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Ilave, 01 de Abril de] 2019
VISTO: El Manual de Organizacion y Funciones del 2019 del Instituto de Educacién
Superior Tecnolégico Publico, aprobado por todo el personal de la institucion, que consta en folios
282, 283, 284 del libro de actas de la institucion.
CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley No. 29394, se aprob¢ la Ley de Institutos y Escuelas de Educacién
Superior, la cual tiene por objeto regular la creacién y el funcionamiento de Institutos y
Escuelas de Educa'*?'on Superlor Publicos o Prwados que fort 'an parte de la etapa de
Educacién Superio '31stema educatlvo nacmnal de acuerdo en lo establecido por la Ley
General de Educacion . :

Que es necesa oﬂcontar con un documento de gestion fund mental de planificacion
que, norme y orien r,ylas actividades de trabajo del Instltuto e Educacion Superior
Tecnoldgico Publico Ilave con el fin de garantizar el servicio educatlvo de calidad; y

Que, de contormldad con lo dispuesto en la Ley No 28044 Ley General de
Educacion, y lo dlspuesto por la Ley No. 30512 Art N° 33%ya su Reglamento D.S.N°010-
2017-MINEDU Art N° 59

SE RESUELVE:

PRIMERO PROBAR el MANUAL DE ORGANIZ \CION Y FUNCIONES
del Instituto de Educacion Superior Tecnologlco Publico Ilave.

SEGUNDO.- DISPONER, que las Jefaturas de Umdad Academlca Coordmador de
Areas Académicas, Area de Produccnon Secretaria Academlca en su conjunto del IESTP
Ilave, se encarguen de la oportuna dlfusmn del Manual de Orgamzacnon y Funciones y de su
estricto cumplimiento por toda la comumdad Educa’uva ‘

TERCERO.- COMUNICAR a la Comunidad Educativa, las instancias superiores y
pertinentes sobre la aplicacion y cumplimiento del Manual de Organizacion y Funciones durante

el presente afio.

REGISTRESE, COMUNfQUESE Y ARCHIVESE.
] . /
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INTRODUCCION
El Instituto de Educacién Superior Tecnolodgico Publico llave ( 1.E.S.T.P- ILAVE), es una Institucién
Publica de Educacién Superior Tecnoldgica al servicio de la provincia del Collao ,Region de Puno
y del Perd, orientada a la formacién técnico profesional; a la investigacién cientifica- tecnoldgica
y humanistica; y a la extensidon cultural y proyeccién social , en el marco de la realidad
econdmica, social, politica y cultural de nuestro pais, y los retos del cambiante panorama
internacional

El Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico llave, estd integrada por docentes,
estudiantes, y graduados, asi mismo cuenta con el aporte del personal administrativo; cuyas
actividades se conducen y se desarrollan de acuerdo a la constitucién Politica del Perti—y la Ley
de Institutos y escuelas de Educacidn Superior y de la carrera publica de sus docentes N° 30512.

El Manual de Organizaciones y Funciones (MOF) del Instituto de Educacién Superior Tecnolégico
Publico llave es un documento técnico normativo de gestién Institucional, que presenta la
organizacion formal de esta institucidon, cuyo objetivo se enmarca en constitucién Politica del
Peru—Ley de Institutos y escuelas de Educacion Superior y de la carrera publica de sus docentes.

El presente documento facilita a la institucion gestionarse o administrarse de una manera
planificada, organizada y ordenada hacia el cumplimiento de sus fines y objetivos. Tiene un
caracter normativo por cuanto constituye una norma de cardcter publico y de obligatorio
cumplimiento para la entidad y para sus unidades orgdnicas académicas y administrativas.

EL MOF del Instituto estd estructurado por 09 titulos, 08 capitulos 45 articulos 03 Disposiciones
de funciones administrativas y 01 disposicion complementaria incluye como nexo el
organigrama disefiado conforme a estructura orgénica.
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MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES

TITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |

FINALIDAD, CONTENIDO, ALCANCE Y BASE LEGAL
FINALIDAD

Art 12. El presente Manual de Organizaciones y Funciones (MOF) es un documento técnico
normativo de gestion institucional del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico
Publico ILAVE, (IESTP llave); tiene una estructura orgdnica determina sus fines, objetivos,
sus funciones para gestion académica y administrativa, de cada uno de los 6rganos de
gobierno y unidades académicas, permitiendo orientar adecuadamente una gestion de
calidad, para el cumplimiento de metas y objetivos de la institucidn.

CONTENIDO

Art 22. El presente manual de organizaciones y funciones del IESTP ILAVE , establece su
naturaleza , estructura y funciones que establece el cuadro de Asignacion del Personal
del Instituto

ALCANCE

Art 32. Las disposiciones establecidas en el presente MOF son de cumplimiento obligatorio y

aplicable en todas sus unidades de personas naturales y juridicas vinculadas a el

e Del Director General

e ElJefe de Unidad Académica del IESTP —ILAVE

¢ Eljefe de Area Académica de Enfermeria Técnica

e Eljefe de Area Académica de Arquitectura de Plataformas y Servicios de Tecnologias de
la Informacién con mencion en Tecnologias en Sistemas

e Eljefe de Area Académica de Administracién de Negocios Internacionales

e FEljefe de Area Académica de Mecatrénica Automotriz

e Eljefe de unidad administrativa

e Secretaria Académica

e Los docentes Nombrados, Contratados y/ destacados

e Trabajadores Administrativos nombrados, contratados y/o destacados

e Usuarios del servicio educativo

BASE LEGAL

Art 42, ElInstituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico de llave es una institucion publica
de educacion superior con nivel tecnologico, tiene personal juridico de derecho publico,
con sede en el distrito de llave provincia del Collao Republica del Perd, se rige con la
constitucion politica del Per(, la la Ley de Institutos y escuelas de Educacion Superior y
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de la carrera publica de sus docentes N° 30512, el director ejerce persona juridi
representa.

Las normas legales que lo amparan son:

» Constitucién politica del Perd.

» Ley 28044 Ley general de Educacién

» Norma de Ley 30512 Ley de Instituto de Educacion superior y de la Carrera Publica de
sus docentes.

» Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU Reglamento de ley 30512

» Decreto Supremo N° 011-2012-MINEDU Reglamento de ley 28044

» Resolucién Viceministerial N° 176-2017-MINEDU, deja sin efecto el DCBN aprobado por
elart. 1 de la RVM N° 069-2015-MINEDU.

» Resolucién Viceministerial N° 0178-2018-MINEDU, Lineamientos académicos generales
para los institutos de educacién superior y las escuelas de educacién superior
tecnoldgicas.

» Resolucion Viceministerial N° 324-2017-MINEDU, Norma técnica denominada
“disposiciones que regulan los procesos de encargatura de puesto y de funciones de
directores generales y responsables de unidades, dreas, y coordinaciones de los
institutos de educacién superior tecnoldgicos publicos”.

CAPITULO U
JURISDICCION, NATURALEZA Y DEPENDENCIA

JURISDICCION
Art 59, El instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico De llave, tiene su sede principal

en la comunidad del Chillaccollo kilémetro 4.5, provincia del Collao ,Regién Puno
NATURALEZA
Art 62. La Institucion es de gestidn estatal y tiene la siguiente denominacion:

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO “ILAVE”
Art 72, Las carreras autorizadas por el MINEDU, en el I.LE.S.T.P “ILAVE “ son las siguientes

a. Carrera Profesional De Enfermera Técnica RM N°0826-1989-ED

b. Carrera Profesional De Computacién e Informatica RD N° 0579-1998-ED modificado con
Oficio N2 012-2017-MINEDU/VMGP/DIGESUTPA-DIGEST a la denominacién de
Arquitectura de plataformas y Sistemas de Tecnoldgica de Informacién con mencién en
Tecnologia en Sistemas.

