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Colegio Militar “Leoncio Prado™

Resolucién Directoral CMLP N° 546-2012

Rimac, 18 de diciembre 2012

CONSIDERANDO:

Que, por Ley N° 29812 Ley de Presupuesto del Sector
Publico para el afio Fiscal 2012, se establece las disposiciones para la aplicacion d
la Ley de Presupuesto del Sector Publico para el ano fiscal 2012. %

Que, de conformidad con el Decreto de creacion del\=
Colegio Militar N° 09890 del 27 de Agosto de 1943 el Colegio Militar es un Centro
Educativo de Educacion Secundaria con un sistema de Internado, sujeto a un
régimen Militar especial, donde se imparte- Educacién Secundaria Comun en sus tres
dltimos afios de estudios, a jovenes previamente seleccionados;

Que, de conformidad con el DS N° 011-2011-ED que '
establecen el Reglamento de las Instituciones Educativas Publicas de Nivel de
Educacion Secundaria de la Educacion Basica Regular

Que, segin Resolucion Ejecutiva Regional N° 268
det 11 de abril de 2012 delegan al Crl. Inf. David Guillermo Ojeda Parra Director del
Colegio Militar “Leoncio Prado”, las facultades y atribuciones técnico administrativa y
de gestidon presupuestaria, no privativas del Titular del Gobierno Regional del Callao
para el ejercicio presupuestario 2012.

En uso de las facultades otorgadas como Director del Colegio Militar Leoncio
Prado.

SE RESUELVE:

_ Articulo Unico: Aprobar en vias de-regularizacion
a partir dgl_ 30 marzo 2012 el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del
Colegio Militar Leoncio Prado, que consta de 29 hojas para el Ejercicio Ei

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

0-21 684363-61,.:"

DAVID GUILLERM \PARRA

chER. T
Director del CMLP



PRESENTACION

El Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, es un instrumento de
gestion institucional que permite formalizar la organizacién interna del Colegio Militar Leoncio
Prado del Callao, en el cual se precisa su estructura orgénica asi como las funciones generale
especificas de cada uno de sus érganos y unidades orgénicas, y sus relaciones con las instancias

de Gestién Educativa y demds instituciones publicas y privadas.

El presente documento ha sido elaborado teniendo en consideracion la Ley
General de Educacién N° 28044 y modificatoria, asi como la Ley de Bases N° 27783, La Ley
Organica de Gobiemos Regionales N° 27867. Ley Marco de Modernizacién del Estado N°
27658, Decreto Supremo N° 015-2002-ED, Decreto Supremo N° 009-2005-ED, Decreto
Supremo N° 043-2006-PCM y el Decreto Supremo N° 011-2011-ED “Reglamento de las
Instituciones Educativas Publicas Militares del Nivel de Educacién Secundaria”, en el marco
del proceso de Descentralizacién, la Modernizacién del Estado, el mejoramiento de la calidad
del servicio educativo, la Democratizacién de la Educacién y la declaratoria de la Emergencia
del Sistema Educativo Nacional, con la finalidad de establecer los fines y objetivos generales de
nueva organizacién que permita establecer las funciones de los érganos y sistemas del Sector

Educacion.

La Estructura Orgénica y las funciones que contiene el presente Reglamento,
delimitan las funciones y responsabilidades de los érganos estructurados que se encargan del
buen funcionamiento de la institucion, el cual tiene procedimientos especiales educativos, asi
como objetivos generales y especificos diferenciados a los de los colegios de ensefianza
secundaria comun, ya que el alumnado ademas de recibir educacién de acuerdo a programas
educativos, en los 3 ultimos afos de secundaria se les instruye en la carrera militar, bajo un

régimen especial de intermado, de conformidad al convenio suscrito entre ¢l Ministerio de

Educacion y Defensa

Director del Colegio Militar Leoncio Prado del Callao

« Callao, Enero del 2012
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)
DEL COLEGIO MILITAR LEONCIO PRADO CALLAO 2012

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULOI
DE LA NATURALEZA JURIDICA, DEPENDENCIA Y JURISDICCION

Articulo 1°.- De la Naturaleza Juridica

El Colegio Militar Leoncio Prado, es una comunidad de aprendizaje y ensefianza, que presta el
servicio educativo en el nivel de Educacién Secundaria de la Educacién Bésica Regular a los
alumnos del 3er, 4to y Sto afio, complementando con la instruccion militar adecuada. En elkise :_""_:_'__;
toman decisiones orientadas a contribuir a la formacién integral del estudiante cadete, it}
mejorando sus aprendizajes como miembro de la comunidad, fortaleciendo los valores civico-
patridticos y afinando su dignidad de persona humana, en el marco de los principios y fines de
la educacién peruana, siguiendo las normas vigentes del Ministerio de Educacién y las normas
de Instruccién Militar vigentes del Ministerio de Defensa (Regién Militar del Centro)

Articulo 2°.- De la Dependencia _ B e :

El Colegio Militar “Leoncio Prado™ del Callao es una Unidad Ejecutora dependiente:

a) Del Gobierno Regional del Callao, sobre asuntos presupuestales y funcionales

b) De la Sede Central del Ministerio de Educacién, sobre técnicas pedagdgicas y
administrativa. ' -

) Del Ministerio de Defensa (Regién Militar del Centro), sobre los aspectos de [nstruccion
Militar y operativos.

Articulo 3°~ Jurisdiccién

La jurisdiccién del Colegio Militar “Leoncio Prado”, es el propio centro educativo, cuya sede
administrativa estd ubicada en la Av. Costanera N° 1541 La Perla, en la provincia constitucional
del Callao

CAPITULO II
DE LA BASE LEGAL Y FUNCIONES GENERALES

Articulo 4°.- Base Legal
El presente documento ha sido elaborado teniendo en consideracion a la-

a) Constitucion Politica del Peri 1993

b) Ley N° 28044 Ley General de Educacién y su Modificatoria Leyes N° 28123, N° 28302 y
N° 28329.

¢) Ley N*27783-Ley de Bases de la Descentralizacion.

d) Ley N°27867-Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus Modificatorias Ley N° 2790

e) Ley N°27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

f) Ley N° 27785 Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la

Republica.

) Ley del Profesorado N° 24029 ¥ su modificatoria Ley N° 25212.

h) Ley I ° 29062 — Ley que modifica la Ley del profesorado en Io referido a la carrera publica
magisterial.

?) Decreto Supremo N° 019-90-ED, Aprueban Reglamento de la Ley del Profesorado.

J) Decreto Legislativo N° 276, “Ley de Bases de la Carrera Administrativa de
Remuneraciones de! Sector Publico”

k) Decreto Suprer!:lo N‘? 043-2004-PCM, Lineamiento para la elaboracién y aprobacién del
Cuadro para Asignacion de Personal-CAP de las Entidades de la Administracién Publica.
[)  Decreto Supremo N° 009-2005-ED, Reglamento de la Gestion del Sistema Educativo.

i e P
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m) Decreto Supremo N° 006-2006-ED, Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Educacion. L .

n) Decreto Supremo N° 015-2002-ED, Reglamento de Orgamzzf('::on y Fl.-ll'lClOIlBS de las
Direcciones Regionales de Educaciones y de la Unidades de Gestion Efi'ucatwa_ 3

o) Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, Lineamiento para la elaboracién y a;?robamon del
Reglamento de Organizaciéon y Funciones — ROF por parte de las entidades de la

Administracién Publica. . ) 3
p) Ordenanza Regional N° 000001-201 1, que crea la Gerencia Regional de Educacién, Cultura

y Deporte. B
q) Resolucién Ministerial N° 0417-2008-ED, Declaran la conclusion del Pro-ceso. de
Transferencia de funciones sectoriales en materia de Educacién, Cultura, Ciencia y

Tecnologia, Deporte y Recreacion. _ oy
r) DS. N° 011-2011-ED “Reglamento de las Instituciones Educativas Publicas Militares /d S

=5
Nivel de Educacion Secundaria”™,

Articulo 3°.- De las Funciones Generales

El Colegio Militar Leoncio Prado, cumple con las funciones que le compete en materia de

educaciéon de conformidad con lo establecido en el Art. 12° del Reglamento de Colegio

Militares del Decreto Supremo N° 011-2011-ED, cumple las siguientes:

a) Elaborar, aprobar, ejecutar y evaluar sus instrumento de gestion:
e Proyecto Educativo Institucional (PED)
* Plan Anual de Trabajo (PAT)
= Plan de Supervision Educativa (PSE)
* Proyecto Curricular Institucional (PCI) que formara parte de la propuesta pedagogica
del PEL
e Reglamento Interno (RI)
e Informe de Gestion Anual (IGA)

b) Organizar, conducir y evaluar sus procesos de gestion pedagdgica, militar, institucional y
administrativa.

c¢) Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades productivas, empresariales y
la administracion de los recursos propio.

d) Diversificar y complementar el Disefio Curricular Nacional y realizar acciones tutoriales.

e) Otorgar certificados, diplomas y titulos.

f) Propiciar un ambiente institucional favorable al desarrollo del estudiante cadete.

g) Desarrollar actividades complementarias a la formacién académica y facilitar programas de
apoyo a los servicios educativos de acuerdo a las necesidades de estudiantes cadetes en
condiciones fisicas y ambientales favorables para si aprendizaje.

h) Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto anual de la Institucidén Educativa.

1) Promover el desarrollo educativo, cultural y deportivo de la comunidad.

J)  Cooperar en las diferentes actividades educativas de la comunidad.

k) Participar, con el Consejo Educativo Institucional, en la evaluacion para el ingreso, ascenso
permanencia del personal docente y administrativo. Estas acciones se realizan en
coordinacién con las instancias de gestién a su naturaleza y de acuerdo a la norma
especifica.

[) Administrar recursos humanos, materiales, financieros y patrimoniales a su cargo, en
concordancia con la normatividad establecida por los sistemas administrativos

m) Discﬁ_ar, 8jcC.LEta.l' y evaluar los proyectos de innovacién pedagégica, de gestion, de
experimentacion e investigacion educativa informando a la Instancia de Gestién Educativa
Descentralizada inmediata Superior.

n) Participar en las acciones de evaluacion y medicién de la calidad edugativa.

0) Desarrollar acciones de formacién militar Yy capacitacion permanente.

p) Modermz_a}r los sistemas de informacion y comunicacion, implementados tecnologias de
informacién y comunicacion.

