MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) DEL SISTEMA

TITULO |

UNICO DE MATRICULA (SUM) 2002

Generalidades:

a Finalidad del Manual:

b. B

Identificar las unidades organicas que conforman la estructura
general del Sistema Unico de Matricula y el personal que laboraen
ellas.

Precisar las funciones y responsabilidades que les compete gercer a
cada una de la unidades organicas y sus interrelaciones.

ase Legd:

Ley Universitaria 23733.

Estatuto de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos.
Reglamento de Organizacion y Funciones vigente, RR N°104636.
Resolucion Rectoral N°01480-CR-99 del 17/03/99 de creacion del
Sistema Unico de Matricula.

Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) aprobado por Resolucién
Rectoral N° 04668-R-02.

Directiva N° 001-OGPL-2002 - Normas para la formulacion de los
MOF- Aprobada por Resolucion Rectoral N° 06253-R-02.

c. Alcance:
El presente Manual de Organizacion y Funciones es de aplicacion atodas
las unidades y a personal que conforman la estructura organica del
Sistema Unico de Matricula

d. Aprobacion. )
El Manual de Organizacion y Funciones del Sistema Unico de Matricula,
serd aprobado por Resolucion Rectoral.



TITULO 11

Del Disefio Organico

a. Funciones Generales del Sistema Unico de Matricula

1. Planificar, organizar y ejecutar los procesos de matricula de los estudiantes de
prey posgrado.

2. Desarrollar y generar nuevas aplicaciones para optimizar los procesos referentes
a matricula, emision de actas, certificados de estudios y generacion de
informacion estadistica.

3. En relacion con la matricula, historial académico del estudiante, actas,
certificados de estudios, y procesos afines, el SUM, deberd estandarizar 1os
procesos y normas, brindar las medidas de seguridad necesarias y permitir su
control y auditoria.

4. Proponer rormas y procedimientos académicos y administrativos relacionados
con lamatriculay procesos afines.

b. Estructura Organica.

1. Organo de Direccion.

1.1. Jefatura

2. Organo de Asesoria.

2.1 Comité Asesor.

3. Organo de Apoyo

3.1 Secretaria.

4. Organos de Linea

4.1. Oficinade Informética

4.1.1. Unidad de Soporte Técnico.
4.1.2. Unidad de Produccion.
4.1.3. Unidad de Desarrollo.

c. Lineasde autoridad, responsabilidad y coordinacion.

1. LaOficinadd SUM depende del Vicerrectorado Académico y gerce autoridad
sobre sus unidades operativas de informéatica, soporte técnico, produccion y
desarrallo.



2. El jefe del SUM es e maximo responsable del cumplimiento de las funciones
asignadas ala oficina.

3. El SUM mantiene coordinacion con las Direcciones Académicas, |la Escuela de
Posgrado y Unidades de Posgrado.

d. Organigrama.

Jefaturadel SUM
Unidad de
Secretaria
Comité Asesor
Oficinade Informética
Unidad de Soporte Unidad de Unidad de
Técnico Produccién Desarrollo

e. Cuadro Orgéanico de Car gos.

N° de Denominacion del Cargo N° Plazas | N° Observaciones

Orden Necesarios| CAP
01 |Jefedd SUM 1 431 Docente
02 |Jefede Unidad de Secretaria 1 432 No docente
03 |Secretariall 1 433 No docente
04 | Técnico Administrativo Il 1 438 No docente
05 |Jefe Oficinade Informatica 1 434 No docente
06 |Jefe delaUnidad de Soporte Técnico 1 435 No docente
07 |Jefe delaUnidad de Produccion 1 436 No docente
08 |Jefe delaUnidad de Desarrollo 1 437 No docente

09- 10 |:Comité Asesor 2 -- Docente




TITULO I

Del Manual de Organizacion y Funciones

Capitulo |. Organo de Direccién

a. Jefatura del SUM

1. Funciones Generales.

1.1. Planificar y organizar los procesos de matricula de los estudiantes de Pre y
Posgrado.
1.2. Supervisar los procesos de matricula.

1.3. Coordinar con las Direcciones Académicas, Escuela de Posgrado y
Unidades de Posgrado.

1.4. Divulgar las actividades que se realizan.

Estructura Organica.

Vicerrectorado
Académico

Jefaturadel SUM

L inea de autoridad, responsabilidad y Coordinacion.

