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Marco, 02 de junio del 2022
VISTO: Reunion ordinaria virtual de fecha 19 de mayo del 2022 y el Exp. M-2022-02705.

CONSIDERANDO:

Que es politica de la Direccién General del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico
Publico “Marco” del distrito de Marco y provincia de Jauja, velar por una organizacion de calidad,
garantizar la buena marcha y la competitividad a través de la calidad de servicio educativo
institucional, con la aprobacién de los Documentos de Gestién de la Institucion.

Que en reunion ordinaria virtual de fecha 19 de mayo del 2022 la Comision responsable
de Elaboraciéon del Manual de Organizaciéon y Funciones ha realizado la exposicion del
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico
Publico “Marco” para el presente afio 2022, siendo aprobado en dicha asamblea en general,
asi mismo mediante el Exp. M-2022-02705 la responsable de la Comision presenta el Manual
de Organizacién y Funciones.

De conformidad con la Ley General de Educacion N° 28044, Ley N° 30512 “Ley de
Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la carrera docente de Educacion Superior”,
D.S. N° 010-2017-MINEDU “Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”, Ley N° 27444 “Ley de
Procedimiento Administrativo” y normativas legales vigentes.

SE RESUELVE:

1°. APROBAR, el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2022 del Instituto de
Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Marco” de la Provincia de Jauja, departamento
de Junin.

2°. ENCARGAR Y COMUNICAR al personal directivo, jerarquico, administrativo, docente,
su respectiva aplicacién, en concordancia a las normas legales vigentes bajo
responsabilidad.
Registrese, comuniquese y cumplase,
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PRINCIPIO INSTITUCIONALES

El instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Marco”, se encuentra
sustentado dentro de un marco filoséfico que le permite servir a la comunidad,
sociedad, y contribuir con el desarrollo Local, Regional y Nacional dentro del marco
de una sociedad del conocimiento. Los avances significativos que se vienen dando
a nivel mundial nos obligan a la toma de conciencia, sobre la necesidad de procurar
alcanzar una educacion de calidad que permita cubrir las necesidades basicas de
nuestros estudiantes y los requerimientos del desarrollo social, econémico y cultural
de nuestros pueblos.

INDENTIDAD INSTITUCIONAL
MISION

Somos un Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico que forma
profesionales técnicos competitivos, con valores, que solucione problemas;
promoviendo la innovacion y el emprendimiento a través de una formacion integral
e inclusiva, que contribuya al desarrollo socioecondémico, conservacion del medio
ambiente de manera sostenible a nivel nacional.

VISION

Ser al 2027 una institucién de Educacion Superior Tecnoldgica licenciada, lider en
la formacién de profesionales técnicos calificados, con una cultura productiva y
emprendedora, brindando formacion integral de calidad, con personal idoneo,
infraestructura y equipamiento moderno; implementando una gestion académica e
institucional de manera sostenible a nivel nacional.
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PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones del Instituto de Educacion Superior
Tecnologico Publico “MARCQO?, es un documento técnico normativo de gestion
institucional, en el que se describe las funciones y responsabilidades que deben
cumplir las instancias jerarquicas, organicas, areas Yy/o dependencias que
comprende, los cargos que conforman cada instancia, sus funciones, sus lineas de
autoridad y responsabilidad.

El presente Manual de Organizacion de funciones alcanza a todo el personal y
servidor que ocupa cargos segun el CAP y encargaturas internas proporcionandoles
informacion detallada de sus funciones que debe cumplir, también la ubicacion
dentro de la estructura organizacional y sus interrelaciones habituales. Esto le
permitird mejorar su labor, evitar el cruce de tareas o funciones, duplicidad de
funciones, el desorden en los canales de comunicacion.

El presente Manual de Organizacion y Funciones es el resultado del trabajo en
equipo del personal directivo, jerarquico y docentes del Instituto de Educacion
Superior Tecnoldgico Publico “Marco”, lo cual tiene vigencia para el periodo 2020-
2022.



CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES DEL CONTENIDO BASES LEGALES Y

Art. 1°.

Art. 2°.

ALCANCES
La presente norma, los aspectos Técnicos y Administrativos del Instituto de
Educacién Superior Tecnologico Publico “Marco” dentro del marco de

trabajo grupal y armaénico.

Bases Legales:

. Constitucion Politica del Peru
. PEI
. Reglamento Institucional

. Ley de la Reforma Magisterial N°29944

. Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y
de la carrera publica de sus docentes.

. Ley Marco del Empleo Publico N° 28175

. Ley del Silencio Administrativo N° 29060

. Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444

. Codigo de Etica de la Carrera Administrativa, aprobada por Ley N°
27815.

. Ley de Bases de la Carrera Administrativa, aprobado por Decreto
Legislativo N° 276

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, aprobado
por Ley N° 27806.

. Modificatoria de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn

Publica, aprobado por Ley N° 27927.

. Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del
Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

. Decreto Supremo N° 010-2017 — MINEDU, Reglamento de la Ley N°
30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
carrera publica de sus docentes.

. Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa,
aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-
. Reglamento de Gestion de Recursos Propios y Actividades

Productivas Empresariales en las Instituciones Educativas Publicas
D.S. N° 028-2007- ED.



R.D. N° 321-2010-ED, Aprueba Lineamientos para elaborar Rl y
documentos de Gestion de los Institutos y Escuelas de Educacion
Superior.

Lineamientos para la Organizacion de Comité Consultivo en los
Institutos Superiores Tecnoldgicos Publicos e Institutos Superiores
Pedagégicos Autorizados a la Experimentacion del nuevo Disefio
Curricular Basico de la Educacion Superior Tecnolégica.

Resolucién Jefatural N° 095-95-INAP/DNR que aprueba la Directiva
N° 001- 95- INAP/DNR “Normas para la Formulacion de los Manuales
de Organizacién y Funciones.

Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N°
30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes.

Resolucién de Secretaria General N°324-2017-MINEDU, Norma
Técnica denominada “Disposiciones que regulan los procesos de
encargatura de puestos y de funciones de directores generales.
Resolucién  Viceministerial N°178-2018-MINEDU, Lineamientos
Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior y
Escuelas de Educacion Superior Tecnologica.

Resolucién  Viceministerial N° 020-2019-MINEDU, Condiciones
Basicas de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los
Institutos de Educacion Superiory las Escuelas de Educacion Superior
Tecnoldgica.

Resolucidn Viceministerial N° 064 — 2019 — MINEDU, Norma Técnica
denominada Disposiciones que definen, estructuran y organizan el
proceso de optimizacién de la oferta educativa de Educacion Superior
Tecnologica Publica.

Resolucién Viceministerial N°087-2020 MINEDU. Orientaciones para
el desarrollo de servicio educativo en los centros de educacion
técnicos productivos e institutos y escuelas de Educacion superior en
el marco de la emergencia sanitaria por covid 19.

Decreto de Urgencia N° 026-2020, se establecieron diversas medidas
excepcionales y temporales para prevenir la propagacion del
Coronavirus (COVID-19) en el territorio nacional, incluyendo
disposiciones referidas a la aplicacion del trabajo remoto, entre ellas
el articulo 21 de dicha norma autoriza al Ministerio de Educacion, en
tanto se extienda la emergencia sanitaria por el COVID-19, a
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Art. 3°.

establecer disposiciones normativas y/u orientaciones, segun
corresponda, que resulten pertinentes para que las instituciones
educativas publicas y privadas bajo el ambito de competencia del
sector, en todos sus niveles, etapas y modalidades, presten el servicio
educativo utilizando mecanismos no presenciales o remotos bajo
cualquier otra modalidad, quedando sujetos a fiscalizacion posterior.

*  Resolucién Viceministerial N° 088-2020-MINEDU se aprueba la
Norma Técnica denominada “Disposiciones para el trabajo remoto de
los profesores que asegure el desarrollo del servicio educativo no
presencial de las instituciones y programas educativos publicos, frente
al brote del COVID-19".

. Resolucién Ministerial N° 072-2020-TR, que aprueba documento
denominado “Guia para la aplicacion del trabajo remoto”.

. Resolucién Vice Ministerial N°157-2020-MINEDU -Orientaciones para
el desarrollo del servicio educativo en los centros educativos de
Educacion Técnico Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior durante la Emergencia Sanitaria causada por el COVID 19.

«  Lamodalidad de estudios a nivel institucional en el semestre impar del
2022 es la semipresencial, lo cual esta establecido en la RVM N° 037-
2022- MINEDU, considerando que es un proceso al retorno paulatino
de la presencialidad, que es la modalidad de estudios autorizada para
el funcionamiento institucional.

Contenido y alcances:

«  Las disposiciones contenidas en la presente Norma seran cumplidas
por el personal que labora en el IESTP"M”, de conformidad con los Art.
58°,59°,60° y 62° de la Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

«  Cumplir y hacer cumplir la presente Norma y Reglamento en base al
D.S. N°010-2017 MINEDU. Aprueban Reglamento de la Ley N° 30512,
Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la carrera
publica de sus docentes.