T W e
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q) Identificar necesidades de inversion que propendan un desarrollo arménico de la

infraestructura y equipamiento educativo. )
r) Actuar como instancia administrativa en los asuntos de su competencia.

TITULO IT
DE LA ESTRUCTURA INTERNA

CAPITULOI
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 6°.- De la Estructura Orgénica ) )
El Colegio Militar Leoncio Prado del Callao, para cumplir con su finalidad y funciones propone
la siguiente estructura organica:

01 ORGANO DE DIRECCION
01.1 Direccién General
01.2 Sub Direccién General
01.201Departamento de Sanidad
01.202Departamento de Psicologia
01.203Departamento de Salud y Alimentacion

02 ORGANO DE PARTICIPACION
02.1 Consejo Educativo Institucional
02.2 Asociacién de Padres de Familia

03 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
03.01 Oficina de Control Institucional

04 ORGANO DE ASESORAMIENTO
04.01 Oficina de Asesoria Juridica
04.02 Consejo Académico
04.03 Consejo Disciplinario

05 ORGANO DE APOYO

05.1 Departamento de Administracién General
05.101 Seccién de Contabilidad
05.102 Seccidn de Tesoreria
05.103 Seccién de Abastecimiento y Almacén
05.104 Seccién de Recursos Humanos
05.105 Seccién de Servicio Generales
05.106 Seccién de Patrimonio
05.107 Seccion de Relaciones Publicas

05.2 Departamento de Administracién Militar
05.201 Seccidn del piquete de tropa
05.202 Seccién Personal y Seguridad
05.203 Seccién Logistica
05.204 Seccién Telematica
05.205 Comité de Informacién de Ja Unidad

06 ORGANO DE LINEA )
06.1 Departamento Académico
06.2 Departamento Militar
06.3 Departamento de Evaluacién
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01.

CAPITULO IT

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

ORGANO DE DIRECCION

Articulo 7°.- El Organo de Direccién constituye la méaxima autoridad de_l Colegio Militar
Leoncio Prado del Callao, responsable de conducir, orientar, ejecutar, supervisar y con_trolar la
comunidad educativa en concordancia con los lineamientos de politica sectorial y regional, es

ejercido por un Coronel del Ejército Peruano en actividad designado por el Ministerio de
Defensa (Regidén Militar del Centro).

Articulo 8°.- Funciones de Ia Direccidn '
La Direccién es responsable de: (Art. 12° Reglamento de Colegio Militares DS. N° 011-201 1-ED)

a)

b)

Dirigir la politica educativa y administrativa de [a institucién, definir su organizacién,
conducciébn y administracion integral que comprende la gestibn institucional,
administrativa, pedagégica y militar, asi como la diversificacién del Disefio Curricular
Nacional y las actividades formativas complementarias del curriculo.

Elaborar, aprobar, ejecutar y evaluar los instrumentos de gestion: Proyecto Educativo
Institucional que tiene el Proyecto Curricular Institucional (PCI), como parte de la propuesta
pedagdgica del PEL el Plan Anual de Trabajo (PAT), el Plan de Supervision Educativa
(PSE), El Reglamento Interno (RD), el Informe de Gestién Anual(IGA), El Plan Operativo
[nstitucional (POI) y el Texto Unico de Procedimiento Administrativo(TUPA),

Dirigir, controlar, supervisar y evaluar los procesos de gestion pedagégica, militar,
institucional y administrativa.

Asegurar la existencia, regularidad, autenticidad y veracidad de la contabilidad, libros,
registros, documentos y operaciones contables que sefiale la Ley, dictando las disposiciones
necesarias dentro de su ambito, para el normal desenvolvimiento de la Institucign
Educativa. . - '

Administrar la documentacién técnico pedagbgico y administrativa, velar por la regularidad,
autenticidad, y veracidad de los registros y actas de notas que sefiale la Ley, dictando las
disposiciones necesarias dentro de su ambito para el normal desenvolvimiento de la
mnstitucidn.

Conducir la administracién integral de la institucion educativa: Servicios, recursos humanos,
recursos econdmicos financieros y materiales de Ia institucion educativa.

Suscribir las nominas de matriculas, actas, informes, constancias y libretas de informacién
de evaluacién o de notas, certificados de estudios y demés documentos técnicos-
pedagdgicos oficiales, que otorgue la institucién educativa.

Propiciar un ambiente institucional y clima laboral favorable al desarrollo del servicio
educativo.

Facilitar programas de 2poyo en los servicios educativos de acuerdo a las necesidades de los
estudiantes, en condiciones fisicas y ambientales favorables a su aprendizaje.

Disenar, ejecutar y evaluar proyectos de innovacidn pedagdgica, de gestion,
experimentacion e investigaciones educativas.

Informar a la instancia pertinente del Sector Defensa y del Sector Educacién, sobre sy
gestion pedagdgica, Institucional y administrativa.

Emitir las resoluciones directorales de su competencia

_Pres‘idir la reunién general del personal directivo, Jerdrquico docente ¥ administrativo de la
institucion educativa.
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q) Otras que sean propias de su cargo.

Articulo 9°.- Sub Direccién _ N _ N
Esta a cargo de un teniente Coronel del Ejército en actividad, asignado por el ministerio de
defensa, su dependencia jerarquica y administrativa es con el Director del plantel

Articulo 10°.- Sus funciones de la Sub Direccion: ) -
-a) Colaborar estrechamente en el gjercicio de las funciones del Director, con el fin de obtener

unidad, permanencia y continuidad en la accién. M s

b) Asegurar el cumplimiento de las decisiones del Director, dictando las disposici
detalle. -

¢) Presidir las comisiones de Recepcion 6 internamiento de prendas, enseres y material
diverso, disponiendo la formulacién de la documentacién correspondiente

d) Dar parte diariamente al Director de la marcha de las diferentes reparticiones del Plantel

e) Coordinar y controlar la labor de los Jefes y personal de los Dptos. Académicos, Formativo,
Administrativo, presentando las sugerencias que sean necesarias para el mejor
cumplimiento de sus funciones

f) Formular mensualmente el Plan de Supervision de clase y realizar una permanente
evaluacion de las condiciones educativas y rendimiento de los profesores, poniendo énfasis
-en el aspecto moral y capacidad profesional, asi como de su contribucién a la formacién
integral de los educandos. -

g) Supervisar el estado sanitario, dictando medidas necesarias para asegurar la conservacion de
la salud de todo el personal

h) Planear, Organizar y conducir el concurso de Admisién para nuevos cadetes y elevar el
informe documentado a la Direccién.

1) Otras funciones que le sean asignadas

Articulo 11°.- La Sub Direccién para el mejor cumplimiento de sus funciones y con fines de
optimizar sus Sistemas Administrativos, tiene a su cargo el Departa.rnepto de Sanidad,
Departamento de Psicologia, el Departamento de Salud y Alimentacién y los Organo de apoyo:
Departamento de Administracion General y el Departamento de Administracién Militar.

DEPARTAMENTO DE SANIDAD

Articule 12°.- El Departamento de Sanidad, es el organo de Apoyo que tiene a su cargo la

oficina de enfermeria, farmacia, odontologia orientadas a preservar la salud del alumnado asi

como del personal que presta servicios en la institucién, quien depende jerarquica, funcional y

administrativamente de la Sub Direccién del Colegio Militar “Leoncio Prado™. Sus funciones

generales son las siguientes:

a) Desarrollar acciones de promocion, proteccion y recuperacién de la salud fisica mental y
social de los cadetes, coordinando para tal efecto, previa conformidad y autorizacién del
Plantel, con Centros de Salud, Hospitales y Sanidad del Ejército.

b) Planificar y organizar programas que contemplen la ejecucion de actividades de medicina
preventiva con otras entidades, en beneficio de los educandos y personal.

¢) Desarrollar atencién inmediata de primeros auxilios.

d) Mantener actualizado el Archivo de F ichas Medicas y Sociales de los Cadetes, asi como del
equipo de Sanidad.

e) Programar, dirigir y/o ejecutar actividades relacionadas con la asistencia odontolégica,
clinica y quirirgica y medidas de orden sanitario bucal.

) Prloporcionar asesoramiento respecto del estado de salud (control médico, dental,
ps:c.olégico, etc.), al drea de Educacion Fisica con fines de lograr una programacién y
dosificacién adecuada del esfuerzo fisico de los Cadetes. ’

g) Organizar las tutorias de cada una de las secciones Académicas, fijando los contenidos a
desarrollarse, dando las recomendaciones que el caso amerite.
h) Supervisar diariamente e} desarrollo de las

! : acciones realizadas por los tutores, anotando en
el registro respectivo las observaciones ye

orrecciones a que hubiere lugar, informando por

e e T
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2 . M |
escrito, periddicamente a la Direccidn Académica y Desarrollo Educativo del cumplimie

o incumplimiento de los objetivos Psico- Pedagdgicos propuestos bajo responsabnhd?d_ . %f\\_ﬁ/_y
i) Mantener contacto permanente con los cadetes, de los tres afos para que a través de |

realizacién de un diagnostico, conocer su realidad Bio-Psico-Social y tomar las .rnedidas
necesarias, para resolver los problemas Psicolégicos que se presenten cspec-lalmente
incidiendo en el bajo rendimiento, indagando sus causas para dar la solucion inmediata.

j) Realizar reuniones permanentes de coordinacién con los Cadetes con fines de
proporcionarles orientacién, referida a identificar su problematica, tanto en el aspecto
personal (comportamiento) como en el de su rendimiento académico, de forma qte /5,
posibilite su solucion, en estrecha colaboracion y autorizacion de la Direccidn del Plantet! ==

k) Mantener estrecha relacién con los Padres de Familia, educandos y personal docente,
tomando conocimiento del medio y condiciones en que viven y tratar de mejorar
integralmente el ambiente social y moral del Cadete.

1) Vincular al Colegio con las Instituciones Asistenciales en bien del Cadete.

m) Desarrollar acciones que incentiven o motiven la colaboracion de los Profesores, Padres de
familia, ex-alumnos y amigos del Colegio. -

n) Presentar trimestralmente un informe pormenorizado a la Direccién del Plantel sobre la
conduccién, de sus actividades, con las recomendaciones que estime pertinentes. Asimismo,
remitira la relacion de los cadetes que por causas sociales deben recibir ayuda.

o) Proporcionar al érgano competente la informacién necesaria que le sea requerida para ia
elaboracién de la memoria Institucional.

DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

Articulo 13°.- El Departamento de Psicologia, es el rgano de Apoyo a las diversas acciones

que desarrolla el Departamento Militar y la Departamento Académica, quien depende

jerarquica, funcional y administrativamente de la Sub Direccién del Colegio Militar “Leoncio

Prado™. Sus funciones generales son las siguientes:

a) Brindar consejeria y orientacion psicoldgica individual y grupal a los cadetes.

b) Entrevistar y orientar psicologicamente a los Padres de Familia, cuyos hijos acuden a
consulta psicolégica y que requieren de tratamiento, siendo indispensable la presencia de
ellos para lograr su bienestar psicoldgico.

¢) Entrevistas periddicas con el Personal Militar (Jefes de afio y de seccion) logrando
establecer un trabajo multidisciplinario desde el punto de vista de su adaptacién y
comportamiento de los cadetes problemas.

d) Asesoramiento y apoyo psicologico al Personal Docente, en asuntos relacionados al
rendimiento académico, conducta y otros de los educandos.

e) Efectuar y Desarrollar [nvestigaciones Psico-Educativas.

f) Desarrollar y Ejecutar Programas de Prevencion Integral sobre Drogadiccion, Orientacidn

Sexual, Fortalecimiento de la Autoestima, Violencia Psico-Social y Valores, Habitos de
Estudios.

DEPARTAMENTO DE SALUD Y ALIMENTACION

Articulo 14°.- El Departamento de Salud y Alimentacién es el 6rgano de apoyo, responsable de
prever- las necesidades del personal del colegio en cuanto a la alimentacién y
salud(nutricionista), controlando el funcionamiento y conservacién de los comedores y cocinas;

?iel?e b_ajo su responsabilidad la Seccién Cocina, Comedor y la Panaderia, quien depende
Jerarquica de la Sub Direccién. Sus funciones generales son las siguientes:
a)  Eselresponsable de la buena marcha de la oficina de Alimentacién

b)  Tienes a su cargo los muebles y enseres afectados a la seccion, llevando al dia el cuaderno
de cargos

¢)  Dar cuenta diaria de la asistencia, faltas de disciplina y demés ocurrencias del personal de
la seccidn.

d)

Formular de conformidad con el menii para el dia siguiente, la lista de los articulos ¢

ingredientes que debe entregar el almacén de viveres y adquirir en plaza aquellos que
fueren necesarios.

e
s
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e)  Cerciorarse que todos los articulos recibidos por el Maestro Cocinero Jefe se utilicen en S / ¥

confeccion del alimento. - .8

f)  Vigilar que la alimentacion diaria sea confeccionada y servida en las mejores condicione
de higiene y a las horas establecidas. )

4 Controlar personalmente la distribucién de los alxmentos_. N )

h)  Supervigilar que el encargado de la seccién de adquisiciones, almacenero de viveres,
cocineros, y mayordomos cumplan sus funciones. _

i) Asegurarse que los articulos que adquiere en plaza sean de la mejor calidad, procurando,
asimismo, que los precios sean los mas favorable para el colegio;

J) Supervigilar el internamiento de los articulos adquiridos de conformidad con las

correspondientes 6rdenes de compra.

SALUD (NUTRICIONISTA) e
Sus funciones generales son las siguientes:

a) Programar y dosificar los ments diarios

b) Elaborar el requerimiento de insumos

c) Verificar la calidad y cantidad de los productos adquiridos para el comedor de cadetes

d) Controlar y supervisar antes y durante la preparacién de los alimentos, cuidando que se

- guarden los estandares de limpieza e higiene _ mm _ ' :

e) Presentar al personal a través de charlas sobre higiene, manipulacién y conservacién de
alimentos

f) Preparar un diagnéstico nutricional, evaluar e informar el tratamiento a llevarse de acuerdo
a necesidad institucional

g) Participar en la elaboracién de normas y directivas relacionadas con las actividades de
nutricion

h) Controlar el mantenimiento y uso adecuado del ambiente, equipo y material de trabajo

i) Ofras funciones de su competencia que le asigne el Jefe.

02. ORGANOS DE PARTICIPACION

Articulo 15°- Los érganos de participacién del Colegio Militar “Leoncio Prado™ esta
representado por el Consejo Educativo Institucional (CONEI) y la Asociacién de Padres de
Familia (APAFA).

CONSEJO EDUCATIVO INSTITUCIONAL

Articulo 16°.- El Consejo Educativo Institucional es un 6rgano de participacién, concertacion Y
vigilancia ciudadana. Es presidido por el Director ¢ integrado por los subdirectores,
representantes de los docentes, de los estudiantes, de los ex alumnos y de los padres de familia.
Pueden integrarlo, también, otras instituciones de la comunidad por invitacién a sus miembros.

Estara conformado por los siguientes integrantes:
a) El Director de la Institucién Educativa

b) Los Subdirectores de Ia Institucién Educativa.
c) Representantes de los Docentes.

d) Representantes de los Estudiantes.

¢) Representantes de los ex alumnos.

f) Representantes de los Padres de Familia.

g) Representante del Persona] Administrativo

mm%m—
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(1) Participar en la formulacién y evaluacién del Proyecto Educativo Institucional y el Pl 1
Anual de Trabajo. ]

(2) Participar en el Comité de Evaluacién para el ingreso, ascenso y permanencia del persona
docente y administrativo de la institucién. _ -

(3) Participar en la preparacion de la Institucién Educativa para recibir a los Alumnos, al
inicio del Afio Escolar, de manera agradable, segura y saludable, cuidando que este
ambiente se mantenga todos los dias del afio. . )

(4) Otorgar, en coordinacién con las autoridades locales, estimulos (certificados, menciones

S
&)
Lt
=
<

2

honrosas, reconocimientos u otros) a los Docentes que superen el cumplimiento de las \of

horas pedagdgicas semanales y anuales establecidas.

(3) Vigilar el proceso de racionalizacién, coordinando con las Comisiones de Racionalizacid AL
de la Institucién Educativa, sefialados en el numeral 5.9 de las disposiciones generﬁa_s/de
la Directiva N° 25-2005-ME/SG.

(6) Vigilar el acceso, matricula oportuna y asistencia de los estudiantes.

(7) Cautelar el cumplimiento de los derechos y principios de universalidad, gratuidad, equidad
y calidad.

(8) Vigilar el adecuado destino de los recursos de la Institucion Educativa y aquellos que de
acuerdo con lo establecido en el Reglamento General de la Asociacion de Padres de
Familia, estén comprometidos con las actividades previstas en el Plan de Trabajo.

(9) Colaborar con el Director en_garantizar el cumplimiento de las horas efectivas de
aprendizaje, el nimero de semanas lectivas y la jomada del personal docente y
administrativo para alcanzar el tiempo de aprendizaje requerido para los diferentes niveles
y modalidades.

(10) Cooperar con el Consejo Participativo Local de Educacién de su circunscripcion y
Coordinar acciones para establecer vinculos con las organizaciones e instituciones de la
localidad; potenciando la utilizacién de los recursos disponibles existentes.

(11) Propiciar la solucién de conflictos que se susciten al interior de la Institucién Educativa .
priorizando soluciones concertadas frente a quejas o denuncias que no impliquen delito.

(12) Opinar sobre los criterios de auto evaluacién de la Institucion Educativa y los indicadores
de desempenio laboral

ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

Articulo 17°~ La Asociacién de Padres de Familia ( APAFA) es una organizacion estable de

personas naturales, sin fines de lucro, que propicia la participacién de los padres de familia,

tutores y apoderados en el proceso de mejoramiento de los aprendizajes de los alumnos y del
servicio educativo que brinda la Institucién Educativa. Sus funciones principales son:

a) Colaborar en las actividades educativas que ejecuta la Institucién Educativa, fomentando las
buenas relaciones humanas entre los integrantes de la comunidad educativa promoviendo un
clima institucional favorable para el aprendizaje.

b) Cooperar con la Institucién Educativa para salvaguardar la seguridad e integridad fisica de
los estudiantes.

€) Proponer y coordinar con el Director de la Institucién Educativa, mecanismos y estrategias
que contribuyan a evitar la desercién de los estudiantes

d) Participar, a través de sus representantes, en el Consejo Educativo Institucional

03. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

vigentes.
o e —— = T S e
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Articulo 19°- La Oficina de Control Institucional, estd a cargo de un jefe, que de_pen
funcional y administrativamente de la Contralorfa General de la Repiiblica, la cual lo designa
lo remueve del cargo.

Articulo 20°.-Son funciones de la Oficina de Control Institucional: ( Art. 28° DS N° 0!5—2002-}31?)

a) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Auditoria Gubernanflenta[, de conf(_erlc.ia'ld
con la politica y planes de control de las instancias correspondientes de la 'Dlrecc:on
Regional, Sede Central del Ministerio de Educacion y las normas de la Contraloria General
de la Republica. ) » ]

b) Realizar las acciones de seguimiento que corresponda, cautelando la ejecucion de mef{}da.s
correctivas y/o sanciones dispuestas por el titular de la entidad, para mejorar la gestion y
para la prevencién y sancién de actos de corrupcion de la gestién pablica.

¢) Organizar y ejecutar las acciones de control posterior que especificamente le encarg
titular de la Institucién Educativa y los organismos superiores de control. o w

d) Elaborar los informes de control interno y elevarlos a la Direccién de la Institucidn
Educativa, la Contraloria General de la Republica y otras instancias segiin corresponda.

e) Investigar las denuncias administrativas presentadas al Area de Auditoria Interna por
terceras personas, informando sobre los resultados al titular de la Unidad de Gestién
Educativa, para que se tomen las medidas correctivas pertinentes.

f) Proponer ¢ implementar mecanismos de prevencioén y sancidn para los actos de corrupcién
en la gestién administrativa ' ' IR

04. ORGANO DE ASESORAMIENTO

Articulo 21°- El 6rgano de asesoramiento del Colegio Militar “Leoncio Prado™ esta
representado por la Oficina de Asesoramiento Juridica, el Consejo Académico y el consejo
Disciplinario.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Articulo 22°.- La Oficina de Asesoria Juridica, es un Organo de Asesoramiento del Colegio
Militar “Leoncio Prado™, que tiene la responsabilidad de emitir opinién juridico legal y efectuar
acciones juridicas legales en apoyo a la Institucion.