3.1. La Jefatura del Sistema Unico de Matricula depende del Vicerrectorado
Académico, y gerce autoridad sobre sus unidades operativas.

3.2. El Jefe del Sistema Unico de Matricula es el maximo responsable del
cumplimiento de las funciones asignadas al Sistema Unico de Matricula

3.3. Lajefatura del Sistema Unico de Matricula, coordina con: e Rectorado, €
Vicerrectorado Académico, Direcciones Académicas, Escuelas de Posgrado,
y Unidades de Posgrado.

b. Jefedel SUM.

1.

Funciones especificas.

1.1. Planificar, dirigir, organizar, coordinar y supervisar €l funcionamiento de
SUM.

1.2. Aplicar e Reglamento General de Matricula

1.3. Planificar el equipamiento de la Oficinadel SUM.

1.4. Elaborar y proponer € presupuesto de la oficina

1.5. Gestionar la obtencion de recursos necesarios para € adecuado
funcionamiento de la oficina.



1.6. Representar ala oficina.

1.7. Elaborar y proponer normas relacionadas con las funciones gue competen al
SUM.

1.8. Elaborar € plan estratégico y el plan operativo anua de la oficina.

2. Lineas de autoridad, responsabilidad y coordinacion del cargo.

La jefatura del Sistema Unico de Matricula, coordina con: El Rectorado, €l
Vicerrectorado Académico, Direcciones Académicas, Escuela de Posgrado, vy
Unidades de Posgrado.

3. Requisitos minimos del cargo.

3.1. Docente ordinario principal o asociado a dedicacion exclusiva o tiempo
completo.
3.2. Experiencia en gestion universitaria.

Capitulo I1. Organo de Asesoria.

a. Comité Asesor

1. Funciones Generales.

1.1. Coadyuvar en la solucion de los poblemas académicos y administrativos
del SUM.

1.2. Coadyuvar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo y politicas
de desarrallo.

1.3. Coadyuvar en la elaboracion del presupuesto del SUM.

1.4. Revisar y mantener actualizados los reglamentos, manuales de organizacion
y funciones, manual de procedimiento y otros documentos normativos del
SUM.

2. Estructura Orgénica.

Jefaturadel SUM

Comité Asesor

3. Lineas de autoridad, responsabilidad y coordinacion.

3.1. El Comité Asesor depende de la Jefatura del SUM.

3.2. Coadyuvaen el cumplimierto de las funciones asignadas al SUM.

3.3. El Comité Asesor coordina con la Jefatura y con las dependencias que ésta
le encarga.



Capitulo I11. Organo de Apoyo

a. Unidad de Secretaria.

1. Funciones Generales.

1.1. Registrar y dar trdmite a los documentos remitidos por las diferentes
dependencias de la Universidad y demas instituciones, asi mismo los que
emanan del SUM.

1.2. Coordinar las entrevistas y reuniones del Jefe del SUM

1.3. Planificar y organizar los archivos de la documentacion de la oficina.

2. Estructura Orgéanica.

Jefaturadel SUM

Unidad de
Secretaria

3. Lineas de autoridad, responsabilidad y coordinacion.

3.1. Lasecretaria depende de la Jefaturadel SUM.

3.2. El jefe dela Secretaria es € responsable del cumplimiento de las funciones
de la oficina de secretaria.

3.3. La Jefatura de la oficina de Secretaria mantiene coordinacion con la
Jefaturay demas dependencias del SUM.

4. Cuadro organico de carqos.

N° de | Denominacion de cargo N° Total de N° CAP Observaciones
Orden Plazas
necesarias
01 |JefedelaUnidad de 1 432 No Docente
Secretaria
02 |Secretariall 1 433 No Docente

b. 1. Jefedela Unidad de Secretaria.

Funciones especificas.

1.1. Registrar y dar tramite a los documentos remitidos por las diferentes
dependencias de la Universidad y demas ingtituciones.

1.2. Revisar y redactar documentos para lafirmadel Jefe del SUM.

1.3. Distribuir la documentacion emitida por la Jefatura del SUM.

1.4. Administrar y rendir cuentas del anticipo del fondo fijo (Caja Chica).

1.5. Planificar y supervisar e ordenamiento de la documentacion del SUM.

1.6. Coordinar reuniones y concertar citas de &uerdo a lo dispuesto por la
jefatura.



Lineas de autoridad, responsabilidad y coordinacion.

1.7. El Jefe de la Unidad de Secretaria depende de la Jefatura del SUM y gerce
autoridad sobre la secretariall y € trabajador de servicio.

