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= RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAG DEL GUSCO.

VISTO, e Oficio Nro. 32 7-OPU/UNSAAC-2009, signado con el Nro. 21604, clirsado por
/ rancisco Vaidez lilanez, Jefe de la Oficina de P anificacion Universitaria de 2

Institucion,  solicitando Aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones del Area
de Centro de Cémputo, y, )

CONSIDERANDO:

Que, mediante documento del Visto, el Jefe de Ja Oficina de Planificacion Universitaria
de la Institucion, hace de conocimiento que el Area de Racionalizacion ha procedido a
la actuaiizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) del Area de Centro de
Computo. con su respectivo Organigrama Funciona, conforme a las observaciones de
Organo de Control interno, mediante los numerales  Segundo y Seéptimo de la
Resolucion N6 R-1386-2008-UNSAAC, documento que 56 adjunia al presenie y soiicita
la aprobacion del mismo;

= Que, la Oficina de Planificacién Univ sria, a través def Area de Racionalizacion,
N\ _. Hene a su cargo entre otros, la formulacion de [os Manuales de Qrganizacién y
><'”'< Eunciones de las diferentes dependencias de la Universidad, para fa buena marcha
o0 institucional;

Que, el Manual de Organizacion y Eunciones del Area del Centro de Computo de la
Insfitucicn. es un documento normalivo que describe las funciones a nivel de cargo 0
puesto de trabajo, desarrollandolas a partir de ia estuctura organica  y funciones
generales establecidas eh el Reglamet & Organizacion y Funciones ROF y en hase
a los requerimientos de carges considerados en el Cuadro de Asignacion de Personal
CAP; ;

I
Que, el Area de Centro de Compulo, es organo de linea de la Oficina de Servicios
Académicos y liene por finalidad realizar el Procesamiento de Inforrmacian  para
funciones académicas y administrativas, asi como complementariamente brindar
servicio al pablico;

Que, la Autoridad Universitaria ha tomado conocimiento def Manual Actualizado de
-(3

' Organizacion y Funciones del Area de Ceniro de Computo de la UNSAAC, disponiendo
fa emisicn de la Resolucion de Aprobacion;

Estando a lo solicitado, a fo Directiva N° 001-95-INAP/DNR, Arl. 128, 133 y 134 del
Reglamento de Organizacion y Funiciones de la UNSAAC, Art. 89 y Tidel Estalui
Universitaric; y con cargo de dar cuenla al Consejo Universitario,

RESUELVE:
PRIMERD.- APROBAR EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNC!ONES‘ DEL

AREA DE CENTRO DE COMPUTO DE LA UNSAAC, aclualizado por el Area de
Facionalizacion de fa Oficina de Planificacion Universitaria de ja UNSAA C. 1

Caile Tigre 127 - Teléfono 224801 - FAX 238156 - Bptio. §21 CUSED - PERG  £-mail rectoratc@unsaac. edu.pe



SEGUNDOQ.- DISPONER que la Oficina de Planificacion Universitania a través de Area
de Racionalizacion, efectie la difusion del documento aprobado mediante la presente
Resolucion

REGISTRESE, TRANSCRIBASE Y ARCHIVESE
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Facullades (20).- Comunicaciones.- A. Legal - Archivo,
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Lo que transcribo a usted, para su conocimiento y fines consiguientes.

Atentamente,
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizaci6n y Funciones, es un
documento normativo que describe las funciones especificas a nivel de cargo
o puesto de trabajo, desarrollandolas a partir de la estructura organica vy
funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacion vy
Funciones-ROF y en base a los requerimientos de cargos considerados en
el Cuadro para Asignacion de Personal-CAP.

El ambito de aplicacion del presente Manual es el Area de Centro de
Coémputo.

Este documento ha sido elaborado teniendo en cuenta aspectos
técnicos que  se encuentran en la Directiva N° 001-95-INAP/DNR que
norma el proceso de Formulacion, Aprobacién y Actualizacién del Manual
de Organizaciéon y Funciones (MOF) en los organismos de la Administracion
Plblica y con sujecién en los articulos 69° y 71° del Estatuto Universitario,
articulos 128° 133° y 134° del Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Universidad y las Normas Técnicas Peruanas NTP-ISO/IEC 17788:2004 y
NTP-ISO/IEC 17799:2007 EDI. Tecnologia de la Informacién. Cédigo de
buenas practicas para la gestion de la seguridad de la informacién en todas las
entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

El Area de Centro de Cdédmputo, 6rgano de linea de la Oficina de
Servicios Académicos, tiene por finalidad realizar el procesamiento de
informacién para funciones académicas y administrativas asi como
complementariamente brindar servicio al publico.

El presente Manual se actualiza a mérito de la Resoluciéon N° R-1386-
2008-UNSAAC que en sus numerales Segundo y Séptimo de la parte resolutiva
dispone se actualice el presente Manual previa evaluacion de la estructura
organizativa.

Area de Racionalizacion.

Cusco, 26 de junio del 2009.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE CENTRO DE COMPUTO

Il. FUNCIONES GENERALES

El Area de Centro de Computo, es é6rgano de linea de la Oficina de Servicios
Académicos que tiene por finalidad realizar el Procesamiento de Informacién
Académica mediante los sistemas académicos y administrativos, asi como
complementariamente brindar servicio al publico.

Son funciones generales:

a)

b)

g)

h)

Planear, organizar, controlar, coordinar y ejecutar la implementacién de los
Sistemas de Informacién en la Institucién.

Resguardar la informacion académica de la Universidad evitando las
modificaciones y alteraciones originales, salvo por autorizacién de la
Oficina de Capacitacion y Evaluacion Académica (OCEA).

Realizar el procesamiento de inscripciones y calificacion de los postulantes
a la Universidad en los procesos de Admision en sus diferentes
modalidades (Examen Ordinario, Primera Oportunidad, Dirimencia, y
CEPRU).

Coordinar y ejecutar el proceso de matriculas de estudiantes en sus
modalidades de pre-grado, de la Escuela de Post Grado, de Segundas
Especialidades y del Programa de Complementacion Académico
Magisterial (PROCAM).

Capturar notas parciales y promocionales (via web) para emitir libretas de
evaluacion, pre actas y actas promocionales de evaluacion.

