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El Manual de Organización y Funciones de la Planta Piloto (PP) de la Facultad de Ingeniería, es un documento técnico normativo que contiene disposiciones básicas que regulan y fijan la estructura orgánica, funciones y relaciones de la Planta Piloto hasta el nivel de los cargos.


El Manual de Organización y Funciones es importante por cuanto es un instrumento de gestión institucional, en el cual proporciona información a los Órganos de Gobierno, funcionarios y servidores públicos sobre sus funciones y ubicación dentro de la estructura general de la organización, así como las interrelaciones formales que corresponda. Asimismo facilita el proceso de inducción del personal nuevo y el adiestramiento y orientación del personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad sus funciones.
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DE LA PLANTA PILOTO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL SANTA

TITULO I

GENERALIDADES

1.1.-
FINALIDAD.-



El presente Manual de Organización y Funciones de la Planta Piloto (PP) de la Facultad de Ingeniería de la Universidad Nacional del Santa, tiene por finalidad, precisar su estructura orgánica, líneas de autoridad, responsabilidad, coordinación e instruir al trabajador respecto a los deberes y responsabilidades del cargo que le ha sido asignado.

La Planta Piloto, de acuerdo al estatuto de la UNS, es considerado como un centro de producción de bienes, destinado: a).- Generar recursos propios para solventar su mantenimiento e implementación a favor del desarrollo de la Facultad de Ingeniería; b).- Desarrollar investigación y servir de apoyo a las estregáis de enseñanza – aprendizaje de los alumnos de la Escuela Académica Profesional de Ingeniería Agroindustrial.

1.2.-
BASE LEGAL

Su base legal es:

a).-
Ley Universitaria Nº 23733;

b).-
Ley Nº 24035; Creación de la Universidad Nacional del Santa de fecha 20 de Diciembre de 1984;

c).-
Estatuto de la Universidad Nacional del Santa, aprobado mediante Resolución Presidencial Nº 518-98-UNS; 

d).
Reglamento General de la Universidad Nacional del Santa, aprobado mediante Resolución Nº 054-2000-CU-R-UNS;

e).-
Reglamento de Organización y Funciones de la Universidad Nacional del Santa, aprobado mediante Resolución Nº 071-2001-CU-R-UNS y sus modificatorias Nºs 175-2001 y 109-2002-CU-R-UNS;

f).-
Cuadro de Asignación para Personal de la Universidad Nacional del Santa, aprobado mediante Resolución Nº 280-2001-CU-R-UNS.

g).-
Resolución Presidencial Nº 518-98-UNS, creación de la Planta Piloto de la Universidad Nacional del Santa.

1.3.-
AMBITO

El ámbito de aplicación del presente Manual de Organización y Funciones comprende a toda la Planta Piloto de la Facultad de Ingeniería.

TITULO II

DEL DISEÑO ORGANIZACIONAL

2.1.-
Funciones, Fines y Objetivos de la Planta Piloto:

a).-
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de producción e investigación agroindustrial.

b).-
Producir bienes de consumo directo a través de sus líneas de frutas y hortalizas, lácteos y panificación destinados a la comercialización en la comunidad santeña y público en general.

c).-
Desarrollar investigación en las líneas de producción a las que se dedica la Planta Piloto, para mejorar, innovar la producción y calidad de los productos. 

d).-
Contribuir a la formación profesional integral del estudiante de Ingeniería Agroindustrial; constituyendo soporte de experimentación y práctica vinculada a las estrategias de enseñanza – aprendizaje de los alumnos de Ingeniería Agroindustrial.

e).-
Generar recursos propios para su mantenimiento e implementación.

f).-
Proponer y proporcionar oportunidades de inversión.

2.2.-
La Estructura Orgánica de la Planta Piloto es la siguiente:

ÓRGANO DE DIRECCION          :
Dirección.

