INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO

PUBLICO “ALTO MAYO”
Creado mediante R.M. N° 87-86-ED, del 20-02-1986
Revalidado mediante R.D. N° ]27-2005-ED, del 31-0;5—2005

Resolucion Directoral N° 223-2022-IESTP”AM” /DG.

Moyobamba, 25 de agosto de 2022
VISTO:
El Manual de Organizacion y Funciones del Instituto de
Educacion Superior Tecnolégico Plblico "Alto Mayo”, en

un total de 41 paginas, y,
CONSIDERANDO:

Que, el numeral 7.2. de la Directiva N° 023-2010-

‘Educacion Superior Tecnoldgica en los Institutos de Educacién Superior Techolégicos, Institutos
~Superiores de Educacion e Institutos de Educacion Superior Pedagogicos autorizados, aprobado
S/mediante Resolucién Directoral N° 0279-2010-ED, de fecha 15 de marzo de 2010, considera
como documento de gestion al Manuela de Organizacion y Funciones;

Que, la Direccién General del Instituto de Educacion
Superior Tecnoldgico Pulblico “Alto Mayeo”, ha planificado, organizado, elaborado, analizado y
evaluado la propuesta del Manual de Organizacién y Funciones en reuniones de trabajo los dias
6 y 19 de agosto del afio en curso, habiéndose consensuado con la participacién de los

Que, de acuerdo a lo facultado por la Ley N° 28044; Ley
* eneral de Educacién, la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y
10" de la carrera Publica de sus Docentes, su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°

o 010-2017-MINEDU y la R.D.R. N° 1899-2018-DRE-SM, de fecha 21 de noviembre de 2018 y con
el visto bueno de la Jefatura de Unidad Académica, Jefatura de Area de Administracién,
Secretaria Académica, Jefatura de Unidad de Investigacion, Jefatura de Bienestar y
4 Empleabilidad, Area de Calidad, Jefatura de Area de Produccion y Coordinaciones Académicas
de los Programas de Estudios de Computacién e Informatica, Contabilidad, Enfermeria Técnica
3 /'? y Produccion Agropecuaria; y estando a lo normado;

Que, de acuerdo a la Resolucién Vice Ministerial N® 103-
022-MINEDU: Condiciones Béasicas de Calidad para los Institutos de Educacién Superior y las
Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgico, Anexo V, Dispocisiones para la elaboracion de los
Documentos o Instrumentos de Gestion;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR, el Manual de Organizacion
_y Funciones del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Alto Mayo®, Provincia de
~~ Moyobamba, Departamento de San Martin, el mismo que consta de cuatro (04) capitulos, treinta
y tres (33) articulos y ocho (08) disposiciones finales y complementarias, cuyo texto forma parte
integrante de la presente resolucion.

) ARTICULO 2°.- ENCARGAR, a la Jefatura de Unidad
Académica, Jefatura de Area de Administracion, Jefatura de Unidad de Investigacion, Jefatura
de Bienestar y Empleabilidad, Jefatura de Area de Calidad, Secretaria Académica, Jefatura de
Area de Produccioén, Coordinadores Académicos de los programas de estudios de Computacién
e Informatica, Contabilidad, Enfermeria Técnica y Produccion Agropecuarias, Personal Docente
y Administrativo, su total cumplimiento.
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO

PUBLICO “ALTO MAYO”
Creado mediante R.M, N° 87-86-ED, del 20-02-1986
Revalidado mediante R.D, N° 127-2005-ED, del 31-03-2005

ARTICULO 3°.- ELEVAR, el presente acto resolutivo a
la Direccion Regional de Educacion de San Martin, para su conocimiento y fines.

ARTICULO 4°.- PUBLICAR, el indicado Manual de

: S e, ‘
ﬁ) l',:‘d""' Registrese, Comuniquese Cumplase y Archivese
i
-+







NII.NISTERIO DE EDUCACION

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN MARTIN
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

“ALTO MAYO” - MOYOBAMBA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Moyobamba — Peru

2022




MINISTERIO DE EDUCACION

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN MARTIN Si:-.’

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO "ALTO MAYO"

iNDICE
/ 2 FILOSOFIA INSTITUCIONAL ......ooocivermmmmnneessssnnissnsrens oo eeeeeseseseeee 5
i ) VHISION .o e 5
VISION ottt 5
B CHPITULD [ cusmsssomsmmimsns sttasmmamsnsessmmpmmmiomsss ossmmssmese s osssosves s siessssss s spressd 6

DISPOSICIONES GENERALES DEL CONTENIDO BASES LEGALES Y

ALCANCES. ... ..ottt e 6

CREACION, OBJETIVOS, PRINCIPIOS Y SERVICIOS QUE BRINDA ......... 8

CAPITULO 1ottt e, 11

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA .......oovoeeeieeeeeeeeeeeeeeee e 11

e o U BB e | ————————————————— e 12
FUNCIONES ESPECIFICAS PARA CADA CARGO ....c.vovoeeeeoeeeeeeeeo 12

Organo de DIFCCION .............o.viveeeeeeeeeeeeeeeeeee oo 12

Organo de aseSOramieNto ..............ovoveveererree oo 15

Organo de CoOrdiNACION..............o.eeveeeeeeeoes oo 16

Organo d€ @POYO ........c..cvuvereereeeeeeeeseeseeeeeeesees oo ee oo 17

Z X Organ0 de lNB& ..............o.vureerereeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 28
Y CAPITULO IV ...ttt eeeses e 39
DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS ...cooooveeeoeo 39

Direccién: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin,
Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708



MINISTERIO DE EDUCACION

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN MARTIN &g
e AN i

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO "ALTO MAYO*

_~—necesidades urgentes para el desarrollo de la zona del Alto Mayo y el departamento
/ ANDEL
! § e ede San Martin.

X ]

,_m
o
5L

e —(}'.
N

El Manual de Organizacién y Funciones es un documento técnico normativo de
gestién que describe la naturaleza de las funciones que corresponde desarrollar a
las instancias organicas; areas y/o dependencias que comprende, los cargos que
conforman cada érgano, sus funciones, sus lineas de autoridad y responsabilidad
y los requisitos minimos o perfil profesional del servidor potencialmente asignable

a tal o cual cargo, precisa las interrelaciones jerarquicas, funciones internas y
L externas, etc., Del mismo modo, el presente documento alcanza a todo funcionario

\ y servidor que ocupa cargos contenidos en el CAP, proporcionandoles informacion

. detallada de las funciones que debe desempefiar, situacion que le permitira conocer
: © sus funciones, la ubicacion dentro de la estructura organizacional y sus
.. interrelaciones habituales formales, con el objetivo de orientar-mejorar su labor,
anular el cruce o superposicion de tareas o funciones, la dualidad de mando, el
s&:rden en los canales de comunicacion, etc.

El Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Alto Mayo” en trabajo en
equipo con el Consejo Directivo y personal Jerarquico han formulado el presente
Manual de Organizacién y Funciones (MOF) para el periodo 2022- 2025; la misma
que se encuentra articulada con la Ley N° 28044, Ley General de Educacion: Ley
N° 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior; D.S N° 004-2010ED
"Reglamento de Ley 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion.

Superior"; R.J. N° 0452-2010-ED, aprueba la Directiva N° 022-2010-
ME/SGOGAUPER, "Normas que Regulan el Proceso de Seleccion de Personal
para cubrir mediante encargatura de Puesto y/o Funcioén en Plazas Directivas y
Jerarquicas de los institutos y Escuelas Nacionales de Educacion Superior
Publicos". R.M. N° 023-2010-ED "Plan de Adecuacion de los Institutos y Escuelas
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de Educacion Superior y otras Normas sobre Educacién Superior Tecnolégica. Los

funcionarios y servidores del Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Alto Mayo
son responsables de cumplir lo establecido en la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de

Etica de la Funcién Publica y su Reglamento Aprobado por D.S. N° 033-2006PCM.
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FILOSOFIA INSTITUCIONAL

N,

: lﬁjblnstituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Alto Mayo”, fundamenta su
i i;i;or educativa en una concepcién humana, ofrece un servicio educativo
tecnolégico de calidad, promoviendo la igualdad de oportunidades formando
_profesionales innovadores e investigadores. Pretendemos el rescate de los valores
cmudadanos éticos, morales, sociales, patrios y religiosos para asi formar seres

humanos honestos, responsables, veraces y otras virtudes.