¢. Carrera Profesional De Mecanica Automotriz RM N° 0826-1989-ED modificado con
Oficio N2 2143-2017-MINEDU/VMGP/DIGESUTPA-DIGEST, a la denominacion
Mecatrénica Automotriz.

d. Carrera Profesional de Administracién de Negocios Internacionales en forma

experimental con RD N° 1923-2011-ED, y autorizado de forma oficial con Resoiucién
Directoral N° 075-2016-MINEDU//VMGP/DIGESUTPA-DIGEST



Art 82. La Educacion que se imparte en el instituto de Educacién Superior Tecnolégico P

llave es:

a) ELIESTP ILAVE, Se caracteriza por formar profesionales técnicos de manera integral, a s
través del Disefio Curricular Basico Nacional , que responde al logro de un conjunto de
competencias vinculadas en el mercado aboral con un puesto de trabajo articulado, que
a su vez da lugar a una ocupacion

b) Contribuir permanentemente a la formacién integral de la persona en los aspectos socio
educativos, cognitivos y fisicos

c) Desarrollar las capacidades personales, profesionales técnicas, comunitarias y
competencias vinculadas al mercado laboral

d) Realizar investigacion cientifica e innovacién educativa, tecnolégica, para el desarrolio
humano y de la sociedad

DEPENDENCIA

Art 99 EL IESTP ILAVE, depende administrativamente de
e INSTANCIA SUPERIOR

Direccion General de Educacion Superior Técnica, Productiva y artistica del MINEDU
e ORGANO INTERMEDIO

Direccion Regional de Educacién Puno

CAPITULO Il

OBIJETIVOS Y FUNCIONES
OBIETIVOS

Art 102. Son Objetivos generales del LE.S.T.P — llave

1. Lograr el licenciamiento institucional, y la adecuacién y acreditaciéon de las carreras
profesionales del I.LE.S.T.P - llave.

2. Formar profesionales técnicos calificados, emprendedores con los valores éticos,
consolidando su identidad y autoestima para un mejor ejercicio de su ciudadania y plena
realizacion personal con calidad de vida, propiciando la conservacién del medio
ambiente.

3. Articular permanentemente el sistema de formacién profesional con el sector
productivo y de servicios mediante el consejo asesor.

4. Desarrollar y promover programas de capacitacién, actualizacién y especializaciéon
permanentes en el dmbito nacional e internacional.

5. Promover reconocimientos e incentivos a los miembros de la comunidad educativa, por
su destacada participacion y desempefio en la gestidn académica, administrativa e
institucional.

6. Convenir alianzas con empresas y/o instituciones del sistema productivo y del servicio.

7. Innovar carreras profesionales y promover, programas de capacitacion,
perfeccionamiento y especializaciones de los diferentes actores de la comunidad
educativa.

8. Gestionar el mejoramiento de los locales institucionales y equipamiento.

9. Promover acciones de practica de valores, de identificacion con la cultura andina y
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conservacion del medio ambiente.
10. Proyectar la gestién hacia la comunidad de la Provincia de El Collao - llave

FUNCIONES BASICAS

Art 118

Art 129

Art 1492,

Art 159,

Art 169,

Son funciones basicas del IESTP ILAVE los siguientes: Planificar, organizar, ejecutar,
monitorear, evaluar e innovar, las acciones académicas administrativas y de
produccién de bienes y/o prestacion
En cumplimiento de sus funciones realiza las siguiente acciones
a) Planificar, programar, desarrollar, supervisar y evaluar los planes y programaciones
curriculares del Disefio Curricular Basico Nacional
b) Desarrollar acciones referentes a la investigacion tecnoldgica y a la aplicacién de
nuevas tecnologias propias de cada carrera profesional que oferta la institucién
c) Planificar, programar, desarrollar supervisar y evaluar las actividades productivas,
a fin de generar ingresos propios
d) Realizar acciones tendientes al incremento, renovacidén, conservacién
mantenimiento y reparacion de sus instalaciones, maquinarias y equipos de la
institucion.
e) Desarrollar acciones de proyeccion social, cultural, artistico y deportivo hacia la
comunidad.
f) Ejecutar el presupuesto institucional de manera adecuada y pertinente.
g) Desarrollar acciones educativas utilizando el capital humano, la capacidad instalada
y otros recursos institucionales.

TITULO I

ORGANIZACION

. La organizacion del {ESTP ILAVE se regira por el Titulo V del Reglamento de la Ley

30512, gobierno y organizacién de los institutos y escuelas de educacion superior
publicos, adecudndola a las necesidades locales y regionales, y los establecidos en el
articulo 292 de la Ley.

EI IESTP ILAVE incluird, adicionalmente, en su organizacién la Jefatura del Area de
Produccion, la cual dependerd del Jefe de drea Administrativa. Es responsable de la
planificacion, organizacién, ejecucion, supervisién, monitoreo y evaluacion de las
actividades productivas y empresariales del Instituto, de acuerdo al D. S. N° 028-2017-
ED.

Estructura organizativa del IESTP ILAVE consistird en:

ORGANOS DE DIRECCION

El Consejo Directivo es el 6rgano de direccion que estd conformado por
el Director General, quien lo preside, Jefatura de Unidad Académica,
Secretaria Académica, Jefe de Area Administrativa y los Coordinadores de las Areas
Académicas.



Son funciones del Consejo Directivo:
a.

Educativo Institucional, asi como el informe anual

cuenta del cumplimiento de lo planificado y del logro de los objetivos

previstos.

Aprobar y dirigir la ejecucién en todos los alcances (académico,
institucional y administrativo) y asumiendo la responsabilidad del desarrollo

del PEl, Reglamento Institucional (RI), Reglamento de Organizacién vy

Funciones (ROF) y del Presupuesto anual de la Institucion; asimismo,

administran y convoca a los concursos de admisién de personal de acuerdo a las

normas superiores que regulan dichas actividades.

Asumir las acciones de informacién institucional hacia el dmbito local,

regional, nacional e inter nacional; asimismo, cumple con las tareas de

representacién, coordinacion y extensién educativa.

Evaluar y aprobar el Balance General.

Art 17°. El Director General quien es el representante legal del IESTP ILAVE tiene las siguientes
funciones:

d.

Planifica, gestiona, organiza y evalla el funcionamiento institucional con la
participacion de la comunidad educativa.

Ejecuta las disposiciones emanadas del Consejo Directivo, a través de los
6rganos de Linea.

Elabora, en coordinacién con el Consejo Directivo, el Proyecto del
Presupuesto Anual.

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo institucional y del presupuesto.
Dirimir, en caso de empate, las decisiones adoptadas por el Consejo Directivo,
Consejo asesor y la Asamblea de Docentes.

Designar a los miembros y convocar a la eleccion de los representantes del
Consejo Asesor, de conformidad con lo establecido en el Art. 30 de la Ley 30512.
Convocar a concurso de méritos para ocupar la Coordinacién de fas Areas
Académicas, de acuerdo a la normatividad vigente.

Convocar a los Consejos Directivos, Institucional y Asesor.

Organizar y ejecutar el proceso de evaluacion de permanencia y promocion de
los docentes de la carrera publica docente.

Promover la investigacion aplicada e innovacion tecnoldgica y la proyeccién
social seglin corresponda.

Firmar convenios y alianzas, con la previa opinién favorable del Consejo
Directivo, con entidades, organizaciones publicas y privadas o agencias de
cooperacion, siempre y cuando se respete la finalidad formativa, la
normatividad que rige a dichas entidades y redunde en beneficio de la
formacion profesional integral que ofrece la institucion.

Proponer ante el Organo Intermedio correspondiente el nombramiento, la
reasignacion, el contrato o destaque del personal docente y no docente,
segun los lineamientos establecidos por la Unidad de Personal de MED, y la DRE
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Puno.

il
m. Racionalizar las actividades extra académicas, de tal manera que se asegu‘r‘%@iiii{r‘
la calidad del servicio Educativo. Rl U NG
n. Formular alternativas viables para recuperar las horas de dictado de clases,
perdidas por diversos motivos.
0. Suspender las actividades académicas y/o administrativas cuando existan
causas justificadas.
p. Programar acciones de capacitacién y otras que permitan laactualizacién
y la formacién continua de los formadores vy administrativosy su
proyeccion hacia el dmbito de su influencia.
q. Remitir en soporte digital (CD), elaborado por secretaria académica, de
acuerdo a criterios establecidos, al MINEDU y a la DRE Puno, el Registro de
Matricula, Registro de Actas de Evaluacion y Registro de Certificados y Titulos,
en un plazo no menor de treinta dias habiles, culminado el semestre
académico. En tanto que el MINEDU apruebe el sistema informatico de
registros.
r. Convocar y conducir la realizacién de diferentes tipos de reuniones técnico-
pedagdgicas con los actores educativos:
= Reuniones generales de planificacién, coordinacién, evaluacion de trabajo
de cada semestre académico.