Articulo 23°.- Las funciones de la oficina de asesoria juridica de acuerdo al Art. 26° del

Decreto Supremo N° 015-2002-ED, son las siguientes:

a) Asesorar a la Institucion Educativa en asuntos de caracter juridico legal.

b) Emitir dictamen u opinién legal sobre los recursos de impugnacion en asuntos relacionados
al servicio del Sector como instancia administrativa, incluyendo la formulacién del proyecto
de resolucion.

¢) Sistematizar y difundir la legislacién educativa en coordinacién con la Oficina de Asesoria
Juridica del Gobierno Regional del Callao.

d) Participar en la formulacién de proyectos de resoluciones, disposiciones, contratos,
convenios y otros actos juridicos de competencia de la [nstitucidn Educativa.

) Absolver consultas de cardcter Juridico legal formuladas por las dependencias de la
institucién y los usuarios.

f) Cumplir otras funciones que sean asignadas por el Director de la institucién.

CONSEJO ACADEMICO
Articulo 24°.- EJ Consejo Académico coordi
Consejo Académico lo Preside de] Director del CMLP y esta integrado por el Sub-Director, el

Jefe del Departamento Académico, el Jefe del Departamento de Evaluacién y los Asesores de
Area.Son funciones del Consejo Académico:

a) Elaborar, desarrollar y evaluar la propuesta
b) Analizar e] trabajo de los doce
aprendizajes de los alumnos,

pedagdgica (Proyecto Curricular de Centro).
ntes y proponer recomendaciones para mejorar los

e e —

ADMINISTRACION - ROF 2012 Pagina 13



c¢) Disefiar estrategias para optimizar los servicios de tutorfa y _orientacién eduf;acional-

d) Formular los criterios de evaluacion y recupe_raciiin académica de los estudiantes.

e) Promover y desarrollar innovaciones e investtgacmnes_. o

f) Elaborar los criterios e indicadores de autoevaluacié-n 1qst1tucnonal- )

g) Participar, en el marco del Proyecto Educativo [nst1tuf:10nal y Piar} Anual de Trabajo, en la
organizacion de actividades y programas de la Institucional Educativa.

CONSEJO DISCIPLINARIO
Articulo 25°- El Consejo Disciplinario emite opinién del Cadete con problemas de Conducta.
El Consejo Disciplinario lo Preside el Director, el Sub-Director, el Jefe del Departamen

Académico, el Jefe del Area del Departamento Militar y el Jefe de Afio. Son funcio fles de

Consejo de Disciplina son:

a) Investigar sobre las faltas individuales y colectivas. )

b) Resolver sobre las medidas para corregir las faltas teniendo en cuenta sus tendencias
individuales y colectivas.

¢) Sancionar las faltas graves con reprension, separacion o expulsién del Cadete.

d) Estudiar fas condiciones de disciplina y los proyectos para mejorarla.

e) Estudiar cada caso, la documentacién basica, tal como: Partes, Ficha de Aprovechamiento,
de Conducta, Médica, Legajos Personales ¥ ofros que permitan realizar una apreciacién
completa. e o

05. ORGANO DE APOYO

Acticulo 26°.- El Organo de Apoyo del Colegio Militar “Leoncio Prado™. Esta representada por
El Departamento de Administracion y el Departamento de Administracién Militar

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION GENERAL
Articulo 27°.- El Departamento de Administracién, es el Organo de Apoyo encargado del
Colegio Militar Leoncio Prado dei Callao, tiene la responsabilidad de planificar, organizar,
dirigir y ejecutar acciones inherentes a los sistemas de contabilidad, presupuesto, tesoreria,
abastecimiento, personal asi, como lo relacionade al equipamiento, control patrimonial,
Relaciones Publicas y brindar apoyo administrativo a las unidades organicas de esta Entidad.

Articulo 28°- Las funciones del Departamento de Administracién de acuerdo al Art.27° del

Decreto Supremo N° 015-2002-ED, son las siguientes:

a) Proporcionar oportunamente, los recursos econémicos y bienes y servicios que demande la
prestacion del servicio de la institucién educativa a Su cargo, en un marco de equidad y
transparencia, mediante la ejecucion eficaz de los recursos presupuestarios de la Institucion
Educativa.

b) Participar, en las modificaciones presupuestales necesarias, en coordinacién con el Area de
Presupuesto, a fin de lograr un mejor cumplimiento de los objetivos estratégicos propuestos.

¢) Asesorar en la elaboracién ¥ ejecucién de su presupuesto.

d) Elaborar el calendario de pago de la Institucién Educativa, tramitar los requerimientos a las

Instancias correspondientes, para garantizar la disponibilidad oportuna de los recursos
presupuestales.

¢) Administrar el personal, los rec
[nstitucién educativa a su cargo.

f) Aplicar los procesos técnicos de los sisternas de personal, abastecimiento, contabilidad y
tesoreria, en las dependencias administrativas a su cargo, de conformidad a la normatividad
emitida para cada sistema administrativo.

g) Marftener_ actualizados la base de datos del registro escalafonario, el inventario de bienes
patrimoniales y el acervo documental, de la Institucién educativa a su cargo.

h) Me_]f)rar permanentemente los procesos técnicos de la gestion administrativa simplificando
su ejecucion.

ursos materiales y financieros y bienes patrimoniales de la

e T
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1) Conciliar, la informacién contable, administrativa y presupuestal del ejercicio fiscal, en llég{ :

niveles administrativos y plazos correspondientes. ‘t@:

j) Cumplir otras funciones que sean asignadas por el Director de la institucion.

Articulo 29°- La Oficina de Administracion para el mejor cumplimiento de sus funcx_o’nes y
con fines de optimizar sus Sistemas Administrativos, tiene a su cargo la seccion de
Contabilidad, Presupuesto, Tesoreria, Abastecimiento, Personal, Servicios Generales, Talleres
y Patrimonio.

SECCION DE CONTABILIDAD 3 A
Articulo 30°- La seccién de Contabilidad trabaja en coordinacion con la seccion de
Presupuesto es el 6rgano de apoyo dependiente del Departamento de Administracién,_ encargada
de gjecutar las acciones presupuestales y contables, quien depende jerarquica y funcionalmente
de la Oficina de Administracion. Sus funciones generales son las siguientes:

CONTABILIDAD

Articulo 31°.- Las funciones de la seccion de Contabilidad son las siguientes:

a)  Planificar y dirigir la Preparacion, Ejecucidn y evaluacién de los procesos técnicos del
Sistema de Contabilidad. '

b)  Conducir la Fase de Ejecucién Presupuestaria en sus etapas de COmMpromisos y
devengados en el Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico.

c) Elaborar y presentar los EE.FF, Balances de Comprobacion Mensual, Balance General,
Estado de Gestion, Estados de Cambios del Patrimonio Neto y Estado de Flujo en
efectivo, asi como el informe de los Estados de Ejecucién presupuestaria para la cuenta
General de 1a Republica

d)  Supervisar el proceso contable de control patrimonial, bajas altas y depreciaciones de los
bienes.

e)  Verificar el cumplimiento de las normas y directivas del Sistema Nacional de Control y
de los diferentes Sistemas Administrativos.

£) Participar en las Fases de Programacién y Formulacién del Presupuesto del Plantel en
coordinacién con la oficina de Presupuesto.
g Ejercer el Control previo de las operaciones Financieros, Contables y Administrativas.

h) Realizar arqueos de Fondos y Vaiores del Plantel
1) Las demés Funciones que la asigne la oficina de Administracién

PRESUPUESTO

Articulo 32°.- Las funciones de la seccién de Presupuesto son las siguientes:

a) Formula el proyecto de presupuesto del Plantel de las fuentes de Financiamiento: Recursos
ordinarios y Recursos Directamente Recaudados

b) Elabora y desconsolida la autorizacién de gasto de los Calendarios de los compromisos en
coordinacién con la oficina de Abastecimiento.

¢) Realiza el anélisis y evaluacién de la ejecucién Presupuestaria

d) Estudia, propone, revisa y elabora las modificaciones Presupuestarias que se deriven.

e) Realiza el control de las plazas ejecutadas

f) Coordina, formula el Plan estratégico Institucional

g) Evalia e informa sobre la evaluacion df:l Plan Operativo Institucional del ano, el TUPA, los

objetivos estratégicos, objetivos operacionales de la Entidad y el avance de la ejecucion
presupuestaria por trimestre.
h) Analiza la demanda Educativa

liz, _ y opina sobre el requerimiento de plazas docentes y
administrativas.
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SECCION DE TESORERIA [{!‘1’

Articulo 33°- La seccion de Tesoreria es el 6rgano de apoyo dependiente del Departamento dgs /2

Administracién General, encargada de ejecutar las acciones de tesoreria; cuenta_cgn la 'S'SCOIOH\SU

de Caja, quien depende jerirquica y funcionalmente del Departamento de Administracion. Sus {$2ers02~

funciones generales son las siguientes: B )

a) Formula, revisa y firma los documentos: Relacion de cheques, relacién c{e retenciones,
relacién de cheques anulados, comprobantes de pagos y conciliacién bancaria _

b) Elabora en coordinacidn con la oficina de Personal y Abastecimiento el calendario de
pago ) )

¢)  Controla el movimiento de las Cuentas Fondo para pagos en efectivo y que su gjecyeton /
no exceda del monto sefialado por la oficina de administracion :

d)  Firma los cheques del personal docente y administrativo contratado

e) Efectiia el pago de remuneraciones del personal activo, descuentos judiciales, pagos de
factura a proveedores y otros

) Verifica la liquidacién de las Planillas de haberes de acuerdo al resumen emitido por la
oficina de informatica del Ministerio de Educacion

¢)  Recepciona la captacion de los ingresos propios y los Recursos Directamente Recaudados
del Plantel

h)  Prepara la documentacion fuente del sistema de Tesoreria en cada una de las fases y los
fima : : S

1) Efectiia la transferencia electrénica a las cuentas corrientes del banco de la nacion y las
reversiones a la cuenta tnica del tesoro piblico

1) Registra los libros auxiliares — Caja Banco y otros

k)  Realiza otras funciones de su competencia que le asigne el jefe de la Unidad

SECCION DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN

Articulo 34°.- La seccion de Abastecimiento es el drgano de apoyo dependiente del

Departamento de Administraciéon General, responsable de proveer en forma oportuna y

programada de materiales y servicios; para el normal funcionamiento de los drganos integrantes

del CMLP, lleva y actualiza el margesi de bienes de la institucion, quien depende jerarquica y

funcionalmente del Director del Colegio Militar “Leoncio Prado”, y administrativamente del

Departamento de Administracién; Tiene bajo su responsabilidad las Areas de la seccién de

Conservaduria General, Seccion Adquisiciones-Contrataciones, Seccién de Almacén General y

Viveres. Sus funciones generales son las siguientes:

a) Aplicar las disposiciones legales, las normas generales del sistema de Abastecimiento y
Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos del Sistema de Abastecimiento.

b) Es el 6rgano responsable basicamente del desarrollo y conduccién de los procesos técnicos
para el abastecimiento, tanto de bienes como de servicios.

