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MANUAL DE ORGANIZACION Y

FINALIDAD

Articulo 1.

FUNCIONES

CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES

El Manual de Organizacibn y Funciones, es un documento
normativo que tiene por finalidad delimitar y precisar las funciones
generales y especificas que orienten el buen funcionamiento del
Instituto de Educacion Superior Tecnologico Publico “Oyon”,
acorde a nuestra realidad Institucional.

NATURALEZA

Articulo 2.

Articulo 3.

El Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico Oyén, es
una Institucion encargada de formar profesionales técnicos
altamente calificados en las Carreras Profesionales que oferta,
relacionado con las actividades econdmicas, productivas y de
servicios, que constituyen el desarrollo en el marco del proceso
de descentralizacion y regionalizacion del Pais.

El Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico Oyén, es
una Institucion Estatal, creado y sostenido por el Estado a través
del Ministerio de Educacion. Depende de la Direccion Nacional de
Educacion Superior y Técnico Profesional (DINESUTP) en el
aspecto Técnico Pedagdgico y de la Direccion Regional de
Educacion de Lima Provincias, en lo Administrativo.

BASE LEGAL

Articulo 4.

Su elaboracion y ejecucién se sustenta:

Constitucion Politica del Peru

Ley N° 28044 Ley General de Educacion.

Ley N° 29394 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior.
Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N° 24029-25212 Ley del Profesorado y su modificatoria.

Ley N° 27444 Ley de Procedimientos Administrativos; modificado
por Decreto Legislativo N° 1029.

D. L. N° 276 Ley de la Carrera Administrativa.

D. L. N° 11377 Estatuto y Escalafon del Servicio Civil.

D. S, N° 004-2010-ED Reglamento de la Ley N° 29394 Ley de
Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

D. S. N° 19-90-ED Reglamento de la Ley del Profesorado

D. S. N° 005-90-PCM Reglamento de la Carrera Administrativa



- D. S. N° 028-2007-ED Reglamento de Gestion de Recursos
Propios y Actividades Productivas Empresariales en las
Instituciones Educativas Publicas.

- D. S. N° 039-85-ED Reglamento Especial de Docentes de
Educacion Superior.

- R. M. N° 023-2010-ED, Plan de Adecuacién de los Institutos y
Escuelas de Educacion Superior a la Ley N° 29394.

- R. M. N° 738-85-ED Normas para la Programacién, Ejecucién y
Evaluacioén de las Préacticas Profesionales de los I. S. T.

- R. M. N° 0237-2009-ED, Ampliar la aplicacién del Nuevo Disefio
Curricular Béasico de la Educacion Superior Tecnoldgica.

- R. D. N° 776-88-ED Sistema de Evaluacion Académica de los
I.S. T.

- R. D. N°0896-2006-ED Aprueba el Disefio Curricular Basico de la
Educacion Superior Tecnoldgica.

- R. D. N°0107-2010-ED, Aprueba el Reajuste de la estructura del
Nuevo Disefio Curricular Basico de la Educacion Superior
Tecnologica.

- Directiva No 088-2003/VMGI Conformacion de Concejos
Educativos Institucionales.

Articulo 5.  El presente Manual de Organizaciones y Funciones determina la
estructura organica y funciones del Personal del Instituto de
Educacion Superior Tecnolégico Publico Oyon.
Constituye un instrumento de apoyo a la gestion administrativa y
académica que sirve de norma y guia a los érganos internos y
personal del Instituto, para el mejor cumplimiento de sus
funciones.

ALCANCE

Articulo 6.  Organo de Direccién, Jefaturas de Unidades - Coordinadores,
Docentes, Administrativos y Consejo de Estudiantes.

OBJETIVOS

Articulo 7. Son objetivos del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico
Publico Oyon

a) Formar Profesionales Técnicos de Nivel Superior con basamiento
cientifico, humanistas capaces de crear, seleccionar, adecuar y
utilizar tecnologias para atender las necesidades del desarrollo
econdémico, social y cultural del area de influencia.

b) Propiciar el desarrollo de la pequefia y mediana empresa, asi
como la actividad productiva y de servicio a través de las Carreras
gue ofertamos.

c) Contribuir a la permanente capacitacién, actualizacion vy
especializacion de profesionales que laboran dentro o fuera de la
Institucion.



CAPITULO I

DE LAS FUNCIONES BASICAS Y ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 8.

d)

f)

9)
h)

Articulo 9.

Articulo 10.

Son funciones bésicas del Instituto de Educacién Superior
Tecnolégico Publico Oyon, Planificar, Organizar, Ejecutar Evaluar
acciones académico-administrativas, de Produccion y de
Servicios. Para el cumplimiento de sus funciones realiza las
siguientes:

Programar, desarrollar, supervisar y evaluar los planes vy
programas curriculares en proceso de ejecucion;

Desarrollar acciones referidas a la investigacion cientifica y
aplicacion de tecnologias apropiadas a las Carreras Profesionales
que oferta;

Programar, supervisar y evaluar las actividades productivas, a fin
de asegurar la adecuada formacion profesional de los estudiantes
y generar ingresos propios, mediante proyectos de inversion y
Sservicios;

Elaborar y desarrollar planes, programas y proyectos que
contribuyan al desarrollo Institucional

Promover el desarrollo de micro, pequefia y mediana empresa de
su ambito de influencia.