« En el presente Manual de Organizacion y Funciones sefiala
obligaciones y responsabilidades de los Directivo, Jerarquicos,
Docentes, trabajadores administrativos y estudiantes, los mismos que
deberan cumplir en relacion a los diferentes estamentos e instancias
que componen la Institucién.
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CAPITULOII
CREACION, OBJETIVOS, PRINCIPIOS Y SERVICIOS QUE BRINDA
Art. 4°. Creacion

a. EIIESTP “Marco”, fue creado con Resolucion Ministerial N° 1951-ED
de fecha 27 de diciembre 1991 y revalidado con la Resolucién
Directoral N° 0413-2006-ED, documento con la que acredita su
funcionamiento hasta la fecha

b.  Segun Resolucion Ministerial N.° 1951-91-ED OFICIO 01302-2020-
MINEDU/VMGP-DIGESUTPA-DISERTPA, autoriza el funcionamiento
del programa profesional de produccion agropecuaria.

c.  Segun Resolucion Ministerial N.° 1951-91-ED OFICIO 01196-2020-
MINEDU/VMGP-DIGESUTPA-DISERTPA, autoriza el funcionamiento
del programa profesional de industrias alimentarias.

d.  Segun Documento N.° 0360- 1972 — USEJ-RAAC OFICIO 01218-
2020-MINEDU/VMGP-DIGESUTPA-DISERTPA, autoriza el
funcionamiento del programa profesional de Enfermeria Técnica.

e. Resolucion Ministerial N.° 209 99-ED-OFICIO 01223-2020-
MINEDU/VMGP-DIGESUTPA-DISERTPA, autoriza el funcionamiento
del programa profesional de disefio de modas.

Art. 5°. Lineamientos

5.1. Politicas institucionales El Instituto de Educacion Superior
Tecnologico Publico “Marco” aplica los siguientes principios
institucionales:

a. La esencia del instituto de educacion superior publico es la
formacidn integral del estudiante, mediante el respeto, la
dignidad y el cumplimiento de la responsabilidad asumida al
ingreso a esta institucion.

b.  Esta institucion orienta su dindmica en la construccion, difusion,
adaptacion y legitimacion de nuevos conocimientos y acciones
innovadoras, creativas, reguladas por los principios y normas de
la comunidad cientifica.



5.2.

c.  En nuestra institucién se garantiza el desarrollo de trabajo en
equipo en todos sus miembros de la comunidad educativa en
torno al logro del proyecto educativo institucional.

d.  Enestainstitucion se motiva el empleo de modelos innovadores
para mejorar la calidad educativa y la participacién en el
desarrollo institucional, local regional y nacional

e. Fortalece su autonomia expresando su capacidad institucional
para determinar su propio desarrollo en un futuro deseable e
incidir en la construccion de una nueva cultura.

f.  La prioridad de las politicas, planes y proyectos de gestion,
docencia, investigacion tecnologica y proyeccion social de
nuestra institucion se define por su articulaciéon al estudio y
solucion de los problemas relevantes del desarrollo de la region
y del pais.

Valores

«  Responsabilidad. Es dar cumplimiento a las obligaciones y ser
cuidadoso al tomar decisiones o al realizar algo.

«  El compromiso de todos es propiciar una mayor relacion entre
las necesidades basicas de aprendizaje y de competencias que
el educando necesita para responder en el campo laboral y
social. Mejorar la calidad educativa, adecuandola a la dindmica
de la ciencia y la tecnologia, articulando la educacion con el
trabajo y la produccion.

«  Lapuntualidad. Es la cualidad de una persona de tener cuidado
y diligencia en realizar las cosas a su debido tiempo. Nuestro
compromiso es lograr en el educando la puntualidad como parte
de su formacion profesional integral.

«  Elrespeto. Es un valor y una cualidad positiva que se refiere a la
accion de respetar; es equivalente a tener veneracion, aprecio y
reconocimiento por una persona o cosa. Debemos contribuir a la
formacidn en valores, que contribuya a la formacion de una vida
en democracia. Asimismo, deseamos promover el respeto a la
dignidad e identidad cultural, un conocimiento cabal y profundo
de la historia de nuestra cultura fomentando la identidad
nacional.
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* La tolerancia. Es la actitud de la persona que respeta las
opiniones, ideas o actitudes de las demas personas, aunque no
coincidan con las propias.

Art. 6°. Obijetivos estratégicos

Art. 7°.

El Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Marco’, tiene los
siguientes objetivos:

Operativizar los instrumentos de gestion segun las necesidades del
contexto educativo de forma participativa, utilizando diversos medios
de difusién para llegar a todos los actores educativos que permitan la
toma de decisiones hacia la mejora continua.

Gestionar la modernizacién de la infraestructura para brindar un
servicio educativo de calidad, en ambientes formativos equipados de
forma pertinente.

Desarrollar investigacion e innovacion tecnoldgica que fomente la
insercion laboral mediante empleo dependiente e independiente.
Implementar unidad de bienestar y empleabilidad para el seguimiento
de egresados, que contribuya a brindar informacion para la pertinencia
educativa.

Optimizar los programas de estudios segun Lineamientos Académicos
Generales, teniendo en cuenta los requerimientos del sector
productivo.

Fortalecer los procesos de ensefianza y aprendizaje, optimizando el
uso de recursos, capacitacion docente y servicio de atencion al
estudiante.

Gestionar el presupuesto institucional con equidad y eficiencia.
Gestionar el licenciamiento del Instituto Superior Tecnoldgico Publico
Marco.

Principios de la Educacion Superior

La educacion superior se basa en los siguientes principios:

Calidad educativa. Capacidad de la educacién superior para
adecuarse a las demandas del entorno y, a la vez, trabajar en una
previsidn de necesidades futuras, tomando en cuenta el entorno
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laboral, social, cultural y personal de los beneficiarios de manera
inclusiva, asequible y accesible. Valora también los resultados que
alcanza la institucion en los aprendizajes de los estudiantes y en el
reconocimiento de éstos por parte de su medio social, laboral y
cultural.

Pertinencia. Relaciona la oferta educativa con la demanda del sector
productivo, las necesidades de desarrollo local y regional, y de
servicios a nivel local, departamental, nacional e internacional.
Flexibilidad. Permite el transito entre los diversos niveles de
calificacion, el mundo educativo y el mundo del trabajo, asi como la
permeabilidad con los cambios del entorno.

Inclusion Social. Permite que todas las personas sin discriminacion
alguna puedan ejercer sus derechos, aprovechar sus habilidades,
potenciar sus identidades y tomar ventaja de las oportunidades que se
encuentran en su medio, accediendo a servicios publicos de calidad,
de manera que los factores culturales, econémicos, sociales, étnicos
y geograficos se constituyan en facilitadores para el acceso a la
educacion superior.

Transparencia. La Educacion Superior requiere sistemas de
informacion 'y comunicacién accesibles, transparentes, agiles y
actualizadas que faciliten la toma de decision en las distintas
instancias y que permitan el desarrollo de actividades de manera
informada y orientada a los procesos de mejora continua, tanto a nivel
institucional como a nivel de la oferta.

Equidad. Busca que el servicio educativo alcance a todas las
personas, evitando situaciones de discriminacion y desigualdad
motivo de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinién, condicion
economica 0 de cualquiera otra indole, asimismo, promueve las
politicas de reconocimiento positivo de la diversidad cultural, para ello
promueven y garantizan los ajustes razonables que permitan el
acceso y permanencia de poblaciones en vulnerabilidad o
discapacidad.

Mérito. Busca el reconocimiento de los logros mediante mecanismos
transparentes que permitan el desarrollo personal y profesional.
Interculturalidad. Asume como riqueza la diversidad cultural, étnica y
linguistica del pais, y encuentra en el reconocimiento y respeto a las
diferencias, asi como en el mutuo conocimiento y actitud de
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aprendizaje, sustento para la convivencia arménica y el intercambio
entre las diversas culturas del mundo.

I.  Sostenibilidad ambiental. Se asume como el desarrollo que satisface
las necesidades del presente sin comprometer la capacidad de las
futuras generaciones, garantizando el equilibrio entre el crecimiento
economico, el cuidado del medio ambiente y el bienestar social;
teniendo como objetivo presentar la propuesta de transversalidad del
enfoque ambiental desde los proyectos educativos ambientales
integrales.

CAPITULO Il

FUNCIONES BASICAS DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO PUBLICO “MARCO”

Art. 8°. Son funciones basicas del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico
Publico “Marco” diversificar, programar, organizar, articular, ejecutar,
supervisar y evaluar las acciones académicas, administrativas, de
produccion de bienes y prestacion de servicios. Para ello se realizara las
siguientes acciones:

a.  Programar, desarrollar, supervisar y evaluar los planes y programas
curriculares en proceso de ejecucion.

b. Realizar acciones de coordinacion y de gestion a fin de ir
progresivamente implementando al Instituto para garantizar una
adecuada formacion profesional del estudiante.

c. Laformacién de profesionales técnicos en los Programas de Estudios
de Computacién e Informatica (Arquitectura de plataforma) Disefio de
Modas, Enfermeria Técnica, Industrias Alimentarias y Produccion
Agropecuaria.

d.  Desarrollar acciones referidas a la investigacion cientifica, aplicada o
adecuacion de tecnologias propias de los Programas de Estudios que
ofrece.

e. Elaborar y desarrollar planes que contribuyen al desarrollo
institucional.

f.  Programar, desarrollar, supervisar y evaluar las actividades
productivas a fin de asegurar una adecuada formacién profesional de
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sus estudiantes y la generacion de recursos propios, en beneficio de
la institucion y de la comunidad.