¢) Formular, consolidar y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del
Plantel.

d) Ejecutar y controlar la programacién y adquisicién de Bienes y Servicios en términos de
calidad, cantidad, especificaciones técnicas, en forma oportuna y empleando los criterios de
austeridad, prioridad y racionalidad, acordes al presupuesto aprobado, en coordinacidn con
los entes evaluadores de las adquisiciones, establecidas en las normas legales.

e) Programar, coordinar, ejecutar y controlar las adquisiciones y suministros de Bienes, la
prestacion de servicios y ejecucién de obras, asi como la celebracién de los respectivos
contratos, en el ambito de su competencia.

£) Coo_rdinar y §up€wisar el mantenimiento de los inmuebles, instalaciones, mobiliario v
equipos de la institucion.

2) A_si_stir. Técnic:'imfs:nte al Comité Especial y al Comité Especia] Permanente en las
LiCltaCI'OneS Puablicas, Adjudicaciones Directas y Adjudicaciones de Menor Cuantia, asi
como ejecutar las acciones dispuestas por dicho comité.

?1) Coordinar, supervisar y controlar los servicios que sean brindados a la institucién.

1) Otras que se derivan de disposiciones legales o administrativas sobre el sistema de
abastecimiento.

i s =
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SECCION DE ADQUISIONES Y CONTRATACIONES ) : B = pc}"
Articulo 35°- La seccion de Adquisiciones y Contrataciones General es el 6rgano de apoygg\w

responsable de proveer, adquirir y almacenar las prendas, utiles, .mucbles, ca:burantes. \a

lubricantes necesarios para el plantel, quien depende jerarquica y ﬁmmonalment-e de la Oficina

de Abastecimiento, tiene bajo su responsabilidad: Bienes y Servicios. Sus funciones generales
son las siguientes: ) »

a) Elaborar y efectuar el Plan Anual de Adquisiciones y actualizarlo teniendo en co_nsu?cramon
las normas para su elaboracién asi como lo programado en el Presupuesto Institucional de
Apertura; ) )

b) Elaborar el consolidado de las Necesidades de Bienes y Servicios de las unidades org?
de la Institucidn;

c) Realizar estudios de mercado de los bienes y servicios requeridos de acuerdo a las
caracteristicas, cantidades solicitadas, elaborando el Resumen Ejecutivo, para los procesos
de seleccién del SEACE de acuerdo a la normatividad de Contrataciones y Adquisiciones
vigentes;

d) Realizar el seguimiento de las adquisiciones formulando los informes correspondientes;

e) Revisar el cumplimiento de los contratos que la Eatidad celebre con terceros, con excepcion
de aquellos que en la supervision sea asignada a otras unidades orgénicas de la Institucién;

f) Administrar los Expedientes de los Procesos de Seleccion una vez concluido el encargo de
los respectivos comités especiales; . o

g) Preparar Modelos de Bases para los procesos de seleccion;

h) Brindar apoyo operativo a los Comités Especiales;

1) Actualizar informacidn sobre Procesos de Seleccion;

J) Informar mediante el SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACIONES Y
ADQUISICIONES DEL ESTADO cada uno de los procesos de seleccién que se han
realizado del Plan Anual; posteriormente a las Empresas que se les otorgaron la Buena Pro,
debera elaborar los contratos e informar mediante el SEACE.

k) Elaborar reportes sobre Procesos de Selecciéon que deban hacerse de conocimiento de
entidades rectoras, tales como el OSCE y la CONTRALORIA General de la Repiblica;

1) Elaborar los reportes de gestién periddica de Ia Oficina de Abastecimiento:

m) Brindar asesoramiento técnico especializado a las unidades organicas de ia Entidad;

n) Elaborar los Cuadros de Ejecucion de Compromisos por partidas especificas:; y,

0) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Abastecimiento.

SECCION DE ALMACEN GENERAL
Articulo 36°- La seccion de Almacén General es el 6rgano de apoyo, responsable del
almacenaje de las prendas, itiles, enseres muebles, vestuarios, etc. De propiedad del Colegio,
quien depende jerarquica y funcionalmente de la Oficina de Abastecimiento. Sus funciones
generales son las siguientes:
a) Efectuar la recepcion, codificacion, registro, distribucion y control de los Bienes y otros, de
conformidad a la documentacién sustentadora correspondiente;
b) Verificar y custodiar el ingreso de bienes al almacén de la Entidad antes de su distribucién a
las unidades organicas;

¢) Distribuir los formatos de pedido de comprobantes de salida para su firma y aprobacién del
jefe de la unidad orgénica;

d) Efectuar la distribucién de bienes conforme a los requerimientos de las unidades organicas;

) Registrar los ingresos y salidas de bienes en las tarjetas de control visible de almacén;

f) Descargar las salidas de los Pedidos de Comprobante de Salida;

g Visal_- la documentacién correspondiente, dando la conformidad sobre los bienes con orden
de internamiento al Almacén; de acuerdo con la documentacién  sustentadora
correspondiente, informando de los resultados; - °

h) Co_ntrolar el movimiento de los bienes o materiales almacenados a través de las tarjetas de

_ existencias valoradas de alinacén y de las tarjetas de control visibles de almacén: Yy

1) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Abastecimiento. -

N R T ST Fomooer
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SECCION DE ALMACEN DE VIVERES ia"\%\ Y D@’}

Articulo 37°.- La seccion de Almacén de Viveres es el érgano de apoyo, rcspons_:ffible; Jﬂw
almacenaje de los diversos articulos e ingredientes que se requieren para la preparacion de_ la™==Z i
alimentacion del personal del plantel, quien depende jerdrquica y funcionalmente de la Oficina
de Abastecimiento. Sus funciones generales son ias siguientes: )

a) - Efectuar la recepcion, codificacién, registro, distribucién y control de los Bienes y otros, de
conformidad a la documentacion sustentatoria correspondiente;

b) Verificar y custodiar el ingreso de bienes al almacén de la Entidad antes de su distribucién a
las unidades organicas;

¢) Distribuir los formatos de pedido de comprobantes de salida para su firma y aprobacién de
jefe de la unidad orgénica;

d) Efectuar la distribucion de bienes conforme a los requerimiento de las unidades orgd

e) Registrar los ingresos y salidas de bienes en las tarjetas de control visible de almacén;

f) Descargar las salidas de los Pedidos de Comprobante de Salida;

g) Visar la documentacion correspondiente, dando la conformidad sobre los bienes con orden
de internamiento al Almacén; de acuerdo con la documentacién sustentatoria
correspondiente, informando de los resuitados;

h) Realizar inventarios fisicos mensuales de los bienes de almacén;

1) Controlar el movimiento de los bienes o materiales almacenados a través de las tarjetas de
existencias valoradas de almacén y de las tarjetas de control visibles de almacén; Y,

J) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Abastecimiento.

SECCION DE RECURSOS HUMANOS
Articulo 38°- La seccién de Recursos Humanos es el organo de apoyo dependiente del
departamento de Administracién General, responsable de planear, ejecutar v controlar el
desarrollo de las actividades del personal de Empleados Administrativos, Docentes y
Profesionales de la Salud, de acuerdo a dispositivos legales vigentes. En lo referente al personal
tiene la responsabilidad de proyectar y tramitar todo lo concerniente a nombramientos, contratos
y ceses, asi como efectivizar los descuentos por faltas y tardanzas; tiene bajo su responsabilidad
la Seccion de Planillas, Seccién de Archivo General ¥ Seccion de Escalafén, quien depende
jerérquica del Departamento de Administracién General. Sus funciones son las siguientes:
a)  Formular y proponer a la Superioridad las politicas y acciones de la Administracién de los
recursos humanos en concordancia con los dispositivos legales vigentes.
b)  Conducir los procesos técnicos de reclutamiento, seleccion, evaluacién, nombramiento,
promocién del personal en base a los requerimientos del Plantel.
¢)  Coordinar la ejecucion de ia evaluacién periddica del personal.
d)  Cumplir y hacer cumplir la Ley de bases de la Carrera Administrativa, su Reglamento y
demas normas complementarias.

€)  Proponer y aplicar normas para el adecuado control de la asistencia, comportamiento y
seguridad del personai

f)  Coordinar el procesamiento y formulacién de planillas de pago de haberes.

g)  Conducir y administrar el programa de asistericia técnica medica, social y psicologica del
personal.

h)  Controlar la elaboracién y actualizacion de los registros y legajos del personal; Escalafon
Personal.

1) Contrc?lar los expedientes de descuentos Judiciales y de responsabilidades diversas. Asi
COmO Inscripcion ante Essalud.

J) Coordinar y controlar el cumplimiento de los horarios de labores establecidos para los
diferentes estamentos.

k)  Efectuar el control de asistenci

) Proponer y aplicar normas
seguridad del Personal.

