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PRESENTACION

La Oficina Central de Planificacion y Desarrollo Institucional, en el marco de la
modernizacion organizacional institucional que implica necesariamente el ordenamiento y la
simplificacién de la administracion universitaria, pone a disposicion del Centro de Produccion el

presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF).

El presente manual ha sido elaborado teniendo en consideracién la Nueva Estructura
Organica de la UNE, el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y el Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP), todos ellos aprobados mediante respectivas resoluciones;
ampliandose ademas con el aporte de la Direccion.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) tiene como propdsito orientar al personal
del Centro de Produccién, sobre su estructura organica interna, asi como las funciones que les
competen desarrollar en los diferentes niveles jerarquicos, a fin de consolidar sus objetivos y por
ende contribuir al logro de los Objetivos Institucionales. Es importante por tal razén, contar con el
compromiso, la voluntad de trabajo, la disciplina y desarrollo del personal que labora en el area,
porque el factor mas importante para el logro de la excelencia y la calidad de una institucién es el

potencial humano.

Es importante considerar que el presente manual, es un documento perfectible en su
contenido, lo que significa que debe ser actualizado periédicamente a fin de disponer de una
herramienta de gestion Util para el desarrollo de una administracion eficiente y eficaz.
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TiTULO |

DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CONCEPTO

El Manual de Organizacion y Funciones del Centro de Produccion es un documento de gestién y
de sistematizacion normativa, el cual tiene caracter orientador, instructivo e informativo en la
ejecucion de las labores administrativas asignadas. Contiene las funciones generales y las
funciones especificas a nivel de cargos.

FINALIDAD

e  Constituir una fuente permanente de informacién acerca de las funciones que desarrolla el
Centro de Produccién, asi como las responsabilidades y niveles de coordinacion;

e  Proporcionar al personal que labora en el Centro de Produccién un instrumento permanente
de orientacién, que describa en forma clara las funciones, lineas de autoridad y
responsabilidad del cargo al que han sido asignados;

e  Facilitar la programacioén, ejecucion, evaluacion y control de las actividades del Centro de
Produccion;

e Determinar las funciones especificas y los requisitos minimos de cada cargo establecidos en el
Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) de la UNE;

e  Ser un instrumento normativo que facilite la evaluacion y el control del cumplimiento de las
funciones del Centro de Produccion;

ALCANCE

El presente Manual de Organizacién y Funciones alcanza al personal docente y administrativo que
labora en el Centro de Produccién.

BASE LEGAL

e Ley 23733 - Ley Universitaria.

e Directiva N°001-95-INAP/DNR-Normas para la Formulacién del Manual de Organizacion y
Funciones, aprobada por Resolucion Jefatural N °095-95-INAP/DNR.

e Resolucion Jefatural N°246-91-INAP/DNR, aprueba el Manual Normativo de Clasificador de
Cargos de la Administracion Publica.

e Ley N°27293, que crea el Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP).

e Decreto Supremo N°157-2002-E.F, aprueba el Reglamento del Sistema Nacional de
Inversion Publica.

e Resolucion Directoral N°012-2002 E.F, aprueba la Directiva General del Sistema Nacional
de Inversién Publica.

e Resolucion N°0763-2006-R-UNE, aprueba la actualizacion de Estructura Organica y los
organigramas de la UNE.

e Resolucién N°0365-2006-R-UNE, aprueba la Actualizacién del Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF) de la UNE.

e Resolucién N?1959-2006-R-UNE, modifica el Reglamento de Organizacion y Funciones.

e Resoluciéon N° 0633-2006-R-UNE, aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP)
de la UNE.



TiTULOII

CENTRO DE PRODUCCION

NATURALEZA

El Centro de Produccién es un 6rgano desconcentrado con autonomia econémica y administrativa
gerenciado por su Directorio. Tiene como objetivo principal la generacion de recursos propios para
la UNE, a través del desarrollo y ejecucion de proyectos y actividades de produccién.

FUNCIONES GENERALES

1.

2.

Generar recursos econdmicos que contribuyan a mejorar la calidad de los procesos de
ensefanza aprendizaje e investigacion.

Tramitar ante la Oficina de Programacién de Inversiones de la UNE la formulacién de proyectos
de inversion publica (PIP) productivos.

Administrar, ejecutar y evaluar los proyectos y/o actividades de produccion, comercializacion
y/o prestacion de servicios a su cargo.

Promover y generar actividades econémicas y empresariales, cuyos recursos permitan mejorar
las condiciones laborales y la calidad de vida de los servidores de la UNE.