Realizar acciones tendientes al incremento, renovacion,
conservacién, mantenimiento, reparacion de sus instalaciones,
equipos, herramientas e instrumentos;

Desarrollar acciones de proyeccion social y cultural;

Solicitar el presupuesto asignado, a la Direccion Regional de
Educacion de Lima Provincias, Gobierno Local y Regional.

Asistir y presentar Proyectos en los Presupuestos Participativos,
convocados por los Gobiernos Locales y Regional.

La Estructura Orgéanica del Instituto de Educacién Superior
Tecnolégico Publico Oyon, es el siguiente:

a) ORGANO DE DIRECCION

Consejo Institucional
Consejo Directivo
Direccién General

b) ORGANO DE ASESORAMIENTO Y COORDINACION

- Consejo Educativo Institucional
- Organo de Asesoramiento de la Direccion General
- Consejo Consultivo

c) ORGANO DE LINEA

- Unidad de Produccion y Servicios
- Unidad Académica

- Area Académica.

- Talleres y Laboratorios.

- Centro de Investigacion.

- Area de Empleabilidad.

- Centro de Desarrollo Empresarial.



d) ORGANO DE APOYO
- Unidad Administrativa
- Secretaria Académica
- Centro de Idiomas
- Centro de Informatica
- Contabilidad
- Tesoreria
- Caja
- Personal
- Abastecimientos
- Patrimonio
- Almacén

CAPITULO 1Nl

DE LAS FUNCIONES DE LOS ORGANOS Y REGIMEN DE GOBIERNO

Articulo 11. El o6rgano y régimen de gobierno, es el Organo méaximo de
gobierno del I. E. S. T. P. Oyon, su composicién y el ejercicio de
sus funciones estan suscritos en el presente Manual.

Articulo 12. Cuenta con los siguientes 6rganos internos:

a.
b.
C.

Consejo Institucional
Consejo Directivo.
Director General

DEL CONSEJO INSTITUTCIONAL

Articulo 13. EI Consejo Institucional del I.E.S.T.P. Oyén, esta integrado por:

a.

b.
C.
d.
e.

El Director General.

Jefe de Unidad Académica.

Los Jefes de las Areas Académicas
Un Representante de los Estudiantes
Un Representante de los Docentes

Articulo 14. Las atribuciones del Consejo Institucional son las siguientes:

a.
b.

—h

Evaluar el Proyecto Educativo Institucional.

Opinar sobre los criterios de Autoevaluacion de la institucion
Educativa.

Proponer al Consejo Directivo la Creacion, fusion o supresion
de las Carreras para la tramitacién correspondiente.

Proponer las adecuaciones y ajuste de las normas de
organizacion interna y de los lineamientos de la politica
educativa institucional.

Proponer de las comisiones de control, concursos y procesos.
Resolver en Ultima instancia, los procesos disciplinarios de los
estudiantes y otros que sefale su reglamento.



DEL CONSEJO DIRECTIVO

Articulo 15. EIl Consejo Directivo esta compuesto por:
a. El Director General, quien lo preside
b. El Jefe de Unidad Académica.
c. Los Jefes de las Areas Académicas

Articulo 16. Son funciones del Consejo Directivo:
a. Aprueba y dirige la ejecucibn en todos sus alcances y
responsabilidades del desarrollo del Proyecto Educativo
Institucional.
b. Aprueba y dirige la ejecucion en todos sus alcances y
responsabilidades del Presupuesto Anual de la Institucion.
c. Convoca a los concursos de admision y de personal.

DEL DIRECTOR GENERAL

Articulo 17. En el Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico Oyon,
el Director General es la méaxima autoridad Académica y el
representante legal de la Institucion Educativa. Es responsable de
la gestibn en los &ambitos Pedagdgico, Institucional vy
administrativo y le corresponde lo que resulten aplicables, las
atribuciones y responsabilidades sefialadas en la Ley General de
Educacion. Ejerce el cargo a tiempo completo y en su ausencia
delega funciones al Jefe de Unidad Académica.

Articulo 18. Son funciones del Director General.

a. Ejecutar las disposiciones emanadas del Consejo Directivo.

b. Elaborar, en coordinacién con el Consejo Directivo, el proyecto
del presupuesto anual.

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

d. Dirimir en caso de empate las decisiones adoptadas por el
Consejo Directivo y Consejo Institucional.

e. Garantizar el cumplimiento de los dispositivos legales y de los
reglamentos vigentes.

f.  Emitir oportunamente los informes que solicite la autoridad
educativa correspondiente.

g. Convocar y presidir las reuniones técnico pedagdgico y
administrativo, creando mecanismos de participaciéon entre sus
miembros.

h. Autorizar visitas de estudio y excursiones, de acuerdo a las
normas especificas.

i. Dirigir el proceso de Admision, aprobar la matricula dentro de
los primeros quince dias al inicio del afio académico, y
autorizar los traslados, exoneraciones y convalidaciones.

j.  Visar los Certificados de estudios, titulos y actas de evaluacion
académica.

k. Autorizar los gastos de la Institucion y Actividades
Productivas.