= Reuniones especificas para generar y acordar propuestas sobre aspectos
relevantes: formacién académica, tutoria, educaciéon en valores,
desarrollo en personal, investigacion e innovacion, diversificacion, trabajo
interdisciplinario, conciencia de oficio, evaluacion de los estudiantes,
materiales educativos, infraestructura, entre otros.

s. Actuar con creatividad, iniciativa, liderazgo y responsabilidad en el marco de
la autonomia administrativa, académica y econdmica.

t. Evaluar periodicamente la eficacia de la organizacidn institucional
(supervisidn, asesoria, monitoreo y control).

u. Designar Jurados y presidir la sustentacion de trabajos de aplicacion
profesional con fines de titulacion y/o examen de suficiencia profesional, en
coordinacién con Secretaria Académica y Coordinadores de Area.

v. Proponer los programas de estudio a ofrecer considerando los requerimientos
del mercado laboral.

w. Aprobar la renovacién de docentes contratados.

Art 182. La eleccidn de los representantes del consejo Asesor para los programa de estudios,
serdn los siguientes:
a) Representante de los docentes: Elegido entre los docentes de la CPD por voto
universal.
b) Representante de los estudiantes: Deberd encontrarse matriculado en los dos
dltimos ciclos o periodos académicos, y es elegido entre los alumnos por voto
universal.



c) Representantes del sector empresarial o profesional: A propuesta del directoy f“““ X

Art 19¢. Son atribuciones del consejo Asesor: %,
BT VLo

ol U8 O
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a) Evaluar el Proyecto Educativo Institucional.

b) Opinar sobre los criterios de autoevaluacion de la institucién educativa.

c) Proponer al Consejo Directivo la creacion, fusién o supresion de carreras para la
tramitacién correspondiente.

d) Proponer las adecuacionesy ajustes de las normas de organizacion interna y de los
lineamientos de politica educativa institucional

e) Proponer las comisiones de control, concursos y procesos.

f) Resolver, en Ultima instancia, los procesos disciplinarios de los estudiantes, y otros
que sefale su reglamento.

Art 2092.  EL CONSEJO DIRECTIVO es el érgano de direccion que esta conformado por:
a) El Director General, quien lo preside.
b)  Jefatura de Unidad Académica.
¢}  Secretaria Académica.
d)  Jefe de Area Administrativa.
e) Coordinadores de las Areas Académicas.

Art 21°  Son funciones del Consejo Directivo:

a) Aprobar el PAT como documento organizador para la gestién del Proyecto
Educativo Institucional, asi como el informe anual de gestion, que dard cuenta del
cumplimiento de lo planificado y del logro de los objetivos previstos.

b) Aprobar y dirigir la ejecucion en todos los alcances (académico, institucional y
administrativo) y asumiendo la responsabilidad del desarrollo del PEI, Reglamento
Institucional (Rl}, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y del Presupuesto
anual de la Institucién; asimismo, administran y convoca a los concursos de
admision de personal de acuerdo a las normas superiores que regulan dichas
actividades.

c)  Asumir las acciones de informacién institucional hacia el ambito local, regional,
nacional e inter nacional; asimismo, cumple con las tareas de representacion,
coordinacion y extensién educativa.

d) Evaluary aprobar el Balance General.

CAPITULOV

ESTRUCTURA ORGANICA Y DE LOS ORGANOS DE LINEA

ORGANO DE DIRECCION
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Art 222, La Direccion general, a cargo del Director general cuya responsablhdad9’%,4‘3\%&@

Art 219, El consejo directivo, drgano de direccion cuya composicidn y funcione

encuentra establecidos en los articulos 32 y 33 de la ley

funciones se encuentran establecidas en los articulos 34°y 36° de la ley

ORGANOS DE LINEA

Art 232, La unidad académica d Académica depende de la Direccidon General de la
Institucidn y esta constituida por el conjunto de carreras que ésta oferta.

Art 242, El Jefe de la Unidad Académica es la segunda autoridad del Instituto de
Educacion Superior Tecnoldgico Publico ILAVE, sigue en jerarquia del Director General.
Depende de éste y lo reemplaza en su ausencia. Sera dirigida por la Jefatura de Unidad
Académica y tiene las siguientes funciones:

a. Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas,

en coordinacién con los Coordinadores de las Areas Académicas.
b. Supervisar la aplicacion de la normatividad técnico-pedagogica
correspondiente.

c. Promover el mejoramiento de la calidad Profesional de los docentes de la
Institucién.
d. Proponer proyectos para impulsar el desarrollo académico institucional y el

uso de la investigacion como herramienta de aprendizaje y desarrollo.
e. Encuanto ainformacion:

e Promover una politica fluida de informacion y comunicacion
con el Consejo Directivo, jefaturas, coordinadores de areas
académicas, docentes, personal administrativo, estudiantes y padres
de familia.

e Convocar a reunién bimensual a los delegados de cada semestre
académico y Carrera profesional, para informar de los proyectos
académicos y culturales y temas de convivencia y disciplina.

f.  Encuanto a la ejecucién y direccion:

e Participar en la elaboracidn y actualizacion del Proyecto Educativo
Institucional (PEl), Reglamento Institucional (RI) y Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), Elaborar el PAT, tanto del IESTP
como de su unidad.

e Elaborar el Plan de Supervision y Monitoreo que comprenda
acciones de gestion Institucional vy Pedagdgica

e Formular la calendarizacién semestral y anual del trabajo académico.

e Sistematizar la elaboracién de los horarios vy seguimientos
permanente del cumplimiento de los mismos.

e Revisar, sistematizar y refrendar la programacion curricular (silabo).

e Promover reuniones permanentes de cardcter académico con los
estamentos de su drea de responsabilidad.

¢ Emitir documentos internos normativos de caracter técnico
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pedagogico

e Informar por escrito al término del semestre académico  al

ol U 14 Qg

e

Director General.
»  Asumir las funciones que le delega la Direccion General.

g. Encuanto a representacién y relaciones:

® Promover un clima institucional positivo, fomentando espacios,
canales efectivos de comunicacion entre estudiantes, coordinadores
de dreas académicas incluyendo al personal docente, segin los
€asos.

e Intervenir en las situaciones conflictivas para ayudar a superarlas.

e Representar al Instituto de Educacion Superior Tecnologico
Puablico llave en ausencia del Director General 0 por
Delegacién.

h. En cuanto a coordinacién y animacion:
e Estimular al docente a participar en las experiencias de
innovacioén académica.
¢ Organizar con los coordinadores de area y con los delegados de aula la
programacion y desarrollo de actividades de cardcter extracurricular.
e Coordinar y programar el desarrollo de actividades
complementarias y de servicio siguiendo las directrices del
Consejo Asesor.
e Coordinar y apoyar las acciones de orientacion académica vy
profesional

i. Encuanto a gestiéon administrativa y econdmica:
e Velar por la correcta utilizaciéon de los materiales educativos en
general.
e Priorizar la recuperacion de las horas de clase no desarroliadas.
e Revisar los Registros de Evaluacion Académica.

j- Encuanto a supervisién y control:
o Acompafiar permanentemente en la unificacién de criterios en

cuanto a la programacion (Silabos y Plan de Trabajo).
o Velar por el cumplimiento de los acuerdos internos tomados en las
reuniones con los coordinadores de area.

o Anunciar a los docentes que las pruebas escritas, trabajos
individuales, colectivos, pruebas de desarrolio y otros después de
su registro deben de informar a los interesados.

o0 Revisar y aprobar los documentos de evaluacion académicay
derivar a Secretaria Académica (registros, actas).

o Supervisar el uso de laboratorios, biblioteca, centro de cémputo,
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aulas, campo deportivo y otros escenarios donde se ejecuta la a

académica. '\;‘ﬁ;;,_,w%,@ S
Art 25¢, Los Coordinadores de Area Académica dependen de la jefatura de Unidﬁ@iﬁﬂ%ﬂ
Académica. Cada carrera constituye un Area Académica y estd integrada por equipos
de docentes y estudiantes. El Coordinador de Area Académica se designa previo
concurso de meritos convocado por la Direccion General.
Art 269, Funciones del Coordinador de Area Académica:

a. Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las
actividades, précticas pre- profesionales, de las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo y servicios académicos propios de la carrera y
programas a su cargo.

. Elabora su Plan Anual de Trabajo con la participacién de los docentes de la
Carrera profesional priorizando Proyectos Productivos, de Servicios y
Empresariales y trabajos de aplicacion profesional.