Asesorar y coordinar con las Facultades, Escuela de Postgrado y otras dependencias
la implementacién de proyectos productivos.

Presentar al Vicerrectorado Administrativo informes anuales sobre aspectos
presupuestales, contables, financieros y de rentabilidad de los proyectos de produccion
desarrollados.

Otras funciones relacionadas al area.

RELACION JERARQUICA

El Centro de Produccion depende jerarquicamente del Vicerrectorado Administrativo.

En el cumplimiento de sus funciones coordina con las Unidades de Produccién de las Facultades,
Escuela de Postgrado y otras dependencias administrativas de la UNE e instituciones publicas y
privadas.



TiTULO 1Nl

DE LA ORGANIZACION INTERNA

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANOS DE DIRECCION

Director del Centro de Produccion

ORGANOS DE APOYO

Secretaria

PERSONAL PROFESIONAL Y TECNICO

Asistente administrativo (administracion y control de proyectos)

Asistente administrativo (evaluacion y control econdémico financiero)

Contador

Técnico en comercializacion
Técnico contable

Técnico administrativo
Técnico en produccion
Técnico laboratorista

CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

Nro? | UNIDAD ORGANICA Y CARGOS NIVEL /GRUPO | TOTAL Ne DEL OBSERV.
CLASIFICADOS Y/O ESTRUCTURALES OCUPACIONAL | CARGOS | C.A.P.
CENTRO DE PRODUCCION
Director DI’RECTIVO 01 0412
Secretaria TECNICO 01 0413
SUB GERENCIA DE EVALUACION Y
CONTROL
ECONOMICO FINANCIERO
Asistente administrativo PROFESIONAL 01 0414
Técnico en comercializacion TECNICO 01 0415
Técnico contable TECNICO 01 0416
SUB GERENCIA ADMINISTRACION Y
CONTROL DE PROYECTOS
Asistente administrativo PROFESIONAL 01 0417
Contador PBOFESIONAL 01 0418
Técnico administrativo TECNICO 01 0419
Técnico en produccion TECNICO 01 0420
Técnico laboratorista TECNICO 01 0421




ORGANIGRAMA

DIRECTORIO
DIRECTOR
SECRETARIA
SUB GERENCIA DE SUB GERENCIA DE
ADMINISTRACION EVALUACION
Y CONTROL DE CONTROL
PROYECTOS ECONOMICO
FINANCIERO




TiITULO IV

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS Y REQUISITOS
NIVEL DE CARGOS

DEL DIRECTORIO

El Directorio, denominado Directorio del Centro de Produccién, es el érgano de Direccion del
CEPRO, ademas de supervisar, fiscalizar, controla las actividades productivas efectuadas por el
CEPRO, Facultades, Escuela de Postgrado y otras dependencias de la UNE.

Son funciones del Directorio:

e Aprobar, fiscalizar y controlar el desarrollo de los proyectos de produccién de bienes y/o
prestacién de servicios de la UNE.

e Aprobar la administracion y gestion econémica financiera de los ingresos provenientes de
las actividades productivas.

e Evaluar y aprobar el balance econdémico y los estados financieros de los proyectos
productivos.

e Aprobar la suscripcion de convenios de produccién de bienes y/o servicios con fines
académicos y de desarrollo.

El Directorio estara conformado por:

PRESIDENTE DEL DIRECTORIO : Vicerrector Administrativo

VICEPRESIDENTE :  Director del CEPRO

LER. MIEMBRO : Decano de facultad que tenga mayor cantidad de
proyectos operativos y rentables

2D0. MIEMBRO : Director de Oficina Central de Planificacién Y
Desarrollo Institucional

3ER. MIEMBRO : Director de Oficina Central de Economiay
Finanzas

DEL DIRECTOR

El Director es la autoridad que representa al CEPRO e integra el Directorio del Centro de
Produccién, esta a cargo de la implementacion y desarrollo del sistema de produccién, que tiene
como fin la generacion de recursos propios y asi financiar el mejoramiento de la calidad de la
ensenanza, aprendizaje y la investigacion en la UNE.

Son funciones especificas del director:

1.
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10.

Coordinar, evaluar y supervisar la formulacion y ejecucion de los proyectos productivos de
bienes y/o servicios de la UNE, desde su inicio y en la etapas de pre inversion, inversion y post
evaluacién.

Organizar, coordinar, supervisar y controlar el manejo Optimo y racional del personal y los
recursos econémicos y financieros de los proyectos productivos de bienes y/o servicios.
Formular y elevar el plan operativo del CEPRO.

Elevar el informe periddico de las acciones del CEPRO.

Administrar, supervisar y controlar la comercializacién de los productos y/o servicios.

