ORGANIGRAMA FUNCIONAL

A Atender los senvicios de recepcion, clasificacion y
distribucion de expedientes, llevando para ello un libro
fe Registros de Entrada y Salida con las anolaciones

SECRETARIO
ACADEMICO

Organizar y administrar los senvicios
de Organizar y administar los
senicios de registro académico y de
evaluacion del estudiane.

B. Organizar el proceso de ftulacion
profesional y su tramitacion.
C. Elaborar y sistematizar la base de

datos estadistica de la institucion,
D. Coordinar con los Jefes de Area

B. Redactar y remiir, bajo cargo. la correspondencia
dispuesta por el Director General
€. Uevar el control de documentos remitidos y recibidos

por el Instituto y de expedientes en Ios registios
velar por
de los archivos activos y pasivos.
N acciones e le encomiends I Secretaria Académica

e e = =

PROGRAMADOR DE
SISTEMAS

A Instalacion y mantenimiento de los  programas.
necesarios en las  computadoras del  drea
administrativa,

B. Obtencion y remision de documentos via correo

electronico y elementos telematicos, al Ministerio de
Educacion,  Direccion  Regional e Educacion
Provincias y otras dependencias educaivas.

C.  Elboracn de documentos téoico pedagdgcos
como Nominas de Matrcula, Actas Consolidadas,
Regatos de. Evahiacion Acias do- Cradon,
Certficados, etc

OBISPO PRELADO
CONVENIO N° 047 — 97 - ED
Mons. Ricardo Garcia Garcia

DIRECCION GENERAL

Ejecutar las disposiciones emanadas del Consejo Directivo

Participar en la elaboracion e implementacion del PEI, PAT, PCl y

PMI.

Elaborar, en coordinacién del Consejo Directivo, el proyecto de

presupuesto anual

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

Directivo y el Consejo Institucional.

Planificar, gestionar, supervisar y evaluar \a marcha institucional con

Ia participacion de la comunidad educ

Convocar para la eleccion de \os represemanles del Consejo
de enel articulo 30° de

la Ley.
Convocar a los Consejos Directivo, Institucional y Consultivo.

Firmar Convenios, con la previa opinion favorable del Consejo
Directivo, con entidades, o agencias de
internacional, siempre y cuando se respete la finalidad formativa, la
normatividad que rige a dichas entidades y redunde en beneficio de
Ia formaci6n técnica y profesional que ofrece el Instituto.

CONSEJO
INSTITUCIONAL

1
1
1
1
Evaluar el Proyecto Educaivo Institucional !
Opinar sobre [os ciitrios de autoevaluacion de a Insttucion. 1
Proponer al Consejo Directvo la creacién, fusicn o supresion de carreras para la
wramitacion correspondiente 1
Proponer las adecuaciones y sjustes de las nomas de organizacion intema y de los |
lineaientos de polfica educaiva nsttucional.

Proponer as comisiones de control, concursos y procesos. 1
Resaler,en dfima instancia os procesos discipinarios de s estudanes, oros ave |

JEFE DE UNIDAD ACADEMICA
a) Plamncar. supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades
61 as. en coordinacion con los Jefes de las Areas
Acad
) Parllclpar en la elaboracion e implementacion del PEI, PAT, PCI y

) Supervlsar la aphcacu)n de la normatividad técnico pedagogica
correspondie

) Promover el
de la institucion.

&) Organiza circulos de estudios para la revision y andlisis de los DCBN,
realizando los siguientes procesos:

e Diversificacion currlcular teniendo en cuenta el PEI y PCI

. silabos y de sesiones de

- Planes de fortalecimiento profesional y supervision y monitoreo a
nivel institucional.

o suscripcion de convenios con diferentes instituciones.

de la calidad de los

DIRECCION ESPIRITUAL
Pbro. Gregorio Cirilo Trinidad
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Ramos

D. Elborar, actuslizar y marterer la base de dats de o Orientar el area de Seminarios de actualizacion al desarrollo del
pensamiento critico y reflexivo con temas de actualidad
I ala profesion.
A Apoyary colaborar con los érganos de linea y rganos
de apoyo Ia elaboracién de documentos.
B, Organizar y llevar correctamente los archivos de los
documentos administrativos
1 JEFE DEL AREA DE JEFE DEL AREA DE EDUCACION JEFE DEL AREA DE FORM. EN
EDUCACION SECUNDARIA INICIAL E INVESTIGACION SERVICIO
AUXILIAR DE BIBLIOTECA A Paricpar en la_ elaboracion e A pancger on in gsracn & mpenentacin cel A Elaborar en coordinacion con el Jefe de fa Unidad
inplemenacn de PEL PAT. PC1 y PEL PAT, PCIy P! scadémica, e Plan de Formacion en Servicio
A Organizar el serviio de bibloteca de acuerdo al horario y 5. Eiborar cciar y evauar e lan de Tiaelo Instiucion.
5 Lumo establesido por ol Drector General 6 Pantcw,  ogicn, s, Readmico de I Jefat B Presentr e Plan para su aprobacion al Conseio
Coorinarcon el Jee de Uridad Académica f usoracional supenvar, monoroar y evar 1as C. Coodnarcon os Diectores y Persoal ocen e Diecino
ot Y actividades, précticas pre-profesionales las _Instituciones ~Educativas ONVEN! €. Programar, organizar, dirigir, monitorear y evaluar la
o Jdaclcos. s ae propendan ol enriquecimiont nicios académicos propios de la Reoclades pua la decocon s . Pracich efecucion de las actividades programadas en el Pian
ropicle aclones que propencen ef enduecmirtn y Carery programas s cargo Prcesiona proicands acuerdos o comencs D, Ifommar sobre Jos mvances.y.resunagos. de '
sequidad de. e bibotecay  medios didct C. Apicar la nomaividadtéonico insucionales Gecucion de s acividades realzadas
audiovisuales. pedagdgica correspondiente a I
. Planifcar sus accons y ez esiaditica especiva pedagh
Tener al da los inventarios y ichaje de | e dad orofesion
£ Manmener lt Tiros on e stiads s conservacion y D Mejorar o ealldaq profesional del

totaimente forrados.

equipo de profesores a su cargo.

TRABAJADOR DE SERVICIO

A

B

D.

Mantener y consenvar en perfecto estado de limpieza
todos los ambientes del Instituto, en forma muy especial
os servicios higiénicos

Reparar puertas, ventanas, muebles y oros, como el
repintado de los ambientes.

Dar cuenta al Director General de las deficiencias
encontradas.

Mejorar los jardines.

COMPUTACION E
INFORMATICA

DOCENTES

ESTUDIANTES

P ===

e o o o o

TUTORES

COMPUTACION E
INFORMATICA

IDIOMA INGLES

EDUC. INICIAL

I.E POR
CONVENIOS

I.E ASOCIADAS
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