C. Programa, ejecuta, supervisa y evalGa el desarrollo de los planes vy
programas curriculares de la Carrera profesional a su cargo.

d. Elabora el Plan de Supervisién Anual de la Jefatura.

Evalua y valida los silabos de la Carrera Profesional, en base a las experienciasy
resultados alcanzados en coordinacidn con los docentes de la Carrera.

f. Elabora el Plan Anual de las experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo y su reglamento en coordinacién con los docentes de la Carrera.

£. Establece ios lineamientos de organizacién y funcién de los laboratorios de
Computo vy talleres, tendientes a mejorar el aspecto técnico pedagégico del
estudiantado y atencién de servicios a la comunidad.

h. Promueve la innovacion profesional y la produccién de bienes y servicios en
el programa de estudios.

i. Elabora en coordinacion con los docentes de la Carrera el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Centro de Cémputo, laboratorio y/o taller.

j. Promueve el desarrollo de eventos de capacitacién, actualizacién y
perfeccionamiento, orientados a lograr innovaciones metodoldgicas de
aprendizaje y el uso adecuado de medios y materiales.

k. Elabora el anteproyecto de distribucion de horas y horarios de clases de la
Carrera en coordinacion con la Jefatura de Unidad Académica y docentes
de la Carrera Profesional.

L. Coordina, y propone convenios con Instituciones Piblicas y Privadas para la
realizacion de las précticas pre-profesionales o experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo.

m. Elaboray ejecuta el plan de mejora del programa de estudio, en coordinacién
con los docentes.

n. Supervisa el buen uso, mantenimiento y conservacién de los bienes de la
programas de estudio.

o. Participa como miembro integrante del Jurado Calificador en los exdamenes

tedrico-practico y sustentaciones de la Carrera Profesional
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p.  Mantener canales fluidos de comunicacién con los estudiante

docentes, padres de familia y autoridades del Instituto. \
q. Presenta el informe de sus acciones realizadas durante el afio académi
r.  Aplicar la normativa técnico - pedagoégica correspondiente a la carrera.
s.  Coordinar con el equipo de tutores y con delegados de aula.
t.  Otras acciones que le sefiale el Reglamento Institucional, el Director y el Jefe

de Unidad Académica.
ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Art27°.  El Consejo asesor, 6rgano de asesoramiento de la Direccién General, propone
alternativas para el fortalecimiento de la gestion y mejora institucional. Sus acuerdos
se registran en un libro de actas. Es convocado y presidido por el Director General. Se
retne por lo menos una vez al semestre, esta conformado por:

El director general

La jefatura de Unidad Académica

Los Coordinadores de las Areas Académicas

Un representante de los Estudiantes

Un representante de los Docentes.

Un representante del sector empresarial o profesional

R < S e

Art 282.  El Sus atribuciones son las siguientes:
¢ Evaluar el Proyecto Educativo Institucional.
e  Opinar sobre los criterios de autoevaluacién de la institucién educativa.
» Proponer al Consejo Directivo la creacion, fusion o supresién de carreras
para la tramitacién correspondiente.
» Proponer las adecuaciones y ajustes de las normas de organizacion
interna y de los lineamientos de politica educativa institucional
» Proponer las comisiones de control, concursos y procesos.
» Resolver, en Ultima instancia, los procesos disciplinarios de los
estudiantes, y otros que sefale su reglamento.

Consejo directivo

Art 299, El Consejo Directivo es el érgano de direccion que estd conformado por
el Director General, quien lo preside, Jefatura de Unidad Académica,
Secretaria Académica, Jefe de Area Administrativa y los Coordinadores de las Areas
Académicas.

a. Aprobar el PAT como documento organizador para la gestién del Proyecto

Educativo Institucional, asi como el informe anual de gestién, que dard
cuenta del cumplimiento de lo planificado y del logro de los objetivos
previstos.

b. Aprobar vy dirigir la ejecucion en todos los alcances (académico,
institucional y administrativo) y asumiendo la responsabilidad del desarrollo

del PEIl, Reglamento Institucional (RI), Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) y del Presupuesto anual de la Institucién; asimismo,
administrany convoca a los concursos de admisidn de personal de acuerdo a las
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normas superiores que regulan dichas actividades. \
Asumir las acciones de informacion institucional hacia el dambito\
regional, nacional e inter nacional; asimismo, cumple con las tarea
representacién, coordinacion y extensién educativa.

Evaluar y aprobar el Balance General.

ORGANOS DE APOYO

Art 302

El Area Administrativa, el Area de Produccién y la Secretaria Académica son

drganos de apoyo en el [ESTP ILAVE .

Art 319,

Q o oo

Son funciones del jefe del Area Administrativa las siguientes:

Gestionar y proveer los recursos necesarios para la éptima gestion institucional.
Elaborar, ejecutar, evaluar e informar el presupuesto de la Institucion.
Administrar los bienes y recursos institucionales.

Iinformar a las autoridades y a la comunidad educativa sobre el manejo de los
recursos y bienes institucionales.

Tener disponible y al dia los libros contables y demas documentacion que
justifiquen los ingresos y egresos de la Institucion para las autoridades del sector
0 personas que quieran informarse.

Presentar a la Direccién General el informe mensual del control de asistenciay
record de licencias del personal administrativo.

Participar en la elaboracién y actualizacién del Proyecto Educativo Institucional
(PEI), Reglamento Institucional (Ri) y Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF), Plan Anual de Trabajo (PAT) proponer el reajuste y propiciar la
participacion de la comunidad educativa.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de su Area.

Organizar, supervisar y evaluar los Servicios Generales y Estudiantiles de la
Institucién (biblioteca, laboratorios de informatica, enfermeria técnica, etc.),
para que estén en éptimas condiciones.

Actualizar el inventario general de bienes y enseres del Instituto.
Proporcionar, a través de los Coordinadores de Areas Académicas, apoyo
logistico a los docentes para que desarrollen adecuadamente las actividades
académicas y formativas del Instituto.

Promover y apoyar la capacitacién del Personal Administrativo, segin
Plan.

Monitorear las funciones del personal administrativo y proponer estimulos a

las acciones sobresalientes ante el Consejo Directivo.

Ejecutar la apertura o cierre de operaciones contables con la aprobacién de la
Direccion General.

Supervisar la realizacion de los pagos y otras acciones administrativas,
econdmicas y financieras.

Proponer, de acuerdo a las Normas Vigentes el costo de los servicios que brinda
el Instituto (TUPA).

Elaborar el Rol Anual de Vacaciones del personal administrativo.
Elaborar y/o actualizar el Rol de Funciones especificas del personal
administrativo segin cargo de desempefio.

Disponer racionalmente de los ambientes fisicos en funcidn de las actividades
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Art 329,

Art 332,

a.

= 0

Bl er P
N, BIRECCION

Consejo Directivo elabore el Proyecto de Presupuesto Anual.
Gestionar permiso para dar de baja y disponer de equipos y muebles que ya no
sirven en la Institucion.

Proponer y gestionar proyectos que permitan a la Institucién contar con
ingresos propios para mejorar los servicios y atender al bienestar de los
diferentes actores de la comunidad educativa.

Realizar actividades o simulacros para sensibilizar a la comunidad educativa,
en la toma de conciencia de la responsabilidad que debemos asumir para
prevenir probables desastres por caso fortuito o fuerza mayor, teniendo en

cuenta las tres fases: antes, durante y después del desastre.
Elabora el informe final (balance general) como referencia para la memoria
anual institucional.

Funciones del Jefe de Area de Produccion.

Promover y definir, con los miembros del comité, Proyectos para Titulacion,
elaboracion de perfiles de proyectos productivos, de servicio y empresariales
de todas las carreras profesionales, estableciendo un banco de proyectos.
Coordinar con el comité de gestién de recursos propios y actividades
productivas y empresariales para formular el plan de actividades productivas y
empresariales.

Planificar, organizar, controlar y supervisar la ejecucién de proyectos y/o
actividades productivas, de servicio y empresariales en la institucién.
Supervisar, viabilizar e informar el cumplimiento del control de calidad en los
proyectos y/o actividades productivas de servicios y empresariales.
Coordinar y apoyar al drea Administrativa y planificar la ejecucidén de las
acciones de conservacion, mantenimiento y reparacién de equipos,
instrumentos y maquinas.