Promover el desarrollo de la micro, pequefia y mediana empresa de la
localidad mediante el desarrollo de servicios concordantes con los
Programas de Estudios que imparte la Institucion.

Realizacion de acciones tendientes al incremento, renovacion,
conservacion, mantenimiento y reparacion de sus instalaciones,
ambientes y equipos existentes de acuerdo a los planes pre-
establecidos.

Desarrollo de acciones de proyeccion social, cultural y de servicios a
la comunidad

Ejecutar el presupuesto asignado de manera 6ptima en coordinacion
con la Direccion Regional de Junin y de acuerdo a las normas legales
vigentes.

Desarrollar acciones de actualizacion y capacitacion del personal
jerarquico y docente en la educacion semi presencial y/o virtual.

CAPITULO IV

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Art. 9°. La estructura organica del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico
Publico “Marco”, para el afio 2022 y posteriores es:

a.

De los dérganos de direccion:
+« La Direccion General
De los 6rganos de linea
Unidad Académica

7/
%

S
%

*

Unidad de investigacion

S
S

*

Unidad de formacion continua.
Unidad de bienestar y empleabilidad.
De los érganos de asesoramiento

s Consejo Asesor

Organos de apoyo

Area de calidad

S
S

*

7
%

7
%

Secretaria Académica
Area Administrativa
% Area de produccion (IEST)

7
%

e
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ORGANIZACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y/O ESTRUCTURA

ORGANIZATIVA
Consejo ;
asesor
. Secretaria Académica
b Tesoreria
_1 Almacen Area de calidad
Abastecimiento
Auwxilar de campo
| Auxibar de granja
1 Personal de servicio
1 1
Unidad de Unidad de
Unidad Unidad de £ -l
+ 1
! l Tutoria y
R Cosrarader coneejeria
Alimentarias Disefio e Modas L
l ] Boisa de trabajo
Cooranator 1
Produccion I ooy EFSRT
agropacuana T
l Orientacion
orofesional
¥ sereoty te fececioges
de ls nhrmeicn
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Art. 10°. CUADRO NOMINAL
CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL (CAP) APROBADO DEL
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO
“MARCO"-2022

Directivo

N° | Cargo Area Codigo de Plaza Jornada Laboral
1| Director General Gestion Institucional 111331C312D4 40 horas

Jerarquico

o ; - Jornada
N Cargo Area Codigo de Plaza Laboral
1| Jefe de Unidad Académica Gestion Institucional | 111331C332D9 | 40 horas
2 | Secretario Académico Gestion Institucional | 111331C342D1 | 40 horas
3 | Jefe de la Oficina de Administracion Gestion Pedagdgica | 111331C332D7 | 40 horas
4 | Coordinador de Area Académica | Gestion Pedagdgica | 111331C332D5 | 40 horas
5 | Coordinador de Area Académica | Gestion Pedagdgica | 111331C332D6 | 40 horas
6 | Coordinador de Area Académica | Gestion Pedagdgica | 111331C332D8 | 40 horas
7 | Coordinador de Area Académica | Gestion Pedagdgica | Encargado 40 horas
8 | Coordinador de Area Académica | Gestion Pedagégica | Encargado 40 horas
9 | Coordinador de Area de Calidad | Gestion Pedagégica | Encargado 40 horas
10 | Jefe de Unidad Investigacion Gestion Pedagdgica | Encargado 40 horas
11 | Jefe de Unidad Formacion Continual Gestion Pedagégica | Encargado 40 horas
12 | Jefe de Unidad Bienestar Gestion Pedagdgica | Encargado 40

yEmpleabilidad horas
Docente

o : - Jornada
N Cargo Area Codigo de Plaza Laboral
1 | Docente Gestion Pedagdgica | 111331C312D0 40 horas
2 | Docente Gestion Pedagdgica | 111331C312D5 40 horas
3 | Docente Gestion Pedagégica | 111331C312D6 40 horas
4 | Docente Gestion Pedagégica | 111331C312D7 40 horas




5 | Docente Gestion Pedagégica | 111331C312D9 40 horas
6 | Docente Gestion Pedagégica | 111331C322D0 40 horas
7 | Docente Gestion Pedagégica | 111331C322D1 40 horas
8 | Docente Gestion Pedagégica | 111331C322D2 40 horas
9 | Docente Gestion Pedagégica | 111331C322D3 40 horas
10 | Docente Gestion Pedagégica | 111331C322D4 40 horas
11 | Docente Gestion Pedagégica | 111331C322D5 40 horas
12 | Docente Gestion Pedagégica | 111331C322D6 40 horas
13 | Docente Gestion Pedagégica | 111331C322D7 40 horas
14 | Docente Gestion Pedagégica | 111331C322D8 40 horas
15 | Docente Gestion Pedagogica | 111331C322D9 40 horas
16 | Docente Gestion Pedagogica | 111332C322D1 40 horas
17 | Docente Gestion Pedagégica | 111332C322D2 40 horas
18 | Docente Gestion Pedagogica | 111332C322D3 40 horas
19 | Docente Gestion Pedagogica | 111332C322D4 40 horas
20 | Docente Gestion Pedagégica | 111332C322D5 40 horas
21 | Docente Gestion Pedagogica | 111332C322D6 40 horas
22 | Docente Gestion Pedagogica | 111332C322D7 40 horas
23 | Docente Gestion Pedagdgica | 111332C322D8 40 horas
Personal Administrativo
N° Cargo Area Codigo de Plaza Jornada
Laboral
1 | Tesorero | Funcion Administrativa | 111331C332D4 | 40 horas
2 | Secretaria ll Funcién Administrativa | 111331C332D0 | 40 horas
3 | Técnico Administrativo || Funcién Administrativa | 111331C342D2 | 40 horas
4 | Auxiliar Agropecuario | | Funcion Administrativa | 111331C312D2 | 40 horas
5 | Auxiliar Agropecuario | | Funcién Administrativa | 111331C312D3 | 40 horas
6 | Trabajador de Servicio lll | Funcion Administrativa | 111331C342D3 | 40 horas
7 | Trabajador de Servicio Il | Funcion Administrativa | 111331C342D4 | 40 horas
8 | Trabajador de Servicio Il | Funcion Administrativa | 111331C342D5 | 40 horas
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CAPITULO V

FUNCIONES DE CADA CARGO

5.1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

CONSEJO ASESOR

El Consejo asesor, es un érgano de asesoramiento de la Direccion General,
propone alternativas para el fortalecimiento de la gestion y la mejora continua
de la institucion para contribuir el éxito de la gestion del IESTP “MARCQ", su
composicion y atribuciones se rigen segun Ley N° 30512. Tiene como funcién
aprobar y dirigir la ejecucion, en todos sus alcances, asumiendo la
responsabilidad del desarrollo del Proyecto Educativo Institucional y del
presupuesto anual de la institucion; asi mismo, administra y convoca a los
concursos de admision y de personal. Es un 6rgano encargado de coordinar,
compatibilizar, articular y dinamizar las actividades académicas vy
administrativas de la institucion en los aspectos de planeamiento, presupuesto,
estadistica y racionalizacion. Es convocado y presidido por la Directora
General y se reune de acuerdo a la necesidad institucional y esta integrado
por: la Directora General, secretario académico, Jefe de Unidad Académica,
Coordinaciones de Areas académicas, jefe de unidad de investigacion, jefe de
formacién continua, Jefe de bienestar y empleabilidad, Area de administracion,
Area de calidad, un representante de los estudiantes.

Sus funciones son las siguientes:

a. Realizar reuniones de acuerdo a las necesidades institucionales
ordinarias o extraordinarias cuando lo convoque el Presidente del
Consejo, con agenda especifica 0 cuando lo solicite un tercio de sus
miembros.

b.  Registrar los acuerdos en el Libro de Actas, cuya responsabilidad es de
la secretaria 0 quien haga sus veces.

c.  Recibirinformacion y proponer directivas en las reuniones ordinarias para
ser cumplidas durante el tiempo requerido.

d.  Estimulary/o premiar, asi como, proponer sanciones al personal docente,
administrativo, servicio y estudiantes segun corresponda en
concordancia con las normas o dispositivos legales vigentes.

e. Aprobar, implementar y actualizar los documentos de gestién del
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Instituto.

f.  Promover permanentemente un clima de trabajo adecuado que
favorezca la labor educativa y administrativa del Instituto.

g. Velar por el cumplimiento del Manual de Organizacion y Funciones del
|.E.S.T.P. “MARCO’.

h. Proponer los perfiles profesionales y/o modificar los existentes de
acuerdo a los nuevos planes de estudios.

