Aprueban Normas Complementarias para la Adecuacién de la Organizacion y Funciones de
los Centros de Educacion Técnico Productiva - CETPRO

RESOLUCION MINISTERIAL N° 0130-2008-ED
(Publicada el 11 de marzo de 2008)
Lima, 7 de marzo de 2008

VISTOS: El Oficio N° 753-2007-ME/VMGI-OAAE-UOM, de fecha 19 de noviembre de 2007,
el Memorando N° 012-2008-DIGESUTP-DESTP y el Informe N° 743-2007-DESTP;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 79° de la Ley N° 28044, Ley General de Educacion, establece que el
Ministerio de Educacion es el érgano del Gobierno Nacional que tiene por finalidad definir, dirigir y
articular la politica de educacion, cultura, recreacion y deporte, en concordancia con la politica
general del Estado;

Que, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 2° del Reglamento de Educacién
Técnico-Productiva, aprobado por Decreto Supremo N° 022-2004-ED, la Educacién Técnico-
Productiva es una forma de educacion orientada a la adquisicion y desarrollo de competencias
laborales y empresariales en una perspectiva de desarrollo sostenible, competitivo y humano, asi
como a la promocion de la cultura innovadora que responda a la demanda del sector productivo y a
los avances de la tecnologia, el desarrollo local, regional y nacional,

Que, la Primera Disposicion Complementaria del Reglamento de la Gestién del Sistema
Educativo, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2005-ED, dispone que el Ministerio de
Educacién dictara las normas complementarias para la adecuacién de la organizacion de las
instituciones educativas publicas, de acuerdo con lo establecido por la Ley General de Educacion y
el citado Reglamento;

Que, por los documentos de Vistos el Jefe de la Oficina de Apoyo a la Administracion de la
Educacién y el Director General de Educacion Superior y Técnico Profesional, respectivamente,
cumplen con remitir y recomendar la aprobacion de las Normas Complementarias para la
Adecuacion de la Organizacion y Funciones de los Centros de Educacion Técnico Productiva -
CETPRO;

Que, en tal sentido resulta necesario aprobar las Normas Complementarias para la
Adecuacion de la Organizaciéon y Funciones de los Centros de Educacion Técnico Productiva -
CETPRO;

De conformidad con el Decreto Ley N° 25762, Ley Orgénica del Ministerio de Educacion,
modificada por Ley N° 26510 y el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Educacién, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2006-ED y normas modificatorias;

SE RESUELVE:
Articulo 1°.- Aprobar las “Normas Complementarias para la Adecuacion de la
Organizacion y Funciones de los Centros de Educacion Técnico Productiva - CETPRO”, las

mismas que forman parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Derogar las disposiciones que contravengan lo establecido por la presente
Resolucién.



Registrese, comuniquese y publiquese.

JOSE ANTONIO CHANG ESCOBEDO
Ministro de Educacion



NORMAS COMPLEMENTARIAS PARA LA ADECUACION DE LA ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LOS CENTROS DE EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA — CETPRO

ANEXO - RESOLUCION MINISTERIAL N° 0130-2008-ED
(Publicado el 14 de marzo de 2008)
I. FINALIDAD

Establecer normas y procedimientos para determinar la estructura orgénica y funciones de
los Centros de Educacion Técnico-Productiva Publicos-CETPRO.

II. OBJETIVOS

2.1 Definir la estructura organica de los Centros de Educacion Técnico-Productiva
Publicos, de acuerdo a las caracteristicas del servicio educativo ofertado.

2.2 Establecer los cargos y funciones de los Centros de Educacién Técnico-Productiva
Publicos, en concordancia con la necesidad del servicio educativo que se brinda.

2.3 Contribuir a elevar la calidad del servicio educativo y el desempefio laboral del personal
de los Centros de Educacién Técnico Productiva.

Ill. BASE LEGAL

3.1 Constitucion Politica del Perd.

3.2 Ley N° 28044, Ley General de Educacién.

3.3 Ley N° 24029, Ley del Profesorado y su modificatoria la Ley 25212.

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

3.5 Ley N° 29062, Ley que modifica la Ley del Profesorado en lo referido a la Carrera
Publica Magisterial.

3.6 Decreto Supremo N° 003-2008-ED, Reglamento de la Ley que modifica la Ley del
Profesorado en lo referido a la Carrera Publica Magisterial.

3.7 Ley N° 28340, Sistema de Informacion de Educacién para el Trabajo.

3.8 Ley N° 28628, Ley que regula la participacion de las Asociaciones de Padres de
Familia en las Instituciones Educativas Publicas.