Informar sobre los avances y resultados de la ejecucién de los proyectos
productivos, de servicios y empresariales.

Manejar en forma responsable los recursos productivos y financieros.
Informar semestralmente los ingresos captados por actividades productivas.

Promover la participacion del personal docente en las actividades productivas
y empresariales.

Remitir a la instancia correspondiente los requerimientos parala ejecucién
de las actividades productivas yempresariales.

Promover la transferencia tecnoldgica en las lineas de produccidn existentes
en la Institucién.

Funciones de Secretaria Académica:
Organizar y administrar los servicios de registro académico y de evaluacién del
estudiante.

Organizar el proceso de titulacion profesional y su tramitacion.
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Elaborar y sistematizar la base de datos estadistica del Instituto.
Coordinar con los Coordinadores de Area Académica.

Organizar e implementar el Registro de Titulos, Certificados y Constan
originales y duplicados.

Elaborar el Plan de mejora continua.

Participar en la elaboracién vy actualizacion del proyecto Educativo
Institucional (PEl), Reglamento Institucional (RI) y Reglamento de Organizacién
y Funciones (ROF).

Participar en el proceso de inscripcion y seleccién de postulantes, de acuerdo
a normas vigentes que regula el examen de admision.

Elaborar documentos de evaluacion de uso interno y externo,
Elaborar el informe técnico de traslados internos y externos.

Elaborar resoluciones directorales de traslado interno y externo, licencias y
convalidaciones de estudios y otros documentos propios de su funcién.
Procesar y publicar, en coordinacién con su Jefe inmediato, las unidades
didacticas de convalidacion, de recuperacién y evaluacion extraordinaria.
Ejecutar con el Equipo de Tutoria las acciones de seguimiento y

asesoramiento a estudiantes con bajo rendimiento académico.
Orientar sobre el proceso de evaluacién a estudiantes y docentes.

Remitir, en soporte digital (CD) de acuerdo a criterios establecidos por el
MINEDU, a la Direccion General el Registro de Matricula, Registro de Actas de
Evaluacion y Registro de Certificados y Titulos, en un plazo no mayor a treinta
dias hébiles, cuiminado el proceso correspondiente. En tanto que el MINEDU

apruebe el Sistema informatico de registros.

Expedir constancia de estudios, certificados y registrarlos.

Elaborar el Cuadro de Mérito y Tercio Superior, publicar en un lugar visible.
Elaborar la informacion estadistica del record académico al término de cada
semestre académico.

ORGANIZACION INTERNA

Art 349,

EL IESTP ILAVE Podrd organizarse internamente para responder a las

necesidades institucionales y regionales encargado funciones, las que se especificaran

en el Reglamento Institucional dentro de los lineamientos que emita al respecto el

Ministerio de Educacion. Esta organizacién interna no conlleva cambio de remuneracién

TITULO 1

ORGANOS Y FUNCIONES

ORGANO DE DIRECCION

Funciones del Director General en el IESTP ~ILAVE

Art 35¢.

Ademas de las funciones sefialadas en el articulo 36 ° de la Ley, son funciones

del director general del IESTP ILAVE las siguientes:
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Planifica, gestiona, organiza y evalla el funcionamiento institucion

participacion de la comunidad educativa.
Ejecuta las disposiciones emanadas del Consejo Directivo, a través de los
drganos de Linea.

Elabora, en coordinacién con el Consejo Directivo, el Proyecto del
Presupuesto Anual.

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo institucional y del presupuesto.
Dirimir, en caso de empate, las decisiones adoptadas por el Consejo Directivo,
Consejo asesor y la Asamblea de Docentes.

Designar a los miembros y convocar a la elecciéon de los representantes del
Consejo Asesor, de conformidad con lo establecido en el Art. 30 de la Ley 30512.
Convocar a concurso de méritos para ocupar la Coordinacidn de las Areas
Académicas, de acuerdo a la normatividad vigente.

Convocar a los Consejos Directivos, Institucional y Asesor.

Organizar y ejecutar el proceso de evaluacion de permanencia y promocion de
los docentes de la carrera publica docente.

Promover la investigacion aplicada e innovacién tecnoldgica y la proyeccién
social seglin corresponda.

Firmar convenios y alianzas, con la previa opinién favorable del Consejo
Directivo, con entidades, organizaciones publicas y privadas o agencias de
cooperacion, siempre y cuando se respete la finalidad formativa, la
normatividad que rige a dichas entidades y redunde en beneficio de la
formacion profesional integral que ofrece la institucion.

Proponer ante el Organo Intermedio correspondiente el nombramiento, la
reasignacion, el contrato o destaque del personal docente y no docente,
segun los lineamientos establecidos por la Unidad de Personal de MED, y la DRE
Puno.

Racionalizar las actividades extra académicas, de tal manera que se aseguren
la calidad del servicio Educativo.

Formular alternativas viables para recuperar las horas de dictado de clases,
perdidas por diversos motivos.

Suspender las actividades académicas y/o administrativas cuando existan
causas justificadas.

Programar acciones de capacitacién y otras que permitan laactualizacion
y la formacién continua de los formadores y administrativos y su
proyeccién hacia el ambito de su influencia.

Remitir en soporte digital (CD), elaborado por secretaria académica, de
acuerdo a criterios establecidos, al MINEDU y a la DRE Puno, el Registro de
Matricula, Registro de Actas de Evaluacién y Registro de Certificados y Titulos,
en un plazo no menor de treinta dias habiles, culminado el semestre
académico. En tanto que el MINEDU apruebe el sistema informatico de
registros.

Convocar y conducir la realizacion de diferentes tipos de reuniones técnico-
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pedagdgicas con los actores educativos:

% Reuniones generales de planificacion, coordinacién, evaluacion
de cada semestre académico.

* Reuniones especificas para generar y acordar propuestas sobre aspectos
relevantes: formacién académica, tutoria, educacién en valores,
desarrollo en personal, investigacién e innovacién, diversificacion, trabajo
interdisciplinario, conciencia de oficio, evaluacién de los estudiantes,
materiales educativos, infraestructura, entre otros.

s. Actuar con creatividad, iniciativa, liderazgo y responsabilidad en el marco de
la autonomia administrativa, académica y econémica.

t. Evaluar periédicamente la eficacia de la organizacién institucional
(supervisidn, asesoria, monitoreo y control).

u. Designar Jurados y presidir la sustentacion de trabajos de aplicacion
profesional con fines de titulacion y/o examen de suficiencia profesional, en
coordinacién con Secretaria Académica y Coordinadores de Area.

v. Proponer los programas de estudio a ofrecer considerando los requerimientos
del mercado laboral.

w. Aprobar la renovacién de docentes contratados.

ORGANOS DE LINEA
Funciones del Jefe de Unidad Académica en el IESTP ILAVE:

Art 362 La Unidad Académica depende de la Direccién General de Ia Institucion y estd
constituida por el conjunto de carreras que ésta oferta.

Art 379, El Jefe de la Unidad Académica es la segunda autoridad del Instituto de
Educacion Superior Tecnoldgico Publico ILAVE, sigue en jerarquia del Director
General. Depende de éste y lo reemplaza en su ausencia. Sera dirigida por la Jefatura
de Unidad Académica y tiene las siguientes funciones:

a. Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas,
en coordinacion con los Coordinadores de las Areas Académicas.

b. Supervisar la aplicacion de la  normatividad técnico-pedagogica
correspondiente.

¢. Promover el mejoramiento de la calidad Profesional de los docentes de la
Institucién.
d. Proponer proyectos para impulsar el desarrolio académico institucional y el

uso de la investigacion como herramienta de aprendizaje y desarrollo.
e. Encuanto a informacion:

® Promover una politica fluida de informacion y comunicacion
con el Consejo Directivo, jefaturas, coordinadores de &reas
academicas, docentes, personal administrativo, estudiantes y padres
de familia.

¢ Convocar a reunion bimensual a los delegados de cada semestre
académico y Carrera profesional, para informar de los proyectos
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académicos y culturales y temas de convivencia y disciplina.
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En cuanto a la ejecucién y direccion:

N g o S
e Participar en la elaboracion y actualizacion del Proyecto Educative!i

institucional (PEIl), Reglamento Institucional (Rl) y Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), Elaborar el PAT, tanto del IESTP
como de su unidad.

e Elaborar el Plan de Supervision y Monitoreo que comprenda
acciones de gestion Institucional vy Pedagdgica

e Formular la calendarizacion semestral y anual del trabajo académico.

s Sistematizar la elaboracién de los horarios vy seguimientos
permanente del cumplimiento de los mismos.

e Revisar, sistematizar y refrendar la programacion curricular (silabo).

e  Promover reuniones permanentes de caracter académico con los
estamentos de su drea de responsabilidad.