Aplicar medidas correctivas para revertir la problematica de los proyectos productivos.
Formular y elevar el plan operativo del CEPRO.

Coordinar, organizar y proponer cursos de capacitacién en proyectos productivos dirigidos
al personal docente y administrativo de la UNE.

Establecer convenios de cooperacién con entidades publicas, privadas, nacionales e
internacionales para captar asistencia técnica y financiera de proyectos.

Proponer al Directorio, proyectos de produccion y/o servicios, con personas naturales 6
juridicas.



11. Otras funciones que le asigne el Vicerrectorado Administrativo.
Requisitos:

e Profesor principal o asociado a D.E. o T.C.
e Experiencia en gestion empresarial.

DE LA SECRETARIA
Son funciones especificas de la secretaria:

1. Recepcionar, clasificar, registrar y sistematizar la documentacién que ingresa al Centro de
Produccion.

2. Redactar y remitir documentos de acuerdo a las indicaciones del director.

3. Tramitar y organizar el control y seguimiento de los documentos que ingresan al Centro de
Produccién.

4. Llevar el control diario de las labores de los alumnos bolsistas.

5. Apoyar en la elaboracion de documentos del directorio.

6. Coordinar con los trabajadores de campo, las acciones eventuales que se presenten, las
mismas que deben ser solucionados por los indicados con el apoyo de la direccion.

7. Otras funciones que le asigne el director del CEPRO.

Requisitos:

e Titulo de secretariado ejecutivo computarizado.
e Experiencia minima de tres anos (3) en el cargo de secretaria.

DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO (Administracion y Control de Proyectos)
Son funciones especificas del asistente administrativo:

Elaborar el calendario mensual de compromisos por proyectos.

Recepcionar los pedidos de materiales e insumos de los proyectos para su atencién y/o
distribucion.

Asesorar en asuntos de gestion, organizacion y formulacion de proyectos.

Administrar, evaluar y controlar los proyectos operativos del CEPRO.

Formular, evaluar y controlar el presupuesto operativo del CEPRO.

Capacitar a las unidades de produccion sobre la formulacion de proyectos productivos.
Participar y formular alcances en la elaboracién del plan operativo del CEPRO.

Emitir informes técnicos presupuestales de los proyectos de produccion de bienes y/o servicios.
Formular, elaborar, revisar, canalizar y evaluar el presupuesto de los proyectos
presentados e indicar la prioridad de su ejecucion.

10. Otras funciones que le asigne el director del CEPRO.
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Requisitos

e Economista, administrador o carrera afin.
e Experiencia en formulacion, administracion y control de proyectos.
e Conocimientos de computacion.



DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO (Evaluacion y Control Economico Financiero).

Son funciones especificas del asistente administrativo:

1.

2.
3.

»
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Realizar investigaciones y sondeos rapidos de mercado para colocar los bienes y servicios
producidos por los proyectos productivos administrados por el CEPRO.

Formular y evaluar estrategias de marketing.

Identificar canales de venta en los mercados locales y regionales para los bienes y servicios
producidos por los proyectos productivos administrados por el CEPRO.

Desarrollar e implementar estrategias que permitan la comercializaciéon oportuna de bienes y
servicios.

Coordinar la produccién de bienes y servicios para cubrir la demanda del mercado.

Organizar eventos de comercializacion (ferias y exposiciones) en general.

Participar en la formulacién y evaluacién de proyectos de inversion.

Otras funciones que le asigne el director del CEPRO.

Requisitos:

Economista, administrador y/o Ingeniero Industrial.
e Experiencia en comercializacion y marketing.
e Experiencia en estudios de mercado y ventas.

DEL CONTADOR

Son funciones especificas del contador:

1. Formular, ejecutar y controlar el presupuesto anual del CEPRO.
Elaborar y consolidar informes contables sobre estudios de inversion, operacion de
ingresos propios y compromisos contraidos.

3. Supervisar por indicacion del director los registros de las diferentes transacciones
econdmico-financieras y consolidarlos.

4. Llevar todo los registros contables de las transacciones que se realicen en el CEPRO.

5. Elaborar y evaluar los estados financieros de cada uno de los proyectos.

6. Formular estudios de evaluacion contable-financiera.

7. Participar en la formulacion del presupuesto anual del CEPRO.

8. Emitir informe técnico sobre las operaciones contables y la conciliaciéon contable.

9. Revisar y liquidar documentos contables.

10. Otras funciones que le asigne el Director del CEPRO.

Requisitos:

e Contador publico colegiado.
e Experiencia laboral en finanzas publicas.