DIRECTOR GENERAL

La Director General, es la maxima autoridad del Instituto; es representante legal y
responsable directo de la gestion pedagdgica y administrativa, en concordancia con
las normas y lineamientos de la politica educativa. Ejerce el cargo a tiempo completo
y depende de la Direccion Regional de Educacion de Junin. Debera cumplir con el
siguiente perfil:

Ser docente de la Carrera Publica Docente o contratado con evaluacion
favorable para su renovacion, con jornada laboral de tiempo completo y que
labore en un IEST de la jurisdiccion de la DRE convocante.

Poseer titulo profesional y grado académico en alguna carrera afin a las
queoferta la institucion.

Experiencia docente y gerencial en educacion superior (no menor de cinco
anos) relacionada con actividades productivas o empresariales.

Experiencia docente en Educacion Superior Tecnoldgica no menor de tres (03)
anos.

Contar con el grado académico de Maestria.

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

Sus funciones y atribuciones son las siguientes:

a.
b.

Representar legalmente a la Institucion.

Responsable de Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el
desarrollo de las actividades académicas y administrativas de la Institucion.
Aprobar los cuadros de necesidades de Bienes y Servicios.

Proponer a la Direccion Regional de Educacion de Junin el contrato de
personal docente y/o administrativo a través de un proceso de seleccion, de
acuerdo a normas vigentes.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter académico -
administrativo que emanen del Ministerio de Educacion, implementando las
directivas respectivas.
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Convocar y presidir las reuniones del Consejo Asesor, para el desarrollo de las
actividades institucionales; creando los mecanismos de participacion de sus
integrantes, con la finalidad de evaluar el Proyecto Educativo Institucional,
promover la descentralizacion de la Educacién, la participacion social, para
garantizar una gestion eficaz, transparente, democratica y con ética; resolver
en ultima Instancia, los procesos disciplinarios de los directivos, jerarquicos,
docentes, administrativos y estudiantes, que sefiale su reglamento.

Convocar, presidir las reuniones técnico - pedagogicas y administrativas del
Consejo Asesor, para aprobar y dirigir la ejecucion en todos sus alcances,
asumiendo la responsabilidad del desarrollo del Proyecto Educativo
Institucional y del presupuesto anual de la Institucion; administrando y
convocando a los concursos de admision y de personal.; creando los
mecanismos de participacion de sus integrantes.

Dirigir el proceso de admision, programar y aprobar el proceso de matricula,
asegurar el normal desarrollo de clases y la realizacion de las practicas,
autorizar los traslados, exoneraciones y convalidaciones.

Suscribir convenios con empresas publicas, privadas y otras entidades, para
el desarrollo de las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
y de promocion educativa.

Autorizar visitas de estudio y excursiones de acuerdo a normas especificas.
Visar certificados de estudios, expedir titulos y diplomas de competencia de
acuerdo a las normas vigentes.

Remitir a la Direccion Regional de Educacion Junin, la cobertura del servicio
Educativo, evaluacion académica extraordinaria, recuperacion y otras en los
plazos establecidos.

Otorgar permiso al personal hasta por tres dias al afio en casos debidamente
justificados, informando al 6rgano desconcentrado superior.

Controlar, verificar los fondos provenientes de las actividades productivas, de
acuerdo a normas y autorizar los gastos de la Institucion.

Promover la ejecucion de proyectos de investigacion educativa, produccion y/o
prestacion de servicios.

Otorgar el permiso por fallecimiento de padres, conyuges e hijos al personal
del Instituto, conforme a ley.

Programar acciones referentes a la titulacion de los egresados en coordinacion
con el Jefe de Unidad Académica, el Secretario Académico y coordinaciones
de las Areas Académicas.

Aprobar el Plan Anual de Trabajo.

Presentar y exponer el Informe Memoria Anual de su gestién a la comunidad
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educativa y a la dependencia superior del sector al término del afio lectivo.
Garantizar el cumplimiento de los acuerdos internos con los trabajadores de la
Institucion.

Aprobar el Balance Econdmico y Financiero, de acuerdo al sistema de
Contabilidad Gubernamental y elevar a la superioridad en los plazos
establecidos.

Promover la imagen institucional y las buenas relaciones humanas.

La Direccién General cuenta con una secretaria, quien debe contar con el siguiente

perfil:

Titulo de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia laboral de 03 afios de Secretariado, preferentemente en la
Administracion Publica.

Conocimientosde ofimética, procesador de textos y Excel y demas
herramientas virtuales de acuerdo a su labor.

Son funciones de la secretaria de direccién los siguientes:

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, derivar y archivar los documentos
de oficina que ingresan por mesa de parte de manera virtual y presencial.
Foliacion de los documentos recepcionados en forma virtual y presencial.
Tomar dictado y tipeo computarizado.

Recibir y realizar llamadas telefonicas y concertar citas mediante el wasap,
correos electronicos y pagina web del instituto.

Mantener actualizado el archivo de Direccion de acuerdo a la norma vigente
en fisico y virtual.

Orientar al publico usuario sobre gestiones a realizarse y situacion de
documentos en tramite en la pagina web del instituto.

Velar por la seguridad y conservacion de la documentacion y equipos.
Controlar stock de Utiles y materiales.

Cumplir las funciones de mesa de partes: Recepcionar la documentacion que
ingresa a la Institucion, debiendo cumplir todo lo Indicado en la Ley 27444, en
cuanto a la recepcion, distribucion y entrega de documentos internos y
externos, en coordinacién con la Direccion debiendo hacer el seguimiento de
los mismos para informacion veraz y oportuna en forma virtual en la pagina
web de la institucion.
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SECRETARIA ACADEMICA
La Secretaria Académica es el érgano de apoyo responsable de organizar, ejecutar
y evaluar las acciones de tramite documentario, registro académico, certificacion y
titulacion. Esta a cargo de un docente. Depende de la Direccion General. Debera
contar con el siguiente perfil:

Titulo profesional universitario en Educacion y/o Titulo profesional técnico
afines al cargo.

3 afios de experiencia en docencia de Educacion Superior del sector publico
y/o privado.

Un afio en el cargo.

Conocimiento de: pedagogia y/o gestion educativa.

Manejo de Office, Windows y de aplicativos informaticos.

Son funciones del Secretario Académico los siguientes:

Actuar como fedatario del Instituto.

Organizar y administrar los servicios de registro académico y de evaluacion del
estudiante.

Tramitar los expedientes derivados segun el caso, los expedientes recibidos
y/o despachados de mesa de partes del instituto.

Procesar documentos por la pagina web institucional como: Inscripcion de
postulantes, matriculas y carnés de estudiantes en las fechas programadas o
sefialadas para el efecto.

Firmar, constancias, diplomas de méritos de los tres primeros puestos.
Preparar la documentacion respectiva para el tramite de otorgamiento de
titulos, de conformidad con las normas vigentes.

Coordinar u organizar el archivo de actas de evaluacion promocional y
registros de evaluacidén, de repitencia, recuperacion, extraordinarios,
convalidacion, traslados internos y externos, examenes teorico-practicos de
manera virtual y en el aplicativo REGISTRA.

Realizar el control de la documentacion recibida y emitida virtual y presencial
en los registros correspondientes.

Preparar informaciones estadisticas de matricula por Programas de Estudios,
repitentes por unidades didacticas, por semestre académico y otros.
Mantener el correcto archivo de los documentos de caracter academico del
Instituto para emitir reportes solicitados por las coordinaciones de areas
académicas correspondientes.

Preparar los proyectos de Resoluciones Directorales y otros documentos
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necesarios de su competencia, para la firma de la Directora General.

. Elaborar y sistematizar la base de datos estadisticos académicos que
corresponden a las coordinaciones de area académica correspondiente.

m. Coordinar con el Jefe de Unidad Académica y coordinaciones de areas
académicas que oferta la institucion.

n.  Emitir boletas de notas al finalizar el semestre académico.

JEFE DE UNIDAD ACADEMICA

La Jefatura de Unidad Académica, es un érgano Jerarquico responsable de adecuar,
desarrollar, supervisar y evaluar las estructuras curriculares especificas de cada
Programa de Estudio, asi como de implementar y dirigir las experiencias formativas
en situaciones reales de trabajo.

Depende de la Directora General, es responsable de la conduccion de las acciones
académicas de los Programas de Estudios que ofrece el IESTP “Marco”, en
conformidad con las normas vigentes. Ejerce el cargo a tiempo completo. Debera
contar con el siguiente perfil:

«  Ser docente de la Carrera Publica Docente o contratado con evaluacion
favorable para su renovacion, con jornada laboral de tiempo completo y que
labore en el IEST convocante.

«  Titulo profesional, profesional técnico o técnico, en alguna de las
especialidades de las carreras profesionales que oferta el IESTP “MARCOQO”.

«  Estudios de especializacion o post gradado en el campo tecnolégico o
pedagdgico.

«  Experiencia docente en educacion superior no menor de tres afios.