Emitir certificados de estudios, constancias de notas, constancias de no
deudor, ranking académico de alumnos de las carreras profesionales,
Escuela de Post Grado, Segunda Especialidad, Programa de
Complementacién Académico Magisterial y Escuelas Técnicas.

Apoyar y asesorar a las unidades académicas y administrativas de la
Universidad, en el desarrollo informatico de sus funciones respectivas,
manteniendo actualizada la base de datos correspondiente.

Brindar una adecuada y oportuna informacién a los érganos de gobierno
universitario.

Prestar servicios y asesorar sobre procesamiento de informacion a la
comunidad en general en concordancia al Reglamento.

Implementar el Area con los adelantos tecnolégicos y sus aplicaciones en
el procesamiento de la informacion.

Oficina de Planificacion Universitaria — Area de Racionalizacion 2



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE CENTRO DE COMPUTO

k)

Promover permanentemente el mejoramiento de los sistemas de
procesamiento automatico de datos, implementados en el Area de Centro
de Cémputo.

Elaborar el Plan de Contingencias para asegurar el funcionamiento de los
sistemas de informacion.

Establecer intercambio y cooperacion tecnolégica con otros Centros de
Cémputo e Instituciones Similares, tanto del ambito nacional como
internacional.

Formular y proponer la infraestructura necesaria y adecuada para el normal
funcionamiento y brindar un oOptimo servicio del Area de Centro de
Cémputo.

Otras funciones afines que le encomiende el Vicerrectorado Académico y la
Oficina de Servicios Académicos.

Oficina de Planificacion Universitaria — Area de Racionalizacién 3



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE CENTRO DE COMPUTO

ll. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANOS DE DIRECCION
Director
Ingeniero Informatico Ill - Jefe Administrativo

ORGANOS DE APOYO
Secretaria V
Técnico Administrativo |l
Técnico en Archivo |

ORGANOS DE LINEA

Unidad de Desarrollo

Ingeniero Informatico I1-Coordinador de la Unidad

Ingeniero Informatico II-Administrador de la Base de Datos
Ingeniero Informatico I-Analista Programador

Analista de Sistemas PAD-Administrador de la Red de Datos

Unidad de Produccion

Ingeniero Informatico I-Coordinador de la Unidad

Operador PAD IV-Asistente de Operaciones Informaticas (4)
Operador PAD

Oficina de Planificacion Universitaria — Area de Racionalizacién



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE CENTRO DE COMPUTO

IV. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA DE CENTRO DE

COMPUTO

OFICINA DE
SERVICIOS

ACADEMICOS

DIRECCION DEL AREA

DE CENTRO DE
COMPUTO
JEFATURA

ADMINISTRATIVA
APOYO
ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE
DESARROLLO

UNIDAD DE
PRODUCCION
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE CENTRO DE COMPUTO

V. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL 2009

DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE SERVICIOS
ACADEMICOS
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE CENTRO
DE COMPUTO
Docente | Director RE
112 SPB Ingeniero Informatico il (Previsto) SP-ES 01
113 STA Secretaria V SP-AP 01
114 STB Técnico Administrativo Il (Programar) SP-AP 01
115 STE Técnico en Archivo | SP-AP 01
Unidad de Desarrollo
116 SPC Ingeniero Informatico Il (Coordinador) SP-ES 01
117 SPC Ingeniero Informatico Il (Adm. Base de Datos) SP-ES 01
119 SPD Ingeniero Informatico | SP-ES 02
120 SPE Analista de Sistemas PAD SP-ES 01
Unidad de Produccién
121 SPD Ingeniero Informatico | SP-ES 01
125 STA Operador PAD IV (01 previsto) SP-AP 04
126 STE Operador PAD SP-AP 01
TOTAL: 15

Oficina de Planificacién Universitaria — Area de Racionalizacién




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE CENTRO DE COMPUTO

VI.  FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

ORGANOS DE DIRECCION

DEL DIRECTOR
CODIGO: 10511 RE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

g)

h)

Dirigir, planificar, organizar, coordinar, desarrollar y ejecutar las actividades
del Area de Centro de Cémputo.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y funciones generales del Area
de Centro de Cémputo.

Representar a la Universidad, en certdmenes nacionales e internacionales
relacionados con el campo de su especialidad y con la seguridad de la
informacién.

Evaluar el desarrollo, implantacion, administracién, operacién vy
mantenimiento de los proyectos y calidad de los sistemas informaticos;
observando el nivel de utilizacion, compatibilidad, exactitud y oportunidad
de los resultados.

Coordinar permanentemente con las unidades a su cargo a fin de definir los
lineamientos tecnoldgicos y todo lo referente a la evolucion y control del
desarrollo y produccién de los sistemas.

Investigar y evaluar sobre el avance de nuevas tecnologias de computacion
a fin de seleccionar e implementar la tecnologia mas adecuada.

Aprobar la formulacion y ejecucion de planes de trabajo que incluyan el
desarrollo de sistemas de informacién computarizados y mejoras en los
procesos para los productos y proyectos que desarrolla la Institucion.
Evaluar y definir la metodologia que deberd ser utilizada
para el desarrollo, administracién, operacion y mantenimiento de los
sistemas de informacién computarizados del Area de Centro de Computo.
Coordinar el cumplimiento de los cronogramas y normas de las actividades
académicas y administrativas.

Evaluar y supervisar los procesos académicos y administrativos inherentes
al Area de Centro de Coémputo.

Elaborar el Plan de Sistemas del Centro de Cémputo.

Asesorar a la Alta Direccién en asuntos informaticos y otros relacionados
con el sistema a su cargo.

Coordinar con la autoridad superior la suscripcién de convenios, cartas de
intencién y compromisos de prestacion de servicios a la comunidad.
Elaborar, mantener y actualizar el Plan de Contingencias Institucional que
establezca los procedimientos a utilizarse para evitar interrupciones en la
operacioén de los sistemas de computo.

Formular el Plan Operativo Anual ¢zi Area de Centro de Computo y realizar
su correspondiente evaluacion en coordinacién con el Jefe Administrativo y
coordinadores de las unidades organicas.