3.9 D.S. N° 004-2006-ED, Reglamento de la Ley que regula la participacion de los padres
de familia en las Instituciones Educativas Publicas.

3.10 D.S. N° 022-2004-ED, Reglamento de Educacion Técnico-Productiva.
3.11 D.S. N° 003-2006-ED, “Amplian plazo para culminar el Proceso de Conversién
Progresiva de Centros de Educacién Ocupacional y Programas de Educacion Ocupacional a

Centros de Educacion Técnico-Productiva (CETPRO).

3.12 D.S. N° 009-2005-ED, Reglamento de Gestion del Sistema Educativo.



3.13 D.S. N° 006-2006-ED, Reglamento de Organizacion y Funciones del MED y normas
modificatorias.

3.14 R.M. N° 0298-2007-ED, Normas Complementarias para la elaboraciéon y aprobacién
del Cuadro para Asignacion de Personal - CAP de las instancias de Gestion Educativa
Descentralizadas”.

IV. ALCANCES

4.1 Ministerio de Educacion.

4.2 Direcciones Regionales de Educacion.

4.3 Unidades de Gestién Educativa Local.

4.4 Centros de Educacion Técnico-Productiva Publicos.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Los Centros de Educacidon Técnico-Productiva Publicos, que en adelante se
denominaran so6lo CETPRO, adecuaran su actual organizacién y funciones en concordancia con
los dispositivos legales indicados en la base legal y lo establecido en la presente norma
complementaria.

5.2 La adecuacién de la estructura organica y las funciones de los cargos en los CETPRO,
dard lugar al reordenamiento de los cargos en el Cuadro para Asignacion de Personal-CAP del
CETPRO, teniendo en cuenta el respectivo Presupuesto Analitico de Personal aprobado.

5.3 Las Unidades de Gestion Educativa Local y las Direcciones Regionales de Educacién
segun corresponda, son responsables de ejecutar el proceso de adecuacion de la estructura,
cargos y funciones de los CETPRO de su jurisdiccion.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 De la Organizacién

6.1.1 La estructura organica

Los CETPRO adoptardn la estructura orgénica, de acuerdo al modelo organizacional
establecido, teniendo en cuenta el numero de profesores, opciones ocupacionales o
especialidades técnico productiva que ofertan, en concordancia con las metas de atencién y
ocupacion, considerando como maximo la estructura siguiente:

- Organo de Direccion:

* Comité Directivo

* Direccion.

* Coordinacién o Subdireccién.

- Organo de Participacion, Concertacion y Vigilancia:

* Consejo Educativo Institucional (CONEI).

- Organos de Asesoramiento:

* Consejo Académico.

- Organo de Linea



* Jefatura de Actividades Productivas y Servicios Empresariales.
- Organo de Apoyo:

* Jefatura de Administracion
Equipo Administrativo

6.1.2 Modelos Organizacionales
Los CETPRO se organizaran teniendo en cuenta el nimero de profesores, opciones
ocupacionales y especialidades técnico productivas ofertadas, segun los siguientes modelos:

- Modelo I: Hasta tres profesores.

- Modelo II: De cuatro a nueve profesores.

- Modelo llI: De diez a diecinueve profesores.
- Modelo IV: De veinte o mas profesores.

a) El CETPRO modelo I.- Esta conformado por:
* Direccion con horas de clases.
b) CETPRO Modelo Il.- Esta conformado por:

* Direccion, sin horas de clases.
* Jefatura de Actividades Productivas y Empresariales, con 12 horas de clases. Sélo si el
CETPRO, cuenta con mas de 8 profesores.

¢) CETPRO Modelo lll.- Esta conformado por:

* Direccion, sin horas de clases.

* Coordinacién o Subdireccién, sin horas de clases

* Jefatura de Actividades Productivas y Empresariales, con 12 horas de clase.
* Equipo de Apoyo Administrativo

d) CETPRO Modelo IV: Esta conformado por:

* Direccion, sin horas de clases.

* Coordinacion o Subdireccién, sin horas de clases.

* Jefatura de Administraciéon con 6 horas de clases.

* Jefatura de Actividades Productivas y Empresariales, con 6 horas de clases.
* Equipo de apoyo administrativo

6.1.3 Los cargos que integran el CETPRO, de acuerdo al modelo organizacional, se
asignaran teniendo en cuenta las plazas aprobadas y consideradas en el Presupuesto Analitico de
Personal (PAP) y lo establecido en la presente Directiva.

6.1.4 Los cargos directivos, jerarquicos y docentes de los CETPRO, seran desempefiados
por profesionales con titulo pedagoégico en Educacion Técnica.