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

Sus funciones y atribuciones son las siguientes:

a.  Planificar, supervisar y evaluar actividades académicas y administrativo en
coordinacion con las coordinaciones de Areas Académicas de: Computacion e
Informatica (Arquitectura de Plataformas y servicios de Tecnologias de la
informacion), Disefio de Modas, Enfermaria Técnica, Industrias Alimentarias y
Produccidn Agropecuaria.

b.  Participar en la formulacion, ejecucidn y evaluacion del Plan Anual de Trabajo
en las actividades de su competencia.
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Orientar a los docentes en la aplicacion de normas de evaluacion académica,
implementandolas con sus respectivos instrumentos.

Promover el mejoramiento continuo de la calidad profesional de los docentes
de la Institucion.

Promover la adecuacion de contenidos curriculares a la realidad local y
nacional.

Asesorar a las coordinaciones de Areas Académicas en tecnologia y gestion
educativa.

Orientar, apoyar y coordinar con los coordinadores de Areas Académicas en
la organizacion, desarrollo y evaluacion de Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo.

Coordinar y participar en acciones referentes a la titulacién de los egresados
de acuerdo a su competencia.

Revisar, visar los registros de evaluacion académica y otros documentos de
evaluacion.

Coordinar la elaboracién e impresién de material educativo con la opinion
favorable del Jefe del Area respectiva.

Informar a la Direccién General, sobre el cumplimiento de las disposiciones de
caracter Académico y/o Administrativo que emanan del Ministerio de
Educacion.

Supervisar y evaluar el desempefio laboral, administrativo del personal
jerarquico y docente a su cargo; asi como, proyectos de interés Institucional
de acuerdo a su competencia.

Supervisar la aplicacion de la normatividad técnico pedagdgica
correspondiente.

Reemplazar a la Directora General en caso de ausencia.

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas,
con coordinacion de Areas Académicas de cada Programa de Estudios y
Docentes.

Participar en la formulacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional
(PEI), Proyecto Curricular Institucional (PCI), Plan Operativo Anual (POA) y
Reglamento Institucional (RI).

Supervisar el desarrollo de las clases, portafolio docente y el manejo correcto
de los registros de evaluacion previa capacitacion a los docentes.

Coordinar y proponer acciones de investigacion, de produccion o de prestacion
de servicios con las coordinaciones de las areas académicas.

Ejecutar el control y actualizacion de inventarios de materiales, equipos,
maquinarias y otros que se encuentran a su cargo.
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t.  Proponer metodologias para la optimizacién del aprendizaje y ensefianza a
través de instrumentos y material de apoyo adecuado en funcion a las nuevas
tecnologias de la educacidn y uso de herramientas digitales.

Promover actividades de proyeccion a la comunidad de orden social y cultural.

v.  Queda encargado de la Direccion en ausencia del titular.

COORDINACIONES DE AREAS ACADEMICAS

Los Coordinadores de Area Académica: son los drganos de Linea responsables de
adecuar, desarrollar, supervisar y evaluar las estructuras curriculares especificas de
los respectivos Programas de Estudios; los cuales dependen de la Jefatura de
Unidad Académica. Deberan cumplir con el siguiente perfil:

«  Ser docente de CPD o contratado con evaluacion favorable para su
renovacién, con jornada laboral de tiempo completo y que labore en la IEST
convocante.

«  Titulo profesional de la especialidad del area o especialidad académica afin a
la ella.

. Estudios de especializacion o post grado afin al area a su cargo.

«  Experiencia docente en educacion superior no menor de tres afios.

*  No registrar antecedentes penales, judiciales ni haber sido sancionado
administrativamente en los ultimos 5 afios.

Sus funciones son las siguientes:

a.  Programar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar el desarrollo de los
planes, programas curriculares y experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo del Programa de Estudio a su cargo.

b.  Evaluary aprobar las estructuras curriculares especificadas en los Programas
de Estudios, en base a las experiencias y resultados alcanzados.

c.  Proponer y realizar transferencia de tecnologia de acuerdo a la realidad local
y regional.

d.  Promover la firma de convenios para el desarrollo de Experiencias Formativas
en Situaciones Reales de Trabajo, proyeccion social e investigacion.

e. Evaluar y calificar los Informes de Experiencias Formativas en Situaciones
Reales de Trabajo de los egresados.

. Promover actividades productivas y/o servicios para la generacion de ingresos
economicos.
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aa.

Participar en las actividades productivas.

Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Supervision Académica.

Elaborar, ejecutar y actualizar el Plan Anual de Trabajo de la coordinacién del
Area Académica a su cargo.

Programar, promover y ejecutar Investigacion cientifica y tecnologica en el
campo de la especialidad.

Programar, coordinar y supervisar el mantenimiento de los equipos,
instrumentos, maquinarias e instalaciones del Area a su cargo.

Elaborar la carga académica y carga horaria en los plazos previstos, conforme
a las normas legales vigentes.

Presentar el Plan Anual de experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo por Mddulos, asignado a los docentes responsables de la supervision.
Emitir la constancia de cumplimiento de las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo de los Mddulos técnico profesionales.

Elaborar el Plan de Consejeria del Programa de Estudios a su cargo y asignar
a los docentes responsables de los estudiantes por semestre académico.
Elevar el Plan de Supervision opinada e inopinada a la direccion general.
Organizar y desarrollar el proceso de titulacion de los egresados del Programa
de Estudios a su cargo.

Elevar a direccion general el informe del examen tedrico-practico con las actas
de evaluacion correspondiente una vez concluido el examen.

Otorgar constancia de idioma extranjero o lengua nativa, después del examen
de suficiencia.

Investigar y desarrollar materiales educativos y métodos que se utilicen en la
formacion profesional.

Visar registros de evaluacion, resolver las convalidaciones, programar
examenes de recuperacion y extraordinarios.

Presentar al finalizar el semestre académico los registros de las diferentes
unidades didacticas en digital y fisico.

Supervisar el uso de los laboratorios y talleres del Area a su cargo y controlar
el inventario de maquinas, herramientas y equipos.

Coordinar acciones de mantenimiento y conservacion de laboratorios, talleres
y salas virtuales.

Presentar en forma oportuna el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios
del Area a su cargo; asi como, la documentacion académica y administrativa.
Presentar al Jefe de Unidad Académica el Informe de su gestion al término de
cada semestre académico.

Presentar el informe de practicas modulares (experiencias) a secretaria
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bb.

CC.

académica oportunamente.

Garantizar la atencion permanente a la comunidad educativa en los horarios
virtuales y ‘presenciales de actividad académica.

Formar comisiones para revision de las competencias especificas de acuerdo
al modelo educativo centrado en la institucién educativa y a través de
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

JEFE DE UNIDAD DE INVESTIGACION

Es el 6rgano de linea destinado a la investigacion e innovacion, debera tener el
siguiente perfil:

Titulo profesional.

Estudios de especializacion o posgrado en Investigacion, gestion o proyectos
de inversion.

Experiencia docente en Educacion Superior no menor de tres (03) afios

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

Manejar paquetes informaticos.

Sus funciones son las siguientes:

a.
b.

Elaborar y desarrollar el Plan de Investigacion.

Elaborar y desarrollar la supervision de avance de las actividades de
investigacion, aplicando instrumentos de evaluacion.

Elaborar y proponer convenios de cooperacion cientifica y tecnologica a nivel
regional, nacional e internacional.

Evaluar e informar a la direccion general sobre los programas y proyectos de
investigacion e innovacion propuestos por las distintas coordinaciones de
Areas Académicas del Instituto.

Proponer el esquema de proyecto de investigacion e innovacion tecnoldgicas.
Promover la actualizacion de las lineas de investigacion de las Areas
Académicas.

Elaborar y difundir publicaciones periddicas de caracter cientifico que reflejan
el quehacer cientifico en investigacion e innovacion tecnoldgica.

Otras de su competencia.

JEFE DE UNIDAD DE FORMACION CONTINUA
La Jefatura de Formacidn Continua es responsable de planificar, organizar, ejecutar,
supervisar, monitorear y evaluar los programas de formacion continua institucionales
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y profesionalizacion docente, segun corresponda depende de la Direccion General.
Debe contar con el siguiente perfil:

Ser docente de la CPD con evaluacion favorable, con jornada laboral de tiempo
completo y que labore en la [IEST- MARCO.

Titulo profesional, profesional técnico o técnico, en alguna de las
especialidades de las carreras profesionales que oferta el IESTP-MARCO.
Experiencia docente en educacién superior no menor de tres afos.

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

Manejar paquetes informaticos.

Sus funciones son las siguientes:

a.

Planificar planes de actividades de capacitaciones y especializaciones de
formacidn continua institucionales.

Organizary ejecutar capacitaciones y especializaciones de acuerdo a las areas
de formacion continua institucional.

Supervisar y monitorear las capacitaciones y especializaciones de los
docentes.