¢ Emitir documentos internos normativos de cardcter técnico
pedagégico

e Informar por escrito al término del semestre académico  al
Director General.

e  Asumir las funciones que le delega la Direccién General.

En cuanto a representacion y relaciones:

e Promover un clima institucional positivo, fomentando espacios,
canales efectivos de comunicacién entre estudiantes, coordinadores
de dreas académicas incluyendo al personal docente, segin los
€asos.

e Intervenir en las situaciones conflictivas para ayudar a superarlas.

®» Representar al Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico
Publico llave en ausencia del Director General o por
Delegacion.

En cuanto a coordinacion y animacion:
e Estimular al docente a participar en las experiencias de
innovacién académica.
e  Organizar con los coordinadores de drea y con los delegados de aula la
programacién y desarrollo de actividades de caracter extracurricular.
e Coordinar y programar el desarrollc de actividades
complementarias y de servicio siguiendo las directrices del
Consejo Asesor.
e Coordinar y apoyar las acciones de orientacion académica vy
profesional

En cuanto a gestion administrativa y econémica:
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#» Velar por la correcta utilizacion de los materiales educa .

general.
e  Priorizar la recuperacion de las horas de clase no desarrolladas.
e Revisar los Registros de Evaluacion Académica.

j- Encuanto a supervisién y control:
o Acompailar permanentemente en la unificacion de criterios en

cuanto a la programacion (Silabos y Plan de Trabajo).
o Velar por el cumplimiento de los acuerdos internos tomados en las
reuniones con los coordinadores de area.

o Anunciar a los docentes que las pruebas escritas, trabajos
individuales, colectivos, pruebas de desarrollo y otros después de
su registro deben de informar a los interesados.

o Revisar y aprobar los documentos de evaluacién académicay
derivar a Secretaria Académica (registros, actas).

o Supervisar el uso de laboratorios, biblioteca, centro de computo,
aulas, campo deportivo y otros escenarios donde se ejecuta la accion

académica.

Funciones del jefe de drea académica en el IESTP ~ILAVE

Art 31° Los Coordinadores de Area Académica dependen de ia jefatura de Unidad Académica.
Cada carrera constituye un Area Académica y estd integrada por equipos de docentes y
estudiantes. El Coordinador de Area Académica se designa previo concurso de méritos
convocado por la Direccion General.

Funciones del Coordinador de Area Académica:

a. Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las
actividades, practicas pre- profesionales, de las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo y servicios académicos propios de la carrera y
programas a su cargo.

b. Elabora su Plan Anual de Trabajo con la participacién de los docentes de la
Carrera profesional priorizando Proyectos Productivos, de Servicios vy
Empresariales y trabajos de aplicacion profesional.

C. Programa, ejecuta, supervisa y evalUa el desarrollo de los planes y
programas curriculares de la Carrera profesional a su cargo.

Elabora el Plan de Supervision Anual de la Jefatura.

e. Evalua y valida los silabos de la Carrera Profesional, en base a las experiencias y
resultados alcanzados en coordinacién con los docentes de la Carrera.

f. Elabora el Plan Anual de las experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo y su reglamento en coordinacién con los docentes de la Carrera.

g. Establece los lineamientos de organizacion y funcién de los laboratorios de
Computo vy talleres, tendientes a mejorar el aspecto técnico pedagégico del
estudiantado y atencidn de servicios a la comunidad.
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Promueve la innovacién profesional y la produccion de bnenesyserv@%s@ﬂwé%
el programa de estudios. N Xt pe. o 0

o N o
Elabora en coordinacién con los docentes de la Carrera el Reglamento the==
Organizacidn y Funciones del Centro de Computo, laboratorio y/o taller.
Promueve el desarrollo de eventos de capacitacion, actualizaciony
perfeccionamiento, orientados a lograr innovaciones metodolégicas de
aprendizaje y el uso adecuado de medios y materiales.

Elabora el anteproyecto de distribucion de horas y horarios de clases de la
Carrera en coordinacion con la Jefatura de Unidad Académica y docentes
de la Carrera Profesional.

Coordina, y propone convenios con Instituciones Publicas y Privadas para la
realizacion de las précticas pre-profesionales o experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo.

Elaboray ejecuta el plan de mejora del programa de estudio, en coordinacion
con los docentes.

Supervisa el buen uso, mantenimiento y conservacién de los bienes de la
programas de estudio.

Participa como miembro integrante del Jurado Calificador en los exdmenes
tedrico-practico y sustentaciones de la Carrera Profesional

Mantener canales fluidos de comunicacion con los  estudiantes,
docentes, padres de familia y autoridades del Instituto.

Presenta el informe de sus acciones realizadas durante el afio académico.

Aplicar la normativa técnico - pedagogica correspondiente a la carrera.
Coordinar con el equipo de tutores y con delegados de aula.
Otras acciones que le sefiale el Reglamento Institucional, el Director y el Jefe

de Unidad Académica.

Funciones de jefe de unidad administrativa en el IESTP ILAVE

Art 35° Es el 6rgano de apoyo encargado de fa administracién de los sistemas de personal,
apoyo logistico, contabilidad y tesoreria. Depende jerarquicamente de la Direccién General

Art 36° Son funciones del jefe del Area Administrativa las siguientes:

Q0 T ow

Gestionar y proveer los recursos necesarios para la éptima gestion institucional.
Elaborar, ejecutar, evaluar e informar el presupuesto de la Institucion.

Administrar los bienes y recursos institucionales.

Informar a las autoridades y a la comunidad educativa sobre el manejo de los
recursos y bienes institucionales.

Tener disponible y al dia los libros contables y demdas documentacién que
justifiquen los ingresos y egresos de la Institucién para las autoridades del sector

0 personas que quieran informarse.
Presentar a la Direccion General el informe mensual del control de asistenciay
record de licencias del personal administrativo.
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g. Participar en la elaboracion y actualizacién del Proyecto Educativo !nsti"\ii
(PEl), Reglamento Institucional (RI) y Reglamento de Organizacién y Fu&
(ROF), Plan Anual de Trabajo (PAT) proponer el reajuste y propicié”?":?’“
participacién de la comunidad educativa.

h. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de su Area.

i. Organizar, supervisar y evaluar los Servicios Generales y Estudiantiles de la
Institucion (biblioteca, laboratorios de informatica, enfermeria técnica, etc.),
para que estén en 6ptimas condiciones.

j.Actualizar el inventario general de bienes y enseres del Instituto.

k. Proporcionar, a través de los Coordinadores de Areas Académicas, apoyo
logistico a los docentes para que desarrollen adecuadamente las actividades
académicas y formativas del Instituto.

I. Promover y apoyar la capacitacién del Personal Administrativo, segin
Plan.

m. Monitorear las funciones del personal administrativo y proponer estimulos a
las acciones sobresalientes ante el Consejo Directivo.

n. Ejecutar la apertura o cierre de operaciones contables con la aprobacion de la
Direccion General.