Oficina de Planificacion Universitaria — Area de Racionalizacion 7



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE CENTRO DE COMPUTO

p) Formular el proyecto de Presupuesto del Area de Centro de Computo, asi
como su Cuadro de Necesidades.

q) Proponer y/o integrar comisiones para la formulacion de politicas
orientadas al desarrollo informéatico de la Universidad.

r) Proponer el rol de vacaciones del personal a su cargo.

s) Proponer la contratacién de profesionales especialistas en calidad de
asesores externos para desarrollar trabajos informaticos especificos en
coordinacion con la Unidad de Desarrollo.

t) Liderar el Comité Operativo de Seguridad de la informacion.

u) Implementar procedimientos de seguridad de la informacion en
concordancia con las politicas y procedimientos de seguridad establecidos.

v) Otras inherentes al cargo que le asigne el Jefe de la Oficina de Servicios
Académicos y/o Vicerrector Academiico.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESFUONEAZILIDAD Y COORDINACION

Directa Ejercida : A todo el personal asignado al Area del Centro de
Coémputo.
Directa Recibida : Del Jefe de la Oficina de Servicios Académicos y/o

Rector, Vicerrectores.

Coordinacion : Con el Rectorado, Vice-Rectorados, Facultades, CEPRU,
Oficina ce /A<dmisién y demas dependencias
académicas vy administrativas de la Universidad.
Externamente, con entidades universitarias y extra-
universitarias como el Instituto Nacional de Estadistica
e Informética y empresas que conforman el Grupo de la
Oficina de Gobierno Electrénico, de ser el caso, para el

cumplimiento de sus fines.

Responsabilidad : Asumir la respensabilidad conforme a las normas,
reglamentos, Leyv y Estatuto Universitario y conforme al
marco laboral por la cual se encuentra laborando.

REQUISITOS MINIMOGS:

= Ser profesor ordinario en la caicgoria de Principal y/o Asociado a Tiempo
Completo de la Universidad.

» Poseer titulo profesional universit:iio de Ingeniero Informético o titulo afin.

» Tener estudios de especialidad z rnivel de post grado y/o maestria en la
especialidad.

» Experiencia en conduccion de personal.

Oficina de Planificacion Universitaria — Area de Racionalizac.on 8



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE CENTRO DE COMPUTO

DEL INGENIERO INFORMATICO IIi - JEFE ADMINISTRATIVO (Previsto)
CODIGO: 10511 SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)

d)

Reemplazar al Director en casos de ausencia.

Dirigir y supervisar el proceso de control de calidad del software (Testing y
pase a produccion).

Disefiar y proponer a la Direccidn, las politicas, planes y programas
tendientes a mantener en éptimo funcionamiento y operacién los equipos
(hardware) y los sistemas (software), para garantizar el normal desarrollo
de las actividades de la Institucion.

Dirigir y supervisar el mantenimiento actualizado del inventario de software,
hardware y comunicaciones de la institucion.

Informar periédicamente respecto al equipamiento del hardware de la
institucion, distribucién de equipos de cdmputo; asimismo informar sobre
las necesidades de renovacion ce equipos ya sea por su estado de
obsolescencia o por averia grave a la Direccion del Area del Centro de
Coémputo.

Supervisar e implementar el normal desarrollo de la seguridad de la
informacién basada en la norma NTi°-ISO/IEC 17788:2004 y NTP-ISO/IEC
17799:2007 EDI e implementar |2 actualizacion de sus nuevas versiones.
Realizar investigaciones de incicentes y ayudar a resolver los problemas de
seguridad de la informacion.

Coordinar el desarrollo, mantenimiento y prueba del plan de contingencia
del Area del Centro de Coémputo.

Analizar e identificar las necesicaces de capacitacion para el personal del
Area, los que se aplicaran en cooruinacion con el Area de Personal (Unidad
de Seleccidon y Evaluacion).

Administrar los Sistemas de !riorinacion desde su operatividad hasta su
seguridad fisica.

Proponer procedimientos adecundos para el control y distribuciéon de la
informacién impresa, asi como para la grabacién de los medios magnéticos

u Opticos y su respectivo aimace. = ienlo.

Participar en la elaboracién ¢l Plan Operativo y formulaciéon del
presupuesto y Cu: dro de Necesidades del Area de Centro de Coémputo.
Participar en la c¢.aboracion, ;o uciin y puesta en funcionamiento del
Plan de Sistemas de Informacion de la Institucién.

Participar en la elaboracion, «c.uaiizacion del Plan de Contingencias del
Area de Centro de Computc, i de asegurar el funcionamiento de los
sistemas de inforinacion ¢ue ¢ e la Universidad para el desarrollo de
sus actividades.

Planificar, controicr y evaluar ¢l i 2 rleniimiento de equipos de computacion,

sean estos prever..ivos ¢ correc.,ve sy ia proteccion de los dispositivos de
almacenamiento.

Oficina de Planificacién Universit /ia — Arca de Racion: o 9



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE CENTRO DE COMPUTO

P)

Proponer mecanismos de seguridad de los programas y datos de los
sistemas que permitan asegurar la integridad, exactitud y acceso a las
informaciones que se procesan internamente.

Controlar la capacidad 6ptima de los sistemas y formular planes de trabajo
para el desarrollo de los mismos.

Emitir informes técnicos relacionados al procesamiento automatico de la
informacién requerida.

Supervisar la organizacién docurnerilaria de los sistemas a su cargo.
Determinar las prioridades de la explotacion del software en coordinacion
con la Direccion.

Asesorar en asunios de siclernas inlormaticos y computaciéon al Comité de
Adquisiciones.

Adoptar las medidas de seguridad gue correspondan a la confidencialidad y
confiabilidad de los sistemas elaborados.

Dirigir, controlar y evaluar el cumyimiento de los procesos académicos y
técnico-administrativos en el Centru de Coémputo.

Elaborar el calendario de mantenimiento preventivo y controlar el stock de
repuestos necesc:ios pori cooguiar el normal funcionamiento de los
equipos del Centro.

Elaborar y mantener registros ¢sciilos necesarios para asegurar que los
sistemas, archivos y maleriales ¢ su cargo estén disponibles.

