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Manual 42 Oryanizacion y runtionses

DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR DE FORMACION ARTISTICA
PUBLICO “LEANDRO ALVINA MIRANDA” DEL CUSCO

CAPITULO |
GENERALIDADES

OBJETIVOS:

Art. 1°.- Normar la estructura interna y funciones genéricas y especificas de los cargos
directivos, jerdrquicos, docentes y personal administrativo del Ingtituto de Educacién Superior de
Formacién Artistica Pablico “Leandro Alvifia Miranda” del Cusco (IESFAPLAM/Cusco).

ALCANCE:

Art. 2°.- Comprende a todo el Instituto Superior de Formacion Artistica Publico “Leandro
Alvifia Miranda” del Cusco, siendo obligatorio su cumplimiento por parte de todos los trabgjadores
nombradosy contratados del mismo.

BASESLEGALES:
Art. 3°.- Sus bases|egaes estan sustentadas por 10s siguientes documentos:

a) D.S. N°004-2010-ED, Reglamento de la Ley 29394.

b) D.S. N° 39-85-ED, Reglamento Especial paralos Docentes de Educacion Superior.

c) R.M. N° 023-2010-ED, Plan de Adecuacion de los Ingtitutos y Escuelas de Educacion
Superior.

d) R.D. N° 0296-2010-ED, Normas y Orientaciones Nacionades par € Desarrollo de las
Actividades Académicas durante € afio 2010.

€) D.S. N°05-90, Reglamento de laLey dela Carrera Administrativa.

f) D.L.N°276, Ley de Bases delaCarrera Administrativa.

g) Reglamento Genera del IESFAPLAM/Cusco.

REVISION Y APROBACION:

Art. 4°.- El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) serd revisado cuando las
circunstancias lo requieran por la Direccion General y la Jefatura de Unidad Administrativa del
IESFAPLAM/Cusco y aprobado por e Consgjo Ingtitucional Alviniano (CIA).

CAPITULO II
DEL INSTITUTO SUPERIOR DE FORMACION ARTISTICA PUBLICO
“LEANDRO ALVINA MIRANDA” DEL CUSCO

NATURALEZA:

Art. 5°.- El IESFAPLAM/Cusco es una ingtitucién educativa dependiente del Ministerio de
Educacién, a través de la Direccion General de Educacion Superior y Técnico Profesional y



Direccion Regiona de Educacion del Cusco, que forma profesionales de la misica en las carreras
artisticay pedagdgica.

FINES:

Art. 6°.- Deconformidad a Art. 2° del Reglamento Genera del IESFAPLAM/Cusco, son
susfines:

a) Formar Artistas MUsicos y Profesores de Educacion Artistica, especididad Musica, en €
marco del desarrollo cultural del paisy los avances de latecnologia aplicada, conservando las
peculiaridades de nuestras tradiciones regionales y afirmando laidentidad nacional.

b) Promocionar y difundir las manifestaciones artisticas musicales representativas de caracter
universal, naciona y regional, estimulando la creacion musical.

c) Promover lainvestigacion musicoldgicay de preferencia etnomusi col dgica.

OBJETIVOS:

Art. 7°.- Deconformidad a Art. 3° del Reglamento Genera del |ESFAPLAM/Cusco, son
sus objetivos:

a) Formar profesionales de la MUsica con una solida base humanistica, cientifica, tecnologicay
artistica.

b) Formar profesionales de la Educacion Musical, para los diferentes niveles y modalidades del
Sistema Educativo peruano.

c) Formar tempranamente a los nifios y jévenes de los niveles de educacién primaria y
secundaria, afin de despertar oportunamente su vocacion musical.

d) Estimular y cultivar la creacion, produccion e investigacion musicoldgica naciona y
preferentemente regional.

€) Difundir las manifestaciones musicales de nuestro pais y preferentemente de nuestra region,
contribuyendo a la integracién naciona y a intercambio cultural con otros pueblos del
extranjero.

f) Impulsar la investigacion educativa especializada de la misica, asi como |a generacion y
experimentacion de latecnol ogia cientificay artistica.

g) Profesiondizar y capacitar musicalmente a docentes en actual servicio, atendiendo
prioritariamente la supervision del personal docente en musica.