0. Supervisar la realizacién de los pagos y otras acciones administrativas,
econdmicas y financieras.

p. Proponer, de acuerdo a las Normas Vigentes el costo de los servicios que brinda
el Instituto (TUPA).

g. Elaborar el Rol Anual de Vacaciones del personal administrativo.

r. Elaborar y/o actualizar el Rol de Funciones especificas del personal
administrativo segln cargo de desempefio.

s. Disponerracionalmente de los ambientes fisicos en funcién de las actividades
académicas, formativas, administrativas, de proyeccion social y recreativa.

t.  Hacer monitoreo y control del gasto de materiales por resultados.

u. Elaborarelante proyecto del presupuesto general del Instituto. Documento
que servira de base para que el Director General, en coordinacién con el
Consejo Directivo elabore el Proyecto de Presupuesto Anual.

v. Gestionar permiso para dar de baja y disponer de equipos y muebles que ya no
sirven en la Institucion.

w. Proponer y gestionar proyectos que permitan a la Institucién contar con
ingresos propios para mejorar los servicios y atender al bienestar de los
diferentes actores de la comunidad educativa.

x. Realizar actividades o simulacros para sensibilizar a la comunidad educativa,
en la toma de conciencia de la responsabilidad que debemos asumir para
prevenir probables desastres por caso fortuito o fuerza mayor, teniendo en

cuenta las tres fases: antes, durante y después del desastre.
y. Elabora el informe final (balance general) como referencia para la memoria
anual institucional.
UNIDAD ADMINISTRATIVA

La unidad administrativa esta conformada organicamente por el jefe de la unidad
administrativa, un técnico administrativo II, un tesorero, 03 personal de servicio
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JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

funciones

a)

Administrar y evaluar el potencial humano , los recursos materiales , financieros y
patrimoniales del [ESTP ILAVE , cumplir los procesos técnicos y de los sistemas de
abastecimiento , contabilidad , tesoreria y patrimonio y asesorar la aplicacién de los
mismos

Ejecutar el presupuesto y proporcionar los recursos , bienes y servicios que demanda
las diferentes oficinas y jefaturas

Administrar los servicios bdsicos , mantenimiento, seguridad y atencién de los usuarios
Administrar los recursos materiales, financieros y patrimoniales de la institucion.
Planificar y dirigir , evaluar y hacer cumplir las actividades asignadas por el director
general

Coordinar con la direccidn y las jefaturas sobre la formulacion del presupuesto de
bienes y servicios del IESTP llave, para el afio siguiente .

Verificar las conciliaciones bancarias y extractos bancarios

Coordinar con los jefes de oficina , jefes de areas, para la distribucién de recursos,
bienes y servicios , distribucion de materiales

Organizar e implementar las acciones de seguridad , mantenimiento y conservacion de
las instalaciones , equipos y materiales de la institucién

Programary coordinar , ejecutar y evaluar las acciones de capacitacion y actualizacion
del personal administrativo de la institucién

Revisa ,firma , consolida en informa a su superior sobre el control de asistencia y
puntualidad licencias , permisos y vacaciones del personal docente y administrativo ,
para su informe , de faltas y tardanzas a la DREP

Revisar y refrendar el cuadro de necesidades consolidados y adquisiciones

Elaborar el plan anual de adquisidores de bienes y servicios por logistica

Autorizar las papeletas de salida con V°B° de la Direccidn

Integra las comisiones de altas y bajas

Hacer cumplir la vigilancia del local y elaborar el rol se servicio de turno

Preparar el informa de movimiento econdmico anual e informar a la asamblea los
gastos ejecutados durante el afio

Realizar otras funciones que el Director General le encargue

CAPITULO VI
PERSONAL DOCENTE
Docentes del IESTP ILAVE
Art 389, Los docentes IESTP ILAVE, son profesionales con nivel académico actualizado,

responsabilidad, ética profesional, liderazgo y vision de futuro, capaces de tomar
decisiones, resolver problemas y orientar su gestion a formar profesionales criticos y
reflexivos para un mundo en constante cambio, enmarcados en el perfil profesional
de cada Area. Para ejercer la docencia en IESTP ILAVE, se requiere como minimo:
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que postula.

No registrar antecedentes penales ni judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los ultimos cinco afos.

Contar con un afio como minimo de experiencia docente en educacidn superior
o técnico productivo.

Titulo profesional del programa formativo en la que desempefiard su labor
docente.

Experiencia laboral en su especialidad minima de dos (2) afios en la

Funciones delos docentes del IESTP ILAVE

Disefia, contextualiza el Plan de Estudios, adapta sus disefios curriculares en
hojas de trabajo por carreras y/o por competencias para la empleabilidad en
coordinacién con los docentes responsables de las respectivas Areas
Académicas.

Elabora y presenta oportunamente las programaciones curriculares, los
silabos y otros documentos técnico-pedagédgicos.

Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinario
actualizado.

Cooperar con el coordinador de area académica en desarrollar y supervisar la
Practica Pre Profesional o experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo.

Popone y ejecuta Proyectos de Investigacion, Produccién y/o Prestacién de
Servicios de cardcter educativo y otros de especialidad de acuerdo a su
capacidad de infraestructura, equipamiento y maquinaria a corto plazo en
coordinacidn con su jefatura.

Orientar y asesorar proyectos de aplicacion profesional.
Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria.

Participar en la elaboraciéon del Proyecto Educativo Institucional (PEIl),
Plan Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Interno (Rl), Proyecto Curricular
Institucional (PCl), otros documentos técnico pedagdgica, administrativa.
Cumplir con su labor formativa, buscando la realizacién plena de la Visién y
Misién del Instituto y la identificacion con su axiologia.

Evaluar a los estudiantes segun indicadores claros, precisos y justos; entregar
oportunamente los resultados de su rendimiento académico e informar en los
plazos estipulados por la Jefatura de Unidad Académica, sefialando logros,
dificultades y sugerencias.

Tratar con sentido de justicia, respeto a la dignidad y sin discriminacion a los
estudiantes.

Mantener canales fluidos de comunicacion con los estudiantes, docentes,
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padres de familia y autoridades del Instituto. f”%
m. Participa en la programacién y seguimiento de egresados de la institucién. ' g\éﬁ

&

las convocadas por el Jefe de Unidad Académica y de los coordinadores de las
Areas Académicas.
0. Asistir con puntualidad a todos los actos civicos y culturales que organiza el

Instituto a nivel interno o externo.
p. Velar por el buen clima Institucional.

q. Contribuir a la buena imagen y progreso del Instituto y de la Comunidad
Educativa.

r. Colaborar con las acciones de mantenimiento y conservacion de bienes,
enseres y servicios del Instituto.

s. Permanecer en la Institucién durante su jornada laboral correspondiente.

t.  Cumplir con las fechas programadas para la entrega de documentos técnico-
pedagégicos.

u. Organizar con la Coordinacién de Area Académica sobre la utilizacion racional
de las herramientas, maquinarias y otros recursos en forma oportuna.

v.  Cumplir puntualmente con el horario de clases establecidos, con su carga horaria
académica, asesorar y hace cumplir el uso de uniforme a los estudiantes.

w. Pasar lista a los estudiantes en sus respectivas horas de clases de sus
unidades didécticas para verificar su asistencia.

x. Dar clases de retroalimentacion cuando la amerite, después de la evaluacion.

y. Informa oportunamente al coordinador de area sobre problemas de mala

conducta de los estudiantes, en el desarrollo de clases y dentro de la Institucion.
z. Mantiene actualizado su portafolio del docente.

aa. Al concurrir a sus labores diarias, registrar personalmente su asistencia en la
tarjeta de Asistencia, firmando la hora de ingreso y de salida; asimismo
anotara en el Registro de Ejecucién Curricular (Ficha de seguimiento de clase)
los contenidos o temas desarrollados, de acuerdo con el silabo respectivo.

bb. Cumplir con lo establecido en el Reglamento Institucional.

cc.  Otros que sefiale el Director General y la Jefatura de Unidad Académica

dd. Organigrama estructural en anexo adjunto.

CAPITULO VI

ESTUDIANTES
Estudiantes del IESTP ILAVE

Art 392.  Son estudiantes del IESTP ILAVE , quienes se encuentran comprendidos en el
articulo 26 ° del reglamento de ley, sus derechos y deberes y sus estimulos y sanciones
se rigen por lo establecido en los articulos 43°,44°,45 de la ley y el articulo 71° del
reglamento de la ley . En el I[ESTP ILAVE , se respetaran la organizacién estudiantil y
propiciaran su adecuada participacién en la vida institucional
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NORMAS DE PROTECCION A LOS ESTUDIANTES DEL IESTP ILAVE

diversos Institutos o Escuelas de Educacién Superior se debera sefialar el nombre de
las carreras autorizadas en cada de los institutos o escuelas, de modo tal que se puedan

diferenciar unos de otros

Art41°.  la informacidn falsa que consignasen los institutos o escuelas de educacién
superior en cualquier tipo de publicidad, constituye infraccién muy grave, sujetdndose
a los dispuestos en el articulo 84 ° Reglamento de ley

CAPITULO VIHI

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Administrativos del IESTP ILAVE

Art 429, El personal administrativo del IESTP ILAVE lo conforman trabajadores que
desempefian un cargo o una funcién no docente para apoyar la gestiéon de formacién
profesional o la institucional

Art432.  Participa conjuntamente con los otros actores educativos en las actividades
previstas para apoyar la formacion de estudiantes. Se rige por el régimen laboral que
le corresponda de acuerdo a ley.