JEFE DE UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

La Jefatura de Unidad de Bienestar y Empleabilidad es responsable de la orientacion
profesional de los estudiantes de los cinco Programas de Estudios del IESTP
“Marco”, esta encargado de orientar a la prevencion de posibles problemas
realizando un acompafiamiento socio - afectivo y académico a los estudiantes; para
un buen desempefio académico y en consecuencia tener dptimos niveles de calidad
de vida. Debera contar con el siguiente perfil:

Ser docente de la CPD o contratado con evaluacion favorable para su
renovacidn, con jornada laboral de tiempo completo y que labore en la IEST-
MARCO.

Titulo profesional, profesional técnico o técnico, en alguna de las
especialidades de las carreras profesionales que oferta el IESTP-MARCO.
Experiencia docente en educacion superior no menor de tres afos.

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

Manejar paquetes informaticos.
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Sus funciones son las siguientes:

a.

Promover, planificar, desarrollar, monitorear y evaluar: la orientacion
profesional, tutoria, consejeria, bolsa de trabajo, bolsa de Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, emprendimiento u otros que
coadyuven al transito de los estudiantes de la Educacion Superior al empleo.
Conformar un comité de defensa del estudiante.

Elaborar el Plan de Consejeria y Bienestar Institucional.

Organizar a los formadores y estudiantes para desarrollar el proceso de
Consejeria.

Fortalecer la atencion de los estudiantes en el aspecto académico, fisico,
psicologico y social durante su permanencia en la Institucion.

Realizar encuestas a los estudiantes en el aspecto académico y socio-
econdmico para la identificacién, seguimiento y solucion de los problemas
encontrados.

Apoyar al estudiante a alcanzar el éxito personal mediante un mejor
conocimiento de si mismo y de las posibilidades del entorno.

Potenciar la prevencion, el desarrollo individual y social de la persona a lo largo
de toda su vida.

Proporcionar los servicios de informacion y gestion para la obtencion de becas,
asesoria psicoldgica y atencion médica a los estudiantes de nuestra Institucion.
Promover la participacion estudiantil en actividades extracurriculares de la
institucion para fortalecer su formacion integral.

Establecer estrategias orientadas a reducir la desercion y fidelizacion del
estudiante.

Elaborar el presupuesto de la coordinacion para ser aprobado anualmente.
Realizar coordinaciones con entidades de Salud para camparias de medicina
preventiva a los estudiantes periddicamente.

Coordinar la realizacion de capacitaciones que fortalezcan la formacion
personal de los estudiantes.

Gestionar bolsas de trabajo con entidades estatales y privadas con fines de
empleo.

Planificar y ejecutar orientaciones de Experiencias Formativas en Situaciones
Reales de Trabajo.

Otras inherentes a la Jefatura de Unidad de Bienestar y Empleabilidad,
correspondientes o que disponga la Direccion General.
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COORDINADOR DEL AREA DE CALIDAD

El Coordinador del Area de Calidad en coordinacion con la Direccién General estara

encargo de planificar, organizar, ejecutar y monitorear acciones tendientes a la

mejora de la calidad educativa como es el proceso de acreditacion y licenciamiento.

Debera contar con el siguiente perfil:

«  Ser docente de la CPD o contratado con evaluacién favorable para su
renovacidn, con jornada laboral de tiempo completo y que labore en la IESTP
- MARCO.

. Titulo profesional, profesional técnico o técnico, en alguna de las
especialidades de las carreras profesionales que oferta el IESTP-MARCO.

. Experiencia docente en educacidn superior no menor de tres afos.

*  No registrar antecedentes penales ni judiciales ni haber sido sancionado
administrativamente en los cinco ultimos afios.

Sus funciones son las siguientes:

a.  Planificar, organizar, ejecutar y monitorear las actividades que coadyuven a
asegurar la calidad del servicio académico y administrativo institucional.

b.  Planificar y coordinar el proceso de autoevaluacion y acreditacion de las Areas
académicas.

c.  Coordinar con los responsables de las dimensiones de los estandares de
calidad educativa Institucional y los Comités de Calidad de las Areas
Académicas.

d.  Realizar el acompafiamiento y monitoreo de los informes de autoevaluacion de
las areas académicas con fines de acreditacion, para el mejoramiento
continuo.

e.  Elaborar, revisar y analizar las encuestas, entrevistas de opinion y los registros
de acceso y consulta al sistema de informacion.

. Sistematizar los planes de trabajo de las Coordinaciones Institucionales.

g. Elaborar planes de mejora Institucional, en coordinacion con los Comités de
Calidad.

h.  Realizar réplicas de las capacitaciones asistidas a eventos de mejora de la
calidad educativa.

. Desarrollar capacitaciones sobre licenciamiento.

] Elaborary programar avances de actividades de licenciamiento.

k.  Reportar avances de actividades de licenciamiento.

. Desarrollar capacitaciones sobre el proceso de Optimizacion de la Oferta
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Educativa de la Educacion Superior Tecnoldgica Publica.

m. Ofras inherentes a la coordinacion del Area de Calidad, correspondientes o
que disponga la Direccion General.
DOCENTES

Son Docentes del Instituto los profesionales con grado Académico y/o titulos que
cumplan funciones académicas y administrativas en la Institucion de acuerdo a ley.
Dependen de los coordinadores de Areas Académicas. Deberan contar con el
siguiente perfil:

Titulo profesional en la carrera o0 programa en la que desempefiara su labor
docente.

Experiencia profesional minima de tres (3) afios en el area o especialidad.

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

Otros.

Las funciones de los docentes del Instituto son los siguientes:

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacion
curricular, en coordinacion con los docentes responsables de las respectivas
areas académicas.

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

Participar en la elaboracion y/o actualizacion de los planes de estudio de su
programa de estudios.

Participar en la implementacion de los modulos formativos.

Asesorar y supervisar las Experiencia Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo.

Realizar consejeria y asesoramiento a los estudiantes del area académica a la
que corresponde.

Promover y participar en proyectos productivos, pedagogicos o artisticos, de
investigacion, innovacidn o de extension comunal, dentro de su carga
académica.

Orientar y asesorar proyectos de los estudiantes con fines de titulacion.
Presentar sus registros académicos en forma digital y fisica al finalizar el
semestre académico de acuerdo al formato proporcionado por el Jefe de
Unidad Académica.

Participar en la elaboracion de los documentos de Gestion Institucional.
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Participar en forma permanente y activa en el proceso de optimizacion,
acreditacion y licenciamiento institucional.

Adscribirse a una de las areas académicas en el caso de los docentes de
formacion de empleabilidad.

Cumplir con el dictado de las unidades didacticas de su carga lectiva
considerando las horas teorico-practicos y practicas que permitan lograr las
competencias y capacidades establecidas en forma virtual.

Cumplir con lo propuesto en su planificacion para su carga no lectiva asignada.
Cumplir con el horario establecido para el dictado de clases de horas
sincronicas y asincronicas.

Otros inherentes a su cargo que disponga la coordinacion del Area Académica
correspondiente o Direccion General.

JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

La jefatura de la unidad administrativa, es el érgano de apoyo encargado de la
administracion de los sistemas de personal, abastecimiento, tesoreria, contabilidad,
y presupuesto; asi como, de la biblioteca y seguridad institucional. Esta a cargo de
un profesional en administracion o afines. El Jefe de la Unidad Administrativa
depende de la Direccién General; ejerce el cargo a tiempo completo. Debera contar
con el siguiente perfil:

Ser docente de la CPD o docente contratado con evaluacion favorable, con
jornada laboral de tiempo completo y que labore en la [IESTP “MARCO".
Titulo profesional o estudios y/o cursos de formacion continua en
administracion, contabilidad o afines.

Experiencia en gestion administrativa o institucional no menor de tres afios.
No registrar antecedentes penales, judiciales ni haber sido sancionado en los
ultimos cinco afios

Sus funciones son las siguientes:

Formular el Plan Anual de Trabajo del area a su cargo, asi como elevar un
Informe detallado al finalizar el afio. Elaborar el anteproyecto del Presupuesto
del Instituto.

Coordinar y ejecutar las acciones de administracion del personal, de los
recursos materiales y financieros autorizados; asi como de abastecimiento y
servicios auxiliares de la Institucién. Controlar al personal docente en las horas
no lectivas.

Programar, adquirir, almacenar y distribuir eficaz, eficientemente vy
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equitativamente los recursos de la institucion.

Programar, ejecutar, coordinar, dirigir y controlar las acciones de contabilidad,
tesoreria, abastecimiento y presupuesto, asi como los servicios auxiliares.
Disponer el mantenimiento y conservacién de los bienes, muebles e
inmuebles, equipos de oficina y laboratorio.

Ejecutar las acciones financieras de conformidad con los dispositivos legales
vigentes de las actividades productivas de Produccién y Servicios.

Expedir la documentacion sustentatoria al dia del desarrollo de las actividades
administrativas y productivas; aplicando el sistema de Contabilidad
Gubernamental, en las areas de fondos, bienes, tesoreria y presupuesto; para
lo cual, se elaboran los siguientes estados financieros: Balance General y
Estado de Gestidn, asi como sus anexos que los sustenten, publicandolos de
acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

Supervisar y controlar el uso de fotocopiadora, equipos de impresion y
materiales de impresion.