CAPITULO I
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Art. 8°.- Para & cumplimiento de sus fines y objetivos y de conformidad al Reglamento
Genera del IESFAPLAM/Cusco, se cuenta con la siguiente estructura organica

a) Organo de Direccion
i. Consgo Directivo
ii. Direccion Genera

b) Organo de Asesoramiento
i. Consgo Instituciona

¢) Organo de Linea
i. JefedeUnidad Académica

ii. Jefe de Formacion Artistica Profesional
iii. Secretaria Académica



d) Organo de Apoyo
i. Unidad Administrativa
ii. Secretaria Académica

CAPITULO IV
DEL ORGANO DE DIRECCION

Art. 9°.- El érgano de Direccion es responsable de la conduccién académico-administrativa
del IESFAPLAM/Cusco, en concordancia con las nhormas de politica educativa. Esta constituido por
el Consgjo Directivo y laDireccion General.

DEL CONSEJO DIRECTIVO:

Art. 10°.- El Consgjo Directivo es el 6rgano de Direccion, cuya composicion y funciones
son las siguientes:

a) Aprueba y dirige la gecucion, en todos sus acances, del desarrollo educativo del
|ESFAPLAM/Cusco.

b) Asumelaresponsabilidad del desarrollo del Proyecto Educativo del IESFAPLAM/Cusco.

c) Apruebay gecutae Presupuesto Anua delalnstitucion.

d) Apruebay convoca a los concursos de Admision de Estudiantes y de Persona docente y
Administrativo.

€) Otrosestablecidosenlaley y € Reglamento de los Institutos de Formacion Artistica.

DEL DIRECTOR GENERAL:

Art. 11°.- Enlos Institutos y Escuelas Publicos, € Director General es la maxima autoridad
académica y € representante lega de la institucion educativa. Es responsable de la gestion en los
ambitos pedagdgico, instituciona y administrativo, y le corresponde en lo que resulten aplicables las
atribuciones y responsabilidades sefial adas en la Ley General Educacion.

Art. 12°.- El Director General del IESFAPLAM/Cusco gerce €l cargo atiempo completo y
depende jerarquicamente del Director Regional de Educacion — Cusco.

Art. 13°.- Son funciones del Director General del IESFAPLAM/Cusco:

a) Ejecutar |as disposiciones emanadas del Consgjo Directivo.

b) Elaborar en coordinacion con el Consgo Directivo € Proyecto de Presupuesto anual.

c) Dirigir lagecucion delos planes de desarrollo ingtitucional y del presupuesto.

d) Dirimir, en caso de empate, las decisiones adoptadas por €l Consgjo Directivo y € Consgjo
Institucional.

€) Vear por d cumplimiento de las disposiciones técnico-pedagdgicas y administrativas que
son emanadas del Ministerio de Educacion.

f) Firmar convenios, con la previa opinion favorable del consgjo Directivo, con las entidades,
organizaciones y agencia de cooperacion institucional.

g) Administrar los fondos provenientes de las actividades productivas, de acuerdo a las normas
vigentes.

h) Proponer a la Direccion Regiona de Educacion de Cusco la cobertura de las plazas
docentesy administrativas, en reemplazo del personal con Licencia

i) Estimular y sancionar, segin el caso, a persona del Instituto, asi como alos estudiantes, de
conformidad con las normas vigentes. En los casos que amerite, proponer a la Direccién
Regiond de Ecuacion su sancién y/o reconocimiento mediante Resolucion Directoral.

j) Convocar y presidir las reuniones del Consgjo Directivo y del Consgo Ingtitucional.



S)
)
u)

Organizar y autorizar la participacion del futuro artista o profesor en acciones de promocién
educativa comunal.

Autorizar visitas de investigacion y estudio dentro del &mbito regional, de acuerdo a las
Normas Vigentes.

Expedir certificados de estudios y titulos profesionales.

Aprobar € cuadro de necesidades de bienesy servicios.

Otorgar permisa a persona del IESFAPLAM/Cusco hasta por tres dias a afio, en casos
debidamente justificados, informando ala Direccién Regional de Educacion del Cusco.
Autorizar € uso eventual de ambientes y/o equipos de la institucion por parte de otras
instituciones para fines educativos y/o culturales.