DEL TECNICO EN COMERCIALIZACION

Son funciones especificas del técnico en comercializacion:
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Ejecutar acciones de marketing y difusion de los proyectos del CEPRO.

Implementar el area de comercializacién en forma integral.

Colaborar en el disefio de estrategias de comercializacion.

Prestar apoyo en el planeamiento de campafas de publicidad y promocion referido a la
comercializacion de productos.

Apoyar al especialista administrativo en el desarrollo de sondeos rapidos de mercado para
colocar los bienes y servicios producidos por los proyectos productivos administrados por el
CEPRO.

Controlar, evaluar y supervisar los ingresos y egresos de productos del almacén del CEPRO.
Apoyar en los eventos de comercializacién (ferias y exposiciones) en general.



8.

Otras funciones que le asigne el director del CEPRO.

Requisitos:

e Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el area.
e Capacitacién y experiencia en area de comercializacién de bienes y servicios.
e Conocimiento de computacién e informatica.

DEL TECNICO CONTABLE

Son funciones especificas del técnico contable:

1. Verificar y codificar la documentacion sustentatoria de érdenes de compra, 6rdenes de
servicios, comprobantes de pago, extractos bancarios, pedidos de comprobantes de salida
del almacén y todo documento que tenga incidencia contable, para su posterior
contabilizacion.

2. Elaborar libros contables como: registro diario, registro de compras, registro de ventas,
registro de salida de bienes, registro bancos, registro caja y libro mayor.

3. Elaborar notas contables.

4. Realizar el inventario de existencias.

5. Inventariar las existencias y activos fijos del almacén del CEPRO y de las distintas unidades
productivas.

6. Elaborar el registro de cuentas por cobrar.

7. Controlar el costo de produccién de los centros productivos.

8. Participar en la elaboracion de los estados financieros del CEPRO, asi como de los
distintos proyectos y actividades.

9. Realizar el analisis financiero de los distintos centros productivos (cuando sea el caso) para
la toma de decisiones.

10. Otras funciones que le asigne el director del CEPRO.

Requisitos:

1. Estudios superiores en contabilidad.
2. Conocimientos de computacion e informatica.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO

Son funciones especificas del técnico administrativo:

1.

Recepcionar productos para venta y/o comercializacién en el almacén del CEPRO, verificando
la calidad y cantidad.

Recepcionar pedidos de compra de los productos que comercializa el Centro de Produccion y
atenderlos oportunamente.

Pesar, empaquetar y entregar los productos requeridos por el publico usuario.

Abastecer de productos la caseta de ventas.

Mantener en 6ptimas condiciones de higiene y salubridad las instalaciones del almacén de
productos y caseta de ventas.

Velar por el buen funcionamiento y operatividad de los equipos y maquinarias del almacén de
productos y caseta de ventas.

Entregar a Tesoreria el efectivo de las ventas con el respectivo reporte, recabando el
comprobante de depdsito.

Elaborar y conciliar el reporte de ventas y descuentos por planilla y remitirlo al area contable
del CEPRO.

Otras funciones que le asigne el director.



Requisitos:

Estudios universitarios en administracién, contabilidad 6 instituto superior.
Experiencia laboral en el éarea.
Conocimiento de computacion e informatica.

DEL TECNICO EN PRODUCCION

Son funciones especificas del técnico en produccion:

1.
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Supervision y asesoramiento técnico sobre el manejo y tratamiento de los proyectos
agropecuarios.

Conducir un inventario diario del movimiento de productos agricolas y pecuarios.
Coordinar con el area de ventas la produccion agropecuaria.

Apoyo al area de ventas.

Coordinar con el especialista administrativo encargado de la administracion y control de los
proyectos, los requerimientos y otros asuntos administrativos.

Programar el manejo de los productos agricolas.

Realizar otras labores inherentes a sus funciones y responsabilidad

Coordinar con otras oficinas de la UNE, casos inherentes a su funcién y otras que le
encargue su jefe inmediato.

Requisitos:

Estudios superiores con conocimiento en proyectos de produccién agrarios.
Experiencia en el érea.

DEL TECNICO LABORATORISTA

Son funciones especificas del técnico laboratorista:

1
2
3
4.
5.
6
7
8
9
1

Toma de muestras.
Procesamiento de muestras.
Lavado de materiales.
Esterilizacion de materiales.
Reporte de resultados.

Reporte diario de usuarios.

Giro de vales de crédito y boletas.
Resumen de Kardex.

Estadistica mensual.

0. Informes mensuales.

Requisitos:

Estudios superiores en laboratorio y analisis clinicos.
Experiencia en el area.