6.1.5 En aquellas zonas geograficas donde no sea posible contar con profesionales con
titulo pedagoégico en Educaciéon Técnica, podran ejercer la docencia profesionales universitarios o
profesionales técnicos con formacion pedagodgica y experiencia comprobada en las opciones
ocupacionales o especialidades que atiende el CETPRO.



6.2 CARGOS, FUNCIONES Y REQUISITOS:

6.2.1 Del Director
El Director(a) es la maxima autoridad y representante legal del CETPRO, responsable de la
gestién pedagogica, institucional y administrativa y cumple las siguientes funciones:

a) Presidir el Comité Directivo del CETPRO

b) Conducir la elaboracién, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo Institucional, Plan
Anual, Reglamento Interno y el Informe de Gestién Anua, de manera participativa.

c¢) Aprobar por Resolucién Directoral, los instrumentos de gestion del CETPRO.

d) Planificar, organizar, conducir y evaluar los procesos de gestién pedagdgica institucional
y administrativa.

e) Diversificar y complementar el Disefio Curricular Nacional, tomando como referente el
Catélogo Nacional de Titulos y Certificaciones, con la participacion del personal directivo jerarquico
docente y sectores productivos de la localidad.

f) Otorgar diplomas, certificados y titulos emitidos por el CETPRO.

g) Propiciar un clima institucional favorable para el desarrollo del estudiante y de las
actividades que realiza del CETPRO.

h) Facilitar programas de apoyo a los servicios educativos de acuerdo a las necesidades
de los estudiantes, en condiciones fisicas y ambientales favorables para su aprendizaje.

i) Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto anual del Centro de Educaciéon Técnico-
Productiva, en coherencia con el Plan Anual de Trabajo y la participacién de la comunidad
educativa, publicandolo e informando a su comunidad mensualmente el avance de la ejecucion
respectiva.

j) Promover, disefiar, autorizar, aprobar, ejecutar y evaluar proyectos de innovacion
pedagdgica, de gestién, experimentacion, investigaciébn educativa y actividades productivas y
empresariales.

k) Promover y participar en las diferentes actividades educativas de la comunidad.

I) Promover y presidir el Consejo Educativo Institucional, impulsando las buenas relaciones
humanas, el trabajo en equipo y la participacién entre sus integrantes.

m) Promover una préctica de evaluacién y auto evaluacién de su gestion y rendir cuentas
anualmente de su gestion pedagdgica, administrativa y econémica, ante la comunidad educativa y
autoridades superiores.

n) Actuar en los asuntos de su competencia con transparencia, dinamismo, eficacia,
flexibilidad y tolerancia.

0) Establecer, en coordinacién con el Consejo Educativo Institucional, antes del comienzo
del afio lectivo, la calendarizacion del afio académico, adecuandola a las caracteristicas
geograficas, econdmico-productivas y sociales de la localidad; teniendo en cuenta los planes
educativos regional y local en el marco de las orientaciones y normas nacionales dictadas por el
Ministerio de Educacion.



p) Delegar funciones al Coordinador o subdirector y/o jefe de administracién y de
actividades productivas y empresariales.

g) Reconocer y estimular el buen desempefio laboral del personal docente y administrativo,
estableciendo en el CETPRO, practicas y estrategias de reconocimiento publico a las innovaciones
educativas, experiencias exitosas y labor sobresaliente.

r) Establecer alianzas estratégicas, suscribir convenios con el sector productivo y la
sociedad civil, en el ambito de su competencia, para el desarrollo de las practicas preprofesionales,
pasantias de los estudiantes y docentes, asi como el mejoramiento del servicio educativo.

s) Velar por el mantenimiento y conservacion del mobiliario, equipamiento e infraestructura
del CETPRO vy gestionar la adquisicion y/o donaciéon de mobiliario y equipamiento, asi como la
rehabilitacién de la infraestructura escolar.

t) Presidir el comité de evaluacion para el ingreso, ascenso y permanencia del personal
docente y administrativo, con participacion del CONEI, y en concordancia con las instancias
intermedias de gestion, de acuerdo a la normatividad especifica.

u) Desarrollar acciones de formacion, actualizacion tecnoldgica y capacitacion permanente
del personal docente y administrativo.

v) Impulsar el desarrollo de programas de capacitacidn, actualizacion y reconversion
laboral.

w) Coordinar con el Pleno de Presidentes de Comités de estudiantes de Taller del
CETPRO.