Aprobar € Plan Anual de Trabgjo del IESFAPLAM/Cusco.

Aprobar la Némina General de Matricula dentro de los 15 dias del inicio de cada ciclo
académico, remitiendo lamismaalaDireccion Regional de Educacion del Cusco (DREC).
Presentar la Memoria Anua de su gestion a la DREC, luego de la clausura del afio
académico.

Coordinar y monitorear e funcionamiento de todas las comisiones designadas para tareas
especificasddl PAT, y otras.

Convocar para la deccion de los representantes del Consgo Institucional de
|ESFAPLAM/Cusco.

CAPITULOV
DE LOSORGANOSDE LINEA

DEL JEFE DE UNIDAD ACADEMICA:

Art. 14°.- El Jefe de Unidad Académica (JUA) es d responsable de la programacion,

direccion, supervision, eval uacion de las acciones ténico-pedagdgicas, de los servicios estudiantiles y
de lainvestigacion, con sujecion alas normas establecidas.

Art. 15°.- El Jefe de Unidad Académica gerce e cargo a tiempo completo; depende

jerarquicamente del Director Genera del IESFAPLAM/Cusco, y en caso de ausencia lo reemplazo
uno delos jefes del &rea académica.

a)
b)
c)
d)

€)

f)
9)
h)
i)
)
k)

1)

Art. 16°.- Son funciones del Jefe de Unidad A cadémica:

Planificar, supervisar y evaluar e desarrollo de las actividades académicas, en coordinacion
con los Jefes de las Areas Académicas.

Supervisar laaplicacion de la normatividad técni co-pedagdgica correspondiente.

Promover el mejoramiento de la calidad profesional de los profesores de lainstitucion.
Organizar € trabagjo educativo en lo concerniente a la distribucion de carga académica,
horariosy calendarizacion.

Supervisar las actividades técnico-pedagdgicas del proceso educativo ingtitucional.

Promover estudios de investigacion sobre la estructura curricular, metodologia, materia
educativo y evaluacion ddl aprendizaje de las diferentes especialidades y menciones.

Orientar a los docentes en la aplicacion de normas de gecucion curricular y evaluacion
académica, utilizando los instrumentos pertinentes.

Registrar y procesar lainformaci dn sobre metas de atencion.

Elevar informes semestrales de su gestion ala Direccién Generd del |ESPAFLAM/Cusco.
Asumir la Direccion en casos de vacancia del cargo o0 en ausencia del Director titular, con la
debida encargatura mediante memorando.

Organizar y sistematizar |os trabajos de investigacion cientificay técnico-pedagdgica de los
egresados, docentes y alumnos del IESFAPLAM/Cusco.

Supervisar laasistenciadd persona docente.



m) Planificar y coordinar la realizacion de las horas civicas, asi como de los boletines
académicos.

n) Promover y programar acciones orientadas a la Profesionalizacion del personal docentey los
egresados.

EL AREA ACADEMICA DE FORMACION PROFESIONAL:

Art. 17°- El Area Académica de Formacion Artistica Profesional (AA-FAP) es responsable
de programar, desarrollar, supervisar y evaluar la Estructura Curricular de las especialidades y
menciones ofertadas por el |IESFAPLAM/Cusco, en la carra de Artista MUsico. Esta a cargo de un
Jefe de Area Académicay depende jerarquicamente del Jefe de Unidad Académica

Art. 18°.- El Area AA-FAP es responsable de implementar y gjecutar |os Planes de Estudio
de los Programas de Extensién Educativa (FOTEM, FOBAS) que ofrece el |ESFAPLAM/Cusco.

Art. 19°.- El Areade Formacion Artistica Profesional engloba las carreras de:

a) ArtistaMusico
b) Educacion Artistica, especialidad MUsica

Art. 20°.- El Jefe del Area Académica de Formacion Artistica Profesional depende del Jefe
de Unidad Académica.

Art. 21°.- El AA-FAP esta integrada por € Jefe de Area Académicay los profesores de las
respectivas especididades y asignaturas.