Encargar y/o rotar, cuando asi lo considere necesario y conveniente, los cargos
de tesoreria, almacén, abastecimiento, mantenimiento, servicios y otros; de
acuerdo a la necesidad del servicio.

Mantener y actualizar permanentemente el Cuadro de Asignacion de Personal
(CAP), del personal docente y administrativo. Asimismo, realizar el rol de
vacaciones.

Disefiar, planificar, supervisar, coordinar y controlar la seguridad de las
instalaciones y bienes de la institucion; contratando los seguros
correspondientes de acuerdo a las normas legales correspondientes.
Garantizar el adecuado funcionamiento de la biblioteca y la oportuna atencion
a los estudiantes en los horarios donde se realicen las actividades académicas
en la presencialidad.

Mantener un compendio actualizado de todas las normas legales inherentes a
la funcion administrativa.

Mantener actualizado el Manual de Organizacion y Funciones del Instituto.
Exponer y publicar los gastos generados, a la comunidad educativa.

Llevar el control y publicar mensualmente la estadistica del cuadro consolidado
de control del personal de la institucion, manteniendo el record de asistencia,
inasistencia, tardanzas y otros al dia emitida a la Direccion Regional de
Educacion Junin.

Mantener actualizado el archivo del escalafén y directorio del personal que
labora en la institucion para tener una permanente comunicacion.

Promover el uso de Internet, correo electronico y pagina web de la institucion
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en la actividad diaria.

s.  Tramitar por conducto regular los expedientes de permiso del personal del
Instituto conforme a normas legales vigentes.

t.  Registrar y mantener actualizado los libros y registros auxiliares, segun las
normas del sistema de Contabilidad Gubernamental.

u.  Efectuar el control concurrente de toda la documentacidn contable registrada
de acuerdo a las normas de los sistemas administrativos.

v.  Efectuar periodicos y sorpresivos arqueos de Caja en la Tesoreria y en los
fondos para pagos en efectivo.

w.  Supervisar periodicamente el inventario permanente del Activo Fijo de la
institucion de acuerdo a los dispositivos legales que norman el control
patrimonial.

X.  Realiza la verificacion de los saldos del Inventario del almacén y de los Bienes
de Activos Fijos

y.  Archivar y cautelar adecuadamente la documentacion sustentatoria de los
registros contables.

z. Realiza las verificaciones y controles de los informes presentados por
actividades Productivas.

aa. Otras funciones que le asigne la Direccidn.

AREA DE TESORERIA

Tesoreria esta a cargo de un profesional o técnico en Tesoreria, depende del Jefe
de Unidad Administrativa. Esta conformada por una Tesorera y responsable de Caja
Chica. Depende jerarquicamente del Jefe de la Unidad Administrativa. Debera
contar con el siguiente perfil:

Titulo profesional de Contador Publico Colegiado y/o técnico profesional.
Estudios de especializacion en el area

Experiencia gerencial no menor de cinco () afios. No registrar antecedentes
penales.

Estar habilitado por el Colegio Profesional para ejercer la profesion si se da el
caso.

Son funciones de tesoreria los siguientes:

Coordinar y controlar las actividades relacionadas con la administracion de los
recursos financieros de la institucion.

Recepcionar, registrar y controlar los ingresos diariamente recaudados;
depositandolos en la cuenta bancaria de la institucion dentro de las 24 horas.
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c.  Elaborar, girar, registrar y controlar los cheques y comprobantes de pago que
salden las obligaciones contraidas por la institucion.

d.  Mantener actualizado los registros que permitan el adecuado control de los
ingresos y egresos de acuerdo a lo establecido por el sistema de tesoreria
virtual.

e. Sustentar los ingresos y egresos mediante los documentos debidamente
autorizados, por los cuales se haya girado cheques.

f.  Efectuar mensualmente, las conciliaciones bancarias de la cuenta corriente.

g. Informar mensualmente, al contador y al jefe de Unidad Administrativa, de la
situacion financiera de la institucion de acuerdo a lo normado por el sistema de
Contabilidad Gubernamental.

h.  Archivar y cautelar adecuadamente la documentacion sustentatoria de los
ingresos y egresos de la institucion.

. Realizar el resumen de ingresos diarios por especifica de gasto e informar al
Jefe de Unidad Administrativa.

j. Llevar el control consecutivo de pago de matricula fraccionada y garantizar el
cobro correspondiente previa autorizacion del Jefe de unidad administrativa y
/o Resolucion.

k.  Sistematizar la informacion del &rea de Tesoreria en una base de Datos en la
pagina web de la institucion.

. Coordinar y elaborar el balance econémico anual.

m.  Otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad Administrativa.

CAJA CHICA

Son funciones de la responsable de Caja Chica:

a) Contar con Resolucion Directoral para el manejo de fondos para pagos en
efectivos.

b)  Ejecutar el uso del fondo para pagos en efectivo para atender el pago de gastos
menudos y urgentes; y excepcionales viaticos no programables.

c) Centralizar a su nombre exclusivamente los cheques girados para la
constitucion o reposicion del fondo.

d)  Sustentar los pagos mediante los comprobantes de pago autorizados por la
SUNAT, por los cuales se haya entregado dinero en efectivo.

e) Tener debidamente archivado las documentaciones.

f)  Realizar el informe de la asignacion de fondos de caja chica debidamente
sustentado y documentado y firmado en el revés de comprobantes de pagos
para solicitar la renovacion de fondos.

g) Ejecutar otras funciones que le asigne el jefe de Unidad Administrativa.

38



TECNICO ADMINISTRATIVO |
Estd a cargo de un profesional o técnico. Depende del Jefe de la Oficina de
Administracién. Debera contar con el siguiente perfil:

Educacion Secundaria completa

Capacitacion Técnica en el Area

Algunas experiencias en labores de la especialidad
Manejo de computadora a nivel usuario.

Funciones del Técnico Administrativo

a) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién de
archivos de documentos técnicos.

b)  Ejecutar y verificar la actualizacidn de registros, fichas y documentos técnicos
en las areas de los sistemas administrativos.

c) Coordinar actividades administrativas de su competencia.

d)  Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

e) Recopilary preparar informacion para estudios e investigacion.

f)  Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

g) Colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en
reuniones de trabajo.

h)  Apoyar acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

BIBLIOTECA

Esta a cargo de un profesional o técnico. Depende del Jefe de la Oficina de
Administracion. Debera contar con el siguiente perfil:

Bibliotecario o con estudios relacionados al area.

Experiencia mayor de 2 afios en actividades de bibliotecologia.

Manejos de programas informaticos: procesadores de texto y manejo de
biblioteca virtual.

Capacitacion especializada en materiales bibliograficos.

Capacitacién en Relaciones humanas.

Capacitacién en Servicio al Cliente.

Son funciones del encargado de Biblioteca son los siguientes:

a)

b)

Organizar, dirigir y atender eficientemente la biblioteca del Instituto, segun el
horario establecido y publicado.
Elaborar informes sobre necesidades bibliograficas de acuerdo a
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requerimiento de los programas de estudio.

c) Presentar proyectos de incrementos bibliograficos y conservar, difundir el
material bibliogréfico debidamente registrado, catalogado, registrado y
preparado técnicamente (base de datos)

d)  Elaborar, mantener y actualizar el Reglamento interno de la biblioteca.

e) Llevar estadisticas de uso y manejo de libros y Elaborar fichas bibliograficas.

f)  Realizar acciones de coordinacién con los docentes, para atender a los
estudiantes, asesorando la busqueda de temas de su necesidad.

g) Velar por la conservacion del material bibliografico y controlar su devolucion
bajo responsabilidad.

h)  Formular el inventario y catalogar libros.

)  Establecer los criterios de préstamo en coordinacion con la unidad de
administracion registrando la salida y devolucion del material.

j)  Propiciar campafias de charlas de manejo de bibliografia y mantenimiento o
cuidado de libros.

k)  Coordinar con la Direccion General de la Institucion para solicitar a las
bibliotecas especializadas del medio, que presten el apoyo en la formacion
profesional de los estudiantes.

) Informar peridédicamente sobre los libros prestados y no devueltos.

m) Elaborar fichas bibliograficas y catalogos computarizados del material
bibliografico.

n)  Otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad Administrativa.

PATRIMONIO

a) Elaborar y mantener actualizado el Inventario de Activo Fijo y de Bienes
Muebles de la Institucion.

b)  Administrar, registrar, controlar, cautelar y fiscalizar los bienes patrimoniales
de la Institucion.

c) Emitirinformes para dar de Altas y Bajas a los Bienes Muebles de la Institucidn.

d) Realizar el informe final sobre el inventario general de la Institucion.

e) Realizar las funciones de su competencia que se le asigne o encargue.

f)  Tener actualizado el inventario en el sistema SIGA.