Mision

| Instituto de Educacion Superior Tecnol6gico Publico “Alto Mayo” Institucion

educativa de nivel superior, forma profesionales técnicos con educacion integral,
capaces de insertarse en el mercado laboral, respetando la identidad e

f{’“{ -finterculturaiidad, contribuyendo al desarrollo individual, social, inclusivo, regional y

nacional.

y ﬂ(\ | Visién

El Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Alto Mayo” al 2027, ser una

X institucion innovadora, tecnolégica y humanista reconocidos a nivel local, regional
y nacional, que forma profesionales técnicos idoneos, creativos y emprendedores
_ omprometldos con el desarrollo de su region del pais proponiendo soluciones que
5(/&{ |mpacten significativamente en los sectores productivos publicos y privados para el

desarrollo sustentable y sostenible del pais.
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 Art. 1.

CAPITULO |

|| DISPOSICIONES GENERALES DEL CONTENIDO BASES LEGALES Y

ALCANCES

La presente norma, los aspectos Técnicos y Administrativos del Instituto
de Educacién Superior Tecnolégico Publico “Alto Mayo” dentro del marco

de trabajo en equipo y arménico.

Bases Legales:

Constitucién Politica del Peru.

Ley 2744, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 28044 Ley General de Educacion.

Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Pulblica de sus Docentes-LEY- N° 30512,

Ley N° 28740 Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacion y
Certificacion de la Calidad Educativa.

Ley 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion

Ley N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el
personal docente y administrativo de instituciones educativas publicas
y privadas, implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo,
delitos de violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de
drogas; crea el Registro de personas condenadas o procesadas por
delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacion de la
libertad sexual y trafico ilicito de drogas y modifica los articulos 36 y 38
del Cdédigo Penal.

Decreto Ley N° 25762 Ley Organica del Ministerio de Educacién,
modificado por la Ley N° 26510.

D.L. N° 276, Ley de Bases de la carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico (art. 24 enciso H).

Resolucion Jefatural N°88-2003-INEI que norma el uso del servicio del

Correo electronico en las entidades de la administracion publica.

Direccion: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
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- D.S.N°001-2015-MINEDU Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Educacion.

— D.S.N°010-2017 MINEDU. Aprueban Reglamento de la Ley N° 30512,
Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la carrera
publica de sus docentes. |

— D.S. N°028-2007-ED, Reglamento de Gestién de Recursos Propios y
Actividades Productivas y Empresariales.

— Resolucion Vice Ministerial N°176- 2017- MINEDU” Deja sin efecto el
Disefio Curricular Basico Nacional de la Educacion Superior
Tecnolégica y modifica el Catalogo Nacional de la oferta Formativa
R.M. N°086-2018-MINEDU. Lineamientos para la adecuacion de
Institutos Superiores de Educacion publicos y privados a Institutos de
Educacion Superior Pedagégica o Institutos de Educacién Superior
Tecnolégica”.

- RVM N° 049-2022-MINEDU: Lineamientos Generales para los
Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnologica.

- RVM 103-2022-MINEDU: Condiciones Basicas de calidad para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior

Tecnolodgica.

De Alcances

El presente documento establece la naturaleza, estructura 'y funciones

del Instituto de educacion Superior Tecnolégico Publico “Alto Mayo” de
conformidad con los Art. 58°, 59°, 60° y 62° de la Ley N° 28044, Ley
General de Educacion, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, Ley N° 30512, su
reglamento aprobado mediante D.S N° 10-2017-MINEDU y la RVM N°
178-2018-MINEDU.

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

docentes.

- Sefiala obligaciones y responsabilidades de los Directivos,

S Jerarquicos, Docentes, trabajadores administrativos y estudiantes, los
[ ahor, N\ . : : ” ;
[ & pitse
| &* 3 mismos que deberan cumplir en relacion a los diferentes estamentos
" e /‘, e instancias que componen la Institucién
g

CREACIc')N, OBJETIVOS, PRINCIPIOS Y SERVICIOS QUE BRINDA
Art. 4°. Creacion

ElInstituto de Educaciéon Superior Tecnoldgico Publico “Alto Mayo” creado
mediante R.M. N° 87-86-ED, de fecha 20 de febrero de 1986, con el
nombre de Instituto Superior Tecnolégico Estatal “Alto Mayo”, el mismo
que respondia a las necesidades urgentes para el desarrollo de la zona
del Alto Mayo y el departamento de San Martin.

Objetivos

Objetivo general

Establecer Normas y Procedimientos de caracter interno a los que deben
sujetarse todo el personal que labora y los estudiantes del IESTP “Alto
Mayo”, a fin de facilitar su funcionamiento brindando un mejor servicio
‘[/ ;(/ dentro del marco de la calidad educativa, hacia la excelencia total, en

aplicacién a los dispositivos vigentes.

Objetivos especificos

- Promover la participacion en el ejercicio de la gestion democratica,
ética, eficaz y creativa, respetando el principio de autoridad.

- Contribuir en la formacién integral de los estudiantes y desarrollar
capacidades, actitudes y valores, capaces de ejercer sus deberes y
derechos.

Propiciar una participacién de la calidad del Personal Directivo,
Jerarquico, Docente y administrativo del IESTP “Alto Mayo” que

coadyuve al crecimiento Institucional.

Direccion: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
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MINISTERIO DE EDUCACION

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN MARTIN ’éy
¥o (duaikn i

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TEGNOLOGICO PUBLICO "ALTO MAYO"

Son funciones basicas del IESTP “Alto Mayo”

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar acciones académico -

administrativas y de produccién de bienes y/o servicios. En cumplimiento

a sus funciones, realiza las siguientes acciones.

a.

Programa, desarrolla, supervisa y evalla los planes y programas
curriculares en proceso de ejecucion.

Desarrolla acciones diferidas a la investigacion y aplicacion de
tecnologias apropiadas a los programas de estudios que se ofrecen.
Programa, desarrolla, supervisa y evalla las actividades a fin de
asegurar la adecuada formacién profesional de los estudiantes y
generar ingresos propios. '

Elaborar y desarrollar planes que contribuyan al desarrollo
institucional.

Promueve el desarrollo de'la pequefia empresa y de las actividades
artesanales.

Realizar acciones tendientes al incremento, renovacion,
mantenimiento y reparacion de las instalaciones y equipos.

Desarrolla acciones de proyeccion social y cultural.

Desarrolla actividades productivas utilizando el potencial humano, la
capacidad instalada y otros recursos, en apoyo a las acciones

educativas para generar ingresos propios a la institucion.

Valores Institucionales

En nuestro centro superior de estudios debe practicarse los valores, con

la finalidad de lograr profesionales técnicos comprometidos con el cambio

social.

Los principales valores a cultivar y practicar son:

Respeto: Es la consideracion especial que como Institucion se le tiene
a alguien o incluso a algo, al que se le reconoce valor social o especial
diferencia.

Responsabilidad: Cumplimiento consiente de los trabajadores y
estudiantes en el desempefio de sus funciones y actividades diversas.
Puntualidad: Utilizacién oportuna de los tiempos para el desarrollo de
las actividades programadas o establecidas.

Direccién: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
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— Identidad: Compromiso de los trabajadores y estudiantes para con
nuestra Institucion en cada uno de sus actividades organizadas dentro
y fuera de ella.

- Equidad de género: Practicamos la igualdad y la justicia en el

comportamiento, las funciones, las oportunidades, la valoracion y las

relaciones entre hombres y mujeres.

Art. 8°. Principios de la Educacion Superior

a. Calidad educativa. Capacidad de la Educacién Superior para

adecuarse a las demandas del entorno y, a la vez, trabajar en una
prevision de necesidades futuras, tomando en cuenta el entorno
laboral, social, cultural y personal de los beneficiarios de manera
inclusiva, asequible y accesible. Valora los resultados que alcanza la
institucién con el aprendizaje de los estudiantes y en el reconocimiento
de estos por parte de su medio social, laboral y cultural.

b. Pertinencia. Relaciona la oferta educativa con la demanda del sector
productivo y educativo, las necesidades de desarrollo local y regional,
y las necesidades de servicios a nivel local, regional, nacional e
internacional.

c. Flexibilidad. Permite el transito entre los diversos niveles de

calificacion en el mundo educativo y del trabajo, asi como la
permeabilidad con los cambios del entorno social.

d. Inclusién social. Permite que todas las personas, sin discriminacion,
ejerzan sus derechos, aprovechen sus habilidades, potencien sus
identidades y tomen ventaja de las oportunidades que les ofrezca 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 educacién superior.

e. Transparencia. La Educacién Superior requiere sistemas de
informacién 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.