Art. 22°.- Son funciones del Jefe de Area Académica de Formacion ArtisticaMusical :

a) Planificar, organizar, g ecutar, supervisar, monitorear y evaluar |as actividades, préacticas pre-
profesionales y servicios académicos propios de la carreray programas a su cargo.

b) Aplicar lanormatividad técnico-pedagdgica correspondiente ala carrera.

c) Mejorar lacdidad profesional del equipo de profesores a su cargo.

d) Coordinar con € equipo de tutoresy con delegados de aula.

€) Promover € desarrollo de proyectos de investigacion, preparacion de material educativo, €l
empleo y experimentacion de métodos especificos en la blsgueda de propuestas artisticas
propiasy originaes.

f) Planificar y monitorear acciones de proyeccion social del IESFAPLAM/Cusco.

g) Supervisar todas las actividades que se desarrollan en & Area Académica e informar a la
Jefatura de Unidad Académica.

h) Promover laafirmacion de los valores artisticos o culturales nacionales y regionales.

i) Promover y consolidar lavocacion artistica e identificacion institucional de los estudiantes.

j)  Emitir opinién sobre asuntos técnico-pedagdgi cos de su competencia.

k) Coordinar la asesoria para € proceso de Titulacion en las carreras de Artista MUsico y
Educacion Artistica, especialidad MUsica

[) Planificar, organizar, implementar y evaluar la realizacién de talleres, festivales, concursos,
conciertos didécticos, conciertos itinerantes y cursos de capacitacion para los diferentes
niveles de lainstitucion.

m) Planificar y organizar larealizacién de los periddicos murales.

n) Apoyar en larealizacion y coordinacion de las horas civicas.

0) Planificar, organizar y sistematizar las producciones intelectuales y artistico-musicales
realizadas en €l IESFAPLAM/Cusco.

p) Planificar, supervisar y apoyar e desarrollo de la Préctica Profesional en el érea docente.

q) Asesorar adocentesy estudiantes en asuntos rel acionados con su Area Académica.

r) Promover la organizacion de eventos culturaes, artisticos y técnico-pedagdgicos en
coordinacion con |as instituciones de carécter artistico-cultural del medio.



DEL PERSONAL DOCENTE:

Art. 23°.- Los docentes de los Institutos y Escuel as de Educacion superior son profesionales
con nivel académico actualizado, responsabilidad, ética profesiond, liderazgo y vision de futuro,
capaces de tomar decisiones, resolver problemas y orientar su gestion a formar profesionales criticos
y reflexivos para un mundo en constante cambio, enmarcados en e perfil profesional. En casos
excepcionaes, e gercicio de la docencia en las especiaidades de arte, la experienciay competencia
profesional artistica podrareemplazar temporalmente al titulo profesional.

Art. 24°.- Paragercer ladocenciaen € IESFAPLAM/Cusco serequiere:

a) Titulo profesional enlacarrerao programaen € que desempefiara su labor docente.

b) Experienciaprofesional minimade tres (03) afios en €l area o la especialidad.

c) No registrar antecedentes penaesni judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente
en los ultimos cinco afos.

Art. 25°.- Son funciones de los Docentes de ambas carreras profesionales:

a) Planificar, organizar, gecutar y evaluar € desarrollo de la Programacion Curricular, en
coordinacion con los docentes responsables de |as respectivas Areas Académicas.

b) Programar, desarrollar y evauar las actividades curriculares, en su aspectos de formacion
técnico-profesional, de conformidad a las estructuras curriculares vigentes y normas
expedidas por e Ministerio de Educacion.

c) Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesiona y dominio actuaizado de la
disciplina.

d) Asesorary supervisar la Préctica Pre-Profesional del estudiante.

€) Promover y participar en Proyectos productivos, pedagdgicos o artisticos, de innovacion o de
extension comunal, dentro de su carga académica.

f) Orientar y asesorar proyectos de |os estudiantes o Tesis, con fines de titulacion.

g) Realizar acciones de consgeria, orientacion o tutoria.

h) Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo Instituciona (PEI), Plan Anua de
Trabgjo (PAT), Reglamento Institucional (RI), Proyecto Curricular Instituciona (PCl) y los
Silabos respectivos.

i) Evauar d proceso de enseflanza-aprendizaje, de acuerdo a las normas correspondientes y
cumpOlir con la elaboracién de la documentaci én respectiva.

j) Participar en acciones de investigacion.

K) Investigar y participar en comisiones de trabajo organizadas por e Ingtituto o las instancias
superiores.