Especialista Administrativo |
PENDIENTE

Funciones Del Personal Administrativos De Abastecimientos Y Almacén

1. Dependen jerarquicamente del jefe de unidad administrativa y cumple las siguientes
funciones:

ABASTECIMIENTOS

a) Elaborar el plan anual de adquisiones de bienes y servicios de la Institucién , de
acuerdo a las necesidades solicitadas por la oficinas y jefaturas

b) Consolidary reajustar los cuadros de necesidades de las diferentes oficinas

c) Realizar la tramitacion de solicitud de cotizaciones a proveedores

d) Elaborar cuadro comparativo de cotizaciones, 6rdenes de compra y guias de
internamiento a almacén, ordenes de servicio, pedidos de comprobantes de salida
PECOSA 'y NEA y otros

e} Cumplir con el proceso técnico del sistema de abastecimiento

f) Tramitar en la DREP las 6rdenes de compra y ordenes de servicio en el SIAF — SP para
su afectacion y ejecucion presupuestal
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g) Atender con materiales a diferentes oficinas con PECOSA de acuerdo a su
requerimiento
h) Otras funciones inherentes a su cargo

ALMACEN

a) Recepciona los bienes y materiales de los proveedores de acuerdo a las
especificaciones de las 6rdenes de compra

b) Almacenar en un lugar seguro lo bienes y materiales recepcionados cuidando de su
deterioro

c) Entregar los bienes solicitados a los interesados de acuerdo a la pecosa

d) Llevar al dia el Kardex

e) Apoyar en la realizacion del inventario fisico de bienes y materiales semestralmente.

Funciones Del Personal Administrativo De Tesoreria Y Caja

2. Depende jerdrquicamente del jefe de unidad administrativa y cumple las siguientes
funciones

Tesoreria

a) Cumplir estrictamente con los procesos técnicos del sistema de tesorerfa y directivas
de tesoreria, conciliaciones bancarias
b) Realizar conciliaciones de ejecucion de gastos en la DREP
c) Efectuar en pago a proveedores
) Recoger comprobantes pago de la caja de la DREP
e) Realizar devoluciones de comprobantes de pago a la DREP
f) Llevar al dia el auxiliar estandar, libro de caja y bancos
g) Llevar el consolidado de ingresos, egresos por partida especifica
h) Cumplir y hacer cumplir las normas del sistema de tesoreria
i} Girar cheques
j)  Elaborar comprobante de pago para girar cheque

Caja

a) Sistematizar ante el banco de la nacion cuentas corrientes de recursos directamente
recaudados

b) Realizar cobro de tasas de acuerdo al TUPA , con recibo de ingresos propios

c) Depositar el dinero captado dentro de las 24 horas al Banco de la Nacién segun el
formato T-6 , en coordinacidn con la tesoreria de la DREP

d) Realizar arqueo y consolidado diario de caja

e) Realizar cobro de matriculas y otros servicios de acuerdo a normas y TUPA

f) Llevar debidamente archivado los recibos de ingresos propios usados

g) Venta de especies valoradas

Funciones de secretaria ll

3. Depende jerdrquicamente del director general y cumple las siguientes funciones
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a) Recepcionar, registrar, clasificar los documentos que ingresan a la direccion Mm@w/

b) Redactar documentos segun las indicaciones del Director, digita la correspondencia,
prepara la documentacion para el despacho y firma del Director.

¢) Organiza y mantiene actualizado el archivo de la direccién de acuerdo a las normas
vigentes, cuidando de su seguridad , conservacion y con fidelidad de los documentos

d) Realizar el seguimiento y control de la documentacion que se encuentra en tramite e
informar al usuario sobre su situacion.

e) Vela por la seguridad , conservacidon y mantenimiento del mobiliario , equipo y acervo
documentario

f) Atiende y efectta llamadas telefdnicas, remite y recepciona documentos.

g) Organiza la agenda de actividades a solicitud de la Direccidn

h) Organiza y mantiene la ambientacién de la cficina

i) Tramita la documentacién que genera la Direccién a diversas dependencias internas y
externas

j) Realiza otras funciones que le asigna el director

Personal de servicio
4. Depende jerarquicamente de la unidad de administracién y cumple las siguientes funciones

a) Desarrolla labores de porteria y vigilancia del local IESTP ILAVE

b) Controla la salida e ingreso del personal docente y administrativo y usuarios , asi como
materiales muebles y enseres

c) Realiza labores de limpieza de las aulas y oficinas, laboratorios, talleres, mobiliarios y
servicios higiénicos.

d) Mantiene limpios los servicios higiénicos

e) Da seguridad a los ambientes del local reportando cualquier incidencia al jefe
inmediato y registrandolo en el cuaderno de ocurrencias

f)  Cumplir con el rol de servicios establecidos

g) Realiza trabajos de apoyo en el almacenamiento y embalaje de transporte y
distribuciéon de materiales, muebles , equipos enseres y Gtiles de oficina

h) Controla el registro de salida de bienes previa autorizacién

i) Realiza otras funciones de su competencia que se le encargue el administrador

Asistente de taller
Sus funciones son:

a) Formular el plan anual de actividades y necesidades del drea académica

b) Controlary administrar el funcionamiento optimo de los equipos y maquinarias de
los talleres

c) Coordinar , programary atender la utilizacién racional de los equipos y
maquinarias de los talleres de mecanica , para mejor desarrollo de la direccidon del
aprendizaje

d) Velar por la conservacién , mantenimiento correctivo asu alcance y limpieza
constante de los bienes materiales , equipos y maguinarias de los talleres asu
cargo
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e) Elaborar el reglamento de uso de maquinarias , equipos y herramlentasgf
el horario de las sesiones de aprendizaje b -

f) Informar periédicamente sobre el estado y conservacion de las maquinas y eq
para su mantenimiento previo

g) Atender a los estudiantes y docentes de su especialidad oportunamente , con los
equipos , instrumentos y herramientas existentes en el al almacén

h) Ordenar, cuidary llevar actualizado el inventario bienes de equipos, maquinariasy
otros enceres asu cargo

i) Apoyar las practicas para el aprendizaje , con la preparacién de materiales
necesarios

j) Participar en la elaboracién del plan anual de trabajo y cronograma de practicas de
talleres

k) Llevar de registro de préctica del taller

I) Llevar el cuadro de requerimiento de materiales y herramientas de mantenimiento
e implementacion

m) Efectuar el mantenimientoy /o reparaciones de maquinas y equipos diversos del
area académica

n) Verificar el estado de funcionamiento de equipos , determinando las reparaciones
necesarias

0) Orientar en la adquisicidn de repuestos y mantenimiento de equipos y
magquinarias de la carrera correspondiente

p) Realizar el mantenimiento, control y revision permanente de los equipos

q) Presentar informes de la labor y accion realizadas , cuando estas sean requeridas
oportunamente

r)  Cumplir otras funciones que le asigna el jefe del drea académica

s) Mantener actualizado el inventario fisico de bienes a su cargo

Area de produccién y servicios

Es un drgano de linea que depende de la unidad administrativa es responsable de llevar acabo

TITULO IV

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

CAPITULO IX

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
PRIMERA. - El plan de adecuacion del DCBN, deberd normar, entre otros aspectos, los planes de
estudio, licenciamiento de instituciones, carreras y procedimientos para otorgar metas de
atencion, promoviendo la mejora dela calidad y pertinencia educativa , la articulacién de la
formacién profesional en todos sus niveles

SEGUNDA. - El Director General, el Jefe de la Unidad Académica, los jefes de Area y los docentes
estables , estructura su horarios de trabajo , de manera que puedan supervisar , controlar y
atender el normal funcionamiento del turno diurno en horario de la mafiana . El control de
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asistencias es responsabilidad del jefe de Area de Administracién y la supervision estrict } }
director general y jefe de la unidad académica

TERCERA.- El consejo directivo queda facultado para completar otras acciones que considere
conveniente con el fin de dinamizar la planificacion, organizacion, liderazgo y control del IESTP
DE “ILAVE “, que tiene un compromiso de iniciar la construccion del cambio hacia la excelencia
de la calidad educativa

CUARTO.- Los aspectos no completados seran establecidos en los reglamentos especificos de
cada actividad y / o se aplicara la normativa existente

llave, Abril de 2019
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