Programar la utilizacion de los ¢ oo a su cargo para obtener la mayor
eficiencia de los mismos, cormnouulizando con las necesidades de la
Universidad y efctuar las varic 2ico s necesarias si el caso lo requiere.

aa) Coordinar con las oficinus de / Jiasion y Ciclo Basico Universitario para

bb) Supervisar la labcr del person:

otorgar el soportc técnico de software y hardware con previo conocimiento
de la Direccién.
oieecional y técnico.

:
cc) Administrar los rcoursos o fin do o0 lir con los cronogramas de pases a

dd) Otras afines al car > que 1@ cn

produccién de acucrdo ¢ las poo oo dcs establecidas.
cinionde el Director.

LINEAS DE AUTORI! AD, RESPCH = " 3ILIDAD Y COORDINACION

Directa Ejercida : .\ perccnz! @ inii sl olivo asignado al Area del Centro de

Directa Recibida : [ 2| Director.

Coordinacion : Cen el Vice

Responsabilidad : , :umir 2 resnc

2uetordo Académico y demas dependencias
ccadémicas v oo oinistrativas de la Universidad.

nsabilidad del cumplimiento eficiente y
el .az de las lunciones especificas asignadas.y conforme
a! ‘narco laboral por la cual se encuentra laborando.

Oficina de Planificacién Universii: ‘a — Arca o Racionslize 9n 10



MANUAL DE ORGANIZACICN Y FUNCIONES DEL AREA DE CENTRO DE COMPUTO

REQUISITOS MINIMOS:

= Poseer titulo profesional univercitario de Ingeniero Informatico y de
Sistemas o titulo ¢ in.

* Experiencia en conduccién y desarrollo de procesos y actividades
informaticas, minima 03 anos.

*» Experiencia en conduccién de personal.

= Capacitacion espccializada en el érea.

Oficina de Planificacion Universitaria — Area de Racionalizacion 11



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE CENTRO DE COMPUTO

ORGANOS DE APOYO

DE LA SECRETARIA V
CODIGO: 10511 (SP-AP)

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Administrar el flujo de la documentacién que ingresa al Area de Centro de

b)

Computo asi como para los operadores responsables de las carreras
profesionales.

Organizar el control y seguimiento de los documentos que ingresan y emite
la Direccién.

c) Elaborar la  documentacién  correspondiente  (oficios, informes,
memorandos, proveidos, etc.).

d) Organizar el despacho del Dircclor y Jefe Administrativo y preparar la
agenda respeciiva para reunicics de trabajo de la Direccién y las
unidades.

e) Organizar, mantener actualizado y administrar los archivos de la Direccién
en coordinacion y apoyo con el Técnico en Archivo I.

f) Atender y orientar al publico sobre gestiones a realizar e informar la
situaciéon de sus expedientes en trémite con esmero y cordialidad.

g) Atender el serviciu (eleionico.

h) Acatar las dispooiciciics del Ciccior en el ejercicio de sus funciones
guardando reserva y confidencialidad.

i) Solicitar trimestralinenic y mantener en stock el material necesario
(formatos, especies veloradas y formularios en general) asi como llevar el
control pormenorizado v ¢! uso racional de los mismos para el servicio que
otorga el Area de “cniro ¢ Clmp o,

j) Apoyarenlaorca:iizacion de eventos de la Direccion.

k) Custodiar los biciics pauimoniaics « su cargo

) .Otras afines ©! corco que o encomiende el Director y/o Jefe
Administrativo.

LINEAS DE AUTO. "= - | P( ._.IDAD Y COORDINACION

Directa Ejercida : ....guno.

Directa Recibida : Del Director y/o .'efe Administrativo

Coordinacion : Con todes os unida: »s organicas de la Universidad.

Responsabilidad : "\cu r con ¢ ©ncabilidad, eficiencia y eficacia las

:.res espenilicas asignadas y conforme al marco
@bciclporle cul ce encuentra laborando.

Oficina de Planificacién Universit 10—, ca de Racior . n 12



MANUAL DE ORGANIZACIO ¢ ¥ FUNCIONES DF [\

REQUISITOS MINIMO®:

= Titulo de Secretaria Fiecutiva, o' -
entidad autorizc J: .

= Experiencia minimo de tres (3) a7

» Experiencia en labores adminisire

= Dominio de MS Office (Word, E:
Internet).

= Conocimiento de! Reglamento de
relacionados a |3 i ofiv ad acod )

o
[ i)

REA DE CENTRO DE COMPUTO

aco por el Ministerio de Educacion o

‘as de oficina.
L

Power Point, Correo Electrénico e

Matriculas, de Evaluaciones y otros
: concernientes a los alumnos.

Oficina de Planificaciéon Universitaria — Area de Racionalizacion
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES D

CL AREA DE CENTRO DE COMPUTO

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Ii
CODIGO: 10511 (SP-AP)

FUNCIONES ESPECI-.C

AS:

a) Atender Mesa de Partes del Area

b) Recibir, clasificar, registrar y dic
documentacion rresentada  en

de Centro de Computo.

tribuir en el libro de ingreso y egreso la
la Unidad de Tramite Documentario

conforme establece el Texto Unico de Procedimientos Administrativos —

TUPA de la Universidad.

c) Mantener actualizado el registro de ingreso y egreso de documentos.

d) Entregar Libretas de Evaluacién, pre-actas, actas promocionales y
certificados dc o fudins al ~cisecnal responsable de las Carreras
Profesionales de | ' 'nivircidad

e) Entregar a los ini:esadcs conslincias de notas, fichas de seguimiento,
ranking acad¢iic - v constancia dz no ser deudor, previo registro en el
libro de cargos.

f) Informar a los usuarios y nublico en general sobre los procedimientos
establecidos para os ramites aiiinisirativos que presta el Area de Centro
de Cémputo conferr e el TUPA.

g) Efectuar citacic ic o reuniones que se realicen en el Area.

h) Eventualmentc  :cc iecunc oo trabajos sencillos 'y multicopiar
documentos y/o i .ilcricies de trabgjo.

i) Ofras afines que lo “ncomiende el Director y/o Jefe Administrativo.

LINEAS DE AUTC

Directa Ejercida

Directa Recibida : .. _icowor.
Coordinacion el Jef
iministrat
Responsabilidac
ar i

REQUISITOS MIN!