[) Vdar por d mantenimiento y conservacion de los bienes de la Institucion.

m) Realizar actividades de proyeccién social, en formapersonal o colectiva.

CAPITULO VI
DEL ORGANO DE ASESORAMIENTO

Art. 26°.- El Consgo Institucional Alviniano (CIA) es € érgano encargado de asesorar ala
Direccion Genera en las acciones administrativas y académicas del IESFAPLAM/Cusco, estudiar y
proponer solucion de problemas y fortalecer la gestion institucional.

Art. 27°.- El CIA estaintegrado por € Director General, quien lo preside, e Jefe de Unidad
Académica, e Jefe de Area Académica de Formacion Artistica Profesional, un representante de los
docentes nombrados y un representante de los docentes contratados, €l Jefe de Administracion y un
representante de dicho departamento, mas dos representes de los estudiantes, uno por cada carrera
profesional.



Art. 28°.- El Consgo Ingtituciona se relne ordinariamente una vez por mes y

extraordinariamente cada vez que sea necesario, a citacién del Director General y con agenda
especifica.

a)
b)
c)
d)

€)

f)

¢))

Art. 29°.- Son atribuciones del Consgjo Ingtitucional las siguientes:

Evauar € Proyecto Educativo Ingtitucional del IESFAPLAM/Cusco.

Opinar sobre los criterios de Autoevaluacion de la I nstitucion.

Proponer a Consgjo Directivo la creacion, fusion o supresién de carreras para su tramitacion
correspondiente.

Proponer las adecuaciones y gustes de las Normas de Organizacion Interna y de los
lineami entos de politica educativainstitucional.

Proponer las Comisiones de Control, concursosy procesos.

Otorgar estimulos, asi como proponer sanciones tanto a personal docente, como a
adminigtrativo y de servicio, y alos estudiantes, de conformidad al Reglamento Institucional.

Resolver en Ultima instancia los procesos disciplinarios de los estudiantes y otros que sefide
su Reglamento.

CAPITULO VII
DE LOSORGANOSDE APOYO

DE LA SECRETARIA ACADEMICA

Art. 30°.- El Secretario Académico es el responsable de organizar y administrar |0s servicios

académicos, procesos de titulacion y formulacion de datos estadisticos del |ESFAPLAM/Cusco.

Art. 31°.- Ejerce e cargo a tiempo completo y depende jerarquicamente de la Direccién

Generd delalnstitucidn, y coordina su labor con € Jefe de Unidad Académica.

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)

Art. 32°.- Son funciones del Secretario Académico:

Organizar y administrar los servicios de registro Académico y Evaluacién del estudiante.
Organizar € proceso de Titulacion profesional, su tramitacion 'y registro.

Elaborar y sistematizar la base de datos estadisticos de la Institucion.

Coordinar con € Jefe de Formacion Artistica Profesional las acciones que involucren a
ambas areas.

Preparar la informacién cuantitativa de Matricula por especiaidad y mencidn por Semestres
Académicos.

Apoyar y actuar como secretario en las reuniones del Consgjo Institucional y Consgo
Directivo del IESFAPLAM/Cusco y en las comisiones que se establezcan.

Registrar y sistematizar las investigaciones cientificas y técnico-pedagogicas, asi como
intelectuales y artistico-musicales realizadas en la | nstitucion.

Registrar, organizar y sistematizar el Escalafon Institucional .

Organizar las actas de Evaluacion; visar los registros y otros documentos del Area
Académica

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Art. 33°.- La Unidad Administrativa esta integrada por € Jefe de Administracion, €

Personal Administrativo: Técnico Administrativo, Auxiliares de Oficina, Auxiliar de Biblioteca,
Auxiliar de Discotecay Personal de Servicio.



EL JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

Art. 34°.- El Jefe de la Unidad Administrativa es € responsable de la planificacion,

programacion, direccion, gecucion, supervision y evauacion de las acciones administrativas y las
actividades de produccién de servicios.

Art. 35°.- El Jefe de Unidad Administrativa gjerce e cargo a tiempo completo y depende

jerarquicamente de la Direccion General.

a)
b)

c)
d)
€)

f)

Art. 36°.- Son funciones del Jefe de Unidad Administrativa:

Promover a elaboracion de perfiles de proyectos productivos y educativos en la Institucién.
Gestionar y proveer 10s recursos necesarios para la optima gestion institucional .