Proponer a la DRELP la cobertura de plazas administrativas y
docentes vacantes y reemplazo previa seleccion en
concordancia a las normas especificas y en coordinacién con
el Consejo Directivo.

Remitir a la Direccion Regional de Educacién Lima Provincias
las actas de evaluacion académica, aplazados,
extraordinarias, recuperacion, y otras dentro del plazo
establecido, posterior a la culminacién del semestre
académico.

Autoriza y firma los cheques.

Incentivar y promover la ejecucion de proyectos de produccion
ylo prestacion de servicios tendientes a mejorar la eficiencia
Institucional.

Participar en el proceso de concurso y seleccion del Personal
Docente y Administrativo, con excepcion de la plaza de
Director, en concordancia con las normas vigentes.

Gestionar y suscribir convenios para mejorar la infraestructura,
equipar talleres y laboratorios, biblioteca, practicas
profesionales, capacitacion y actualizacion de los trabajadores
de la Institucion.

Presentar Memoria Anual de la gestion institucional en la
Clausura del afio Académico.

Presidir las reuniones del CONEI.

Convocar a reuniones de Asamblea General Ordinaria para
evaluar el PEIl y extraordinarias, cuando el caso lo requiere.
Otras funciones inherentes al cargo.

DE LA SECRETARIA DE DIRECCION

Articulo 19. La Secretaria de Direccion es responsable de organizar las tareas
propias e inherentes a su cargo, evitando la infidencia, depende
del Director del IESTP Oyén.

Desempefia las siguientes funciones:

Articulo 20.

a.

b.
C.

Realizar el tramite documentario administrativo acorde a los
avances tecnolégicos.

Redactar y procesar documentos de la Direccién.

Realizar el seguimiento y control de la documentacién y
mantener informado al Director.

Solicitar el suministro de materiales de oficina para Direccidn,
llevando el control de uso de lo asignado.

Velar por la seguridad, conservacion, mantenimiento de los
bienes de Direccion y Secretaria, llevando el inventario
correspondiente.

Recibir y orientar al publico, atender los servicios de
comunicacion informando a los interesados, a través de los
medios.

Mantener buenas relaciones interpersonales
permanentemente.

Asumir acciones de protocolo.

Otras funciones inherentes al cargo.



Articulo 21. El

Articulo 23.

DEL CONSEJO ACADEMICO

Consejo Académico es un organo de asesoramiento,

constituido por Jefe de Unidad Académico, Jefes de Area y Jefes
de Laboratorio y/o Taller. Presidido por el Director General.
Articulo 22. Tiene las siguientes funciones:

a.
b.

Elaborar, desarrollar y evaluar la propuesta pedagogica (PCC)
Analizar el trabajo de docentes y proponer recomendaciones
para mejorar el aprendizaje de los alumnos.

Disefar estrategias para optimizar los servicios de laboratorio,
taller, tutoria y orientaciéon educacional.

Formular criterios del sistema de evaluacion.

Promover y desarrollar innovaciones e investigaciones
tecnoldgicas.

Elaborar criterios e indicadores de auto evaluacion,
acreditacion y certificacion institucional.

Promover circulos de calidad educativa.

Otras funciones inherentes al cargo.

DE LOS DOCENTES

Dependen de la Jefatura de Unidad Académica y sus funciones
son:

a.

b.

Participar en la elaboracion de los silabos y/o unidades
didacticas y material educativo segun se requiere.

Cumplir con el proceso del desarrollo curricular y control de
asistencia de los estudiantes.

Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservacion de
los bienes de la Institucion.

Participar en las reuniones de coordinacién con la Jefatura
correspondiente.

Elaborar informes semestralmente de acciones técnico-
pedagdgicas de su responsabilidad.

Asumir la responsabilidad de asesoria de aula por nominacion
de los estudiantes.

Participar activamente en el desarrollo de actividades,
organizacion y ejecucion de eventos cientifico - tecnologicos,
culturales, deportivos y sociales que programa la Jefatura, asi
como la Institucion.

Derivar a la Unidad Académica, casos de alumnos que
demanden atencion especial.

Apoyar y ejecutar las acciones de convalidacién de
asignaturas.

Asesorar y Supervisar la Practica Pre-Profesional

Orientar y asesorar proyectos de los estudiantes o Tesis con
fines de titulacion.

Realizar acciones de Consejeria, orientacién o tutoria.

. Apoyar y ejecutar acciones de produccion y/o prestacién de

servicios de acuerdo a su especialidad, asi como también



Articulo 24.

Articulo 25.

Articulo 26.

f)

9)

h)

buscar convenios para practicas de asignatura y
profesionales.

n. Demostrar puntualidad, responsabilidad y eficiencia en el
cumplimiento de sus funciones.

0. Participar en la formulacion del PEI, PAT, MOF, RI de la
Institucion y del PAT de la Carrera Profesional.

p. Informar a Jefatura las notas oportunamente, para su
publicacién.

g. Practicar valores ético-morales.

r. Otras funciones inherentes a su cargo.

CAPITULO IV
DE LOS ORGANOS DE LINEA
Los Organos de Linea son los responsables de la Formacion
Profesional de los estudiantes, en concordancia con los perfiles
de cada carrera profesional que ofrece el Instituto.
Los Organos de Linea, dependen Jerarquicamente del Organo de
Direccion y estan constituidos:
— Jefe de la Unidad Académica
— Areas Académicas de Concentracion de minerales, Explotacion
de Minas y Produccién Agropecuaria.
— Laboratorios y Talleres.

