UNIVERSIDAD NACIONAL
DE CANETE

“ARO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO"

Resolucién de Comision Organizadora N° 153-2017-UNDC
San Vicente de Cariete, 23 de noviembre de 2017

VISTOS: Resolucion de Comision Organizadora N° 044-2017-UNDC, Oficio N° 630-
2017/SUNEDU-02-12, Oficio N° 308-2017-UNDC/CO/P/VPAC, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo estipulado en el articulo 18 de Ia Constitucion Politica del
Estado Peruano y articulo 8 de la Ley N° 30220- Ley Universitaria, la Universidad
Nacional de Cariete es auténoma en sy régimen normativo, de gobierno, académico,
administrativo y econémico. Se rige por su estatuto, instrumento que ha sido
elaborado bajo el respeto irrestricto de la Constitucion, Ley Universitaria y demas
normas concordantes:

Que, mediante Resolucién de Comisién Organizadora N° 044-2017-UNDC, se
aprobé el Manual de Organizaciones y Funciones del Area de Seguimiento al
Graduado de la Universidad Nacional de Caiiete;

tomando como referencia su posicion en el mercado laboral

Que, el Manual de Organizaciones y Funciones del Area de Seguimiento al Graduado
Seé encuentra dentro de las Condiciones Basicas de Calidad — CBC, en el indicador
51: “Existencia de un area, direccién o jefatura encargada del seguimiento del
graduado” y el medio de verificacion 7.2: Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF), Manual de Organizaciones y Funciones (MOF) u otro documento donde se
especifique las funciones del area, direccion o departamento encargado del

seguimiento del graduado, aprobado por la autoridad competente;

Que, mediante el Oficio N° 630-2017/SUNEDU-02~12, la Superintendencia Nacional
de Educacion Superior Universitaria, remite las observaciones de la documentacién
para el licenciamiento institucional, en donde sefala que en el Manual de
Organizaciones y Funciones del Area de Seguimiento al Graduado de la Universidad
Nacional de Cafiete, no precisa la unidad jerarquica de la que depender3 el 4rea de

seguimiento del graduado:

Que, mediante Oficio N° 308~2017—UNDC/CO/PNPAC, la Vicepresidencia
Académica, remite Ia propuesta de modificacién del Manual de Organizaciones y
Funciones del Area de Seguimiento al Graduado de Ia Universidad Nacional de
Cariete, en la cual se modifican en numeral 2.6 en cuanto a las funciones basicas, la
estructura organica, la linea de autoridad y responsabilidad, requisitos, y experiencia;

Que, estando las consideraciones €xpuestas en cada considerando de Ia presente
resolucion; y en uso de las atribuciones conferidas por la Constitucion Politica del
Perd, Ley Universitaria N° 30220, Resolucion Viceministerial N° 033-2016-MINEDU,
Resolucién Viceministerial N° 088-201 7-MINEDU, y demas normas concordantes, y



UNIVERSIDAD NACIONAL
DE CANETE

"AND DEL BUEN SERVICIO AL CIiDADAND"

Resolucion de Comisién Organizadora N° 153-2017-UNDC
San Vicente de Cariete 23 de noviembre de 2017

lo acordado por la Comisién Organizadora en Sesién Ordinaria de fecha 23 de
noviembre del afio 2017: la Comision Organizadora;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: MODIFICAR el numeral 2.6, 3.1,4.1 (A, C, E) del Manual de

consta de once (11) folios.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Oficina de Seguimiento al Graduado
de la Universidad Nacional de Caiiete, se ha elaborado en concordancia con la necesidad que
demanda la evolucién tecnolégica, los cambios normativos en el sector educativo y el crecimiento
de la Universidad Nacional de Cafiete. En tal virtud el presente Manual de Organizacion y Funciones
constituye un documento técnico-normativo que presenta en forma clara y coherente la estructura
organica interna de la Oficina de Seguimiento al Graduado, asi como las actividades y
requerimientos de cada uno de los cargos que lo conforman. El presente Manual de Organizacién y
Funciones es Gtil porque: Norman las funciones que permitiran y garantizaran el logro de los
objetivos y metas estratégicas de la Oficina de Seguimiento al Graduado. Asimismo, determina las
funciones generales, especificas, la autoridad, responsabilidad, los requisitos minimos de los
puestos de trabajo en la Oficina de Seguimiento al Graduado. Con la finalidad de Proporcionar
informacién a los funcionarios y trabajadores de la Oficina de Seguimiento al Graduado de la
Universidad Nacional de Cafiete, sobre sus funciones y ubicacion dentro de la estructura general

de la organizacion; asi como, sobre las interrelaciones formales que corresponda.