1) Formula los proyectos de resolucion del
transcripciones de cese y/o pension provisional.

a, puntualidad y permanencia del Personal Civil del Plantel
para el adecuado control de la asistericia, comportamiento Y

personal de trabajadores y firma las

i e —
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k) Revisa antecedentes, evalia los expedientes con el Técnico de Ad.mir_listracién
Personal, visa los proyectos de resolucién de sanciones y firma las transcripciones

I) La demés funciones que le sea asignada por la Jefatura del Dpto. Administrativo, Sub.
Direccién y Direccion.

m) Formula el CAP y Cuadro de Plazas vacantes

SECCION DE SERVICIOS GENERALES
Articulo 39°.- La seccidon de Servicios Generales es el érgano de apoyo, responsable de la
buena conservacién de los locales, mobiliarios y demas existencias del Plantel, para lo cual

Generales, Gasfiteria, Albafieria. Sus funciones generales son las siguientes:

a) Proponer oportunamente las reparaciones del local que sean necesarias, solicitando al Jefe
del Departamento Administrativo los medios para tai fin.

b) Vigilar que los muebles, maquinas, herramientas y material de trabajo, afectados a las
distintas oficinas o reparticiones, no sean usados indebidamente ni sacados de los locales sin
autorizacion previas de la Direccion o Jefatura del Dpto. Administrativo.

c) Verificar bimestralmente que el mobiliario e implementos a cargo de las distintas
reparticiones se hallen conforme a los respectivos inventarios. -

d) Supervigilar el funcionamiento de los talleres, exigiendo que los trabajos que han sido
ordenados se efectiien con toda regularidad y la prioridad ordenada, informando diariamente
al jefe del Departamento sobre los trabajos realizados en cada taller y su estado.

e) Controlar minuciosamente los consumos de material de los diferentes talleres, trasmitiendo
los pedidos de los Jefes de éstos, previa justificacion y constatacion de las necesidades.

f) Vigilar que en los talleres no se efectien trabajos para particuiares.

g) Proporcionar al encargado de la oficina de Abastecimiento, todos los datos referentes al
material a su cargo, para los efectos de la confeccién anual del Inventario de Bienes
Muebles. e

h) Distribuir el trabajo del Personal del servicio interno, dedicados a la labor de limpieza de las
diferentes reparticiones del Plantel.

1) Tener a su cargo las prendas de vestir y demads efectos personales que el Colegio entrega al
personal de talleres, especialistas y personal de servicio interno, para cuyo control deberé
llevar al dia un cuaderno donde se anotaran las prendas entregadas a cada uno.

J) Dar cuenta diariamente al Jefe del Departamento de la asistencia, disciplina, enfermedad y
demas ocurrencias del personal de talleres, especialistas y personal del servicio interno.

k) Transmitir al Jefe del Departamento las peticiones que el personal a su cargo formule; y

1) Sera directamente responsable de la limpieza del Plantel en general.

SECCION DE PATRIMONIC
Articulo 40°.- La seccién de Patrimonio es el 6rgano de apoyo dependiente del Departamento
de Administracién General, responsable de registrar, dirigir, administrar, controlar'y supervisar
los actos relacionados con el patrimonio mobiliario e inmobiliario del Colegio Militar Leoncio

Prado, de conformidad con las normas emitidas por la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales y la politica institucional. Tiene las siguientes funciones:

a. ‘Identif_ic:,arz registrar, administrar, controlar y fiscalizar la propiedad mobiliaria e
inmobiliaria de la Entidad.

b. Elab.or_a_r ¥ proponer normas, instructivos, directivas y similares para la adecuada y eficiente
administracién y disposicién de los bienes muebles de la Entidad. -

C.

Rec1_b1-r fa«?ultativamente los bienes muebles dados de baja y puestos a disposicion
administrativa de la Oficina de Control Patrimonio, y administrar, controlar, cautelar ¥

dlspo'nﬁ_:r de?' los bienes muebles recibidos previa autorizaciéon de la Oficina de
Administracion.
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d. Preparar la informacion y documentacién para gestionar la autorizacion y aprobaci6n d& %{s
subastas piiblicas de bienes muebles dados de baja, de acuerdo al monto considerado ¢ 1N
precio base establecidos en las normas vigentes. _ 3

e. Preparar la informacién y documentacién para gestionar la autorizacion y aprobacién de la
venta directa de bienes muebles de Ia entidad, de ser el caso.

£ Emitir facultativamente informe que sustente la opinién de la Oficina de Control de

Patrimonio sobre los bienes muebles a ser permutados; y para el arrendamiento de bienes

muebles de propiedad del plantel.

Preparar la informacién y documentacion para gestionar la autorizacién y aprobacion de la

afectacién en uso y la cesion en uso de bienes muebles.

h. Mantener actualizado el Margesi de Bienes Muebles y registrar los desplazamientos
traslados de bienes, asi como las afectaciones de bienes al personal.

i Realizar la tasacién de bienes muebles cuando corresponda.

j. Preparar la informacion y documentacién para gestionar la autorizacién y aprobacion de las
incineraciones y/o destrucciones de bienes muebles.

k. Preparar la informacién y documentacion para propiciar el saneamiento técnico-legal de los
bienes muebles de la Entidad.

. En concordancia con las normas expédidas por la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales-SBN, realizar la catalogacion y codificacion de los bienes muebles, susceptibles
de ser incorporados al Patrimonio Mobiliario del Estado.

m. Realizar los inventarios de los bienes muebles de la Entidad o supervisar cuando estos sean
ejecutados por terceros.

n. Proponer la informaci6n a remitirse a la SBN sobre los inventarios y las transferencias
patrimoniales mobiliarias para su registro en el Sistema Nacional de informacién de Bienes
de Propiedad Estatal-SINABIP.

o. Contratar pélizas de seguros para los bienes de su propiedad y los que se encuentren bajo su
administracién, conforme a la prioridad y disponibilidad presupuestal.

p. Elaborar proyectos para la aprobacién de Altas y Bajas de los bienes muebles.

Realizar los inventarios anuales. - :

r. Aplicar sanciones administrativas al personal que incumpla la normatividad sobre el SNBE,
de acuerdo a las normas de la materia.

s. Formular denuncias ante las autoridades correspondientes por el uso indebido o pérdida de
sus bienes y de los que se encuentren bajo su administracién.

t. Las demis inherentes al cargo, asignados por el Jefe de la Oficina de Administracion.

ga

SECCION DE RELACIONES PUBLICAS

Articulo 41°.- La Seccién de de Relaciones Publicas es un drgano de Apoyo, responsable de
desarrollar acciones relacionadas con la Imagen, Relaciones Publicas e Informacioén de la
Institucién, quien depende jerarquica, funcional y administrativamente del Departamento de
Administracion General. Sus funciones generales son las siguientes:

a) Progr?mar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar y controlar las actividades de
Relaf:lones .Pﬂblicas, imagen institucional y los actos de caricter protocolar del Director y
der.na-s funcionarios, directivos y las que impliquen la participacién de los trabajadores en
actividades institucionales. :

Organizar, dirigir, coordinar, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de

comunicacion y/c_> informacién de acuerdo a los lineamientos de politica y directivas
emanadas de la Direccion.

b)

c) Orgam_zar y con.ducir las reuniones oficiales, conferencias de prensa, emisién de
comunicados oficiales y difusion de actividades del Colegio Militar “Leoncio Prado™ del

Callao, coordinando icid 1

i para tal efecto la edicién de boletines y otras publicaci i
c : ica

aprobacién de la Direccidn. d ’ Hone, previe

Dar copertu_ra p{e:nodistica a las actividades del Colegio Militar “Leoncio Prado™, para su
respectiva difusion a los diferentes medios de comunicacion. ,

e) Brindar dian i 16 ireccid
) diariamente  informacién a la Direccién sobre las principales noticias y

acontecimientos internacionales, nacionales, regionales y locales.

em——
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competencia.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION MILITAR

Articulo 42°.- El Departamento de Administracién Militar es un érgano de apoyo, el cual esta
compuesto por un grupo de oficiales especialmente manejado y entrena_do- como una u91fﬂ'ad
individual y coherente, con la finalidad de ayudar al director en el cumplimiento de su mision.

Sus funciones son las siguientes:
a) Encargado de prever, gestionar, proveer, mantener y controlar los recursos humanos,

materiales, econdmicos financieros, provenientes del sector defensa destinado a satisfacer
las necesidades de los diferentes niveles del plantel.

b) Proporcionar informacién al Director 2 miembros del Departamento de Administfacic
Militar y a otras unidades, para mantenerlos al tanto de la situacion del Colegio.

c) Otras que le sean asignadas.

Articulo 43°- Para asegurar el cumplimiento de las funciones asignadas, el Departamento de
Administracién Militar estd constituido por cincos oficinas:

Seccidn del Piquete de Tropa

Seccién de Personal y Seguridad

Seccidén Logistica

Seccién Telematica

Comité de Informacion de la Unidad

SECCION DEL PIQUETE DE TROPA

Articulo 44°.- La seccion de piquete de tropa es el organo de apoyo al Departamento de

Administracién Militar, el Jefe sera designado por el Director, quien tendré a su cargo todo lo

relacionado con la instruccién, disciplina y administracién de piquete, sujetindose a las

disposiciones dictadas por la Direccién, las normas contenidas en el presente reglamento y del

RE 34-5 (Servicio Interior). Sus funciones generales son las siguientes:

a) Proporcionar el personal necesario para el Servicio de Guardia de Prevencién, de 0600 a
1800 horas y cuyo niimero sera fijado de acuerdo al efectivo del piquete, las necesidades de
esta y las del Colegio.

b) Cumplir las misiones de seguridad, vigilancia y conservacion del material, equipo y otros
que le asigne la Direccidn del Colegio

c) Cumplir las siguientes funciones en la Guardia de Prevencion, ademds de las prescritas en
los reglamentos de Servicio Interior y de Guarnicion:

s Vigilancia y seguridad del Plantel.

= Control de las puertas que dan acceso al Colegio.

« Control de toda persona o vehiculo que ingrese o salga del Plantel.
= Velar por el cumplimiento de las disposiciones dictadas.

= Actuar como ordenanzas.