El Jefe de la Unidad Académica, depende del Director General, es
responsable de la conduccién de las acciones académicas y
administrativas de las carreras profesionales que ofrece el IESTP
“Oyoén”, en conformidad con las normas vigentes. Ejerce el cargo a
tiempo completo. Sus funciones y atribuciones son las siguientes:

Programar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones

técnico pedagogico y administrativo de las Areas Académicas de
Concentracion de Minerales, Explotacién de Minas y Produccion
Agropecuaria.

Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual
de Trabajo en las actividades de su competencia.

Orientar a los docentes en la aplicacion de normas de evaluacion
académica, implementandolas con sus respectivos instrumentos.
Organizar y promover cursos de actualizaciéon y capacitacion para
los docentes.

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

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

Orientar, apoyar y coordinar con los jefes de las Areas Académicas
y la organizacion, desarrollo y evaluacion de las practicas pre-
profesionales.

Coordinar y participar en las acciones referentes a la titulacion de
los egresados.



)

K)

0)

Articulo 26.

Articulo 27.

Revisar y visar las actas y otros documentos de evaluacion,
entregados por la Secretaria Académica.

Coordinar la elaboraciéon e impresion de material educativo con la
opinion favorable del Jefe del Area respectiva.

Coordinar con la Secretaria Académica y con las Areas
Académicas, los archivos de Evaluacion y las Actas de Evaluacién
Académica.

Supervisar e informar a la Direccion, sobre el cumplimiento de las
disposiciones de caracter Académico y/o Administrativo que
emanen del Ministerio de Educacion e implementarlas con
directivas necesarias.

Integrar las reuniones técnico-pedagdgicas y administrativas del
equipo técnico, para el desarrollo de actividades productivas e
investigacion y otras que se implementen.

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

Reemplazar al Director en caso de ausencia.

Las Areas Académicas de las Carreras Profesionales son
organos de linea que dependen de la Jefatura de la Unidad
Académica.

Son responsables de planificar, desarrollar, supervisar y evaluar

las estructuras curriculares especificas del Departamento; asi

como implementar y dirigir las practicas profesionales y participar
en la ejecucion de los proyectos de produccién y/o prestacion de
servicios en coordinacion con el Jefe de Unidad Académica.

Son funciones de los Jefes de Area Académica:

a. Participar en la formulacion del PEI, PAT, MOF, RI de la
Institucion, elaborar, ejecutar y hacer el seguimiento del Plan
de la Carrera.

b. Evaluary adecuar el plan curricular de la Carrera Profesional a
Su cargo, en base a los ultimos adelantos y su experiencia.

c. Actualizar el Reglamento de Practicas Profesionales,
Titulacién e informar al Jefe de Unidad Académica para su
aprobacion.

d. Verificar la ejecucién de contenidos tematicos y el avance
curricular en el libro respectivo, de acuerdo al horario de clase.

e. Evaluar mensualmente el desempefio laboral de los docentes
a su cargo, de acuerdo a los criterios establecidos, en
coordinacion con la Jefatura de Unidad Académica.

f. Realizar semestralmente el requerimiento de materiales de
oficina, para el uso en el area correspondiente.

g. Planificar, programar, y orientar la ejecucion de las practicas
profesionales en coordinacion con el Jefe de Taller y/o
Laboratorio.



Articulo 28.

Articulo 29.

h. Coordinar con el Organo de Direccion, la suscripcion de
convenios de Practicas Profesionales con las Empresas e
Instituciones.

i. Implementar nuevos materiales educativos y métodos.

j. Organizar exposiciones técnicas cientificas en coordinacion
con los docentes.

k. Apoyar la realizacion de acciones de Proyeccion Social y OBE

I. Coordinar y ejecutar las actividades productivas y proyectos
de inversion.

m. Elaborar informe de las actividades y acciones técnico-
pedagdgicas.

n. Apoyar y promover la formaciéon de pequefias empresas de
produccién y/o prestacion de servicios.

0. Confirmar la asistencia y puntualidad de los docentes en el
horario de clases.

p. Otras funciones inherentes a su cargo.

JEFES DE TALLER Y/O LABORATORIO

El Jefe de Taller y/o Laboratorio de la Carrera Profesional,
depende del Jefe de Area Académica y es responsable de la
programacioén, organizacion, conduccion, supervision y control de
los servicios de taller, laboratorios a través de los proyectos y
planes de préacticas profesionales, de asignaturas y/o actividades
productivas asi como el inventario, mantenimiento y
conservacion, reparacion y seguridad de los bienes del mismo.
Son funciones del Jefe de Taller y/o Laboratorio de la Carrera
Profesional:

a. Coordinar con los docentes oportunamente y organizar el
material, equipos, herramientas, taller y laboratorio requerido
para la realizacion de las practicas de asignatura y los
servicios de produccion y/o prestacion de servicios.

b. Controlar la asistencia de los docentes en las horas de
practicas.

c. Presentar el requerimiento de necesidades del Taller y/o
Laboratorio.

d. Proporcionar los materiales y/o repuestos a utilizarse para el
buen funcionamiento en las préacticas de asignatura.

e. Actualizar y velar el cumplimiento del Reglamento Interno del
Taller y/o Laboratorio

f. Planificar, programar, ejecutar, supervisar y evaluar las
practicas profesionales.

g. Informar, verificar y controlar oportunamente el inventario de
bienes, pérdidas, accidentes, altas y bajas de equipos,
materiales accesorios y otros.

h. Promover convenios multisectoriales para la orientacion y
ejecucion de practicas profesionales y de asignatura.

i. Promover acciones pro implementacion del taller o laboratorio



Articulo 30.