El presente documento ayudara a institucionalizar la Simplificacién Administrativa proporcionando
informacién sobre las funciones que le corresponde desempefiar al personal al ocupar los cargos
que constituyen los puntos de tramite en el flujo de los procedimientos. Ademas, facilita el proceso
de induccién de personal nuevo y el de adiestramiento y orientacion del personal de servicios
existente, permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del puesto de

trabajo a que han sido asignados asi como aplicar programas de capacitacion.
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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES
1. FINALIDAD.
El Manual de Organizacion y Funciones — MOF de la OSG- UNDC, es el documento normativo que

define y determina su modelo organizacional, teniendo por finalidad:

— Definir la estructura organica integral de la Oficina de Seguimiento al Graduado.

— Determinar los objetivos especificos de la Oficina de Seguimiento al Graduado.

— Definir la naturaleza y alcance funcional de las unidades organicas.

— Precisar y describir en forma clara las funciones generales y actividades de las unidades
organicas que conforman la estructura organica de la Oficina de Seguimiento al Graduado.

— Precisar para cada unidad organica de la Oficina de Seguimiento al Graduado su nivel
jerarquico y las relaciones de autoridad y dependencia.

— Servir de marco referencial para determinar las funciones, responsabilidades y ubicacion de
los puestos de trabajo y su interrelacién dentro de la estructura orgénica.

— Permitir que el personal conozca con claridad las funciones y atribuciones del cargo que se
le ha asignado.

— Facilitar el proceso de induccién de personal, relacionado al conocimiento de las funciones
asignadas al cargo, en los casos de ingreso, traslado, rotacién o destaque de personal.

1.1. OBJETIVOS

— Facilitar el desarrollo de una gestion eficiente.

— Viabilizar la obtencién de una excelente calidad del servicio y la proyecciéon de una imagen
positiva.

— Facilitar la normalizacién, evaluacién y control de las actividades, y cumplimiento de las
funciones de los diferentes 6rganos de la Oficina de Seguimiento al Graduado.

— Operar con racionales costos y gastos administrativos.

— Mejorar los canales de comunicacién y coordinacién de la gestion administrativa.

1.2 ALCANCE
Las disposiciones establecidas en el presente Manual son de obligatorio cumplimiento y
aplicacion por todos los directivos, funcionarios y trabajadores de la Oficina de Seguimiento al
Graduado de la Universidad Nacional de Cariete.
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1.3. APROBACION, DIVULGACION, VIGENCIA, ACTUALIZACION E
IMPLEMENTACION

1.3.1 APROBACION
De acuerdo con el Estatuto de la Universidad Nacional de Caiiete, es atribucion de la
Comisién Organizadora de la Universidad Nacional de Cariete aprobar el Manual de
Organizaciéon y Funciones de las areas.

1.3.2 DIVULGACION
Siendo el objetivo de este manual; normar y orientar todas las actividades de la Oficina
de Seguimiento al Graduado, la edicién y difusion serd de responsabilidad de la
Vicepresidencia Académica.

1.3.3 VIGENCIA
La vigencia del presente Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de
Seguimiento al Graduado de la Universidad Nacional de Caiiete, sera a partir del dia
siguiente de su aprobacion mediante Resolucion y hasta que se dicte una modificacién
y/o sustitutoria.

1.3.4 ACTUALIZACION

El Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Seguimiento al Graduado de
la Universidad Nacional de Cafiete como instrumento de gestién es dindmico por
naturaleza, serd actualizado continuamente por el Departamento de Planificacion,
Presupuesto e Informética, en coordinacion con los diferentes 6rganos institucionales,
segin como se efecten los cambios en la Estructura Organica de la Universidad
Nacional de Cariete, asi como se tendra en cuenta su visién y misién, Reglamento de
Organizaciéon y Funciones (ROF), asi como el Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP). Para efectos de concurso de plazas, la comision encargada podra agregar mas
requisitos a los ya existentes en el perfil del cargo estipulado en el MOF.
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1.3.5 IMPLEMENTACION

La aplicacién del presente reglamento es de responsabilidad de Ia Vicepresidencia
Académica, quien evaluara los resultados que vayan logréndose con la aplicacién del

manual a fin de orientar la optimizacién de su disefio en funcién a

los objetivos
institucionales.

1.3.6. BASE LEGAL.
— Ley Universitaria N° 30220.
— Estatuto de la Universidad Nacional de Cariete.

— Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la UNDC

CAPITULO II
RELATIVO AL OFICINA DE SEGUIMIENTO AL GRADUADO

2.1 MISION.

Generar y mantener actualizado la base de datos, procesar, y generar informacién valiosa para

la toma de decisiones Y contribuir a la investigacién de Ia situacion de nuestros graduados de la
Universidad, tomando como referencia su posicion en el mercado laboral.