Direccién: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indarie Moyobamba - San Martin.
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10



....
It

MINISTERIO DE EDUCACION

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN MARTIN éym
e fdaatidn

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO "ALTO MAYO"

f.

Equidad. Busca que el servicio educativo alcance a todas las
personas, evitando situaciones de discriminacion y desigualdad por
motivo de origen, raza, sexo, idioma, religién, opinion, condicion
econdmica o de cualquier otra indole. Asimismo, promueve las
politicas de reconocimiento positivo de la diversidad cultural, para ello
garantizan los ajustes razonables que permitan el acceso Yy
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
lingliistica del pais, y encuentra en el reconocimiento y respeto a las
diferencias, asi como en el mutuo conocimiento y actitud de
aprendizaje, sustento para la convivencia arménica y el intercambio

entre las diversas culturas' del mundo.

CAPITULO Il
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

rt. 9°. EI IESTP “AM" esta organizado por:

Organos de direccién

Direccién General

Secretaria de Direccion

b. Organos de asesoramiento

Consejo asesor

c. Organos de coordinacion

Consejo Estudiantil.

d. Organos de apoyo

Jefe de Area de Administracion.
Jefe de Area de Calidad
Secretaria Académica

Oficinista Il

Unidad de tesoreria

Biblioteca

Laboratorio

Direccion: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708
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— Area de soporte informatico

— Personal Administrativo y/o c'ampo

— Unidad de abastecimiento

— Personal de Servicio

- Responsable del Centro de Cémputo

— Guardiania

e. Organos de linea

-~ Unidad Académica.

o Coordinador de programa de estudios de Computacion e

Informatica/  Arquitectura de Plataformas y Servicios de
Tecnologias de la Informacion

e Coordinador de programa de estudios de Produccion Agropecuaria

e Coordinador de programa de estudios de Contabilidad

* Coordinador de programa de estudios de Enfermeria Técnica
— Unidad de Investigacién y Produccién.
— Unidad de Formacién Continua.
- Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

CAPITULO il

FUNCIONES ESPECIFICAS PARA CADA CARGO
Organo de Direccién
Art. 10°. Son funciones de la Direccién General del IESTP “AM”
a. Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento
institucional.
b. Proponer los programas de estudios a ofrecer considerando los
requerimientos y necesidades de su region.
c. Proponer el proyecto de presupuesto anual.
d. Firmar convenios de cooperacion con entidades publicas o privadas, que
fortalezcan la formacion profesional.
e. Organizary ejecutar el proceso de seleccién para el ingreso a la carrera
publica docente y para la contratacién, conforme a la normativa
establecida por el MINEDU.

Direccion: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indaiie Moyobamba - San Martin.
Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708
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Aprobar la renovacién de los contratos de los docentes.

Organizar y ejecutar el proceso de evaluacion de permanencia y
promocion de los docentes d'ella carrera puUblica docente.

Designar a los miembros del consejo asesor de la institucion, de acuerdo
a los criterios establecidos en la Ley.

Promover la investigacién aplicada e innovacién tecnolégica y la
proyeccion social segtin corresponda.

Promover la investigacion aplicada en materias pedagogicas
preferentemente para el perfeccionamiento de practicas docentes
Participar en las reuniones de grupo técnico de trabajo regional
correspondiente.

Colaborar en la organizacién del proceso de seleccion para el ingreso a
la carrera publica docente, los procesos de evaluacién, permanencia y
otros que defina el MINEDU.

. Definir los requerimientos de contratacion y renovacion de contratos.

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo institucional y del
presupuesto.

Dirimir en caso de empate, las decisiones adoptadas por el Consejo
Asesor. |

Planificar, gestionar, supervisar y evaluar la marcha institucional con la
participacion de la comunidad educativa.

Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias a los integrantes del
ConSejo Asesor.

Firmar Convenios, con la previa opinién favorable del Consejo Asesor,
con entidades, organizaciones o agencias de cooperacién internacional,
siempre y cuando se respeté' la finalidad formativa, la normatividad que
rige a dichas entidades y redunde en beneficio de la formacién técnica y
profesional que ofrece el Instituto.

Garantizar y supervisar el cumplimiento de las normas legales y acuerdos
del Consejo Asesor, Comunidad Educativa, los Organos de Participacion
Institucional y el Organo de A'sesoramiento.

Promover la formacion en servicio de la comunidad educativa.

Direccién; Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708
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Propiciar la unidad y participacion democratica de la comunidad

educativa en actividades académicas, culturales, deportivas, patriéticas,

e recreativas y de liderazgo comunal.

/ .,.A.v'j‘.r‘,‘f'ra*' i v. Supervisar en forma permanente, directa y documentada los bienes,
! \f"l P ¥
R ol . P .
’::a;;, ¢/ Ingresos y gastos economicos en los registros contables
LU

correspondientes.

w. Presidir, planificar, organizar y coordinar el proceso de contratacién de
personal.

x. Prever, autorizar y controlar el uso racional de los equipos, materiales
educativos, infraestructura y funcionamiento de los servicios que presta
la institucion.

y. Autorizar y aprobar los procesos y proyectos de: Matricula, traslado,
recuperacion de unidades - didacticas, excursiones, actividades
socioculturales, deportivas, econémicas de solidaridad, recreativas,
practica pre-profesional, liderazgo comunal, becas, multas, sanciones.

z. Dirigiry coordinar la reestructuracion y ejecucion del Proyecto Educativo
Institucional, Plan Anual de Trabajo, Plan de Supervisién Pedagogica y
Administrativa, Reglamento Institucional, Otras Directivas v proyectos
Institucionales.

aa. Presentar Informe de Gestion Anual institucional a la Comunidad

Educativa y a la instancia superior correspondiente.

bb. Evaluary reconocer el esfuerzo, mérito individual y colectivo, y evalta los
actos de irresponsabilidad y negligencia de los miembros de la
comunidad  educativa, informando a la instancia  superior
correspondiente.

cc. Garantizar la unidad e imagen institucional.

dd. Coordinar, concertar y vigilar la jerarquia del orden y la responsabilidad,
basado en la autodisciplina, autoestima y las normas legales vigentes.

ee. Otros inherentes al cargo.

Art. 11°, Son funciones de Secretaria de Direccion General del IESTP “AM”
a. Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacion.
b. Realiza el seguimiento y control de la documentacién, manteniendo

informado al Director General de los asuntos de su competencia.

Direccion: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708
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c. Redacta, mecanografia y opera el sistema de secretaria del Instituto.

d. Archiva la documentacién observando las normas correspondientes.

e. Vela por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes de
la Direccion y Secretaria.

f. Lleva el Libro de Actas y Registra los acuerdos tomados, en ausencia

de Secretaria Académica.

Brinda informacién y orientacion al publico usuario.

©«

Atiende y orienta al publico sobre gestiones a realizar y la situacion de
documentos en los que tengan interés.

i. Mantiene la Agenda de Direccién al dia y comunicar al Director
General sobre entrevistas, reuniones y/o participaciones concertadas.

- Récepciona, clasifica, registra, distribuye y tramita los documentos que
las diferentes Areas de la Institucidn dirigen a Direccién.

k. Formula el requerimiento de materiales y Utiles de escritorio, mantiene
la existencia y prevé el stock para las necesidades oficiales de labor
de Direccion y encargarse de su correcta distribucion.

I. Mantiene actualizado el Directorio del personal que labora en la
Institucion y otras vinculadas a la Institucion.

m. Efecta y atiende las llamadas telefénicas, y concretas citas.

n. Participa oportunamente en toda actividad de proyeccion social,
cultural, deportivas, artisticas y otros, que programe la institucion.

o. Lleva actualizado un inventario de los bienes que estan a su Cargo,
como de Direccion.

p.“Juntamente con el Jefe de Unidad Administrativa realiza los partes de
asistencia mensual del personal Docente y Administrativo.

g. Controla el uso del teléfon'o‘y llamadas a larga distancia, fax y otros.

r. Realiza las demas funciones afines al Cargo, que asigne la Direccion.

Organo de asesoramiento
Art. 12°. Son funciones del Concejo Asesor del IESTP “AM”

a. Asesorar al director general con el objetivo de promover el adecuado
funcionamiento institucional sobre la base de su experiencia y las

incidencias identificadas.

Direccién: Carretera Femando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708
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b. Asesorar en el disefio, actualizacién y adecuacion de los programas

de estudios ofertados por el Instituto.

Promover la mejora continua de la calidad y pertinencia del servicio
educativo ofrecido sobre la base de nuevas tendencias y buenas
practicas en educacién superior, asegurando la formacién integral,

ética ciudadana y sostenible.