ÓRGANO DE ASESORAMIENTO :
Departamento de Extensión y Capacitación Tecnológica.
ÓRGANO DE APOYO
:
Unidad de Secretaría.

Departamento de Administración.

ÓRGANO DE LINEA
:
Departamento de Investigación y Control de Calidad.

Unidad de Laboratorio y control de calidad.


Unidad de Investigación. 

Departamento de Producción.









Unidad de Línea de Lácteos.








Unidad de Línea de Frutas y 

Hortalizas.









Unidad de Línea de Panificación.

2.3.-


ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL  DE LA PLANTA PILOTO.



CUADRO DE DISTRIBUCIÓN DE CARGOS

	Nº DE

ORDEN
	CARGO CLASIFICADO
	GRUPO OCUPACIONAL
	TOTAL DE CARGOS
	Nº DEL CARGO EN EL CAP
	OBSERVACIO-NES



	
	NOMENCLATURA
	CODIGO
	
	
	
	

	01


	PLANTA PILOTO.

Director de la Planta Piloto.

UNIDAD DE PRODUCCION

Técnico Administrativo I


	-------------------

T3-05-707-1


	Director

TECNICO


	-----------

01


	------------

126


	Docente-Confianza

Nombrado




TITULO III

CARTA FUNCIONAL DE LOS CARGOS

CAPITULO I

DEL ORGANO DE DIRECCION

1.-
CARGO.-


Director.

2.-
UNIDAD ORGANICA.-


Planta Pïloto

3.-
FUNCIONES.-

a).-
Administrar la Planta Piloto a su cargo;

b).-
Proponer las políticas, planes de desarrollo y operativos de la Planta piloto y elevarlos a la Fundación para su aprobación;

c).-
Ejercer la representación de la Planta Piloto ante los órganos internos y externos de la Universidad Nacional del Santa;

d).-
Formular el presupuesto anual de la Planta Piloto y elevarlo a la Fundación para su aprobación.

e).-
Presentar a la Fundación, con copia al Consejo de Facultad, el informe de la gestión anual para su aprobación.

f).-
Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades operacionales de producción y comercialización.

g).-
Otras que le sean encomendadas por la Fundación y las que le corresponda de conformidad con los dispositivos legales vigentes.

4.-
JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION.-

-
Depende jerárquicamente del Directorio de la Fundación Universitaria.

-
Tiene autoridad sobre las unidades y áreas componentes de la planta piloto a su cargo.

-
Coordina con Directivos de otras dependencias de la Universidad, en asuntos relacionados con sus funciones. Puede efectuar coordinaciones con los Directores de otros centros de producción, similares de otras Universidades, en asuntos de su competencia y con conocimiento del Directorio de la Fundación y del Rector.

5.-
RESPONSABILIDAD.-

Tiene responsabilidad directa en cuanto al cumplimiento de las funciones y competencias a su cargo; así como de la integridad y buena conservación de los equipos de la Planta Piloto, debiendo informar cualquier situación irregular sobre éstos.

7.-
EXIGENCIAS PARA EL CARGO.-

El Director de la Planta Piloto es un docente Principal o Asociado, a dedicación exclusiva o a Tiempo Completo, designado por el Consejo de Facultad a propuesta de la Fundación Universitaria.

CAPITULO II

DEL ORGANO DE ASESORAMIENTO

1.-
CARGO.-


Jefe.

2.-
UNIDAD ORGANICA.-


Departamento de Extensión y Capacitación Tecnológica.
3.-
FUNCIONES.-

a).-
Planificar y ejecutar proyectos de capacitación tecnológica a Empresas y las PYMES;

b).-
Planificar y ejecutar proyectos de asesoría técnica a las Empresas y PYMES.

c).-
Asesorar oportunamente en las necesidades de capacitación tecnológica a las Empresas y comunidad en general.

d).-
Otras que le sean encomendadas por el Director de la Planta Piloto y las que le corresponda de conformidad con los dispositivos legales vigentes.