Articulo 31.

Articulo 32.

Articulo 33.

j. Participar en las reuniones de coordinacion con la Direccion,
Jefes Unidad Académica y de Areas y apoyar las actividades
productivas.

k. Elaborar el informe mensual de las practicas de las
asignaturas.

I. Otras funciones inherentes a su cargo.

CAPITULO V

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION Y SERVICIOS

El Departamento de Produccion y Servicios es el Organo de

Linea depende de la Direccion; es responsable de llevar a cabo

las actividades de produccion de bienes y/o prestacion de

servicios del Instituto.

El Departamento de Produccién y Servicios esta integrado por un

Jefe, responsables de Area y Proyecto de las Carreras

Profesionales.

El Jefe de Departamento de Actividades Productivas es el

responsable de la programacion, organizacion, supervision y

control de las actividades de produccién y prestacion de servicios;

asi como la investigacibn y desarrollo empresarial en la

Institucion.

Son funciones del Jefe de Area de Produccion y Servicios:

a. Formular, proponer, programar, ejecutar y evaluar en
coordinacion con los jefes de Carreras Profesionales el PAT,
proyectos productivos y prestacion de servicios.

b. Formular, proponer, programar, ejecutar y evaluar en
coordinacion con los jefes de Carreras Profesionales el PAT
de proyectos de investigacion.

c. Formular, proponer, programar, ejecutar y evaluar en
coordinacion con los jefes de Carreras Profesionales el PAT
de proyectos de desarrollo empresarial.

d. Impulsar y apoyar las practicas a través de los proyectos de
produccién y/o prestacion de servicios.

e. Coordinar con entidades publicas y privadas para la
elaboracion de Proforma y suscripcibn de contratos de
produccién de bienes y prestacion de servicios.

f. Promover la participacion en ferias locales, regionales y otros.

g. Coordinar con el Area de Administracion en relacion a los
aspectos administrativos, contables y financieros

h. Fortalecer la captacion de ingresos con la ejecucién de cursos
de extension.

i. Administrar el uso adecuado de materias primas asignadas
por la DRELP y otras instituciones.

J.  Generar recursos propios para su autofinanciamiento.

k. Otras funciones inherentes al cargo.



Articulo 34.

Articulo 35.

Articulo 36.

Articulo 37.

Articulo 38.

Articulo 39.

Articulo 40.

DEL CENTRO DE INVESTIGACION

El Centro de Investigacion promueve y desarrolla proyectos de

investigacion tecnoldgica y educativa. Esta a cargo de un docente

gue depende de la Jefatura de Produccion y Servicios.

Son funciones del responsable del Centro de Investigacion:

a. Desarrollar y ejecutar el Plan Anual de investigacion

b. Elaborar perfiles y proyectos de investigacién en coordinacion
con los Jefes de Areas.

c. Apoyar en la gestion y evaluacién de proyectos.

d. Asumir funciones del Jefe de Area en caso de ausencia

e. Otras funciones inherentes al cargo.

DEL CENTRO DE DESARROLLO EMPRESARIAL

El Centro de Desarrollo Empresarial promueve, asesora y ejecuta
proyectos empresariales. Esta a cargo de un docente que
depende de la Jefatura de Produccién y Servicios.

Son funciones del responsable del Centro de Desarrollo

Empresarial:

a. Planificar y desarrollar el Plan Anual de desarrollo empresarial,
en coordinaciéon con los Jefes de Unidad Académicas y de
Areas.

b. Apoyar en la gestién y evaluacion de proyectos empresariales,

PYyMES, ONGs y otros.

Asesorar a los estudiantes para la constitucion de empresas.

Asumir funciones del Jefe de Area en caso de ausencia.

e. Otras funciones inherentes al cargo.
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CAPITULO VI

AREA ADMINISTRATIVA

El Area Administrativa es el Organo de Apoyo encargado de la
Administracion y desarrollo del potencial humano y de la
administracién financiera del Instituto de Educacién Superior
Tecnologico Publico Oyon.

El Area Administrativa tiene la siguiente Estructura Orgéanica:

— Jefe de la Unidad de Administracion

— Equipo Contabilidad

— Equipo Tesoreria

— Equipo Personal

— Equipo de Abastecimientos y Servicios Generales

— Patrimonio

— Almacén

Depende organicamente del Director General, esta representado
por el Jefe de Unidad y desarrolla las siguientes funciones:



Articulo 41.

Articulo 42.
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Coordinar, orientar, asesorar y evaluar el cumplimiento de
funciones de las areas Tesoreria, Abastecimientos,
Contabilidad y Personal.

Orientar a los jefes de las carreras y otras Jefaturas en la
administracién de recursos y realizar su control.