Elaborar, gecutar y evaluar € Presupuesto de la Institucion.

Informar alas autoridades y ala Comunidad Educativa sobre € manejo de recursos 'y bienes
institucional es.

Establecer politicas, normas y procedimientos administrativos del personal, recursos
materialesy financieros.

Promover y raciondizar €l aprovisonamiento de recursos econdmicos y financieros
orientados ala consecucion de | os objetivos institucional es.

Orientar, promover, € ecutar y evaluar las acciones de supervision técnico-administrativa.
Programar y coordinar € rol de vacaciones del personal, que, de acuerdo a Ley, serd en los
meses de enero o febrero.

Mantener y actualizar e Cuadro de Asignacién de Persona (CAP) del IESFAPLAM/Cusco,
conjuntamente con la Direccion General.

Programar, eecutar, coordinar, dirigir y controlar las acciones correspondientes a los
sistemas de personal, contabilidad, tesoreria, abastecimiento y servicios auxiliares.

Cautelar por e mantenimiento y conservacion de los bienes, instrumentos, muebles y equipos
deoficina

Organizar y mantener a dia el inventario de bienes, bajo responsabilidad.

Administrar los bienes y recursos financieros, la gecucion presupuestaria, 10s pagos y otras
acciones de administracion financiera.

Llevar los diferentes libros de contabilidad que correspondan a régimen econdémico
institucional.

Programar y gjecutar las actividades de produccion y de servicios en coordinacion con los
organos delinea.

Integrar las comisiones para las que sea designado.

Realizar el informe econémico a Consgio Institucional a finalizar cada ciclo lectivo.
Controlar, registrar e informar sobre e Registro de Asistencia de persona del
IESFAPLAM/Cusco, en forma mensual.

DE LA SECRETARIA GENERAL

Art. 37°.- La Secretaria Genera es la oficina responsable de organizar, g ecutar, controlar y

evaluar las acciones de Tramite Documentario y el Archivo delalnstitucion.

Art. 38°.- La Secretaria Generd gjerce e cargo a tiempo completo y depende directamente

delaDireccion Genera y del Jefe de Unidad Administrativa.

a)
b)
c)
d)

Art. 39°.- Son funciones de la Secretaria General:

Ingresar toda la documentacion presentada por los usuarios, debiendo codificarla y
organizarla apropiadamente.

Preparar la correspondencia oficia del IESFAPLAM/Cusco, asi como formular los proyectos
deresolucionesy decretos de las diferentes jefaturas.

Canalizar y difundir las publicaciones de caracter informativo general, colocandolas en los
espacios de difusion visua delalnstitucién.

Preparar €l despacho documentado al cierre del dia, priorizando |os documentos de urgencia.



f)
9)
h)

)

Llevar, organizar y comunicar la agenda de la Direccién General.

Implementar toda la logistica para las diferentes comisiones que establezca la Direccion
General.

Comunicar a las diferentes jefaturas y comisiones € establecimiento de las tareas
encomendadas con sus respectivos responsables y plazos previstos.

Contribuir a las buenas relaciones de convivencia institucional, publicando las fechas de
onoméstico del personal.

Atender las llamadas tel efénicas que ingresan a la Institucion, decepcionar € fax y llevar €
registro del correo electronico ingtitucional.

En casos de necesidad ingtitucional, realizar |abores fuera de horario, asi como otras tareas no
previstas en el presente Reglamento y dispuestas por la Direccion General.

DEL OFICINISTA |

Art. 40°.- El (Ia) Oficinista | es quien se encarga de gecutar dicisiones inherentes a la

Secretaria Académica. Dependes directamente del Secretario Académico.

)

b)
<)
d)
€)
f)
9

Art. 41°.- Son funcionesde (dela) Oficinistal:

Recibir, organizar y proveer toda la documentacion recibida por las diferentes jefaturas de la
Institucién.

Preparar certificados de estudios, diplomasy otros documentos oficiales.

Apoyar en & proceso de inscripcion y matricula de estudiantes.

Recibir, revisar, registrar y/o distribuir documentacion de tipo rutinario.