4.-
JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION.-

-
Depende jerárquicamente del Director  de la Planta Piloto.

-
No ejerce autoridad sobre personal.

-
Coordina con el personal administrativo, en asuntos relacionados con el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades.

5.-
RESPONSABILIDAD.-

Tiene responsabilidad directa en cuanto a las funciones asignadas.

7.-
EXIGENCIAS PARA EL CARGO.-

· Título profesional de Ingeniero Agroindustrial o carreras similares.

· Experiencia mínima de 01 año, en centros de producción agroindustrial y en algunas de las líneas de producción de la Planta Piloto.

· Experiencia en haber asesorado o capacitado a las PYMES.

CAPITULO III

DEL ORGANO DE APOYO

UNIDAD DE SECRETARIA

1.-
CARGO.-


Secretaria I.

2.-
UNIDAD ORGANICA.-


Planta Piloto – Unidad de Secretaria

3.-
FUNCIONES.-

a).-
Ejecutar actividades de recepción, clasificación, registro, distribución, y archivo de documentos técnicos.

b).-
Ejecutar y verificar la actualización de registros, fichas y documentos técnico en las áreas de los sistemas administrativos.

c).-
Coordinar actividades administrativas sencillas.

d).-
Colaborar en la programación de actividades técnico - administrativo y en reuniones de trabajo.

e).-
Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos, por orden del Director;

f).-
Tomar dictado taquigráfico y digitar documentos variados;

g).-
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones específicas;

h).-
Mantener la existencia de útiles de oficina y encargar de su distribución;

i).-

Operar los equipos de oficina y comunicaciones;

j).-
Otras que le sean encomendadas por el Director de la Planta Piloto y las que le corresponda de conformidad con los dispositivos legales vigentes.

4.-
JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION.-

-
Depende directamente del Director de la Planta Piloto.

-
No ejerce autoridad sobre personal.

-
Coordina con el personal asignado a la Planta Piloto, en asuntos relacionados con el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades.

5.-
RESPONSABILIDAD.-

Tiene responsabilidad directa en cuanto a las funciones asignadas.

6.-
EXIGENCIAS PARA EL CARGO.-

-
Título de Secretaria Ejecutiva.

-

Experiencia en tareas administrativas, mínima de 01 año.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

1.-
CARGO.-


Jefe.

2.-
UNIDAD ORGANICA.-


Departamento de Administración.
3.-
FUNCIONES.-

a).-
Organizar, dirigir, y controlar las actividades y del personal de las unidades que dependen del Departamento;

b).-
Mantener informado al Director de la Planta Piloto sobre las actividades que realiza el Departamento;

c).-
Dirigir, supervisar y consolidar las acciones e información económica y financiera de la Planta Piloto;

d).-
Administrar las entradas y salidas de los recursos financieros y materiales a través de las unidades de contabilidad, mantenimiento y compras – venta.

e).-
Controlar y autorizar las acciones de fondos, supervisando el cumplimiento de las normas vigentes;

f).-
Controlar los bienes, maquinaria y equipo de la planta piloto;

g).
Elaborar y ejecutar el Plan de mantenimiento, conservación y seguridad de los bienes, maquinarias y equipo de la planta piloto.
h).-
Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones legales en el ámbito de su competencia.

i).-
Otras que le sean encomendadas por el Director de la Planta Piloto y las que le corresponda de conformidad con los dispositivos legales vigentes.

4.-
JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION.-

-
Depende jerárquicamente del Director  de la Planta Piloto.

-
Tiene autoridad sobre las unidades y áreas componentes del Departamento a su cargo.

-
Coordina con el personal administrativo, en asuntos relacionados con el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades.

5.-
RESPONSABILIDAD.-

Tiene responsabilidad directa en cuanto a las funciones asignadas.

7.-
EXIGENCIAS PARA EL CARGO.-

-
Título profesional de Lic. en Administración, Economista o Contador.