Titulo de Insii
universitarios ¢ -
Capacitacion t ¢
Experiencia en |«
Experiencia minin
Conocimiento «

Oficina de Planificacion Un!

L ATILIDAD.

istrativo y/o Secretaria y personal
s unidades académicas de |la
.cabilidad, eficiencia y eficacia las
=5 asignadas y conforme al marco
= encuentra laborando.

- acién, Computaciéon o con estudios
dtica o carreras afines.

14



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE CENTRO DE COMPUTO

DEL TECNICO EN ARCHIVO |
CODIGO: 10511 (SP-AP)

Funciones Especificas:

a)

b)

Planificar la implementacién del proceso técnico del archivo del Area de
Centro de Computo.

Establecer mecanismos de seguridad para el acervo documentario del
archivo del Area.

Realizar el registro, clasificacién y archivo de los documentos del Area.
Atender el requerimiento de la documentacion archivada, para consulta o
para obtener informacién por parte del personal de la Entidad.

Apoyar en la recepcion y custodia del acervo documental a cargo de
Archivo Central.

Velar por la implementaciéon de los mecanismos de seguridad para que la
documentacién en tramite y en archivo, se encuentre en buenas
condiciones.

Recibir, registrar, revisar, clasificar y codificar la documentacién recibida
que formara parte del Archivo Central.

Controlar el proceso de distribucion interna y externa de la documentacion
del archivo.

Mantener actualizada la informacién archivada en el sistema integrado de
informacién.

Mantener actualizado el inventario de expedientes técnicos y demas
documentos del archivo central.

Otras afines que le encomiende el Director y/o Jefe Administrativo

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Directa Ejercida : Ninguno.
Directa Recibida : Del Director.
Coordinacion : Con el Jefe Administrativo y/o Secretaria y personal

administrativo de las unidades académicas de la
Universidad.

Responsabilidad : Asumir con responsabilidad, eficiencia y eficacia las

funciones especificas asignadas y conforme al marco
laboral por la cual se encuentra laborando.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Instituto Técnico en Administracién, Computacién o con estudios
universitarios en administracion, Informatica o carreras afines.

Capacitacion técnica en el area.

Experiencia en labores de la especialidad.

Experiencia minima de 02 afios en el cargo.

Conocimiento de computacion.

Oficina de Planificacién Universitaria — Area de Racionalizacién 15



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE CENTRO DE COMPUTO

ORGANOS DE LINEA

DE LA UNIDAD DE DESARROLLO

DEL INGENIERO INFORMATICO Il - COORDINADOR DE LA UNIDAD
(Previsto)
CODIGO: 10511 (SP-ES)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

g)

Dirigir y supervisar la administracién adecuada de los equipos de
comunicacion de datos (Switches, hubs, cableado u otros).

Analizar, disefiar y evaluar sistemas de informacion.

Dirigir y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
servidores del Area de Centro de Computo (sistemas existentes de las
bases de datos y la proteccion de los equipos de almacenamiento).

Dirigir y supervisar el proceso de control de calidad de software (testing y
pase a produccion).

Establecer las politicas y procedimientos de control de las intervenciones
en la base de datos, para la autorizacion de ejecucion de la misma..
Disefar y proponer a la Direccion, las politicas, planes y programas
tendientes a mantener en Optimo funcionamiento y operacion los equipos
(hardware) y los sistemas (software), para garantizar el normal desarrollo
de las actividades de la Institucion.

Informar periédicamente a la Direccién respecto al equipamiento del
hardware de la Instituci¢n, distribucion de equipos de computo, sobre las
necesidades de renovacion de equipos ya sea por su estado de
obsolescencia o por averia graves.

Investigar y evaluar nuevas lecnologias en computacién e informatica a fin
de seleccionar e implementar la mas adecuada para la Institucién y
proponer su aprobacion.

Dirigir y supervisar el mantenimiento del inventario actualizado de software,
hardware y comunicacic:ies ce la institucion.

Supervisar e implementar el normal desarrollo de la seguridad de la
informacién basada en |a norma NTP-ISO/IEC 17799:2004 y NTP-ISO/IEC
17799:2007 EDI e impic:nentar la actualizacion de sus nuevas versiones.
Codificar, distribuir y supervisar el trabajo del personal a su cargo.
Direccional y recomendar a los usuarios del sistema de informacién del
Centro de Computo en ¢ iziilo a la seguridac de la informacion.

Coordinar el desarrolic, :..zn.eninicrito y prueba del Plan de Contingencias
del Area del Centro de Computo.
Ser responsable de rantener wctualizado el documento del Plan de

Contingencias.

Oficina de Planificacién Universitaria — Aro 1 > [ acinnaliz 2cidn 16



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE CENTRO DE COMPUTO

0) Analizar e identificar las necesidades de capacitacion para el personal de la
Unidad a su cargo, los que se aplicaran en coordinacién con el Area de
Personal.

p) Disenar y distribuir a las facultades, departamentos académicos y/o
carreras profesionales el software especializado para el apoyo de sus
actividades académicas.

q) Revisary verificar la biblioteca de programas.

r) Solucionar problemas que se presenten en el Hardware (equipamiento) y
software (lenguajes de programacion, utilitarios, etc.).

s) Otras funciones afines al cargo que le encomiende el Director y/o Jefe
Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
Directa Ejercida : Al personal a su cargo.
Directa Recibida : Director y/o Jefe Administrativo.

Coordinaciéon : Con las unidades organicas del Area del Centro de
Coémputo.

Responsabilidad : Asuniir con responsabilidad, eficiencia y eficacia el
cumplimiento de las funciones especificas asignadas vy
conforme al marco laboral por la cual se encuentra
laborando.

REQUISITOS MINIMOS:

* Poseer titulo de Ingenicic informdiico ylo de Sistemas.

* Estudios de especializacion en aidlisis, disciio, implementacién y pruebas
de software tanto en ncimas nacionales como internacionales.

= Experiencia no menor d= 02 afios on procesos de desarrollo de software.

= Capacidad para investigur nuevas lecnologias.