Revisar y firmar los Comprobantes de Pago y Ordenes de
Compra e informes de ejecucidn presupuestaria y propuestas
de modificacion.

Autorizar pagos en efectivo por caja chica.

Verificar la conciliacion y extractos bancarios.

Organizar e implementar las acciones de seguridad,
mantenimiento y conservacion de las instalaciones vy
materiales de la Institucion.

Verificar y firmar el Libro de Caja mensualmente y evaluar la
Contabilidad Gubernamental.

Verificar el margesi de bienes semestralmente.

Participar en la comision de licitacion y concurso publico de
precios y adquisiciones directas.

Gestionar los reclamos del personal en cuanto a
remuneraciones, contratos, nombramientos, destaques,
reasignaciones, bienes y servicios, materias primas para la
ejecucién de proyectos productivos ante la Direccién Regional
de Educacion de Lima Provincias.

Controlar y verificar la ejecucion del presupuesto de la
institucion.

Firmar Cheques.

. Verificar el informe de record de inasistencia semestral y

anualmente del personal docente y administrativo.
Verificar el inventario de almacén semestralmente.
Realizar arqueos de caja.

Otras funciones inherentes al cargo.

EQUIPO DE CONTABILIDAD

Depende Jerarquicamente del Jefe de la Unidad de
Administracion.
Cumple las siguientes funciones:

a.

Registrar los libros contables de acuerdo al sistema de
contabilidad Gubernamental vigente previa verificacion de
documentos sustentatorios.

Revisar y firmar los Comprobantes de Pago.

Coordinar, controlar y centralizar los recursos captados por
toda fuente de ingresos.

Elaborar y sustentar el anteproyecto del presupuesto
semestral.

Elaborar los comprobantes de pago previa revision de la
documentacion sustentada.

Elaborar la Conciliacién Bancaria y el informe mensual de
gastos.



Articulo 43.

Articulo 44.
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Coordinar el avance de la ejecucion presupuestaria y opinar
sobre las propuestas de modificacion.

Mantener actualizado el libro de caja mensualmente.

Realizar el arqueo de caja.

Consolidar e informar el balance de los fondos a las diferentes
Carreras Profesionales.

Elaborar el registro de Comprobantes de Pago.

Otras funciones inherentes al cargo.

CAJA

Depende jerarquicamente de la Unidad de Administracion y
desempeinia las siguientes funciones:

a.

b.

o
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Expedir recibos y recaudar fondos por todo concepto de
ingresos captados en la institucion

Realizar los depdésitos de lo recaudado en la cuenta Bancaria
correspondientes dentro de los plazos establecidos de
acuerdo a normas.

Realizar el informe econdmico referente a la matricula (I y Il
semestre) dentro de 15 dias de culminado el proceso.

Realizar el informe econémico en forma mensual.

Realizar la liquidacion diaria de ingresos.

Realizar manejo de caja chica.

Otras funciones inherentes al cargo.

DEL EQUIPO DE PERSONAL

Depende Jerarquicamente del Jefe de Unidad Administrativa y
desempeinia las siguientes funciones:

a.

b.

Controlar la asistencia, permanencia y permisos del personal
de la institucion.

Preparar los informes mensuales de manera justa e imparcial
sobre control de asistencia e inasistencias, tardanzas y otros
del personal, previa visacion del Jefe Inmediato y Director
General, elevando a 6érganos competentes.

Organizar y actualizar el escalafon del personal; publicando la
relacién de omisos.

Elaborar el rol de vacaciones en coordinacion con el jefe
inmediato.

Organizar y mantener actualizado los dispositivos legales
sobre sistemas de personal

Absolver consultas de los usuarios concernientes a las
diversas acciones de personal.

Publicar el cuadro de Asignacion de Personal (CAP)

Elaborar el consolidado del record de asistencia, faltas,
permisos, licencias, vacaciones del personal docente vy
administrativo.



J.

K.

Verificar e informar la situacion del trabajador con descanso
medico continuo.

Verificar e informar la situacion laboral del personal de la
Institucion.

Otras funciones inherentes al cargo.

EQUIPO DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES

Articulo 45. Depende Jerarquicamente del Jefe de la Unidad Administrativa y
desempeinia las siguientes funciones:

a.

J.

K.

Elaborar el plan de adquisiciones, solicitud de cotizaciones y
cuadro comparativo de bienes para ser adquiridos en forma
racional y sistematica.

Atender oportunamente los pedidos de materiales a las
carreras y oficinas.

Adquirir los materiales y contratar los servicios solicitados por
las areas y /o carreras, de acuerdo a las normas de
CONSUCODE.

Mantener actualizado y/o codificado el margesi de bienes
muebles, patrimoniales y materiales pedagdgicos anualmente.
Elaborar los documentos tales como: Ordenes de Compra,
Notas de Entrada, registro de salida de materiales y/o pedido
de comprobante de salida (PECOSA) y llevar actualizado el
control visible de los articulos almacenados e informar al Jefe
inmediato, la existencia en Stock de los articulos necesarios
para su adquisicion.

Velar por el mantenimiento y custodia de los inmuebles,
instalaciones, mobiliario y enseres de la institucion.