Organo de coordinacién
Art. 13°. Son funciones del Concejo estudiantil del IESTP “AM”

a.

Organizarse a fin de colaborar activamente en la buena marcha
institucional a través de delegados y/o comisiones de trabajo, segun
sea el caso.

Apoyar a la Comisién Institucional de Admision.

Participar en la organizacion y recepcién a los ingresantes de la
Institucion, asi como a los egresados.

Presentar al Consejo Asesor del IEST Publico “Alto Mayo”, las
inquietudes académicas y del funcionamiento institucional, tendientes
a mejorar la eficiencia del servicio educativo; como laboratorios,
talleres, biblioteca, evaluacion y sistema de pagos.

Colaborar en la ubicacion y seguimiento de las practicas profesionales
y tramite de titulacion.

Incentivar la participacion de los estudiantes en las actividades y/o
convenios que la Direccion General del IEST Publico “Alto Mayo” haya
establecido para el Desarrollo Comunal, relacionados con el programa
de estudio del estudiante.

Colaborar en la difusion entre los estudiantes de las disposiciones y
comunicados de su interés, provenientes de la Direccién del Instituto,
de la Direccién Regional de Educacién o del Ministerio de Educacién.
Promover el respeto al principio de autoridad Institucional expresada
en sus Directivos, Personal Jeréarquico, Docentes y Administrativos,
asi como el respeto y solidaridad personal y colectiva de todos sus

miembros.

Direccién: Carretera Fernando Belaunde Terry Kildmetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708
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Organo de apoyo
Art. 14°. Son funciones del jefe de Area Administrativa del IESTP “AM”

p.

Gestionar y proveer los recursos necesarios para la éptima gestion
institucional.

Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la institucion tanto por
recursos ordinarios, asi como por recursos directamente recaudados.
Administrar los bienes y recursos institucionales

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

Adecuar a la realidad institucional el texto Unico de procedimientos
administrativos (TUPA) para el IESTP- “Alto Mayo".

Planificar, coordinar, ejecutar y controlar la administracion de los
bienes y materiales, asi como los recursos financieros y econdémicos.
Aplicar las normas y procedimientos técnicos de personal de tesoreria,
y adecuar la funcion del abastecimiento, asi mismo coordinar los
trabajos de contabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de la institucion (PAl) y presentarlo ante
el Consejo Asesor para su opinion.

Informar periédicamente al dérgano de Direccion de la situacién
financiera de la institucion. _

Elaborar el plan logistico de la institucion de acuerdo a normas
generales.

Programar y controlar los servicios de mantenimiento, reparacion,
conservacion, seguridad de los bienes, muebles y equipos.
Proporcionar el apoyo logistico a las actividades académicas y
administrativas del instituto, proveyéndoles de los recursos materiales

y financieros necesarios para realizar el monitoreo de las practicas.

. Publicar mensualmente la ejecucién presupuestal.

Elaborar el inventario general de los bienes de la Institucion al inicio y
al término del afio lectivo e informar a las instancias superiores.
Invertir los recursos generados por los proyectos desarrollados por
cada Programa de estudios en la implementacién y capacitacion
docente de dichos Programas.

Supervisar y controlar el uso y la impresién de documentos.

Direccién: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Seclor Indafie Moyobamba - San Martin.
Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708
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Coordinar y programar el Rol de Vacaciones del personal.

Velar por el buen mantenimiento y uso de todos los bienes y la logistica
de la Institucion.

Realizar los informes semanales y mensuales de asistencia del
personal.

Autorizar los permisos que solicite el personal segun las necesidades
de la Institucién y en cumplimiento a normas legales.

Hacer cumplir los acuerdos tdmados en cuanto al uso de uniforme del
personal docente y alumnado, asi como en lo referente al ingreso y
salida de la institucion tanto de alumnos y personal docente, tomando
las acciones respectivas es.tipuladas para el caso si no se diera su
cumplimiento.

Gestionar los recursos necesarios para la implementacion del Modelo
de calidad, asegurando la calidad y pertinencia de su uso.

Gestionar las acciones requeridas, segin correspondan para el
ingreso, desempefio, evaluacion y fortalecimiento de competencias de
los docentes del Instituto.

Otras que le asigne Direccion General

Art. 15°, Son funciones del jefe de Area de Calidad del IESTP “AM”

a.

f.

Coordinar las acciones para el aseguramiento de la calidad del servicio
académico y administrativo institucional.

Monitorear y evaluar que los procesos de ensefianza aprendizaje se
encuentren alineados a las condiciones basicas de calidad
establecidas por el MINEDU.

Coordinar con el jefe de unidad académica y/o director general sobre
acciones de mejora de la calidad del servicio educativo de la
institucién.

Gestionar los procesos de evaluacién y/o autoevaluacién del
desempefio de docentes, personal jerarquico y directivo de la
Institucion.

Elaborar los informes correspondientes a su cargo y los que deban
presentarse a los organismos externos.

Monitorear el buen funcionamiento del SGC institucional.

Direccién: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indaite Moyobamba - San Martin.
Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708
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Implementar herramientas que acerquen la oferta de profesionales del
instituto con la demanda laboral del sector productivo tales como bolsa
de empleo entre otros. )

Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacién para la mejora
continua del servicio educativo sobre la base de nuevas tendencias y
buenas practicas en educacion superior tecnologica.

Elaborar en coordinacion con el jefe de Unidad y los Coordinadores el
plan de mejora de cada programa de estudios.

Es el responsable de conducir el proceso de licenciamiento
Institucional.

Es el responsable de dirigir y conducir el proceso de acreditacion de
los diversos programas de estudio de la institucion.

Promover el cumplimiento de estandares nacionales e internacionales
para el logro de la acreditacién de la calidad educativa.

Fomentar y garantizar la incorporacion y ejecucion de los enfoques
trasversales en la gestion institucional y pedagégica del Instituto como
criterio de calidad.

Coordinha con la secretaria docente el procesamiento de la informacién
recibida de los egresados en el sistema CONECTA
(https://conecta.minedu.gob.pe/) con el que cuenta la institucion.
Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que

le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

Son funciones de Secretaria Académica del IESTP “AM”

a.

Organizar y administrar los servicios de registros académicos y
administrativo institucional.

Elaborar y presentar su plan de trabajo al director al inicio de cada afio;
y, un informe final de actividades realizadas al culminar el afio
académico.

Supervisar la implementacion de los procesos de admision, matricula,
certificacién académica vy titulacion.

Suscribir la certificacion ac’:édémica y titulacion.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que

le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

Direccién: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
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f. Opera el sistema notas del Instituto.

9. Opera el sistema CONECTA (https://conecta.minedu.gob.pe/) con el
que cuenta la institucién, previa coordinacién con el responsable del
Area de Calidad.

h. Redacta y verifica las néminas de matricula, actas, hojas informativas
de los alumnos.

i. Caligrafia los certificados de estudios de los egresados.

j.  Mantiene al dia la base dé'détos de los estudiantes de los diversas
Programas de estudios, asi como de los egresados.

k. Maneja la documentacion recibida de los Coordinadores Académicos
de cada Programa de estudios sobre las practicas pre profesionales
para el proceso de titulacion.

l.  Organiza, clasifica y controla la documentacién de los alumnos desde
el inicio del proceso de titulacion hasta la obtencion del mismo.

m. Redacta la documentacion pertinente sobre los procesos de admision,
evaluacion de alumnos, titulacic’m, estadistica y otros.

n. En coordinacion con la Unidad Académica debe de procesar la
documentacion de los alumnos que terminan sus practicas modulares
y hacer la entrega de los certificados modulares a los que cumplan con

¢ los requisitos establecidos.

0. Atiende y orienta al publico sobre gestiones a realizar e informar sobre

la situacién de los documentos en los que tengan interés.

p. Recepciona, clasifica, registra, distribuye y tramita los documentos de
Direccion General, Areas Académicas y las diferentes Areas de la
Institucion que se dirigen a la Secretaria General.

q. Vela por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes de
su oficina.

r. Realiza las demds funciones afines al cargo que le asigne el director
general.

s. Entregar certificados de egresados.

Direccion: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708
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Art. 17°. Son funciones del Oficinista Il del IESTP “AM”

a.

Administrar, prever, coordinar y controlar el acervo documentario y
archivo tanto interno como externo de las comunicaciones en las
distintas modalidades.

Mantener actualizado el archivo e inventario del area.

Llevar el registro de los documentos recepcionados.

Mantener al dia el libro de registro de Expedientes recepcionados y su
respectivo seguimiento foliar cada expediente recibido.