Oficina de Planificacion Universitaria — Ares de Racionalizacion 17



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE CENTRO DE COMPUTO

DEL INGENIERO INFORMATICO Il — ADMINISTRADOR DE LA BASE DE
DATOS (Previsto)
CODIGO: 10511 (SP-ES)

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Realizar el mantenimiento y afinamiento de la Base de Datos en general en
el ambiente de desarrollo y control de calidad.

b) Centralizar y mantener la documentacién pertinente de la Base de Datos.

c) Administrar los privilegios de acceso a la Base de Datos.

d) Elaborar planes para futuras reorganizaciones y/o migraciones de la Base
de Datos.

e) Generar la estadistica, controlar y solucionar los problemas diarios de
almacenamiento de archivos de |la Base de Datos.

f) Generar los reportes de analisis e interpretacion de la eventual
fragmentacién interna y/o externa de la Base de Datos.

g) Registrar en la Base de Datos correspondiente la informaciéon de los
ingresantes con su respectiva codificacién y de los procesos académicos y
administrativos.

h) Desarrollar e implementar el Plan de Backup de la Base de Datos.

i) Preparar ambientes de desarrollo para pruebas con el usuario.

j) Participar en reuniones que implican modificacion alguna a la Base de
Datos o una redefinacién de los diferentes ambientes.

k) Ser responsable de aplicar las politicas de seguridad en las Bases de datos
de la Institucion.

I) Atender incidencias y resolucion de problemas que tengan relacién con la
administracion de la base de datos.

m) Implantar planes de recuperacién ante desastres (PRD).

n) Establecer las politicas y procedimientos de control de las intervenciones en
las bases de datos, para la autorizacién de ejecucion de las mismas.

o) Otras afines al cargo que le encomiende su inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
Directa Ejercida : Al personal a su cargo.

Directa Recibida : Director y/o Jefe Administrativo.

Coordinacion : Con las unidades organicas del Area del Centro de
Computo.

Responsabilidad : Asumir con responsabilidad, eficiencia y eficacia el
cumplimiento de las funciones especificas asignadas y
conforme al marco laboral por la cual se encuentra
laborando.

Oficina de Planificacién Universitaria — Area de Racionalizacién 18



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE CENTRO DE COMPUTO

REQUISITOS MINIMOS:

= Poseer titulo de Ingeniero Informatico y/o de Sistemas.

= Estudios de especializacién en andlisis, disefio, implementacion y pruebas
de software tanto en normas nacionales como internacionales.

= Experiencia en administrar Bases de Datos.

= Experiencia no menor de 02 afios en procesos de desarrollo de software.

= Capacidad para investigar nuevas tecnologias.

Oficina de Planificacién Universitaria — Area de Racionalizacién 19



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE CENTRO DE COMPUTO

DEL INGENIERO INFORMATICO | — Analista Programador (2)
CODIGO: 10511 (SP-ES)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Analizar y definir en coordinaciéon con el Coordinador del Area y el usuario,
la situacién actual del sistema o procedimiento utilizado, la situacion
deseable para el mismo y los objetivos del sistema, asi como los sistemas
que intervienen para la realizacién del proyecto.

b) Analizar y definir los nuevos requerimientos del sistema y los impactos que
las adecuaciones pudieran causar en su operacion.

c) Analizar y disefar los elementos necesarios para el proyecto,
modificaciones generales para el flujo de informacién y procedimientos del
sistema, para asegurar un control éptimo y seguridad de los datos y uso
eficiente de los recursos.

d) Desarrollar la programacién, en lenguaje estandar, utilizando la
metodologia de desarrollo de sistemas de la Institucién

e) Coordinar con el equipo de desarrollo los temas relacionados a los
proyectos vinculados entre si.

f) Desarrollar la documentacion técnica de los sistemas de aplicacion
desarrollados.

g) Ensayar los programas elaborados para eliminar o corregir deficiencias o
errores.

h) Realizar el mantenimiento de los sistemas de informacién desarrollados en
el area.

i) Otras funciones que le encomiende el Coordinador de la Unidad y/o Jefe
Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDALD Y RESPONSABILIDAD.

Directa Ejercida : Ninguno
Directa Recibida : Dcl Jefe Administrativo y/o del Coordinador de la Unidad
de Desarrollo.

Coordinacion : Con unidades orgdnicas de la Institucion.

Responsabilidac : A:sumir con responsabilidad, eficiencia y eficacia el
cumplimiento de las funciones especificas asignadas y
ccnforme al marco laboral por la cual se encuentra
laborando.

REQUISITOS MINIMOS:

= Poseer titulo de Ing:niero Informatico y/o de Sistemas.

» Experiencia en ¢ dosarrollo de sistemas de informacion y temas
relacionados al carc o.

= Experiencia no menur de 02 afos en el ejercicio profesional en sistemas.

* Dominio de proyectos informaticos y seguridad de la informacion.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE CENTRO DE COMPUTO

ANALISTA DE SISTEMAS PAD -Administrador de Ia Red de Datos
CODIGO: 10511 (SP-ES)

FUNCIONES ESPECIFI CAC:

a) Verificar que los enlaces de la red de la Institucion con sus oficinas y
clientes se encuentren en perfecto estado; y, en caso de averia en la linea,
reportar inmediatar .cite al proveedor de comunicaciones de acuerdo al
procedimiento esta. iccido, permaneciendo al pendiente hasta la solucién
de la averia.

b) Gestionar la adminiziracion adecuada de los servidores del Area de Centro
de Computo, programando y ejecutando el Upgrade de los diversos
software bases; asi como dimensionarlos de manera preventiva en cuanto
a memoria, disco du o y procesador.