SECCION PERSONAL
Articulo 45°.- La seccién de Personal (S1), es el drgano de apoyo al Departamento de
Administracién Militar, responsable de la correcta aplicacién de las acciones de personal en este
Colegio Militar, el control de asistencia y permanencia del personal Militar, asi como también la
administracién del Personal Militar Oficiales, Técnicos, Sub Oficiales, Tropa y Empleados

C%vileg.’Esté a cargo de un Oficial del Ejército en actividad, quien depende jerarquica de la Sub
Direccién. Sus funciones generales son las siguientes:

a) Permanentemente llevara bien organizado el archivo de personal

b) Actualizar el Legajo de Normas

¢) Elaboracién y confeccién quincenal de la foja adicional del S-1 del CMLP
d) Elaboracién y confeccidn semanal de Fax de internados del personal militar.
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¢) Confeccionar las ordenes de cuerpo de la Unidad

f) Confeccionar las ordenes de castigo del personal de Oficiales, Técnicos y Sub Oficiales
¢) Norma el rol de servicio

h) Realiza todo trabajo correspondiente para el control de los documentos

i) Elabora oficios y demds documentos adjuntos del personal TSM Desertor

j) Realiza tramites de boletas y LIM del personal de cadetes y ex cadetes )
k) Evaluar la organizacién interna de la unidad y propone las modificaciones correspondientes. \
I) Realizar las demas funciones, afines al cargo que le asigne al S-1 72\
m) Diversos ;

Ve sy
SECCION SEGURIDAD S

Articulo 46°.- La seccién de Seguridad (S2) es el 6rgano de apoyo al Departamento de
Administracién Militar, responsable en todo lo relacionado a las actividades de [nteligencia,
Contrainteligencia y Seguridad Militar. Estd a cargo de un Oficial del ejército en actividad,
quien depende jerdrquica de la Sub Direccién. Sus funciones generales son las siguientes:
Funciones Especificas del Negociado de [nteligencia

Permanentemente llevara bien organizado el archivo de Inteligencia.

Actualizar el Legajo de Normas

Cumplir misiones de bisqueda de informaciones -

Formular y presentar oportunamente los documentos para las Inspecciones

Procesamiento y administracion de los mensajes clasificados

Colabora con el control de acceso del personal

Controla el llenado de los Registros de Correspondencia de la Mesa de Partes de la
Seccion.

Revisa todos los ambientes después de la hora de trabajo, que no queden documentos sobre
los escritorios ni archivadores abiertos, asimismo, que estén bien cerrados todos los
ambientes del Estado Mayor.

i. Procesamiento y Administracién de los mensajes clasificados.

@ oD o p

=

Funciones Especificas del Negociado de Contrainteligencia

a. Verificar que todas las disposiciones de CI sean cumplidas por todo el personal.

b. Coordinar en forma permanente con el Escalon Superior acerca de las Medidas de
Contrainteligencia

c. Controlar permanentemente al personal, con el fin de prevenir, detectar, identificar,
localizar actividades de infiltracion, sabotaje, subversion, espionaje e infidencia.

d. Preparar sugerencias referentes a la Seguridad de acuerdo a las irregularidades encontradas
v/o detectadas.

b. Realizari la confeccion de las HHDDBB del personal militar y EECC

c. Establecer medidas de Contrainteligencia de Seguridad de personal, informaciones,
instalaciones y/o armamento.

SECCION LOGISTICA
Articulo 47°- La oficina de Logistica (S4) es el 6érgano de apoyo al Departamento de
Administracién Militar, responsable de planear, recomendar, programar, controlar y asesorar a
la Direc_cic_’m del CMLP, en todos los aspectos relacionados con las Actividades de Logistica y
Man_temmtento de las instalaciones, asi como registrar, administrar y actualizar el control del
Patrimonio de Bienes Inmuebles de defensa y Educacién. Esta a cargo de un Oficial del ejército

en a'ctw:dad, quien depende jerdrquica de la Sub Direccién. Sus funciones generales son las
siguientes:

a. Mantener constantemente informado al Director del CMLP de la situacién logistica,
presentando sus recomendaciones para el buen funcionamiento de los servicios del cglegio_

b.  Controla que las dotaciones normales sean entregadas por los SSTTDD respectivos en los
periodos establecidos, constatando su estado y exactitud.

c:

Dirige, coordina y controla el trabajo del personal y los Negociados de la Seccion

—
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d. Integra como miembro permanente, la comisién de recepcion, entrega e internamiento
articulos de las diferentes clases de abastecimiento, asegurando que se formule I
documentacién correspondiente. ' o

e. Controla que todas las distribuciones se realicen conforme a las disposiciones
reglamentarias y del Director del CMLP o )

£ Verifica la buena conservacion de las instalaciones, material y mobiliario asi como otras

especies del almacén a su cargo.

Tiene bajo su responsabilidad y en perfecto orden y mantenimiento los almacenes de

armamento, municién, vestuario, equipos y otros articulos que no hayan sido entregaco

las sub unidades. Cada articulo debera tener su rétulo y sus respectivas tarjetas de control<’;
visible

h. Controla los cargos de las sub-unidades, almacenes, talleres, etc. y con su firma autentificar
la veracidad de ellos.

i. Centralizar y verificar los pedidos que hagan las sub unidades para presentarlos al Sub
Director y proceder a su distribucién una vez aprobados por ¢l Director del CMLP

j-  En coordinacion con los oficiales respectivos, confecciona el programa de mantenimiento
de vehiculos, armamento, municiones, material de comunicaciones, talleres, etc., a cargo
del colegio, asi como el respectivo programa de inspecciones, presentindolos al Sub
Director para su aprobacién por el Director del CMLP.

k. Formular mensualmente la Orden Administrativa del CMLP : .- - S

Controlar las actividades del siguiente personal:

(1) Oficial de Comunicaciones

(2) Oficial de Abastecimiento

(3) Oficial de Mantenimiento

{4y Oficial de tiro

(5) Técnico en Armamento

(6) Oficial de Sanidad

uQ

O

e
4

SECCION TELEMATICA
Articulo 48°.- La seccion de Telematica es el Organo de apoyo al Departamento de
Administracion Militar, responsable de programar las tareas especificas que debe cumplir la
seccion a fin de alcanzar las metas fijas para el presente afio, Estd a cargo de un Sub-Oficial del
gjercito en actividad, quien depende jerirquica de la Sub Direccidn. Sus funciones generales son
las siguientes:
a. Asesorar a la Direccion en todos los asuntos referentes a las tecnologias informaticas y de
comunicacién de datos.
b. Controlar las actividades informéti9cas del CMLP, colectar y mantener la pagina Web
actual e historica '
C.  Dar cumplimiento a las normas y directivas del Escalén Superior para el desarrollo y
funcionamiento de la SETEL del CMLP
Representar a2l CMLP en asuntos de Informatica y de Comunicacion de Datos.
€. Proporcionar informacién de los Usuarios autorizados
Mantener operativo el Hardware y Software de todos los departamentos del CMLP asi
como la Red Interna.
g. Mantener operativo la Red de Datos y los Equipos de Conectividad del CMLP
Dar soporte técnico en cuestiones de implementacién de Hardware, Sistemas Operativos,
Empleo de Internet, Correo Electrénico y Aplicativos

I. Dar_ soporte técnico eficiente y permanente de los Sistemas Operativos, Programas y
Aplicativos empleados. '

j- E_]facutar tareas informaticas y de Comunicacién de datos
asignadas por la Direccién

==

—

que sean de su competencia y
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COMITE DE INFORMACION DE UNIDAD (( :

Articulo 49°~ El Comité de Informacion de Unidad (CIU) es el érgano de apoyo 2

Departamento de Administracién Militar, responsable de estabh?crer un plan de trabajo anual

que busque alcanzar mejoras significativas dentro del mismo comité y en las bases (_ie apoyo de

responsabilidad del Colegio. Esta a cargo de un Oficial del ejérc_ito en actividad, quien depende
jerarquica de la Sub Direccién. Sus funciones generales son las siguientes: )

2. La oficina del Comité de Informacién de la Unidad del Colegio Militar “Leoncio Prado”,
realiza funciones en coordinacién con la Sub Direccién del CMLP y disposiciones directa
de la direccién del plantel.

b. Cuenta con un oficial a cargo de la seccién y un trabajador administrativo (EC)

c. El CIU-CMLP, cuenta con una filmadora, una cimara fotografica digital y un equipo de
coémputo para realizar trabajos administrativos, archivos y edicion de videos.

d. Las funciones que realiza el CIU dentro y fuera de las instalaciones del plantel es de captar
informacién a través de toma fotografica y filmaciones de las diversas actividades donde
participe la institucion.

e. Asimismo, le compete al CIU, la difusién al piblico interno y extemno de todas las
actividades programadas a través de comunicados, volantes, dipticos, tripticos, videos,
prensa escrita, pigina web, entre otros; a fin de conservar la buena imagen institucional.

. Comunicacién permanente con el DIR-RMC, actualizacién y remisiéon oportuna de la
documentacién de acuerdo al calendario de remisién de documentos. ,

g. Elaboracién y conduccién de los programas civicos y de bienestar de acuerdo al calendario
civico escolar y plan de trabajo anual respectivamente.

h. Disefio y reproduccién de spot publicitarios (Gigantografias) prospectos de admision,
calendarios, etc.; con impacto al blanco interno y externo (proceso de admision, ferias
escolares, competencias, otros)

06. ORGANO DE LINEA

Articulo 50°- Los 6rganos de linea son responsables del cumplimiento de las funciones
sustantivas del Colegio Militar “Leoncio Prado” del Callao. Estan conformados por el,
Departamentos Académico, Departamento Militar y Departamento de Evaluacion.

DEPARTAMENTO ACADEMICO
Articulo 51°.- Tiene la responsabilidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las
acciones pedagogicas y las relacionadas con ¢l desarrollo de la cultura, la ciencia, la tecnologia,
el deporte y la recreacidn en el dmbito local. Para el mejor cumplimiento de sus funciones,
realiza coordinaciones permanentes y armoniosas con las demas estamentos del plantel y esta
organizado de la siguiente manera:

(1) Jefe del Departamento Académico

(2) Asesor de Matematicas

(3) Asesor de Comunicacion

(4) Asesorde CTA

(5) Asesor de Historia, Geografia y Economia

(6) Coordinador de Idiomas

(7) Coordinador de Educacion Fisica

(8) Coordinador de Pastoral Educativa y Religién
(9) Coordinador de Educacion para el Trabajo
(10) Coordinador de Arte.

(11) Coordinador de Tutoria, Convivencia y Disciplina Escolar
(12) Docentes

(13) Jefe de laboratorio de CTA F
(14) Jefe de Centro de Recursos Tecnolégicos.