2.2 VISION
Ser un area que brinde Ia informacion selecta y valiosa para el proceso de crecimiento de la
universidad, que facilite la creacion de nuevas carreras profesionales.

2.3 NATURALEZA

La Oficina de Seguimiento al Graduado de la Universidad Nacional de Caniete, es una Oficina

que depende de la Vicepresidencia Académica, en concordancia con el

Articulo 102 del Estatuto
de la UNDC.

2.4 FINALIDAD

Tiene como finalidad satisfacer las necesidades de informacion necesaria para conocer la

posicién de nuestros graduados, informacién que es muy necesaria para la actualizacién de
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los planes de estudios, el desarrollo de nuevas carreras y la toma de decisiones estratégicas
gerenciales de la Universidad.

2.5 OBJETIVOS

Tiene como objetivos béasicos los siguientes:

—_La creacioén, mantenimiento de informacion actualizada de la situacion laboral de los
graduados de la Universidad Nacional de Caiiete.

— General informacion valiosa para la creacion de nuevas carreras profesionales.

— Ampliar la cobertura del mercado laboral, instalando redes de comunicacion con
entidades que requieran de nuestros graduados.

— Contribuir a mantener los lazos de comunicacion de nuestros graduados.

— Apoyar a la asociacion de graduados de nuestra universidad, brindandole informacién
y recogiendo informacién valiosa de la base de datos que tengan dicha asociacion de

graduados. .

-~ 2.6 FUNCIONES BASICAS
La Oficina de Seguimiento al Graduado de la Universidad Nacional de Cariete tiene como funciones

bésicas lo siguiente:

Registrar Ia informacion de los graduados en una base de datos actualizada.
2. Elaborar registros de las empresas usuaria, con datos de contacto, ubicacion, giro y publicar
sus convocatorias de personal, en el sistema a implementar.
3. Brindar informacion sobre la situacion de los graduados de las diferentes carreras de la
universidad.
Promover servicios de apoyo institucional.
Buscar los mecanismos necesarios para insertar a nuestros graduados a la vida laboral.
Difusion de programas de becas y programas de mejoramiento continuo.
Informar de las actividades de tipo laboral, académico y cultural.
Elaborar el Plan Operativo y Presupuesto de la oficina, y sus evaluaciones semestrales.

© o N2 ;R

Programar un plan de actividades anualmente y coordinar las actividades propias para el
seguimiento al graduado.
10. Coordinar la evaluacion y analisis de los resultados obtenidos de las encuestas del graduado

y empresas, a través de un comité nombrado por la Vicepresidencia Académica.
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CAPITULO Il
ESTRUCTURA ORGANICA

3.1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.
La Oficina de Seguimiento al Graduado de la Universidad Nacional de Cariete esta estructurada
de la siguiente manera:
3.1.1 Jefe de la Oficina de Seguimiento al Graduado.
3.1.2 Secretaria
3.1.3 Apoyo informatico «
CAPITULO IV

DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGOS

4.1 JEFE DE LA OFICINA DE SEGUIMIENTO AL GRADUADO.

Son funciones del Jefe de la Oficina de Seguimiento del Graduado:

— Dirigir la formulacién y evaluacién de los planes (estratégicos, maestros, etc.) de corto,
mediano, largo plazo el presupuesto de la oficina, asegurando el cumplimiento de los

lineamientos de politicas econémicas - financieras - operativas y de desarrollo;

— Evaluar y controlar la gestién del auxiliar administrativo de la oficina y la secretaria;

— Organizar el resumen interno; expedir la correspondencia, cuidar que la informacion

generada sea eficientemente administrada.
— Vigilar la correcta aplicacion de las normas técnicas y legales que rigen el manejo de

informacion.

N~ .
<(A. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Jerarquica y Administrativamente depende de la Vicepresidencia Académica.
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B. DENOMINACION DEL CARGO.
Jefe de la Oficina de Seguimiento al Graduado.

C. REQUISITOS:
Son requisitos para ocupar el cargo del Jefe de la Oficina de Seguimiento al Graduado:

— Titulo Profesional Universitario: Licenciado en Administracién, Licenciado en
Educacién, Contador, Ingeniero, Bidlogo o Economista.

— Con Grado de Magister o Doctor.

— Con conocimiento en la Administracién Puablica.

— Conocimiento completo de uso de Ofimatica.

E. EXPERIENCIA
— Amplia experiencia en la conduccidon y direccién del sistema administrativo,
desempeifiando funciones de gerencia, direcciones y similares minimo 02 afios.
— Capacitacion especializada en el campo de su competencia.
— Eficiente administracién del tiempo.

