanos en la utilizaciéon de equipos e instrumentos
- Supervisar el correcto uso equipos e instrumentos

- Controlar el stock y gestionar la compra de drogas, soluciones, materiales e insumos
de uso general.

Actividades
Planta Piloto

- Optimizacion en el uso de los espacios en el area de planta piloto para un adecuado
funcionamiento del programa.

- Control del buen funcionamiento de los equipos de planta piloto
- Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos

- Adecuacion del equipamiento existente a otros usos

- Calibracién de medidores de presion y temperatura.

- Gestion de servicios de mantenimiento externo.

- Verificacion del funcionamiento de equipos normalizados: uso de procedimientos
normalizados y verificacion mediante la participacion en un programa inter-laboratorios
(parte humeda de fabricacion de papel).

- Planificacion de tiempos para la utilizaciéon de equipos.
- Formacion de usuarios en el adecuado uso de los equipos
- Supervision del adecuado uso de los equipos

Laboratorios Quimico, Instrumental y de Ensayos Fisicos



Optimizacién en el uso de los espacios dentro de los laboratorios para un adecuado
funcionamiento de los servicios internos.

Controlar el buen funcionamiento de los equipos e instrumentos.
Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e instrumentos.
Calibracién de equipos e instrumentos.

Gestion de servicios de mantenimiento externo y de calibracion.

Verificaciéon del funcionamiento de equipos normalizados: uso de procedimientos
normalizados y verificacion mediante la participacion en un programa inter-laboratorios
(Laboratorio de ensayos fisicos y quimico).

Planificacion de tiempos para la utilizacion de equipos e instrumentos.
Formacion de usuarios en el adecuado uso de los equipos e instrumentos.
Supervision del adecuado uso de los equipos

Gestion de stock de drogas y soluciones de uso general, compra e inventario, para
desarrollos de Tesis de Maestria, de trabajos préacticos de la TECYP y ORICYP y uso en el
area de vinculacion tecnoldgica.

LABORATORIO DE MICROSCOPIA

RESPONSABLE: Carlos E. Nufiez

Mision
Establecer, gestionar, supervisar y realizar las acciones para el correcto funcionamiento del
laboratorio de microscopia y de sus sectores anexos.

Funciones

Coordinar los tiempos y los espacios con el sector de Laboratorio Instrumental en cuanto a
la utilizacion de los sitios y los turnos de uso de la infraestructura.

Crear, mantener y acrecentar colecciones de material técnico como fibrario, probetas de
madera, preparados y dendroteca.

Asesorar y supervisar a los diferentes alumnos y docentes que utilizan el laboratorio.

Actividades

Medicién por microscopia los parametros fibrosos requeridos por las tareas del PROCYP.
Andlisis cualitativo de cortes y desfibrados de madera, pulpa y papel.

Participacion en la realizacién del mantenimiento de los equipos.

Compras para reposicion y mantenimiento de insumos.

Preparacion de las muestras de materiales lignocelulésicos para los trabajos a ejecutarse,
de ser necesario.

Mantenimiento de la coleccion de maderas.
Mantenimiento de otras colecciones; pomas, fibrario, prerparados.

Realizaciéon de tareas técnico - cientificas de docencia, investigacion y servicios, de
trabajos de incumbencia del laboratorio.

Asesoramiento y capacitacion de usuarios del laboratorio.

SECRETARIA GENERAL PROCYP Y MAMCYP

RESPONSABLE: Graciela B. Gavazzo
AUXILIAR: Ing. Julieta Benitez

Mision



Gestionar, organizar y documentar tareas de apoyo a la investigacion, a la docencia, a la
vinculacién y a los servicios internos del PROCYP.

Funciones

Realizar gestiones internas y externas de apoyo a las actividades de ensefanza,
investigacién y vinculacién tecnolégica del PROCYP.

Registrar y archivar documentacién relacionada a las actividades de ensefianza,
gestién, vinculacion e investigacién de los miembros del PROCYP.

Gestionar el uso y mantenimiento del aula A.

Actividades:

Tramites bancarios: transferencias, depdsitos, pago de facturas; solicitud de
cotizaciones, otras.