¢) Coordinar con el Ji: de Operaciones respecto a nuevos enlaces de la
Institucién (aperiurc de nuevas oficinas o conectividad con clientes de la
Institucion), previa evaluacién del tipo de enlace, proveedores de
comunicaciones, equipaimiento y costos.

d) Coordinar y evaluar la necesidad de implementar nuevos esquemas de
conectividad de la red¢ de la Institucién, que permitan mantenernos acorde a
la tecnologia ce p '@ a un costo prudente y que ademas signifique un
beneficio para iz In. " ucidn.

e) Evaluar soluciones o propuestas de proveedores a fin de mejorar y
optimizar costcs de hiordware, software y la red de la Institucion.

f) Determinar la nec.sicad de adquirir nuevos servidores y equipos de
comunicaciones pa: i =i Area de Centro de Cémputo y el software a utilizar.

g) Supervisar las inst :cones eléctricas del Area de Centro de Computo,
coordinando corniel oo de Abastecimicnto y Servicios Auxiliares y Unidad
de Control Fuliric |y ¢l proveedor, respecto al control y modificaciones
que pudiera rcqueris ¢l sistema de energia eléctrica.

h) Supervisar Iz ~cwue oo o0 de la documentaciéon de su Unidad asi como
preparar procedimni. .oy métodos internos para un mejor desarrollo de las
actividades dc su Ui,

i) Coordinar ccii ‘s cecdores de ics equipos de computo (servidores,
switches y olreo ), ¢ -lo al cumpliniento de la garantia y traslado de los
equipos para viuve . coin y/o reperacion,

j) Elaborar inforics 1o coslion y proponer alternativas de soluciéon ante
problemas quc se ;o sooen. ,

k) Definir procedinier . .& prevencion de problemas a través del andlisis de
los informes Cc cec

l) Administracior = ¢ - de redes 1 COP/IP: Switches, Routers, cableado
estructuradc v < ile (alaos.

m) Atencién de in . ic 2 . o resolucion . problemas de nivel.

n) Implantacién ¢ ple 5 recuperecioin ante desastres (PRD).

o) Otras funcic.ico © cargo que le encarge el Responsable de la

Unidad.
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MANUAL DE ORGANIZACION v

UNCIONES DEL AREA DE CENTRO DE COMPUTO

LINEAS DE AUTORID, ~
Directa Ejercida : Nin
Directa Recibida : De! C
Coordinacion : Con ur
Responsabilidad : As:

cump
vorme al marco laboral por la cual se encuentra

CcC

]i.,\k

» Poseer titulo de inc
y/o Bachiller en Ing:

=  Estudios de insti..

Y RESPONSAEILIDAD.
no.

oordinador de la Unidad de Desarrollo.

idades organicas del Area del Centro de Coémputo.

mir con responsabilidad, eficiencia y eficacia el
"miento de las funciones especificas asignadas y

rando.

“ero Informatico y de Sistemas o titulo profesional afin

cria informatica y de Sistemas.

cwn oy mantenimiento de Servidores (hardware,

software, base y aplicativos, especializacién en redes de comunicaciones y
temas relacionados a! cargo.

» Experiencia c¢n ¢i ¢
= Experiencia en el d¢
= Dominio de proyac

cicio profesional en sistemas, no menor de 03 afos.
=mpefo de funciones analogas, minima de 03 afios.

7onmalicos vy seguridad de la informacion.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE CENTRO DE COMPUTO

£ LA UNIDAD DE PRODUCCION
(OPZRACIONES INFORMATICAS)

DEL INGENIERO INFCRMATICO | - Coordinador de la Unidad
CODIGO: 10511 (SP-EZ)

FUNCIONES ESPEC - ..o

a)

b)

g)

h)

Elaborar el Plan de Mantenimiento detallado de los equipos de cémputo y
sus periféricos para cuiener la maxima disponibilidad.

Administrar y hacc: el seguimiento adecuado para que los planes de
mantenimiento y las condiciones ambientales sean cubiertas
satisfactoriamente.

Llevar el récord ¢ (Liius de hardware y software y realizar el seguimiento
para su correccién @ la mayor brevedad.

Establecer las eciiz 25izs de operacion, tanto del computador principal
como de sus per.cious y delerminar i0s turnos de servicio.

Informar a los usuw.ics sobre las caidas del servicio de computo, tomando
parte para una rapida continuidad.

Supervisar ¢! cuni2!iniiento de los procedimientos de seguridad de las areas
restringidas.

Planificar, dirigir, ¢ccuiar y supervisar las labores de impresion de los

certificados de « = .- 5 consian.ics de No ser Deudor, fichas de
seguimiento, co ~es de maticula, constancia de notas, libretas de
evaluacion, pre «.i.5 vy actas promocionales y otros que disponga el
Director del Area . :! Ceiilro de Computo.

Planificar, cirigir, - 7y supervisar ¢l ingreso al sistema académico de
los curricuios de =2s.udios aprobados por el Consejo Universitario y los
catalogos derivad cartir del curriculo aprobado para el proceso de
matricula y de la -adémica o ostrel para el correcto ingreso de las
notas, bajo res ¢ G ad,

Planificar, diiigir, oy cuzervicns ¢l ingreso al sistema académico de
las homoloczcio o convalidacicacs aprobadas por resolucion, bajo
responsabiii. .

Planificar las labor =~ - {oma de i lgenes para los carnets: universitario,
de bibliotece, par. 7 coasy olros.

Controlar el i.-t . L oorcion ¢ . Secerelaria del Area del Centro de
Cémputo para i oo on de los certiicados de estudios, constancia de
No ser Deuc ¢, | S sect aler oo, constancia de matricula, constancia
de notas, Ii! =z “decile, oo ocotas y actas promocionales y otros
que dispongu ¢l i cotor.

Supervisar :! c. .ocnlo deoloe srocedimientos informaticos para la
realizaciéon de 'c ©2s proceons, evaluando los resultados obtenidos
de los misinic | ndo y 2 no0 us inedidas correctivas a tomar

en consider: o
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MANUAL DE ORGAMIZAC!

m) Coordinar y plar
equipos de impre
n) Supervisar, revic

semestral y c ue

o) Llevar informes ¢
cargas pico y cu:
eficaz del Area de

p) Evaluar los rog
deficiencias . oi.
tramitar su sc icl!

g) Implantar los i

r) Supervisar la ¢im
académica de su

s) Coordinar ¢uc 't
normas esiub

t) Proponer . o

~ administrativ: -

u) Dirigir y coci
seguimiento wcu

v) Preparar dircc. .
de los doci =
promociona.c ., ¢

w) Organizar [
registros el

x) Administrar !
cargo.

y) Emitir opini®.
Unidad.

z) Coordinar |«

aa)Otras funcic.
Administra!v.