Realizar el despacho diariamente a finde dar salida a los documentos
recepcionados, asimismo distribuir los documentos varios para las
diversas dependencias del Instituto.

Elaborar la redaccién de oficios, cartas, memorandum, memorandum
multiple, informes las Resoluciones, Decretos, Edictos, y demas
documentos oficiales paré la buena marcha institucional.

Recepcién de manera obligatoria las llamadas telefénicas y dar
informe de lo solicitado por el usuario.

Velar por la seguridad y conservacion del acervo documentario bajo
inventario, cumplir otras acciones que se le solicite.

Coordinar con los Jefes de Unidad y Area los acuerdos y
comunicaciones escritas ' para conocimiento de los Docentes vy
Administrativos.

Otras actividades que se le asigne el Director General.

C'GT Art. 18°. Son funciones de la Unidad de Tesoreria del IESTP “AM”

a.

Elaborar, revisar y firmar el parte diario de ingresos e informar al Jefe
de la Unidad Administrativa con la documentacion firmada y hacer el
depdsito diario en el bancd.

Recibir y registrar los ingresos propios en las boletas de venta y velar
por su seguridad.

Orientar y atender con amabilidad y respeto al publico usuario, de
acuerdo a los costos normados en la Directiva de Captacion y

Administracién de Ingreso's y Gastos de la Institucion.

Direccién: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
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d. Efectuar compras de bienes y pago de servicios de menor cuantia con
los recursos de Caja Chica, previa autorizacién y control del Jefe de
Unidad Administrativa.

e. Disefiar e implementar programas de administracion contable
computarizada.

f. Controlar y asegurar el archivo de la documentacién contable.

g. Coordinar y controlar el buen funcionamiento de la oficina de
Tesoreria.

h. Preparar la documentacién contable para los balances
correspondientes.

i. Informar diariamente los saldos bancarios.

j. Llevar el Libro de Caja de la Institucion.

k. Presentar en forma mensual el movimiento econémico financiero.

l.  Realizar ademas otras funciones afines que sean asignados por la

Direccion General.

Son funciones del Biblioteca del IESTP “AM”.
a. Brindar servicios de informacion a los usuarios internos y externos,

mediante préstamo de material bibliografico y audiovisual para la

lectura en sala y /o domicilio.

b. Atender a los usuarios y entregar el material de lectura, controlando
su devolucion y orientandole en el uso de catalogos y / o fichas de
biblioteca.

c. Revisary mantener actualizados los catalogos de la biblioteca.

d. Participar en la ejecuciéon de los planes de trabajo anual de la
institucion.

e. Participar en el registro, almacenamiento y actualizacién de catalogos,
manuales electrénicos de la biblioteca.

f. Ubicar fisica y sistematicamente en la estanteria los materiales
bibliograficos.

g. Preparar el reporte estadistico diario y mensual de los servicios de la
biblioteca.

h. Proponer al jefe de la Unidad Administrativa del IESTP “Alto Mayo”, el

plan de trabajo de la biblioteca y sus acciones a realizarse.

Direccidn: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
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Cautelar y evaluar periodicamente el Inventario de los recursos de la
biblioteca.

Llevar los datos estadisticos sobre la demanda y uso de los libros con
un informe semestral al jefe de la Unidad de Administracion.

Evaluar los recursos Bibliograficos enrelacién a las necesidades
de la programacion y desarrollo de la programacion Curricular para
proponer su gradual incremento.

Firmar constancias de no Adeudo de material bibliografico.

Adoptar medidas de recuperacién de libros por parte de los usuarios
deudores.

Organizar la funcionalidad de la biblioteca registrando el material
bibliografico.

" Actualizar catalogos, registrando o codificando en texto por materia.

Elaborar los cuadros estadisticos mensuales sobre lectura vy
frecuencia de lectores.

Ofrecer servicios de informacion y préstamos de material bibliografico
a los usuarios.

Realizar inventario semestral de todos los libros y textos con que
cuenta la biblioteca del IES__.

Atender al publico lector que accede a la biblioteca

Custodiar y actualizar el archivo correspondiente al ambito de su

competencia, asi como el registro de los mismos.

Art. 20°. Son funciones del laboratorista del IESTP “AM”.

a.

Hacer mantenimiento permanente de los equipos e instrumentos de

laboratorio.

b. Apoyar en tareas de laboratorio impartidas por los docentes, jefes de

laboratorio, Administracion y la Direccion.

Procesar muestras para efectuar analisis, bacterioldgico, patolégico y
quimico segun sea el casd.

Procesar material para analisis entomologico, fitopatolégico vy
nematoldgico, de las muestras de plantas que el docente proporciona

para la ensefianza en sus clases practicas.

Direccién: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708

23




MINISTERIO DE EDUCACION

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN MARTIN W

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO "ALTO MAYO"

Controlar y elaborar los certificados de anélisis efectuados en el
laboratorio.

Colaborar con el docente de curso en el procesamiento de cortes
histolégicos y colaboraciones de los mismos.

Limpiar y esterilizar materiales, instrumentos y ambientes del
Laboratorio.

Actualizarse en tareas propias del gabinete.

Otras funciones que lo asigne la direccion.

Art. 21°, Son funciones del Soporte Técnico del IESTP “AM”.

a.

Capacitar y actualizar al personal del instituto en el uso de
herramientas informaticas.

Brindar soporte diario en el uso del software y hardware a los usuarios,
asi como en aspectos tecnolégicos para los eventos o reuniones
oficiales del Instituto.

Instalary configurar equipos de computacién, comunicacion y aparatos
telefénicos (IP y convencionales) para los usuarios finales.

Realizar respaldos periédicos a los equipos de los usuarios finales de
la red y de la informacién almacenada en los servidores, asi como de
sus archivos de configuracion, los cuales deben depositarse en un
lugar seguro.

Dar soporte técnico preventivo, correctivo a la plataforma

Atender y resolver las consultas que formulen los usuarios.

A nivel de servidores, mantener el hardware y software de los
servidores, esto incluye el mantenimiento y monitoreo de su engranaje
con la red (Switches, Reuters, Firewall, etc.), asi como la adecuada
configuracién de los servicios de red provistos por los servidores.

Otras asignadas por el Jefe de la Unidad Administrativa.

Art. 22°. Son funciones del encargado de Abastecimientos del IESTP “AM”,

a.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades del sistema de
abastecimiento.
Informar a la Jefatura de Unidad Administrativas sobre las acciones

realizadas en el cumplimiento de su labor.
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Consolidar el Cuadro de Necesidades de las diferentes areas y
departamentos para su adquisicién conforme a Leyes vigentes y actos
procedimentales del sector.

Ejecutar el proceso de abastecimiento (solicitud de cotizaciones,
cuadro comparativo, 6rdenes de compra y servicios, etc.)

Elaborar términos de referencia, especificaciones técnicas vy
caracteristicas minimas para la adquisiciéon de bienes y servicios.
Realizar indagaciones en el mercado de los bienes y servicios
requeridos de acuerdo a las caracteristicas, cantidades solicitadas y
conforme a la normatividad de contrataciones vigentes para obtener el
precio estimado.

Realizar las coordinaciones con el area de abastecimiento de la
Direccién Regional de Educacién de San Martin para la atencion de
los requerimientos solicitados.

Proyectar Oficios solicitando la atencién de requerimientos
Seguimiento de las diferentes etapas de los procesos de contratacién
publica directa, en la Direccién Regional de Educacién de San Martin.
Realizar gestiones de caracter presupuestal para la asignacion de
expedientes de contratacién a fin de atender las necesidades de
bienes y servicio de la Entidad.

Emision de documentos de gestion para otorgar la conformidad de la

entrega y/o de servicio de los requerimientos solicitado

Coordinar fechas para la recepcion de materiales, asi como para la

prestacion de servicios dentro de la Institucion.

m. Coordinar con el Area Administrativa de la Institucion para realizar el
Presupuesto Institucional Modificado.

n. Supervisa la recepcion y almacenamiento adecuadamente de los
bienes del almacén y su distribucion a los usuarios.

o. Realizar la documentacién para la solicitud de modificacion del
representante legal y técnico responsable en el registro de bienes
fiscalizados ante SUNAT.

p. Elaboracién de Programacion de Pagos Anual.

g. Ejecutar otras funciones que le asigne la administracion.
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Art. 23°. Son funciones del Personal de Servicio del IESTP “AM”.
a. Realizar labores de seguridad, vigilancia y porteria del Instituto.
b. Controlar el ingreso y salida del alumnado de acuerdo al horario

establecido con la autorizaciéon correspondiente expedida por Ia

Direccion General.

ik c. Realizar diariamente el mantenimiento, conservacién y limpieza de los

4 P - i
\ w&z B ambientes de IESTP “Alto Mayo”. (Limpieza de aulas, oficinas,
“‘““"" servicios higiénicos, pisos, paredes, techos, ventanas, puertas y

muebles en general de acuerdo a la racionalizacion y distribucion de
trabajo).

d. Controlary orientar el ingreso y salida del publico en general.

e. Controlar que los muebles y enseres que salen del Instituto cuenten
con la respectiva autorizacion de la Direccion General.

f.  Elaborar los informes de las ocurrencias durante su jornada de trabajo,
presentarlo a su jefe inmediato superior y archivar una copia del
mismo.