-
Experiencia profesional mínima de 01 año.

UNIDAD DE CONTABILIDAD

1.-
CARGO.-


Técnico Administrativo I.

2.-
UNIDAD ORGANICA.-


Departamento de Administración – Unidad de Contabilidad..
3.-
FUNCIONES.-

a).-
Recepcionar, revisar y registrar documentos de operaciones contables;

b).-
Informar oportunamente y verazmente al Jefe del Departamento de Administración de la Planta Piloto, sobre la situación económica, financiera y de los resultados de la Planta Piloto;

c).-
Llevar la contabilidad de la Planta Piloto, según las indicaciones y dirección del Jefe del Departamento de Administración;

d).-
Elaborar la documentación contable según las indicaciones y direcciones del Jefe del Departamento de Administración;

e).-
Archivar la documentación contable;

f).-
Otras que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento de Administración y las que le corresponda de conformidad con los dispositivos legales vigentes.

4.-
JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION.-

-
Depende jerárquicamente del Jefe del Departamento de Administración.

-
No ejerce autoridad sobre personal.

-
Coordina con el personal administrativo, en asuntos relacionados con el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades.

5.-
RESPONSABILIDAD.-

Tiene responsabilidad directa en cuanto a las funciones asignadas.

7.-
EXIGENCIAS PARA EL CARGO.-

· Título de Técnico en Contabilidad.

· Experiencia en labores de apoyo en el área de contabilidad.

· Conocimiento de Computación.

UNIDAD DE MANTENIMIENTO

1.-
CARGO.-


Técnico en Mantenimiento I.

2.-
UNIDAD ORGANICA.-


Departamento de Administración – Unidad de Mantenimiento.
3.-
FUNCIONES.-

a).-
Programar ejecutar los servicios de mantenimiento preventivo y la reparación de las maquinarias, equipos e instalaciones de la planta.

b).-
Elaborar registros de inspección, mantenimiento de las maquinarias y equipos.

c).-
Mantener adecuadamente el funcionamiento de los equipos y maquinaria de la Planta Piloto.

d).-
Otras que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento de Administración y las que le corresponda de conformidad con los dispositivos legales vigentes.

4.-
JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION.-

-
Depende jerárquicamente del Jefe del Departamento de Administración.

-
No ejerce autoridad sobre personal.

-
Coordina con el personal administrativo, en asuntos relacionados con el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades.

5.-
RESPONSABILIDAD.-

Tiene responsabilidad directa en cuanto a las funciones asignadas y de la conservación e integridad de los equipos y maquinaria de la Planta Piloto (PP).

6.-
EXIGENCIAS PARA EL CARGO.-

-
Técnico en Mecánica de Producción con experiencia mínima de 02 años en áreas relacionadas con el mantenimiento de los equipos y maquinaria de la Planta Piloto.

-
Algunas experiencias en labores de mantenimiento de equipos y maquinaria que tiene la planta piloto.

UNIDAD DE COMPRAS Y VENTAS

1.-
CARGO.-


Técnico en Comercialización I.

2.-
UNIDAD ORGANICA.-


Departamento de Administración – Unidad de Compras y Ventas.
3.-
FUNCIONES.-

a).-
Planear la promoción, distribución y publicidad de las ventas de los productos;
b).-
Controlar el stock de los almacenes;

c).-
Abastecer de materia prima e insumos necesarios para la producción de las líneas de productos;

d).-
Efectuar reportes así como informes de la elaboración de los documentos fuentes;

e).-

Analizar y emitir opinión técnica sobre expedientes puestos a su consideración;

f).-
Absolver consultas de carácter técnico del área de su competencia;

g).-
Dar información relativa al área de su competencia;

h).-
Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia;

i).-
Recopilar y clasificar información básica de índole estadística, económico y de comportamiento del mercado, para la ejecución de procesos técnicos de abastecimiento y comercialización.

j).-
Otras que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento de Administración y las que le corresponda de conformidad con los dispositivos legales vigentes.