LINEAS DE A"
Directa Ejerci '
Directa Recil ..

Coordinacion

Responsabilic:

Oficina de Planificacion Uiive

!CIONES DEL AREA DE CENTRO DE COMPUTO

¢ =l mantenimiento preventivo y correctivo de los

. leclora optica, UPS y otros equipos informaticos.

oresentar los informes de evaluacién trimestral,

Ji Anual de s

olividades de su Area.

‘es de servicio, disponibilidad de tiempo maquina,
er dato de interés para el funcionamiento éptimo y

htro de Computo.
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con rec

ent

e al ma:
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.5 de evaluacién, pre actas, actas

‘notriculas y otros) y administrativa.

e los estudiantes mediante los

R

v oficacion eficaz y eficiente.

_.es  servicios de la Unidad a su

205 rclacionados a la gestion de su

cegunidad.
I encomiende el Director y/o Jefe

COORDINACION.
[& b u:i'.".;ad

e Administrativo.

o Accdémico y demas dependencias

, lormmamente, con  entidades
-niversitarias afines.

~tuidad, eficiencia y  eficacia el
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MANUAL DE ORGANIZAC L ICIONES DEL AEA DE CENTRO DE COMPUTO

REQUISITOS Miiiil

= Titulo profesions > moeniero Informatizo v de Sistemas y/o titulo afin.

= Experiencia i . o prafesion: | 2o sislemas, minima 3 afios.

= Dominio de proy - irforméticos v cecuridad de la informacion.

= Estudios de Esp zocidn en ana s, diseno, implementacion y pruebas
de software, tan. . niormas nacion:izs como internacionales.

= Experiencia cii , 505 de desarrol'o de software, minima 2 afios

= Capacitacion es) izada.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE CENTRO DE COMPUTO

DEL OPERADOR PAD IV (Asistente de Operaciones Informaticas) (4 — 1
previsto)
CODIGO: 10511 (SP- AP)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Operar el equipo de procesamiento automatico de datos de acuerdo a las

instrucciones.
b) Emitir seguimientos académicos, certificados de estudios, registros de
evaluacién, pre-actas de subsanacion, actas, rankings por carreras
profesionales, emisién de constancias de notas, constancias de no deudor,
duplicados de actas y emision de duplicados de registros de evaluacion de
pre-grado y post-grado.
c) Capturar informacion de catalogos, carga académica, notas de las actas del
semestre académico.
d) Realizar el registro de notas sobre convalidaciones, homologaciones y de
subsanacion en caso de egresanics.

e) Realizar el registro de matriculas por carreras profesionales en los dos

ciclos normales y un vacacional y maestrias.
f) Procesar la inscripcion para los postulantes al CEPRU y al Proceso de
Admisién.
g) Organizar y administrar el archivo documental de la informacién capturada,
con la exclusiva responsabilidad sobre la veracidad de éstos.
h) Operar equipos para la captura dc imagenes para la emisién de fotocheck,
carnets para postulanics, alumnos regulares y maestristas

i) Imprimir registros de evaluacion, acias y pie-actas de notas de las carreras

profesionales, maestrics, PROCAN, Sequncas Especialidades.
j) Informar sobre formatos deterioracos y utilizados, asi como llevar el registro
respectivo.
k) Llevar una bitacorz aciualizada d-! ‘rabajo di- o realizado.
) Otras funciones quc e encomie . = ¢l Co.dinador de la Unidad y/o Jefe
Administrativo

LINEAS DE AUTORIC.AU ¥ RESPUSABILIL. .D.

Directa Ejercida : ;. 0.

Directa Recibida : U'ci Coorcinador« 1 Un ‘ad.

Coordinacion : Con las unid-des oronicas del Area de Centro de
Cdmputo.

Responsabilidad : " ~ir con = nonsabidad, eficiencia y eficacia el

imientc « =5 fur Unes especificas asignadas y

conderme al i e .l por la cual se encuentra
laborando.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE CENTRO DE COMPUTO

REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccion Secundaria completa.

- Poseer capacitacion técnica especializada en el area.

- Amplia experiencia en labores de operacion de equipos de procesamiento
automatico de datos.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE CENTRO DE COMPUTO

DEL OPERADOR PAD
CODIGO: 10511 (SP-AP)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

Operar el equipo de procesamiento automatico de datos de acuerdo a las
instrucciones.

Emitir seguimientos académicos, certificados de estudios, registros de
evaluacion, pre-actas de subsanacion, actas, rankings por carreras
profesionales, emisién de constancias de notas, constancias de no deudor,
duplicados de actas y emision de duplicados de registros de evaluacién de
pre-grado y post-grado.

Capturar informacion de catalogos, carga académica, notas de las actas del
semestre académico.

Realizar el registro de notas sobre convalidaciones, homologaciones y de
subsanacién en caso de egresantes.

Realizar el registro de matriculas por carreras profesionales en los dos
ciclos normales y un vacacional y maestrias.

Procesar la inscripcion para los postulantes al CEPRU y al Proceso de
Admisién.

Organizar y administrar el archivo documental de la informacion capturada,
con la exclusiva responsabilidad sobre la veracidad de éstos.

Operar equipos para la captura de imagenes para la emisién de fotocheck,
carnets para posianies, alumnos regulares y maestristas

Imprimir registros de evaiuacion, actas y pre-actas de notas de las carreras
profesionales, maestrias, PROCAM, Segundas Especialidades.

Informar sobre formatos deteriorados y utilizados, asi como llevar el registro
respectivo.

Llevar una bitédccra actualizada del trabajo diario realizado.

Otras funciones « ue le encomiende el Coordinador de la Unidad y/o Jefe
Administrativo

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Directa Ejercida : .inguno.

Directa Recibida : izl Cocrdinador de la Unidad.

Coordinacion : Con las unidades organicas del Area de Centro de

Computo.

Responsabilidad : /suimic con responsabilidad, eficiencia y eficacia el

umphimiento de las funciones especificas asignadas y
coriuniic al maico laboral por la cual se encuentra
laborando.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE CENTRO DE COMPUTO

REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccion Secundaria completa.
- Poseer capacitacion (Eciiica especiaiizada en el area.
- Experiencia en el desarrolio de actividades propias del area.
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