Manejo de correspondencia externa.

Confeccién de ordenes de Servicios a Terceros, seguimiento del tramite en
Secretarias.

Distribucién de notas a mesa de entradas y CIDET.
Seguimiento de expedientes.

Archivo de notas, de certificaciones, de disposiciones, de programas, de examenes, de
actas de examenes, de informacion varia.

Registro de horarios de utilizacion del aula A y verificacion de la limpieza del mismo.
Reposicién de reservas de insumos varios.

Blusqueda de informaciones, direcciones, nombres de proveedores, instituciones,
precios, etc.

Comunicaciones telefénicas y atencion de visitantes.

Seguimiento de compras.

Fotocopiado, escaneado, encuadernacién de materiales.

Tramites varios: compras de libreria y de supermercado, solicitud de fotocopiado, etc.
Preparacion de la rendicién de caja chica: carga del software y armado de la
liquidacion.

Cobro de aranceles de alumnos.

Preparacion de material de divulgacion: folletos, carteles, etc.

BIBLIOTECA PROCYP - MAMCYP

RESPONSABLE: Dra. Laura Villalba
AUXILIAR: Ing. Julieta Benitez

Misién

Prestar apoyo basico a las actividades docentes, de investigacion y de extension, a través del
desarrollo de colecciones, la organizacion técnica de las mismas y la prestacion de servicios
capaces de satisfacer las demandas de los usuarios.

Funciones

Apoyar a los programas académicos del Departamento de Industria y Medio Ambiente a
través de servicios de instruccién, colecciones y tecnologia que permite a alumnos y

docentes acceso a conocimiento y recursos de informacion.
Dirigir, controlar y supervisar las siguientes secciones:

» Seccion de Servicios de acceso a las colecciones.

* Seccidn de Recuperacion de Informacion

» Seccién de Informética

» Seccién de Archivo



- Servir a los intereses y necesidades docentes, culturales, de investigacion y de extensién
del PROCyP.

- Ofrecer asistencia orientada al usuario en la seleccién, localizacion y utilizacion de recursos
bibliograficos.
- Facilitar el acceso y disponibilidad inmediata de los recursos e informacion que se necesita.

- Desarrollar cualitativa y cuantitativamente, una Optima y equilibrada coleccion de
documentos bibliograficos y electrénicos.

- Crear un ambiente de aprendizaje

- Brindar acceso a recursos locales y remotos en forma organizada, légica y en tiempo y
forma.

Actividades

- Asesoramiento y orientacion en la blsqueda, seleccién, localizacion y utilizacion de
recursos de informaciéon en forma eficaz e inmediata.

- Orden de libros, revistas y articulos de la base de datos, que hayan sido utilizados y
devueltos.

- Verificacion periddica (una vez al mes) de la lista de libros en existencia, y los que se
encuentran en préstamo.

- Fichaje y etiquetado de revistas y libros que ingresan.

- Armado de cajas soporte para revistas.

- Ordeny archivo de todo material que sea derivado a la biblioteca.

- Actualizacion de los registros y archivos de trabajos de investigacién y servicios del
PROCYP por solicitud a los ejecutores de la documentacion pertinente.

- Mantenimiento de la base de datos.
o Fichaje de articulos de acuerdo con las instrucciones
o Solicitud de las palabras clave al usuario
o Cargado en la base de datos
o Orden de los articulos en las cajas correspondientes.
- Control del stock de todos los elementos de trabajo (fichas, cajas de archivo, etiquetas,
clips, cajas rigidas de soporte para libros, etc).
- Solicitud de compra cuando es necesario.

- Mantenimiento de limpieza y orden del lugar de trabajo y solicitud a los demas usuarios del
espacio fisico que lo hagan. Esto incluye: lavar los mates, tazas, etc.; limpiar la zona de
preparacion de mate; etc.; solicitar con cierta periodicidad al personal de limpieza que
saque la basura, limpie los pisos, sobre los armarios, etc.

- Mantenimiento (y solicitud de mantenimiento) del orden en las computadoras de la
biblioteca. Actualizacién periodica de los antivirus.