(15) Jefe de laboratorio de Idiomas

(16) Auxiliar de Educacién
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(17) Auxiliar de Biblioteca
(18) Auxiliar de Laboratorio

Articulo 52°.- Sus funciones generales son las siguientes: (Capitulo 6, 6.2.

0134-2012). ) o

(1) Proponer al director el Plan Anual de Trabajo, el Proyecto Educativo [nstitucional y el
Proyecto Curricular del Centro. ) .

(2) Orientar el trabajo de los asesores, jefes de laboratorio y de Compl.ito, haciéndoles conocer
oportunamente las normas del colegio y las disposiciones legales vigentes. '

(3) Formular y ejecutar el Plan Anual de Supervision Educativa en coordinacion cag
direccion y asesorias. N ) )

(4) Orientar permanentemente el trabajo del personal jerarquico, docente y administrativo bajo
su cargo. )

(5) Proponer y promover a la direccién el desarrollo de innovaciones pedagéglczfs, la
preparacion de material didictico y la realizacion de eventos académicos, en beneficio del
cadete.

(6) Programar y propiciar las jornadas de actualizacion y capacitacién para los docentes, previa
coordinacion y autorizacion de la direccion.

(7) Coordinar el concurso de profesores contratados, L o

(8) Participar con voz y voto en los procesos de licencias, permutas, destaques y
reasignaciones de los docentes.

(9) Verificar la asistencia y puntualidad del personal jerdrquico, docente y auxiliar.

{10) Informar trimestraimente al director y al subdirector sobre el desarrollo y resultados del
proceso ensefianza-aprendizaje.

(11) Absolver las consultas de caracter técnico-pedagdgico que le sean solicitadas por la
comunidad educativa.

(12)Citar después de los examenes periodicos a los padres de familia o apoderados de los
cadetes desaprobados en dos o mas asignaturas, a fin de hacerles conocer su situacién.
{13)Organizar las actividades de recuperacion académica a lo largo del afio lectivo y en periodo

vacacional.

(14)Organizar la distribucion del cuadro de horas y horarios de clase de acuerdo a las normas
vigentes. )

(15) Otorgar permisos al personal a su cargo, formulando y canalizando la papeleta de permiso
correspondiente por la Seccion Personal, para el V°B® del Coronel Director para efectos de
control y en coordinacién con el Jefe de la Séccidn Personal,

(16) Coordinar con el Departamento de Evaluacién la administracién de los examenes a
realizarse.

(17) Formular y presentar el cuadro de necesidades del departamento para su aprobacion por la
direccidn.

(18) Canalizar los proyectos y/o inquietudes del personal docente, para conocimiento y fines de
la direccion.

(19) Coordinar acciones inherentes a su funcidn con el jefe del Batalldon de cadetes.

(20) Prestar amplia colaboracién en la realizacién de las iniciativas que tiendan al mejoramiento
integral de la institucion y a la solucién de ios problemas educativos que se presenten.

(21) Propiciar seminarios de profesores, para abordar el estudio de determinados problemas
pedagdgicos.

(22) Efectuar los trabajos encomendados por la direccion.

(23) Plaﬂi_ﬁcaf, organizar, supervisar, evaluar e informar las actividades técnico pedagogico de
las diferentes areas académicas.

(24) Supervisar la ejecucién de la programacién curricular y recomendar a los profesores los
reajustes correspondientes e informar sobre el particular a la direccion.

(25) Asesorar, absolver, comunicar los temas referentes a la probl

; ematica de los cadetes y de los
propios docentes.
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(26) Establecer los horarios de clase segin las normas vigentes apoyado por la comision
profesores elegidos por la asamblea. N ’ )
(27) Presidir y convocar las reuniones técnicos pedagogicos después de cada- tﬂm?stre.

(28) Presentar y ejecutar en coordinacién con los asesores la ficha de supervision u}t'ema
(29) Elaborar, con la comisién respectiva, el Proyecto del Cuadro de distribucion de Horas
clase del personal docente. o )

(30) Difunde, explica, expone las diferentes normas técnicas pedagogicas y administrativas y
otras relacionas con la labor docente.

(31) Participar en las reuniones del Consejo Educativo [nstitucional

(32) Coordinar la participacion de los docentes en las diversas actividades _

(33) Actuar con criterio de justicia, con independencia de criterio en aplicacion de las normas de \ "
legislacion educativa.

(34) Otras funciones que le asigne el Director o Sub Director

Articulo 33°- El Departamento Académico cuenta con una secretaria a fin de garantizar el
cumplimiento de las funciones asignadas.

DEPARTAMENTO MILITAR

Articulo 34°- Tiene la responsabilidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar, evaluar y
controlar las acciones de Instruccion Militar de acuerdo 2 las Directivas emanadas por el Cuartel
General del Ejercito(CGE) (Ministerio de Defensa) y las relacionadas a mantener ¢ incrementar
la disciplina, vigor fisico, salud corporal y espiritual del personal de Cadetes. Esta a cargo de un
Oficial del Ejército del grado de Mayor en actividad, nombrado por el Ministerio de Defensa
(Regién Militar del Centro). Tiene bajo su responsabilidad las Areas de : Oficina de Admisidn,
Oficina de Batalién de Cadetes, Seccién de Moral y Disciplina. Sus funciones generales son las
siguientes: (Capitulo 7, 7.1 de fa RD CMLP N° 0134-2012).

a) Incrementar la disciplina, vigor fisico, salud corporal y espiritual del Personal de Cadetes.

b) Fortalecer la voluntad mediante la observacion de normas de conducta, lealtad, sinceridad
y caballerosidad.

¢) Desarrollar la personalidad del Cadete, creandole habitos de orden, puntualidad y
responsabilidad.

d) Impartir instruccién militar de conformidad con los Programas de Instruccion del Ejército.

e) Impartir entrenamiento fisico militar al Personal de Cadetes.

f) Fortalecer e incrementar las relaciones interpersonales entre Cadetes, mediante la
observancia de normas y procedimientos éticos-morales.

DEPARTAMENTO DE EVALUACION

Articulo 55°.- Es el responsable de conservar tramitar, administrar la documentacién técnico—
pedagdgica, asi como la normatividad sobre evaluacién certificacién, asi como de programar,
orgapi_zar, supervisar, conducir e implementar las acciones técnico — pedagédgicas y
administrativas del departamento, con dependencia jerdrquica con el Director del plantel. Sus
funciones generales son las siguientes: (Capitulo 8, 8.1 de la RD CMLP N° 0134-2012).
a. El Departamento de Evaluacién depende de la Direccién 2 través de la Sub Direccién.
b. Es el responsable de la administracién de datos e informacion al SIAGIE.
¢. Esta encargado de elaborar los exdmenes de Psicotécnico, Conocimientos y Apreciacién

General del Concurso de Admisién. )
Esta epcargado del procedimiento de evaluacién, control, seguimiento y estadistica,
centralizacion de registros de informacién de notas y seleccién de Proyectos de exdmenes
para la confeccion de la prueba de verificacion trimestral. °
e. Sf;;:;iasﬁ gf;Ectua: la matricula de los cadetes de tercero, cuarto y quinto grado mediante

f. Estia cargo de la emision de certificados de estudios oficiales, certificados de Conducta y
constancias de los ex cadetes.

d.
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¢g. La seccién tiene la siguiente organizacién.

1) Jefatura

2) Secretaria
3) Procedimiento, Estadistica, Control e Informacion de Notas (PECIN).

TITULO III
DE LAS RELACIONES INSTITUCIONALES

Articulo 56°.- Para el cumplimiento de sus funciones administrativas y pedagdgicas el Cple
Militar “Leoncio Prado™ mantiene relacién de coordinacién con los diversos 6rgano
organismos del Ministerio de Educacidn, Ministerio de Defensa, Gobierno Regional del Callao,\

otros sectores y organizaciones de sociedad civil. ~

Articulo 57°.- La Unidad Ejecutora Colegio Militar Leoncio Prado, promueve la cooperacién de
entidades piblicas y privadas, nacional o internacional, Organismos No Gubernamentales y
otros, para realizar acciones que contribuyan al cumplimiento de sus fines.

TITULO IV
DEL REGIMEN LABORAL

Articulo 58°.- El personal que labora en el Colegio Militar Leoncio Prado del Callao se
encuentra comprendido en el régimen previsto en el Decreto Legislativo N° 276,”Ley de Bases
de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico”, Ley del Profesorado N°
24029, y su modificatoria Ley N° 25212, Decreto Supremo N° 019-90-ED y la Nueva Ley de
la Carrera Publica Magisterial N° 29062, EI Personal del Ministerio de Defensa se rige por sus
leyes respectivas.

TITULO V
DEL REGIMEN ECONOMICO

Articuio 39°.- Son recursos econémicos del Colegio Militar “Leoncio Prado™

a) Los asignados por el Tesoro Piblico a la fuente de financiamiento Recursos Ordinarios y
Recursos Directamente Recaudados, considerados en el Presupuesto por la prestacién de los
servicios establecidos en el TUPA de la entidad, conforme a las normas establecidas.

b) Las donaciones y legados que recibe de Instituciones publicas, privadas, organizaciones y
personas naturales y juridicas.

¢) Cualquier otra fuente que el corresponde por Ley.

TITULO VI
DISPOSICIONES COMPLEMENT ARIAS, TRANSITORIAS Y FINALES

Pr:m_era.- Los aspectos no contemplados en el presente Reglamento de Organizacién y
Funciones, seran analizados y evaluados para su consideracidn por al alta Direccién.

P'erson'al'(CAP), Manual de Organizacién y Funciones (MOF), en un plazo no mayor de 120
dias babtles, contados a partir de la aprobacion del presente Reglamento de Organizacion y
Funciones del Colegio Militar Leoncio Prado del Caliao — ROF, los cuales seran aprobadas de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes, por el Gobierno Regional del Callao.

% = e e
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~ Tercera - El cargo de Director del CMLP es reconocido por el Gobierno Regional del Cal
mediante una Resolucién Ejecutiva Regional,

Cuarta.~El Presente Reglamento de Organizacién y Funciones, entrard en vigencia a partir del
dia siguiente de su publicacién.

Quinta.-Derdguese y déjese sin efecto las disposiciones administrativas que se opongan a lo

establecido en el presente Reglamento de Organizacion y Funciones.

e
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