Realizar traslado de muebles, equipo y otros enseres.
Apoyar en las tareas de distribucién de documentos dentro y fuera del
Instituto.
i. Velar por la seguridad, conservacidn y mantenimiento de los
\ materiales, herramientas y/o implementos de trabajo a su cargo.
j. No permitir el ingreso al Instituto en los dias no laborables, de toda

persona extrafia, aun siendo personal del Instituto o alumnado salvo
que sea autorizada por escrito por la Direccion General.

k. Mantener cerradas las aulas en las horas y dias no laborables.

. Permitir el ingreso y salida de vehiculos autorizados por la Direccion
General del Instituto y debera hacerlo, de existir, por la puerta principal
y/o auxiliar segun sea el caso.

m. Llevar el control del ingreso y salida de vehiculos de la Institucion.

n. Acondicionar el estrado e instalar el equipo de amplificacién en las
fechas festivas autorizadas por la Direccion General del Instituto, asi
como recoger el mobiliario utilizado para devolverlo a sus propios
ambientes. '

o. Cumplir por delegacion y en forma rotativa las funciones de guardiania.
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T Art. 250,

p.
a.

Realizar sus funciones de acuerdo al Nexus.
Realizar otras funciones afines al cargo que se le asigne previa

coordinacion con los responsables.

Son funciones del Personal Administrativo o de Campo del IESTP
IGAM”-

a.

«

Realiza la limpieza diarié de la infraestructura del Instituto: oficina,
aulas, servicios higiénicos, patios, jardines, loza deportiva, centro de
computo. :
Realiza la limpieza y mantenimiento de muebles, mobiliarios y equipos
a su cargo.

Se responsabiliza de la seguridad de las instalaciones, bienes vy
enseres del Instituto.

Controla el ingreso de personas ajenas a la Institucion.

Es responsable de abrir y‘cerrar la puerta de entrada, aulas.

Es responsable de la entrega y recepcion de los bienes y equipos que
estan a su cargo.

Realiza el mantenimiento de las areas verdes incluidas las macetas.
Realiza el mantenimiento de instalaciones eléctricas, de agua,
desagtie y otros segun las necesidades.

Apoyar en las acciones necesarias para el traslado de estudiantes con
discapacidad, previa coordinacion con el la Unidad de Bienestar
Estudiantil. ¥

Realiza las demas funciones afines al cargo que le asigne el director

segun las necesidades de la institucion.

Son funciones de Guardiania del IESTP “AM”.

Es responsable del cuidado y guardiania del local.

Realiza la limpieza nocturna de los ambientes de la institucion.

Vela por el cuidado de la institucion de lunes a viernes y durante los
dias sabados, domingos y feriados.

Cumple fielmente las acciones que le encomienden sus superiores.
Mantiene buenas relaciones interpersonales con los actores

educativos de la institucion.
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Organo de linea
Art. 26°. Son funciones del jefe de Unidad Académica del IESTP “AM”.

a.
\\
\
/ Rl O
e 9
[ P %,
e 2
\ f.'%m(° {/ b
s TR ‘
C.
_ L d.
c
Y,
W
e.
1.

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades
académicas de las areas académicas responsables de los programas
de estudio y, en el caso de las EESP, ademas de las areas
responsables de asegurar y supervisar el desarrollo de la practica e
investigacion.

Participar en la elaboracion y actualizacion de los documentos de
gestion académica y proponer su aprobacién.

Organizar y supervisar la actualizacion y adecuacién de los planes de
estudios de los programas ofertados, en coordinacion con entidades
del sector educativo o productivo, segtin corresponda.

Asesorar y acompafar el desemperfio de los docentes en la ejecucion
de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo como
parte de los planes de estudios, asi como asesorar a los docentes en
gestion educativa.

Garantizar el cumplimiento de las atribuciones de los coordinadores de
programas de estudios.

Organizar y promover cursos de actualizacion y capacitacion para los
docentes, dentro del marco del modelo de servicio educativo.
Reemplaza al director general en su ausencia, haciendo las funciones
de sub — director.

Planificar, organizar, asesorar, supervisar y evaluar el desarrollo de las
actividades académicas, en coordinacién con los jefes de las areas
académicas.

Supervisar la aplicacion de la normatividad técnico pedagdgica
correspondiente. ‘

Promover el mejoramiento de la calidad profesional de los profesores
de la institucién.

Proponer al director el cuadro de Distribucion de horas, Plan de
Estudios, Plan de supervision, Horario de clases, Directivas e
instrumentos técnicos pedagdgicos, en coordinacion directa con los

Jefes de Area Académica de los programas de estudios.
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. Planificar, coordinar, ejecutar y controlar los proyectos de
diversificacion curricular, jornadas pedagégicas de capacitacion,
actualizacién e innovacion educativa y sociocultural en coordinacion
con las areas académicas respectivas.

m. Promover, coordinar, ejecutar y evaluar los proyectos de contenidos
transversales, tutoria, circulos de auto educacion docente y/o

estudiantil, proyeccién comunal e investigacién educativa.

n. Coordinar y dirigir la elaboracién, ejecucién y aplicacion del Plan de
Monitoreo y Supervision pedagogica.

o. Adecuar, difundir, coordinar y evaluar la aplicacién de normas técnico
pedagogicas en los diferentes programas de estudios.

p. Disefiar, adecuar, experimentar y dirigir la validacién de materiales
educativos, estrategias metodologicas y sistemas de evaluacion.

q. Programar y supervisar la ejecucion de las evaluaciones de

recuperacion, de acuerdo a la normatividad vigente. y designar al
profesional mas adecuado para su desarrollo.

r. Programar y supervisar la acreditacion de idioma extranjero o lengua
originaria, tal como indica el numeral 14.3.2 de la RVM. N°. 178-2018-
MINEDU y su modificatoria la RVM N°. 277-2019-MINEDU, y designar
al profesional que acredite el nivel minimo exigido para su desarrollo.

s. Recepcionar y tramitar los expedientes referidos a Trabajos de
Aplicacion Profesional de [os estudiantes,

t. Proyectar resoluciones de practicas, perfiles e informes finales de
Trabajos de Aplicacion Profesional y elaborar conjuntamente con los
Coordinadores Académicos la prueba de Suficiencia Profesional con
fines de titulacién, designando asesores y jurados en funcién a la
normativa vigente.

u. Promover la firma de convenios de cooperacién técnico pedagdgico
con otras instituciones educativas, ONGs.

v. Asesorar al director en acciones de gestion pedagoégica.

w. Elevar el informe académico a la Direccion General proponiendo ser
‘declarados expeditos a los ex estudiantes para su examen de
titulacion.

x. Asumir otras funciones inherentes y delegadas.
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Art. 27°. Son funciones de los Coordinadores de los Programas de Estudios
del IESTP “AM”.

a.

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las
actividades, practicas pre profesionales y servicios académicos
propios del Programa de estudios de Enfermeria Técnica.

Aplicar la normatividad técnico pedagdgica correspondiente al
Programa de estudios.

Elaborar su Plan Anual de Trabajo con la participacién de los docentes
del Programa de estudios de Enfermeria Técnica.

Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de los planes y
programas curriculares del Programa de estudios a su cargo.
Elaborar el Plan de Supervision Anual de los docentes de su Programa
de estudios en coordinacion con la Unidad Académica.

Evaluar y validar los silabos del Programa de estudios, en base a las
experiencias y los resultados alcanzados en coordinacién con los
docentes del Programa de estudios.

Elaborar el anteproyecto de distribucion de horas y horarios de clases
del Programa de estudios en coordinacién con el jefe de la Unidad
Académica.

Coordinar la suscripcién de convenios con instituciones publicas y
privadas, para la realizaciéon de las Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo, investigacién, produccion y servicios.
Elabora y ejecutar el Proyecto Curricular del Programa de estudios en
coordinacion con los docentes.