ABASTECIMIENTO

Esta a cargo de un profesional o técnico en abastecimientos. Depende del Jefe de
Unidad Administrativa. Estad conformada por un Responsable de Abastecimiento,
Responsable de Almacén. Debera contar con el siguiente perfil:

Titulo profesional en Administracion, contabilidad, economia u otro relacionado
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con el area con amplio conocimiento de la Administracion Publica.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para relacionarse con su
entorno.

Conducta responsable, honesta y proactiva.

Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en actividades relacionados
con el cargo.

Sus funciones son las siguientes:

a)
b)

Dirigir, coordinar y controlar las actividades del Sistema de Abastecimiento.
Consolidar el cuadro de necesidades de bienes y servicios de las diferentes
areas de la institucidn, para tramitar sus adquisiciones conforme al Reglamento
de Adquisiciones y Ley del Presupuesto y presupuesto institucional, de
acuerdo a su calendarizacion de compromisos y pagos.

Preparar y mantener actualizado el registro de proveedores.

Realizar las cotizaciones segun sea el caso de la compra y/o servicio con
proformas, invitaciones para adjudicacion directa o selectiva segun normas
legales.

Ejecutar y publicar el proceso de abastecimiento de acuerdo a los dispositivos
legales vigentes.

Recepcionar y almacenar adecuadamente los bienes del almacén y efectuar
su distribucion a los usuarios.

Llevar permanentemente el control del activo fijo, Kardex y el libro de
donaciones de bienes de Capital.

Mantener actualizado el inventario de bienes del almacén, muebles y enseres,
altas y bajas, transferencias; bajo responsabilidad.

Recepcionar los bienes adquiridos, por remesas, donaciones, productos
agropecuarios u otros y registrarlos.

Informar con documentos probatorios, los egresos y baja de bienes por dafios
0 deterioro que se efectuen en almaceén; aplicando las normas vigentes.
Efectuar el mantenimiento de la infraestructura, equipos, muebles y enseres y
de todos los bienes de la institucion para lograr su dptimo funcionamiento.
Mantener actualizado el registro de proveedores y el catalogo de bienes
Supervisar y controlar el uso de los equipos y materiales de impresion.

Otras funciones que le asigne el Jefe de Administracion.

ENCARGADO DE ALMACEN
Son funciones del encargado de almacén los siguientes:

a)

Recepcionar y almacenar adecuadamente los bienes del almacén y efectua la



distribucién a los usuarios (segun PECOSA).

Presenciar, verificar y suscribir la conformidad del ingreso de bienes a la
institucion en los formularios de Orden de Compra, Nota de Entrada al
Almacen; los bienes por donacion, asi como los productos originados por
actividades productivas y empresariales producidos en la Institucion de
acuerdo al D.S. 028- 2007-ED.

Firmar los pedidos Comprobantes de Salida (PECOSA).

Velar por la seguridad y el mantenimiento de los bienes almacenados, el local
y l0s equipos de soporte.

Llevar permanentemente el control del activo fijo (Kardex) y el filtro de
donaciones de bienes de capital.

Mantener actualizado el inventario de bienes del almacén, muebles y enseres.
Informar sobre bienes sin movimiento, obsoletos 0 en desuso existente en
almaceén.

Informar con documentos probatorios, l0s ingresos y egresos y baja de bienes
por dafios o deterioro que se efectlan en almacén, aplicando las medidas de
seguridad correspondientes.

Coordinar la oportuna reposicion de stocks de bienes de uso permanente e
imprescindible para la marcha institucional y evitar eventuales paralizaciones
por esta causa.

Reportar el flujo de movimiento de los bienes existentes.

Ejecutar otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad Administrativa.

TRABAJADOR DE SERVICIOS i
Deberé contar con el siguiente perfil:

Secundaria completa.

Experiencia mayor de 1 afios en labores de servicio y mantenimiento.
Capacitacién en Relaciones Humanas.

Capacitacion en area a desempenarse.

Capacitacién en Relaciones Publicas.

Son funciones del Trabajador de Servicios Il los siguientes:

a)

Realizar las funciones de limpieza de las aulas, areas deportivas, patios,
pasadizos, fachada, entrada principal y auxiliar y servicios higiénicos que se le
asigne en forma permanente.

Velar por el cuidado y la proteccidn de los bienes y enseres de las aulas,
laboratorios, talleres y de las zonas de limpieza que les corresponda durante
su horario de labores.
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Realizar labores de apoyo a laboratorios, almaceén, etc.

Llevar el reporte de trabajo de incidencias ocurridas en su horario de trabajo.
Efectuar el cambio de servicio previo informe o reporte.

Realizar el mantenimiento de areas verdes.

Apoyar en el cuidado y alimentacion de los semovientes.

Realizar otras funciones y/o comisiones de servicio que el Jefe de Unidad
Administrativa disponga.

Recepcionar y entregar el juego de llaves de los diferentes ambientes, que esta
diariamente bajo su custodia, al inmediato responsable; verificando el tablero
de llaves.

Controlar el ingreso y salida de materiales, mobiliario, equipos, aparatos;
siendo su responsabilidad de no permitir su salida y/o ingreso de bienes sin la
respectiva autorizacion.

k)  Revisar diariamente, después de clases y horas de trabajo, que los ambientes
estén cerrados y asegurados.

)  Garantizar el ingreso del personal a la institucion durante sus horas de trabajo.

m) Controlar y resguardar el suministro adecuado de energia eléctrica de la
institucion; asi como, evitar la pérdida de agua por los servicios higiénicos.

n)  Realizar el control de ingresos y salidas del personal previo registro. Revisar
paquetes, bolsas u otros que considere necesario por seguridad del personal
y de la institucion.

o) Dar el tratamiento adecuado y oportuno de los desechos organicos e
inorganicos recolectados.

p) Evitar el ingreso de animales extrafios a las propiedades de la institucion.

q) Responsabilizarse en la conduccién de las unidades vehiculares con que
cuenta la institucion

r)  Realizar el inventario en coordinacion con la responsable

s)  Otras tareas que asigne el Jefe de Unidad Administrativa.

TRABAJADOR DE SERVICIO I

Son funciones del Trabajador de Servicios Il los siguientes:

a) Realizar las funciones de limpieza de los servicios higiénicos, ambientes y
otros que se les asigne durante su horario de trabajo nocturno.

b) Velar por el cuidado y la proteccion de los bienes, enseres y patrimonio
institucional durante su horario de trabajo.

c) Registrar diariamente las incidencias ocurridas en su horario de trabajo.

d)  Efectuar el cambio de servicio previo relevo y reporte.

e) Realizar el mantenimiento de areas verdes.
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Custodiar los semovientes de la institucion.

g) Realizar otras funciones y/o comisiones de servicio que el area de Unidad
Administrativa disponga de acuerdo al reglamento institucional.

h)  Recepcionary entregar el juego de llaves de los diferentes ambientes, que esta
diariamente bajo su custodia, al inmediato responsable; verificando el tablero
de llaves.

) Controlar el ingreso y salida de materiales, mobiliario, equipos, aparatos;
siendo su responsabilidad de no permitir su salida y/o ingreso de bienes sin la
respectiva autorizacion en sus horas de trabajo.

j)  Revisar diariamente, después de clases y horas de trabajo, que los ambientes
estén cerrados y asegurados.

k)  Garantizar el ingreso del personal a la institucion durante sus horas de trabajo.

) Controlar y resguardar el suministro adecuado de energia eléctrica de la
institucion; asi como, evitar la pérdida de agua por los servicios higiénicos.

m) Realizar el control de ingresos y salidas del personal previo registro. Revisar
paquetes, bolsas u otros que considere necesario por seguridad del personal
y de la institucion.

n) Dar el tratamiento adecuado y oportuno de los desechos organicos e
inorganicos recolectados.

0) Otras tareas que asigne el Jefe de Unidad Administrativa.

AUXILIAR AGROPECUARIO |

Son funciones de los auxiliares Agropecuarios | los siguientes:

a) Velar por el cuidado y alimentacion de los semovientes con que cuenta la
institucion.

b)  Garantizar la alimentacion adecuada y oportuna de los semovientes.

c) Velar por el estado sanitario de los semovientes cumpliendo el calendario
ganadero.

d)  Mantener limpio los establos y galpones

e) Prever el suministro de alimentos (pastos cultivados, no cultivados y/o
alimentos balanceados) y medicamentos para los semovientes.

f)  Realiza el mantenimiento y fertilizacion de los pastos cultivados.

g) Programar y ejecutar el cultivo de forrajes en las areas agricolas de la
institucion.

h)  Velar por el mantenimiento de las areas agricolas de la institucion.

) Velar por el mantenimiento de la infraestructura de riego.

j)  Evitar el ingreso de animales extrafios a las propiedades de la institucion.

k)  Manejar un registro técnico de los semovientes de la institucion.
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) Informar oportunamente sobre las altas y bajas de semovientes.
m) Informar con evidencias la mortandad de los semovientes

n)  Regar oportunamente los pastos naturales y cultivados.

0) Otras tareas que asigne el Jefe de Unidad Administrativa.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Las funciones y responsabilidades no contempladas en el presente manual de

organizacion de funciones se contemplaran en reunién de Consejo Asesor, segun
normas legales.
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