Elaborar, actualizar y verificar el Inventario de bienes muebles
y enseres de la institucion anualmente y elevar a la
superioridad.

Verificar la conformidad de los articulos remitidos por los
proveedores de acuerdo con las especificaciones de la orden
de Compra y realizar el internamiento de las mismas.
Proporcionar el servicio de Impresion y reproduccion de
documentos a las diferentes Areas.

Registrar y mantener al dia los libros de altas y bajas, e
inventario de las carreras en coordinacion con el jefe de Area.
Llevar el control de préstamo de materiales.

Elaborar el registro de Proveedores.

m. Otras funciones inherentes al cargo.

PERSONAL DE SERVICIO

Articulo 46. Depende Jerarquicamente de Administracion
Articulo 47. Desempefa las siguientes funciones:

a.

b.

Realizar acciones de porteria, limpieza, mantenimiento y
vigilancia de los ambientes de la Institucion.

Controlar el ingreso y salida del publico a la Institucién dentro
y fuera del horario, previa identificacion.



c. Vigilar e informar la salida de bienes y enseres de cualquier
tipo, previa autorizacién del 6rgano competente.

d. Informar con documento al jefe inmediato las ocurrencias
durante el servicio diario.

e. Otras funciones inherentes al cargo.

Articulo 48. La Oficina de Guardiania, esta a cargo del personal contratado por
el Sistema CAS, depende del Jefe de la Unidad Administrativa.
Son funciones del responsable de Guardiania:

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

b) Mantener el servicio de control de los diferentes ambientes del
Instituto.

c) 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.

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

e) Controlar el ingreso de los docentes al local institucional los dias
sabados, domingos o feriados, cuando tengan que recuperar horas
lectivas por inasistencias justificadas y/o feriados laborables,
solicitando previamente su ingreso con el visto bueno del Jefe
Inmediato Superior, acompafiando la relacién de alumnos que
asistirdn a la recuperacion.

f) Controlar los ingresos del personal administrativos, en dias
feriados, quien deberd solicitar anticipadamente, el respectivo
permiso de ingreso, indicando las tareas que tiene que realizar en
la oficina.

g) Controlar y realizar la racionalizacion de la iluminacién de la
infraestructura; asi como, evitar la pérdida de agua por los servicios
higiénicos.

h) Realizar el control de ingresos y salidas del personal previo
registro.

i) Revisar paquetes, bolsas u otros que considere necesario por
seguridad del personal y de la institucién.

J) Realizar limpieza de las aulas y/o ambientes de administrativas.

k) Otras funciones que le asigne el Jefe de Administracion.

CAPITULO VII

AREA DE UNIDAD ACADEMICA

Articulo 49. El Area de Secretaria Académica es el Organo de Apoyo de
Tramite Documentario, Registros Académicos, Certificacion vy



Articulo 50.

Articulo 51.

Titulacion; planifica, organiza, asesora, ejecuta, controla y evalGa
las acciones administrativas y afines del aspecto académico.
Depende de la Jefatura de la Unidad Académica.

La Unidad Académica esté integrado por:

Equipo de la Secretaria Académica

DEL SECRETARIO ACADEMICO

Sus funciones del Secretario Académico:

a.

=
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Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades
académicas en coordinacion con el Jefe de Unidad y los Jefes
de las Areas Académicas.

Supervisar la normatividad técnico pedagdgica
correspondiente;

Ejecutar las acciones administrativas propias del Equipo,
evaluando y controlando la elaboracion, recepcion y tramites
diversos.

Organizar el procesamiento de documentos de admision,
matricula y evaluacion.

Controlar y firmar la elaboracion de certificados de estudios,
constancias, diplomas de mérito y demés documentos
administrativos académicos.

Proyectar en coordinacion con el Jefe de Unidad,
resoluciones de evaluaciones extraordinarias, traslados,
subsanacién, reservas de matricula, convalidaciones y otras
acciones propias del aspecto administrativo-académico.
Caligrafiar los diplomas de Titulos que otorga la Institucién, en
conformidad con las normas establecidas.

Controlar la organizacion, conservacion y mantenimiento del
archivo central del Instituto.

Asesorar y emitir las acciones correspondientes para la
elaboracion de las actas de evaluacion: promocionales,
repitencia, recuperacion, subsanacién, extraordinario,
convalidacion y de cargo; asegurando transparencia y
veracidad de los documentos.

Garantizar con eficiente y responsable prestacién de servicios
a los usuarios.

Participar en las reuniones del Comité Directivo.

Orientar al usuario de sus expedientes, solicitudes vy
peticiones.

. Elaborar la informacion estadistica del movimiento académico,

realizando su respectiva evaluacion y proponiendo las
medidas correctivas.

Llevar el consolidado de aprobacién de las practicas iniciales,
intermedias, finales y examen tedrico-practico.

Organizar sisteméaticamente el archivo del Area.

Organizar la entrega de Titulos en ceremonia protocolar.
Hacer aprobar las actas y nOminas de matricula en la DRELP.
Fedatear documentos.



S.

u.

V.

Atender los tramites administrativos referidos a actas de
evaluacion, certificados de estudios, preparacion y elaboracion
de los mismos.

Elaborar las actas semestrales de evaluacion académica,
examen de recuperacion, cargo, subsanacion y extraordinario
impecables.