4.-
JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION.-

-
Depende jerárquicamente del Jefe del Departamento de Administración.

-
No ejerce autoridad sobre personal.

-
Coordina con el personal administrativo, en asuntos relacionados con el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades.

5.-
RESPONSABILIDAD.-

Tiene responsabilidad directa en cuanto a las funciones asignadas.

6.-
EXIGENCIAS PARA EL CARGO.-

-
Bachiller en Administración, Economía o Contabilidad.

-
Experiencia mínima de 01 año, relacionado con su formación académica.

-
Conocimiento de Computación.

CAPITULO III

DE LOS ORGANOS DE LINEA

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y CONTROL DE CALIDAD

1.-
CARGO.-


Jefe.

2.-
UNIDAD ORGANICA.-


Departamento de Investigación y Control de Calidad.

3.-
FUNCIONES.-

a).-
Programar y efectuar el control de calidad de la materia prima e insumos en todas las etapas del proceso productivo.

b).-
Planificar y ejecutar actividades de investigación.

c).-
Controlar los recorridos mas convenientes optimizando las operaciones del proceso productivo.

d).-
Proponer innovaciones y/o mejoras en el proceso productivo de las líneas de producción de la Planta Piloto;

e).-
Informa periódicamente al Director de la Planta, sobre la calidad de los productos, las investigaciones y resultados que se obtienen en la planta piloto;

d).-
Otras que le sean asignadas por el Director de la Planta Piloto.

4.-
JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION.-

-
Depende jerárquicamente del Director de la Planta Piloto.

-
Tiene autoridad sobre las unidades y áreas componentes de la oficina a su cargo.

-
Coordina con el personal administrativo, en asuntos relacionados con el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades.

5.-
RESPONSABILIDAD.-

Tiene responsabilidad directa en cuanto a las funciones asignadas.

6.-
EXIGENCIAS PARA EL CARGO.-


-
Titulo profesional de Ingeniero Agroindustrial.


-
Experiencia profesional mínima de 01 año.

UNIDAD DE LABORATORIO DE CONTROL DE CALIDAD

1.-
CARGO.-


Técnico en Laboratorio I


2.-
UNIDAD ORGANICA.-


Departamento de Investigación y Control de Calidad – Unidad de Laboratorio de Control de Calidad.

3.-
FUNCIONES.-

a).-
Garantizar la buena calidad del producto, cumpliendo con las especificaciones técnicas y normas que se exige;

b).-
Realizar el control de calidad de la materia prima e insumos en todas las etapas del proceso productivo.

c).-
Implementar y ejecutar planes y programas de control de calidad acorde a las necesidades y normas vigentes.

d).-
Programar y ejecutar programas de limpieza y desinfección de la planta piloto

e).-
Implementar programas y sistema de saneamiento e higiene del personal e infraestructura;

f).-
Elevar al Jefe del Departamento informes periódicos sobre la calidad de los productos;
g).-
Otras que le sean asignadas por el Jefe del Departamento de investigación y Control de Calidad.

4.-
JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION.-

-
Depende jerárquicamente del Jefe del Departamento de investigación y Control de Calidad.

-
No ejerce autoridad sobre personal.

-
Coordina con el personal administrativo, en asuntos relacionados con el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades.
5.-
RESPONSABILIDAD.-

Tiene responsabilidad directa en cuanto a las funciones asignadas.

6.-
EXIGENCIAS PARA EL CARGO.-

-
Técnico en Industrias Alimentarias o Químico Industrial.

-
Experiencia mínima de 01 año.

UNIDAD DE INVESTIGACION

1.-
CARGO.-


Investigador I

2.-
UNIDAD ORGANICA.-


Departamento de Investigación y Control de Calidad – Unidad de Investigación.