— Capaz de asumir riesgo dentro del marco legal.

4.2 SECRETARIA

A. DENOMINACION DEL CARGO:

Secretaria de la Oficina de Seguimiento al Graduado.

B.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

Son funciones de la Secretaria de la Oficina de Seguimiento al Graduado.:

—- Apoyar a la Jefatura en las actividades administrativas de su competencia; orientar a

los usuarios y publico en general;
— Transmitir las decisiones de la Jefatura a los 6rganos de la Universidad, mediante
memorandums, resoluciones, circulares y otros;

— Mantener la agenda de actividades a realizar al dia;
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— Gestionar el requerimiento de materiales y dtiles de escritorio para la Jefatura de la
Oficina de Seguimiento al Graduado.

— Proponer normas y criterios técnicos para el desarrollo de las actividades de gestion
documentaria;

— Recepcionar y dar tramite a los expedientes dirigidos a la Jefatura.

— Programar y dirigir las actividades de administracién documentaria, asi como
mantener, organizar y controlar el Archivo Central;

— Emitir informes, opiniones y recomendaciones en asuntos que beneficien la Oficina
de Seguimiento al Graduado.

— Propiciar y mantener buenas relaciones con las diferentes jefaturas de
departamentos y areas. Proyectar una adecuada imagen de eficiencia y eficacia de
la oficina en el ambito de la comunidad universitaria y trabajadores;

— Mantener un ambiente positivo en las relaciones laborales, estimulando las de tipo
familiar;

— Recepcionar y atender las visitas importantes de la Jefatura;

— Cumplir las normas y procedimientos establecidos en el Reglamento Interno de
Trabajo de la Universidad.

— Otras funciones asignadas por la Jefatura.

C. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Jerarquica y Administrativamente responde ante la Jefatura de la Oficina de Seguimiento

al Graduado.

D.- REQUISITOS:
Son requisitos para ocupar el cargo de Secretaria de la jefatura de la Oficina de

Seguimiento al Graduado.:

— Titulada en Secretariado Ejecutivo, otorgado por Institucion reconocida por el Ministerio
de Educacién.

— Capacitacion certificada en idioma(s) extranjero otorgado por una entidad autorizada.

— Capacitacion en relaciones publicas o relaciones humanas;

— Conocimiento completo de ofimatica.
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E. SALUD

Gozar de buena salud fisica y mental.

F. EXPERIENCIA
— Experiencia desempefiando cargos de Secretaria o afines, como minimo (03) afios.
— Conocimiento sobre integracién de equipos gerenciales y desarrollo organizacional.
— Excelente comunicacién oral y escrita.
— Buenas relaciones interpersonales.

— Eficiente administracion de tiempo.

4.3. AUXILIAR DE OFIMATICA

A. DENOMINACION DEL CARGO:
Auxiliar de ofimatica de la Oficina de Seguimiento al Graduado.

B.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
Son funciones del Asistente de ofimatica:

— Formular, ejecutar, supervisar y actualizar permanentemente los planes de desarrolio
informatico y de comunicaciones.

— Formular, ejecutar, supervisar y actualizar permanentemente el Plan de Contingencia
de informatica.

— Implementar y desarrollar programas informaticos (aplicativos y utilitarios) que lo
requiera la oficina de graduados y egresados.

— Coordinar y controlar las actividades de procesamientos de datos, por las diferentes
areas de la Empresa de acuerdo a los aspectos normativos.

— Promover y divulgar los nuevos sistemas de informacion, orientando y ensefiando su
utilizacién.

— Procesar y entregar la informacién que le soliciten las areas de la Empresa para la
generacion de los indicadores de gestion.

— Capacitar al personal cuando lo requiera en las nuevas actualizaciones del sistema a

ejecutar.

10
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— Cumplir con las normas y procedimientos establecidos en el Reglamento Interno de

Trabajo de la Universidad.
— Otras que se le asigne la Jefatura de la Oficina de Seguimiento al Graduado.

C. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Jerarquica y administrativamente responde ante el Jefe de la Oficina de Seguimiento al

Graduado.

D.- REQUISITOS
Son requisitos minimos para ocupar el cargo de Informatico lo siguiente:

— Bachiller en Ingenieria Informatica, Ingenieria Sistemas o Técnico en computacién e

informatica.
— Capacitacion especializada en la oficina, manejo de los diversos sistemas

informaticos.

E. SALUD
Gozar de buena salud fisica y mental.

F. EXPERIENCIA
Experiencia minima de 01 afio en labores de procesamiento automatico de datos y

mantenimiento de sistemas mecanizados, asi como la elaboracién de programas.
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