Llenar formularios de informacion, enumerar y aplicar codificacion en los documentos.
Coadyuvar alastareas de Secretaria General s lacircunstancialo requiere.

En caso de necesidad institucional, realizar |abores fuera de horario.

DEL TAPI

Art. 42°.- El TAP | depende directamente del Jefe de Unidad Administrativa y cumple

actividades variadas de apoyo a sistema administrativo.

a)
b)
<)
d)

Art. 43°.- Son funcionesde TAPI:

Preparar y clasificar todas | as informaciones vinculadas con la Unidad Administrativa
Apoyar en la gecucion de los procesos técnicos del sistema administrativo.

Mantener actualizados los registros, fichas y documentos del sistera administrativo.

Preparar informes de asistencia del personal docente y administrativo, en forma diariay a
responsabilidad.

DEL AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Art. 44°.- Son funciones del Auxiliar de Bibliotecal:

Recibir, seleccionar y registrar segin el sistema utilizado todo € material bibliogréfico que
ingrese ala Ingtitucion.

Cuidar y acomodar en estantes y anaqueles los libraos, revistas, catalogos ficheros.

Orientar alos lectores sobre € buen uso de loslibros, catdlogosy/i fichas de biblioteca.
Entregar el materia de lectura, controlando su devolucion.

Revisar e materia de lectura, solicitando a la Jefatura de Administracion su reposicion y/o
depuracion.

Efectuar anualmente €l inventario del material de lectura einmobiliario de laBiblioteca.
Integrar las comisiones para las cuales sea designado.

Emitir informes de no ser deudor ala Biblioteca, paralaejecucion de constancias.

Recibir, seleccionar y registrar todo el material de discotecay videoteca

Instalar €l equipo de sonido paralos eventos que o requieran, y facilitar alos usuarios de la
institucion |os aparatos pararealizar lareproduccion musical y/o video.
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k)

1)

Encargarse del servicio de fotocopiado, verificando e aprovisionamiento de los insumos
necesarios.
Redlizar otras tareas que le encomiende la Direccion.

DEL PERSONAL DE SERVICIO

Art. 45°.- El Persond de de Servicio es € encargado del aseo, limpieza, cuidado y

guardianiadelas oficinasy aulas del IESFAPLAM/Cusco.

a)

b)
c)
d)
€)

f)
9)

h)

Art. 46°.- Son funciones del Persona de Servicio:

Redizar y cumplir con lalabor de limpieza diaria de las oficinas, aulas, servicios higiénicosy
otros.

Cumplir con € cuidado y guardianiade la Institucién, segiin € turno que le corresponda.
Colaborar con lalabor de portapliegos, en ladistribucion de documentos en horas de trabgjo.
Ejecutar las disposiciones de implementar con |os recursos necesarios para las diferentes
reunionesy actividades instituciona es dispuestas por las diferentes jefaturas.

Cumplir con la labor de informacion diaria ala Direccidén Genera y a la Jefatura de Unidad
Administrativa de todas | as acciones que ocurran en la Institucion.

Facilitar alos docentes en e momento requerido e acceso a los ambientes para el dictado de
sesiones de aprendizaje (tedricas y de instrumento).

Facilitar alos dumnos e uso de ambientes para la practica instrumental, de acuerdo a un rol
y horarios establecidos, aprobados por las jefaturas correspondientes, previa presentacion de
la autorizacion respectiva.

Facilitar €l uso y hacerse cargo del traslado, resguardo y retorno de los muebles, accesorios,
instrumentos y equipos necesarios para la realizacion de conciertos y eventos académicos,
dentro y fueradelalnstitucién.

Redizar lalabor de control y vigilancia de todos los ambientes de la Institucion, verificando
gue permanezcan cerrados aguellos que no estén en uso autorizado.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. .- El presente Manual de Organizacion y Funciones entrard en vigencia a partir del dia
siguiente de su aprobacion, mediante Resolucion Directoral .

SEGUNDA .- Cuaquier aspecto no contemplado en el presente M.O.F. serd resuelto por € Consgjo
Directivo de laInstitucién.

Cusco, noviembre de 2010

CPC Clotilde Alvarez Marquina
DIRECTORA GENERAL (e
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