
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DIRECCIÓN GENERAL 
A. Ejecutar las disposiciones emanadas del Consejo Directivo 
B. Participar en la elaboración e implementación del PEI, PAT, PCI y 

PMI. 
C. Elaborar, en coordinación del Consejo Directivo, el proyecto de 

presupuesto anual 
D. Dirimir en caso de empate, las decisiones adoptadas por el Consejo 

Directivo y el Consejo Institucional. 
E. Planificar, gestionar, supervisar y evaluar la marcha institucional con 

la participación de la comunidad educativa. 
F. Convocar para la elección de los representantes del Consejo 

Institucional, de conformidad con lo establecido en el artículo 30º de 
la Ley. 

G. Convocar a los Consejos Directivo, Institucional y Consultivo. 
H.  Firmar Convenios, con la previa opinión favorable del Consejo 

Directivo, con entidades, organizaciones o agencias de cooperación 
internacional, siempre y cuando se respete la finalidad formativa, la 
normatividad que rige a dichas entidades y redunde en beneficio de 
la formación técnica y profesional que ofrece el Instituto. 

 

JEFE DE UNIDAD ACADÉMICA 
a) Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades 

académicas, en coordinación con los Jefes de las Áreas 
Académicas; 

b) Participar en la elaboración e implementación del PEI, PAT, PCI y 
PMI. 

c) Supervisar la aplicación de la normatividad técnico pedagógica 
correspondiente; 

d) Promover el mejoramiento de la calidad profesional de los profesores 
de la institución. 

e) Organiza círculos de estudios para la revisión y análisis de los DCBN, 
realizando los siguientes procesos: 

 Diversificación curricular teniendo en cuenta el PEI y PCI 

 Sílabos y programación de sesiones de aprendizaje. 

 Planes de fortalecimiento profesional y supervisión y monitoreo a 
nivel institucional. 

 Suscripción de convenios con diferentes instituciones. 

 Orientar el área de Seminarios de actualización al desarrollo del 
pensamiento crítico y reflexivo con temas de actualidad 
referenciales a la profesión. 

f) Supervisa el cumplimiento de la carga horaria del personal del IESP, 
por el tiempo señalado en su resolución de nombramiento o de 
contrato. 

g) Promueve la autoevaluación y evalúa el desempeño del personal de 
la institución a efectos de otorgar estímulos y brindar 
recomendaciones para superar las debilidades detectadas. 
 

 

SECRETARIO 
ACADÉMICO  

A. Organizar y administrar los servicios 
de Organizar y administrar los 
servicios de registro académico y de 

evaluación del estudiante. 
B. Organizar el proceso de titulación 

profesional y su tramitación. 
C. Elaborar y sistematizar la base de 

datos estadística de la institución. 
D. Coordinar con los Jefes de Área 

Académica. 

 

 

 

DIRECCIÓN ESPIRITUAL 
Pbro. Gregorio Cirilo Trinidad 

Ramos 

 

CONSEJO  
INSTITUCIONAL 

a) Evaluar el Proyecto Educativo Institucional 
b) Opinar sobre los criterios de autoevaluación de la Institución. 
c) Proponer al Consejo Directivo la creación, fusión o supresión de carreras para la 

tramitación correspondiente 
d) Proponer las adecuaciones y ajustes de las normas de organización interna y de los 

lineamientos de política educativa institucional. 
e) Proponer las comisiones de control, concursos y procesos. 

f) Resolver, en última instancia, los procesos disciplinarios de los estudiantes, otros que 
señale su reglamento. 

 

 

DOCENTES 
 

 

ESTUDIANTES 

OFICINISTA 
A. Apoyar y colaborar con los órganos de línea y órganos 

de apoyo la elaboración de documentos. 
B. Organizar y llevar correctamente los archivos de los 

documentos administrativos. 
 

AUXILIAR DE BIBLIOTECA 
A. Organizar el servicio de biblioteca de acuerdo al horario y 

turno establecido por el Director General. 

B. Coordinar con el Jefe de Unidad Académica el uso racional 
de los libros y del material audiovisual y otros recursos 
didácticos. 

C. Propiciar acciones que propendan el enriquecimiento y 

seguridad de la biblioteca y medios didácticos 
audiovisuales. 

D. Planificar sus acciones y realizar la estadística respectiva. 
Tener al día los inventarios y fichaje de libro. 

E. Mantener los libros en buen estado de conservación y 
totalmente forrados. 

 

 

TRABAJADOR DE SERVICIO 
A. Mantener y conservar en perfecto estado de limpieza 

todos los ambientes del Instituto, en forma muy especial 
los servicios higiénicos. 