1.8. Esresponsable del tramite documentario del SUM.

1.9. Coordinacon la Jefaturadel SUM.

Requisitos minimos.

1.10. Titulo de Secretaria Ejecutiva.
1.11. Formacion técnica y/o Auxiliar en Informética.
1.12. Algunaexperiencia en secretaria gjecutiva.

2. Secretariall.

Funciones especificas.

2.1. Recepciorar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion
del Sistema Unico de Matricula.

2.2. Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones generales recibidas.

2.3. Orientar sobre la situacion de la documentacion en tramite.

24. Evaluar y sdleccionar documentos proponiendo su eliminacion o
transferenciaal archivo pasivo.

L ineas de autoridad, responsabilidad y coordinacion.

2.5. LaSecretariall depende de la Jefatura de la Unidad de Secretaria.
2.6. Esresponsable del cumplimiento de las funciones establecidas.
2.7. Coordina con la Jefatura de la Unidad de Secretaria.

Requisitos minimos

2.8. Titulo de secretaria
2.9. Certificados de cursos basicos de Informética.

Capitulo 1V,

Organos de linea

a. Oficina de Informatica.

1. Funciones generales.

1.1. Planificar, dimensionar, administrar, desarrollar y manegar las bases de
datos.

1.2. Andlizar, disefiar, desarrollar e implementar |as aplicaciones.

1.3. Administrar, disefiar, desarrollar y mantener la pagina web y laintranet de la
unidad.

1.4. Atender los requerimientos que emanen de la Jefatura.



1.5. Brindar la asistencia especializada en tecnologia de la informética en €
ambito de las funciones del SUM.

1.6. Formular y supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en los
procesos informaticos correspondientes al SUM.

2. Estructura organica

Jefaturadel SUM

Oficinade Informética

Unidad de Soporte Unidad de Unidad de
Técnico Produccién Desarrollo

3. Lineas de autoridad, responsabilidad y coordinacion.

1.1. La Oficina de Informatica depende de la Jefatura ddd SUM y gerce
autoridad sobre sus unidades operativas.

1.2. El jefe de la Oficina de Informética es el responsable del cumplimiento de
las funciones de la Oficina de Informética

1.3. La Jefatura de la Oficina de Informatica coordina con la Jefatura del SUM y
con las Jefaturas de sus unidades organicas.

4. Cuadro organico de cargos.

N° de| Denominacion del Cargo N° Plazas| N° CAP | Observaciones
Orden Necesarios
1 Jefe de la Oficina de Informética 1 434 No docente
2 | JefedelaUnidad de Soporte 1 435 No docente
Técnico
3 Jefe de la Unidad de Produccion 1 436 No docente
4 Jefe de la Unidad de Desarrollo 1 437 No docente
5 Técnico administrativo || 1 438 No docente




b. 1. Jefedela Oficina de|nformatica.

Funciones especificas.

1.1. Planificar € equipamiento informético del SUM.

1.2. Crear, administrar y supervisar el banco de datos del SUM.

1.3. Proponer ala Jefatura del SUM las normas que rijan la actividad informatica
de laoficina

1.4. Capacitar a los responsables de la matricula en las facultades y unidades de
posgrado.

1.5. Solucionar los problemas de hardware y software en e SUM.

1.6. Formular y desarrollar los programas que servirdn para los sistemas
informaticos.

1.7. Administrar y mantener la operatividad y seguridad de los sistemas en
produccién y buscar mejorarlos permanentemente.

L ineas de autoridad, responsabilidad y coordinacion.

1.8. La Oficina de Informatica depende de la Jefatura dd SUM y gerce
autoridad sobre sus unidades operativas.

1.9. El jefe de la Oficina de Informética es el responsable del cumplimiento de
las funciones establecidas.

1.10. La Jefatura de la Oficina de Informética coordina con la jefatura del
SUM vy con las Jefaturas de sus unidades organicas.

Requisitos minimos.

1.11. Licenciado en Computacion o Ingeniero de Sistemas.
1.12. Experiencia en administracion de Sistemas Informéticos.

2. Jefedela Unidad de Soporte T écnico.

Funciones especificas.