Participar como miembro integrante del Jurado Calificador en los
examenes tedrico-practico.

Disefiar, actualizar y adecuar el plan curricular del programa de
estudios ofertados con la participacién del sector productivo.
Asegurar el desarrollo de experiencias formativas en situaciones

reales de trabajo como parte del programa de estudios ofertado.

. Promover la diversificacion curricular de acuerdo con la realidad local,

regional y nacional.
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n. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad Académica y por

jerarquia la Direccion General.

Art. 28°. Son funciones del Personal Docente Regular del IESTP “AM”.

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

b. Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio

disciplinar actualizado.

--/?.-*?_’,‘.h c. Asesorary supervisar la practica pre- profesional, asi como orientar y
C ohE]
NN ' " . . r . :
e © asesorar proyectos de investigacion de los estudiantes con fines de
._\‘A"ii:lw‘t ‘/ . .
titulacion.

Participar en proyectos ' productivos, pedagodgicos, artisticos de
investigacion, innovacion ‘0' de extensiéon comunal, dentro de su carga
académica.

Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria.

Participar en la elaboracién del Proyecto Educativo Institucional (PEI),
Plan Anual de trabajo (PAT), Reglamento interno (RI), Proyecto
Curricular Institucional (PHCI) otros documentos técnico-pedagdgico-
administrativo y los silabos‘.

Participar en la programacion de seguimiento de egresados de la
institucion.

Participar en las actividades programadas por el IESTP “Alto. Mayo”.
Elaborar y presentar oportunamente las programaciones curriculares

de su responsabilidad, en coordinacion con el equipo interdisciplinario

de docentes.

j. Evaluarel proceso de ensefianza aprendizaje de acuerdo a las normas
correspondientes y cumplir con la elaboraciéon de la documentacion
respectiva. :

k. Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservacion de los
Bienes en General del Instituto.

l. Proponer y ejecutar Proyectos de Investigacion Produccién y/o

prestacion de servicios de caracter educativo y otros de especialidad
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de acuerdo a su capacidad de infraestructura, equipamiento y
maquinaria a corto plazo en coordinacion con su Jefatura.

m. Participar plenamente u oportunamente en toda Actividad de

Proyeccion Social, Cultural, Deportivas, Artisticas y de otra indole que

Femn o,ﬂ‘ programe internamente y externamente el Instituto, elevando asi la

-/ imagen Institucional, con mayor razén en los desfiles civico patriéticos

: de la localidad.

n. Coordinar con las Jefaturas e instancias en la utilizacién racional de
las herramientas, maquinarias y otros recursos, en forma oportuna.

o. Cumplir puntualmente con el horario de clases establecidos, con su
Carga Horaria: Académica, Asesoria y Permanencia, asi como con el
uso de uniforme obligatorio y hacer cumplir el uso del uniforme de los
alumnos.

p. Pasar lista diariamente a los alumnos para verificar la asistencia a
clases en sus respectivas unidades didacticas.

q. Preparar el material didéctiqo, para las unidades didacticas a dictar.

r. Elaborar el Plan de Clases oportunamente, con objetivos y secuencias
de actividades.

s. Tomar pruebas preliminares de entrada a los alumnos para ver la

calidad en conocimientos, con el cual se trabajara.

t. Registrar las notas de avance pedagdgico en el registro auxiliar y en
forma oportuna en el registro oficial segin norma de la Institucion.

u. Dar clases de retroalimentacion cuando lo amerite, después de la
prueba de evaluacion.

v. Programar y preparar las pruebas de evaluacion de las unidades
didacticas 24 horas antes.

w. Cumplir estrictamente con la calendarizacién semestral.

x. Informar oportunamente al jefe de Area de Bienestar sobre problemas
de mala conducta de los alumnos, en el desarrollo de clases y dentro
de la Institucion.

y. Asistir puntualmente a reuniones convocadas por instancias
superiores y actividades civicos patriéticas.

z. Cumplir con informar al alumno los resultados de las evaluaciones y

promedios generales, segtn Directiva.
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aa. Trabajar en equipo en las acciones concernientes al logro de los
objetivos trazados.

bb. Cumplir diariamente en portar una Carpeta pedagdgica conteniendo la
siguiente documentacién: programas curriculares, registro auxiliar,

avance programatico, preparacion de clases, funciones y reglamento.

% ou?'ﬂf‘a .\\ a. Establecer, adecuar y evaluar las lineas de investigacion e innovacion
de los diversos Programas de estudios profesionales de la institucion.

b. Elaborar el plan de trabajo de su Unidad.

c. Organizar un Banco de Proyectos de Investigacion e innovacion
tecnolégica y proyectos productivos, los mismos que deben ser
elaborados en coordinacion con el equipo de docentes de los
Programas de estudios,; difundidos entre el personal Directivo,
Jerarquico, Docente y alumnado, asi como en la web institucional y en

las redes sociales.

Establecer acciones de Investigacion e Innovacion tecnologica y
produccién con los docentes encargados de los médulos transversales
de Investigacion Tecnoldgica, Gestién empresarial y los docentes
asesores designados por Resolucion Directoral para la Titulaciéon a fin
de facilitar la ejecucion deiproyectos productivos y empresariales, asi
como los de investigacion e innovacién que los estudiantes
desarrollaran para su titulacion.

Fortalecer las capacidades de gestion de proyectos de investigacion e

innovacion aplicada de los docentes.

f. Garantizar las condiciones para la ejecucién de proyectos de
innovacion acordes a la propuesta pedagégica.

g. Coordinar y desarrollar de manera colaborativa con el sector
productivo el desarrollo de las investigaciones aplicadas.

h. Es de su entera responsabilidad realizar acciones de planificacion,
organizacion y ejecucion de proyectos de investigacion para participar

en las Ferias regionales y nacionales.
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i. Programar, Organizar, Dirigir, Controlar y Supervisar la elaboracién y
ejecucién de las Actividades Productivas y Empresariales de los
Programas de estudios profesionales que oferta la institucion.

j. Supervisar y Viabilizar el cumplimiento del Control de calidad en los
proyectos de bienes o servicios.

k. Coordinar y apoyar las acciones de conservacién, mantenimiento y
reparacion de equipos y maquinarias de la Institucién, involucrados
con los proyectos productivos, investigacion e innovacion.

| Informar sobre los avances y resultados de la ejecucion de los
proyectos produccién empresariales y proceso de comercializacién.

m. Remitir a la instancia correspondiente los requerimientos para la
ejecucion de las actividades productivas empresariales.

n. Promover la generacion de capacidades de investigacion e innovacién
aplicada en los estudiantes como parte de la propuesta pedagégica.

o. Establecer pautas y metas a los docentes en cuanto a la produccion
de investigacién aplicada.

p. Presentar el informe de sus acciones realizadas durante el afio

académico.

. Son funciones del Jefe de Unidad de Investigacion e Innovacion del

IESTP “AM”. '

a. Establecer, adecuar y evaluar las lineas de investigacién e innovacion
de los diversos Programas de estudios profesionales de la institucién.

b. Elaborar el plan de trabajo de su Unidad.

c. Organizar un Banco de Proyectos de Investigacién e innovacion
tecnologica y proyectos productivos, los mismos que deben ser
elaborados en coordinaciéon con el equipo de docentes de los
Programas de estudios, difundidos entre el personal Directivo,
Jerarquico, Docente y alumnado, asi como en la web institucional y en
las redes sociales.

d. Establecer acciones de Investigacion e Innovacién tecnolégica vy
produccién con los docentes encargados de los madulos transversales
de Investigacion Tecnolégica, Gestion empresarial y los docentes

asesores designados por Resolucién Directoral para la Titulaciéon a fin
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de facilitar la ejecucidn de proyectos productivos y empresariales, asi
como los de investigacion e innovacion que los estudiantes
desarrollaran para su titulacion.

e. Fortalecer las capacidades de gestién de proyectos de investigacion e
innovacion aplicada de los docentes.

f. Garantizar las condiciones para la ejecucién de proyectos de
innovacion acordes a la propuesta pedagodgica.

g. Coordinar y desarrollar de manera colaborativa con el sector
productivo el desarrollo de las investigaciones aplicadas.

h. Es de su entera responsabilidad realizar acciones de planificacién,
organizacién y ejecucién de proyectos de investigacion para participar
en las Ferias regionales y nacionales.

i. Programar, Organizar, Diﬁgir, Controlar y Supervisar la elaboracién y
ejecucion de las Actividades Productivas y Empresariales de los

Programas de estudios profesionales que oferta la institucion.

j. Supervisar y Viabilizar el cumplimiento del Control de calidad en los
proyectos de bienes o servicios.