3.-
FUNCIONES.-

a).-
Proponer, desarrollar y evaluar trabajos de investigación acorde a las líneas de producción de la Planta Piloto.

b).-
Otras que le sean asignadas por el Jefe del Departamento de investigación y Control de Calidad.

4.-
JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION.-

-
Depende jerárquicamente del Jefe del Departamento de investigación y Control de Calidad.

-
No ejerce autoridad sobre personal.

-
Coordina con el personal administrativo, en asuntos relacionados con el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades.
5.-
RESPONSABILIDAD.-

Tiene responsabilidad directa en cuanto a las funciones asignadas.

6.-
EXIGENCIAS PARA EL CARGO.-

-
Título profesional de Ingeniero Agroindustrial.

-
Experiencia en Investigación, acreditando con publicaciones científicas.

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

1.-
CARGO.-


Jefe.

2.-
UNIDAD ORGANICA.-


Departamento de Producción.

3.-
FUNCIONES.-

a).-
Planear, ejecutar y supervisar los programas de producción de acuerdo a las especificaciones de calidad, cantidad y costos en coordinación con el Director de la Planta Piloto.

b).-
Actualizar los registros de producción y emitir reportes diariamente al Director de la Planta Piloto.

c).-
Realizar los procesos productivos en cada una de las líneas de producción;

d).-
Otras que le sean asignadas por el Director de la Planta Piloto.

4.-
JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION.-

-
Depende jerárquicamente del Director de la Planta Piloto.

-
Tiene autoridad sobre las unidades y áreas componentes de la oficina a su cargo.

-
Coordina con el personal administrativo, en asuntos relacionados con el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades.

5.-
RESPONSABILIDAD.-

Tiene responsabilidad directa en cuanto a las funciones asignadas.

6.-
EXIGENCIAS PARA EL CARGO.-

-
Título profesional de Ingeniero Agroindustrial o carrera similar.

-
Experiencia profesional de 01 año, en manejo de plantas industriales.

LINEAS DE LACTEOS, HORTALIZAS Y PANIFICACION

1.-
CARGO.-


Operadores de Producción.

2.-
UNIDAD ORGANICA.-


Departamento de Producción – Líneas: Lácteos, Hortalizas y Panificación.

3.-
FUNCIONES.-

a).-
Ejecutar los procesos técnicos de producción en las líneas productivas de la Planta Piloto.

b).-
Preparar la maquinaria, equipos e insumos para desarrollar los procesos de producción de las líneas de la Planta Piloto;

c).-
Limpiar las instalaciones, equipos y maquinaria de producción, una vez terminado el proceso productivo

d).-
Otras que le sean asignadas por el Jede del Departamento de Producción.

4.-
JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION.-

-
Depende jerárquicamente del Jefe del Departamento de Producción

-
No ejerce autoridad sobre personal.

-
Coordina con el personal administrativo, en asuntos relacionados con el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades.
5.-
RESPONSABILIDAD.-

Tiene responsabilidad directa en cuanto a las funciones asignadas.

6.-
EXIGENCIAS PARA EL CARGO.-

-
secundaria Completa.

-
Experiencia mínima de 01 año en la manipulación de equipos y maquinaria de producción en las líneas de producción de la planta piloto.

TITULO IV

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.-
El cumplimiento del presente Manual de Organización y Funciones, es de responsabilidad de todo el personal que integra la Planta Piloto de la Universidad Nacional del Santa.

SEGUNDA.-
El Manual de Organización y Funciones de la Planta Piloto puede ser reestructurado por necesidad institucional o por disposición superior, enmarcándose dentro de las normas legales pertinentes.

TITULO V

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Mientras no se encuentre en funcionamiento la Fundación Universitaria, la Planta Piloto depende de la Facultad de Ingeniería y el Director es designado por el consejo de facultad a propuesta del Decano. El Director depende del Decano
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