B. Reparar puertas, ventanas, muebles y otros, como el 

repintado de los ambientes. 
C. Dar cuenta al Director General de las deficiencias 

encontradas. 
D. Mejorar los jardines. 

 

 

TUTORES 

 

PROGRAMADOR DE 
SISTEMAS 

A. Instalación y mantenimiento de los programas 
necesarios en las computadoras del área 

administrativa. 
B. Obtención y remisión de documentos vía correo 

electrónico y elementos telemáticos, al Ministerio de 
Educación, Dirección Regional de Educación 

Provincias y otras dependencias educativas. 
C. Elaboración de documentos técnico pedagógicos 

como Nóminas de Matrícula, Actas Consolidadas, 
Registros de Evaluación, Actas de Grados, 

Certificados, etc. 
D. Elaborar, actualizar y mantener la base de datos de 

los estudiantes de la institución y otros. 

 

JEFE DEL AREA DE 
EDUCACIÓN SECUNDARIA 

A.  Participar en la elaboración e 
implementación del PEI, PAT, PCI y  
PMI. 

B. Planificar, organizar, ejecutar, 

supervisar, monitorear y evaluar las 
actividades, prácticas pre-profesionales 
y servicios académicos propios de la 
carrera y programas a su cargo; 

C. Aplicar la normatividad técnico - 
pedagógica correspondiente a la 
carrera. 

D. Mejorar la calidad profesional del 

equipo de profesores a su cargo. 
 
 
E.  

F. Coordinar con el equipo de tutores 
y con delegados de aula. 

G. Elaborar, ejecutar y evaluar el 
Plan de la jefatura. 

H. Elaborar el Reglamento y el Plan 
de Práctica Profesional 

I. Verificar la ejecución de los Planes 
de Práctica presentado por los 

docentes. Informar y proponer, por 
intermedio del Jefe de Unidad 
Académica, estímulos y 
felicitaciones a los estudiantes y 

graduandos que destaquen; así 
como a los docentes cooperantes 
de las Instituciones Educativas de 
convenio y Asociadas, los 

correspondientes  
reconocimientos y  felicitaciones 
por apoyar la formación docente 
pedagógica. 

J. Revisar los sílabos de las carreras 
de Educación secundaria y los 
planes de práctica. 

 

OBISPO PRELADO 
CONVENIO Nº 047 – 97 – ED 
Mons. Ricardo García García 

JEFE DEL ÁREA DE EDUCACIÓN 
INICIAL E INVESTIGACIÓN 

A. Participar en la elaboración e implementación del 
PEI, PAT, PCI y PMI. 

B. Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Trabajo 
Académico de la Jefatura.  

C. Coordinar con los Directores y Personal Docente de 
las Instituciones Educativas de CONVENIO y 
Asociados para la ejecución de la Práctica 
Profesional propiciando acuerdos y/o convenios 

institucionales. 

 

JEFE DEL ÁREA DE FORM.  EN 
SERVICIO 

A. Elaborar en coordinación con el Jefe de la Unidad 
Académica, el Plan de Formación en Servicio 
Institucional. 

B. Presentar el Plan para su aprobación al Consejo 

Directivo. 
C. Programar, organizar, dirigir, monitorear y evaluar la 

ejecución de las actividades programadas en el Plan; 
D. Informar sobre los avances y resultados de la 

ejecución de las actividades realizadas. 

 

 

COMPUTACIÓN E 
INFORMÁTICA 

 

IDIOMA INGLÉS 
 

EDUC. INICIAL 

 

I.E POR 
CONVENIOS 

 

I.E ASOCIADAS 

 

SECRETARÍA 
A. Atender los servicios de recepción, clasificación y 

distribución de expedientes, llevando para ello un libro 
de Registros de Entrada y Salida con las anotaciones 
correspondientes. 

B. Redactar y remitir, bajo cargo, la correspondencia 

dispuesta por el Director General. 
C. Llevar el control de documentos remitidos y recibidos 

por el Instituto y de expedientes en los registros 
correspondientes y velar por el correcto mantenimiento 

de los archivos activos y pasivos. 
D. acciones que le encomiende la Secretaría Académica. 

 

ORGANIGRAMA FUNCIONAL 

 

COMPUTACIÓN E 
INFORMÁTICA 