Coordinar y apoyar las acciones de conservacion, mantenimiento y
reparacién de equipos y maquinarias de la Institucién, involucrados
con los proyectos productivos, investigacion e innovacién.

Informar sobre los avanc.es y resultados de la ejecucion de los
proyectos produccion empresariales y proceso de comercializacion.

. Remitir a la instancia correspondiente los requerimientos para la

gjecucion de las actividades productivas empresariales.

n. Promover la generacion de capacidades de investigacion e innovacion
aplicada en los estudiantes como parte de la propuesta pedagdgica.

o. Establecer pautas y metas a los docentes en cuanto a la produccion
de investigacion aplicada.

p. Presentar el informe de sus acciones realizadas durante el afio
academico.
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Art. 31°. Son funciones del jefe de Unidad de Formacién Continua del IESTP
I&AMU.

a.

Hacer un diagnéstico de las necesidades de formacién continua del
personal docente de los diversas Programas de estudios
profesionales, asi como del personal administrativo.

Elaborar un plan de trabajo anual de su Unidad.

Gestionar la realizacion de convenios con entidades estatales y
privadas para capacitaciohes, pasantias, u otros eventos que
coadyuven a la mejora de formacién continua del personal docente y
administrativo de la institucion.

Contar con un reglamento de estimulos para el personal docente y no
docente de la institucion a quienes se les brindara pasantias y apoyo
economico para su participacion en cursos, talleres y otros que
mejoren su formacién continua.

Promover el mejoramiento'de la calidad profesional de los Docentes
de la institucién juntamente con el Area de Calidad.

Coordinar con el Jefe de la Unidad Académica las capacitaciones que
se realizaran en funcién de los resultados de la supervision a los
docentes.

Contar con un plan de capacitacién anual para los diferentes
Programas de estudios tanto para el personal docente, no docente,
alumnado y poblacion general en temas pedagdgicos, y los que cada
especialidad priorice.

Evaluar el nivel de satisfaccion de las capacitaciones dirigidas al
personal docente, sector productivo, personal administrativo,
estudiantes, egresados y publico en general.

Gestionar con los responsables de las capacitaciones la emisién de
los certificados.

Ofrecer programas de formacion continua y servicios empresariales al
sector productivo, estudiantes y egresados con el objetivo de
actualizar y retroalimentar la oferta formativa.

Incorporar la participacion de los docentes y estudiantes en el disefio,
implementacion y evaluacién de los programas de formacion continua

y servicios empresariales al sector educativo.
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Art. 32°. Funciones del Area de Bienestar y Empleabilidad

a.

e.

f.

I

k.

b.

C.

d.

g.

h.

Brindar programas de bienestar segln las necesidades de los
integrantes de la comunidad educativa.

Elaborar el plan anual de trabajo de su respectiva Unidad.
Conformar el comité de defensa del estudiante encargado de velar por
el bienestar de los estudiantes para la prevencién y atencién en casos
de acoso, discriminacion, entre otros.

Conformar los comités de defensa civil, y participar activamente en los
simulacros programados.

Gestionar y coordinar con. el responsable de tépico la realizacion del
servicio y de diversas campafas de salud en bienestar de los
estudiantes, administrativos y docentes.

Tiene a su cargo todos los aspectos sociales de la institucion que
permitan el bienestar del personal.

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las
actividades de acompafiamiento y orientacion a los estudiantes
durante su permanencia en la Institucibn a fin de mejorar su
aprendizaje, consiste en bﬁndarles las orientaciones adecuadas para
contribuir en la solucion de'sus problemas de caracter intrapersonal e
interpersonal. .

Coordinar con los docentes quienes participaran obligatoriamente en
las acciones previstas y tendran a su cargo un grupo de estudiantes.
La relacién de docentes consejeros y estudiantes a su cargo sera
ublicado y actualizado permanentemente por el Jefe de Area de
Bienestar estudiantil y publicédo en el panel del IESTP “Alto Mayo” y
en la web institucional.

Implementar un Plan de Consejeria Institucional que posibilite las
acciones de acompafiamiento y orientacion a los estudiantes en base
a los “Lineamientos para ejecucién del componente consejeria del
nuevo DCB” que se encuentra publicado en la web del MINEDU.
Realizar acciones de coordinacion con las entidades de salud para

proporcionar a los estudiantes, docentes y administrativos servicios

Direccion: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
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esenciales en salud preventiva a fin de garantizar la estabilidad
emocional y fisica de los alumnos.
S I Implementar herramientas que acerquen la oferta de profesionales del

instituto con la demanda laboral del sector productivo, tales como

bolsa de trabajo, ferias laborales, etc.

Firag R m. Coordinar acciones para el traslado de estudiantes con discapacidad.
| Eh0 g, : . : o : . ;
\ _ fk-‘i-:r i n. Realizar acciones psicopedagégicas y asistencia social a los alumnos
P 4
del IESTP "Alto Mayo”.

o. Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las
actividades de empleabilidad en bien de los estudiantes, tanto como
opcion laboral y practicas pre profesionales o EFSRT.

p. Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las
actividades de seguimiento de egresados de todos los programas de

estudios.

g. Coordinar con los docentes para que participen obligatoriamente en

las acciones previamente planificadas.

N e ST,
W e L
.)

r. Contar con una base de datos de empresas ligadas a cada programa
educativo, con los cuales se pueda realizar acciones de coordinacion
para promover la empleabilidad de los egresados.

j.f;,"'\-:;- s. Tener actualizado el portal web institucional en lo referido a

1 " (-/,( empleabilidad, asi como las redes sociales del IESTP Alto Mayo en
los que se tiene la bolsa de empleos.

t. Implementar herramientas que acerquen la oferta de profesionales del
instituto con la demanda laboral del sector productivo, tales como
ferias laborales, etc.

u. Realizar acciones de seguimiento a los egresados para conocer su
situacion laboral.

v. Realizar acciones para el desarrollo de egresados para facilitar su
acceso y permanencia en el mercado laboral.

w. Otras que le asigne la Direccion
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Art. 33° Funciones del Consejo Asesor

=3

- o o o

PRIMERO:

JJ

SEGUNDO:

TERCERO:

Son funciones del Consejo Asesor las siguientes:

Aprobar sus objetivos y estrategias para el cumplimiento de sus fines
en coordinacion con el Ministerio de Educacién.

Cumplir los lineamientos técnicos del Ministerio de Educacion.
Aprobar cuando corresponda los documentos de gestion.

Aprobar la creacion de |IES publicos.

Dar opinién favorable para la creacién de EEST publicas.

Aprobar el plan de fusion, escision o cierre de EEST publicas, sus
filiales y programas de estudios, asi como su reconversién o
reorganizacion.

Emitir resoluciones en el ambito de su competencia.

Otras funciones afines que establezca el Reglamento de Organizacién

y Funciones.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS

El cargo de Director General del Instituto, es incompatible con el
ejercicio de otra funcién o cargo publico, excepto de la docencia
universitaria, la que debera cumplirse fuera de la jornada laboral.

El Jefe de Unidad Acadérﬁica, Jefe de Unidad de Investigacion, Jefe
de Bienestar y Empleab.ilidad, Jefe del Area de Administracion,
Secretaria Académica y Jefe de Area de Produccién, estructuran sus
horarios de trabajo de tal manera que atiendan el funcionamiento del

Instituto.

El control de asistencia de todo el personal del Instituto, ya sea
nombrado o contratado, es de entera responsabilidad del Jefe de Area

de Administracion.
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CUARTA:

QUINTA:

SEXTA:

SEPTIMA:

OCTAVA:

El Director General y Personal Jerarquico del Instituto, recibiran y
entregaran los cargos bajo inventario firmando las actas
correspondientes.

Anualmente se constituiran Comités y Comisiones, asi como equipos
de trabajo que requiera el Instituto para casos especificos, los que

seran formalizados mediante resolucion.

La plaza vacante de Docentes del Instituto se cubriran mediante
concurso publico de acuerdo a la convocatoria que oportunamente lo

formara el Ministerio de Educacién a través de su Pagina Web.

El Cuadro de Asignacion de Personal (CAP), se formula tomando en

consideracion las plazas aprobadas por el 6rgano correspondiente.

El funcionamiento del Instituto esta sujeto a todas las disposiciones

legales vigentes emanadas de los 6rganos superiores.
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Anexo:
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