Gestionar los formatos de titulo, certificados, Carnés de
Estudiante y demas documentos.

Otras funciones inherentes al cargo.

EQUIPO DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Articulo 52. Depende del Jefe de la Unidad Académica y ejecuta las
siguientes funciones:

Articulo 53.

Articulo 54.

a.

Atender y realizar el tramite administrativo interno y externo de
la Institucion, llevando el control de la documentacion emitida,
recibida y velar por el mantenimiento de los archivos tanto
académicos como administrativos.

Disponer el sistema de tramite documentario, asi como el
registro respectivo, efectuando posteriormente su seguimiento.
Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir toda la
documentacion recibida, en breve plazo.

Apoyar, colaborar y reemplazar al responsable de la Unidad
de Certificacion en caso de ausencia.

Recepcionar, registrar y efectuar el tramite correspondiente al
proceso de titulacion.

Otras funciones inherentes al cargo.

DEL CENTRO DE INFORMATICA

Es un area de apoyo que coadyuva a la gestion de la informacion
institucional. Depende del Jefe de Unidad Administrativa.

Son funciones del Responsable del Centro Informatico, lo
siguiente:

a.

b.

Diseflar o analizar formularios para diagramar y codificar
programas.

Realizar programas de acuerdo a las necesidades de la
institucion.

Almacenar datos relacionados a las estructuras curriculares y
el banco de preguntas.

Diagnosticar y mantener el sistema de redes, asi como la
automatizacion del procesamiento de datos.

Velar por el buen funcionamiento del sistema de computo
institucional.

Atender a los usuarios en el Laboratorio.

Apoyar en el mantenimiento de equipos de cémputo

Otras funciones inherentes al cargo.



Articulo 55.

Articulo 56.

Articulo 57.

AREA DE EMPLEABILIDAD

Son funciones del Area de Empleabilidad:

a. Elaborar el padron de egresados, seguimiento y su ubicacion
laboral.

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

c. Generar bolsa de trabajo, en coordinacion con las instancias
pertinentes.

d. Participar en eventos de caracter tecnoldgico.

e. Otras funciones inherentes al cargo.

CAPITULO IX

CONSEJO DE ESTUDIANTES

Es un o6rgano representativo de los estudiantes, elegidos

democréaticamente. Se rige por su propio reglamento.

Son funciones del Consejo de Estudiantes:

a. Participar activamente en la buena marcha Institucional, a
través de delegados en comisiones de trabajo.

b. Participar como veedores en los diferentes procesos de
Admision.

c. Presentar al CONEI, las iniciativas y sugerencias, para
mejorar la eficiencia del servicio educativo.

d. Intervenir en las actividades de la Institucibn que permita
alcanzar su perfil profesional, teniendo en cuenta la libre
eleccion del estudiante y el fortalecimiento de su dignidad
personal.

e. Promover el respeto mutuo entre los miembros de la
comunidad educativa.

f. Velar por la conservacion de la infraestructura.

g. Otras funciones inherentes al cargo.

CAPITULO X

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERO.- EIl presente Manual establece la estructura y funciones especificas

SEGUNDO.-

del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico Oyon.
Las funciones de cada Organo Interno se detalla en los Manuales
de Organizacién y Funciones que sera ratificado por Resolucién
Directoral.

El Director General, Jefe de la Unidad Académica, Jefe de Unidad
Administrativa, Jefes de Area, Docentes Estables y Personal
Administrativo, estructuraran sus horarios de trabajo de modo que
puedan atender los diferentes turnos y el funcionamiento del
Instituto



TERCERO.- Corresponde al Director General, Jefe de Unidad Académica,
Jefes de Area, Docentes y Administrativos las siguientes
atribuciones:

a.
b.
C.

g.

h

Supervisar y dirigir al Personal a su cargo

Administrar y controlar los recursos y bienes asignados.
Formular las alternativas correspondientes a fin de agilizar y
dinamizar los servicios.

Asesorar y/o apoyar a la Direccion, en la toma de decisiones
respecto a los asuntos de su competencia.

Coordinar 'y establecer los canales adecuados de
comunicacion con los demas miembros trabajadores,
docentes y administrativos del IESTP Oyon a efectos de
complementar y concertar sus acciones.

Cumplir las funciones y atribuciones que le encomiende la
superioridad.

Asumir con responsabilidad el cumplimiento del Manual de
Organizacién y Funciones en forma solidaria.

Portar el MOF.

CUARTO.- Anualmente se constituiran Comités y Comisiones asi como
Equipos Técnicos que requiera el Instituto, para casos
especificos, las mismas que estaran formalizadas mediante
Decreto Administrativo.

CAPITULO XI

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO.- EIl presente Manual de Organizacién y Funciones, aprobado por la
Asamblea General, entrard en vigencia al dia siguiente de su
ratificacion, mediante Resolucién Directoral.

SEGUNDO.-Cualquier caso no previsto en el presente Manual, sera
solucionado en Asamblea General.

TERCERO.- El Organo de Direcciéon queda encargado de velar por la estricta
aplicacion del presente Manual, asi como de su actualizacion y
evaluacion periddica.

CUARTO.- El presente Manual de Organizacién y Funciones, tendra vigencia
de tres afnos.