2.1. Solucionar los problemas que se presentan en hardware y en software.

2.2. Efectuar copias de respaldo de las datos procesados.

2.3. Mantener actualizados los programas antivirus.

2.4. Elaborar y gecutar € plan de mantenimiento de los equipos de computo.

2.5. Configurar € hardware y software de acuerdo a los criterios técnicos
establecidos.

2.6. Elaborar y mantener un inventario de los equipos de computo y suministros
del SUM.

2.7. Administrar las cuentas de acceso de los usuarios del SUM.

2.8. Instalar y actualizar |os equipos.

L ineas de autoridad, responsabilidad y coordinacion.

2.9. El jefe de la Unidad de Soporte Técnico depende de la Jefatura de la Oficina
de Informatica 'y gerce autoridad sobre e personal y los alumnos bolsistas
asignados a su unidad.



2.10. El jefe de la Unidad de Soporte Técnico es e responsable del
cumplimiento de las funciones asignadas a su unidad.

2.11. El jefe de la Unidad de Soporte Técnico mantiene coordinacion con el
jefe de la Oficina de Informéticay con e Jefe del SUM.

Requisitos minimos.

2.12. Bachiller en computacion o en Ingenieria de Sistemas.
2.13. Experiencia en labores de la especiaidad.

3. Jefe dela Unidad de Produccion.

Funciones especificas.

3.1. Administrar y actualizar |a operatividad y seguridad del banco de datos del
SUM.

3.2. Administrar, actualizar y mantener la operatividad de los programas en
€ ecucion.

3.3. Planificar y actuaizar los espacios de memoria para los ficheros de datos.

3.4. Migrar los datos en caso de cambios de hardware o software.

3.5. Monitorear y optimizar € rendimiento de la base de datos.

3.6. Elaborar el manual del usuario de los nuevos sistemas a implementar.

3.7. Atender los requerimientos y consultas de los usuarios.

Lineas de autoridad, responsabilidad y coordinacion.

3.8. El jefe de la Unidad de Produccién depende de la Jefatura de la Oficina de
Informética y ejerce autoridad sobre el Técnico Administrativo 11 y sobre
los alumnos bolsistas asignados a su unidad.

3.9. El jefe de la Unidad de Produccién es e responsable del cumplimiento de
las funciones asignadas a su unidad.

3.10. El jefe de la Unidad de Produccion mantiene coordinacion con €l jefe de
la Oficina de Informéticay con €l jefe del SUM.

Requisitos minimos.

3.11. Bachiller en computacion o en Ingenieria de sistema.
3.12. Experiencia en labores de la especialidad.

4. Técnico Administrativo |1

Funciones especificas.

4.1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con € registro vy
procesamiento de la informacion.

4.2. Controlar e acceso de los usuarios a la base de datos.

4.3. Elaborar cuadros técnicos de la especialidad.

4.4. Recepcionar y procesar documentos en coordinacion con e jefe de la unidad
de produccion.
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L ineas de autoridad, responsabilidad y coordinacion.

4.5. El técnico Administrativo 11 depende de la Jefatura de la Unidad de
Produccion.

4.6. Es €l responsable del cumplimiento de |as funciones asignadas.
4.7. Coordina con € jefe de su unidad.

Requisitos minimos.

4.8. Haber concluido la carrera de técnico en informética
4.9. Experiencia en labores técnica de |a especialidad.

5. Jefedela Unidad de Desarrollo.

Funciones especificas

5.1. Andizar, disefiar, desarrollar e implementar las aplicaciones de los nuevos
sistemas de informacion.

5.2. Elaborar € diccionario de datos.

5.3. Disefiar y desarrollar 1a pagina Web.

5.4. Planificar y gjecutar € andlisis de procesos para disefiar las propuestas de
los nuevos flujos de informacion.

5.5. Congtruir los sistemas basados en estdndares de codificacion, uso de
lenguajes y organizacion de datos.

5.6. Ingtalar y actualizar los equipos.

Lineas de autoridad, responsabilidad y coordinacion.

5.7. El jefe de la Unidad de Desarrollo depende de la Jefatura de la Oficina de
Informética y gerce autoridad sobre el personal y los alumnos bolsistas
asignados a su unidad.

5.8. El jefe delaUnidad de Desarrollo es €l responsable del cumplimiento de las
funciones asignadas a su unidad.

5.9. El jefe de la Unidad de Desarrollo mantiene coordinacion con € jefe de la
Oficinade Informédticay € jefe de SUM.

Reqguisitos minimos

5.10. Bachiller en computacion o Ingenieria de Sistemas.
5.11. Experiencia en labores de la especiaidad.
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