X) Establecer acciones de coordinacién intersectorial con los Ministerios de Trabajo,
Produccioén, Turismo, Agricultura, entre otros, para mejorar el servicio y la oferta educativa
pertinente a localidad o region.

y) Cautelar el cumplimiento de las horas efectivas de trabajo y permanencia del personal
docente y administrativo en el CETPRO.

z) Promover y controlar las acciones de difusion de las actividades del CETPRO.
6.2.2 Requisitos para Director de CETPRO

a) Poseer titulo pedagégico en Educaciéon Técnica.

b) Estar inscrito en el Colegio de Profesores del Peru

c) Estudios de post-grado o especializacion en gestion, administracién, Tecnologia o
supervision educativa.

d) Experiencia minima docente de 10 afios de servicios oficiales, de los cuales minimo 3
afios en CETPRO.

e) Gozar de buena salud fisica y mental, que le permita ejercer el cargo.
f) No registrar antecedentes penales por delito comun doloso, sanciones administrativas

incompatibles con el desempefio de la funcién ni estar incurso en procesos administrativos
disciplinarios.



6.2.3 Del Coordinador o Subdirector

Es un cargo directivo, equivalente a subdirector de Institucién Educativa, con jornada
laboral de 40 horas. Depende del Director y cumple las siguientes funciones:

a) Participar en la elaboracion de los instrumentos de gestién del CETPRO: Proyecto
Educativo Institucional, Proyecto Curricular de Centro, Reglamento Interno, Plan Anual de Trabajo
e Informe de Gestion Anual.

b) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades técnico pedagdgico
de la institucion.

¢) Conducir, asesorar y velar el cumplimiento de la diversificacion curricular; asi como el
desarrollo de las actividades pedagdgicas.

d) Velar por el estricto cumplimiento de la jornada laboral y horarios de trabajo del personal
del CETPRO.

e) Programar y desarrollar acciones de capacitacién y actualizacion para el personal del
CETPRO.

f) Formular en coordinacion con la Direccidn, los horarios y turnos del personal docente del
CETPRO.

g) Participar en la elaboracion y actualizacién del Cuadro para Asignacion de Personal, el
Cuadro de Distribucién de Horas y los horarios de clases.

h) Planificar, organizar y evaluar las actividades de -capacitacién, actualizacién y
reconversion laboral que se implementen en el CETPRO.

i) Asumir las funciones de la Direccién en ausencia del titular.
j) Desarrollar acciones de orientacion y difusion, en concordancia con el Sistema de
Informacién Laboral, tales como: Observatorios laborales, Centro de Informacion Laboral,

Seguimiento de egresados, entre otros.

k) Asumir las funciones de la Jefatura de Administracion y la Jefatura de Actividades
Productivas, en caso que estos cargos no existan en el CETPRO.

6.2.4 Requisitos para Coordinador o Subdirector
a) Poseer titulo profesional pedagégico en Educacion Técnica.
b) Estar inscrito en el Colegio de Profesores del Peru.

c) Estudios de post-grado o especializacion en gestion, administracién, Tecnologia o
supervision educativa.

d) Experiencia minima docente de 05 afios de servicios oficiales, de los cuales dos afios
como minimo en el CETPRO.

e) Gozar de buena salud fisica y mental, que le permita ejercer el cargo.

f) No registrar antecedentes penales por delito comun doloso, sanciones administrativas



incompatibles con el desempefio de la funcion ni estar incurso en procesos administrativos
disciplinarios.

6.2.5 De la Jefatura de Administracién
Es un cargo jerarquico con jornada laboral de 40 horas que incluye 12 horas de clases.
Depende del Coordinador o Subdirector y cumple las siguientes funciones.

a) Participar en la formulacién del Proyecto Educativo Institucional, Plan de Trabajo,
Reglamento Interno y otros instrumentos de gestion del CETPRO.

b) Planificar, organizar y conducir el proceso de matricula.

c) Mantener ordenado, actualizado, y visado, por el érgano competente, los libros
contables y la documentacién sustentatoria.

d) Programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades
administrativas, econdmicas y financieras del CETPRO, en coordinaciéon con el Subdirector o
Coordinador.

e) Integrar el Comité de gestion de recursos propios y actividades productivas y
empresariales del CETPRO.

f) Optimizar y supervisar el trabajo del personal administrativo y de servicio y conducir el
proceso de Control de Asistencia y Permanencia del personal del CETPRO.

g) Elaborar y actualizar el CAP del CETPRO, en coordinacién con el Director y el
Coordinador o Subdirector.

h) Administrar los bienes y materiales, llevar la contabilidad, formular el Cuadro de
necesidades de Bienes y Servicios y actualizar el inventario fisico de todos los bienes del
CETPRO.

i) Administrar el uso adecuado de la infraestructura en funcién a las necesidades
educativas, en coordinacion con el Director y el Coordinador o Subdirector.

6.2.6 Requisitos para la Jefatura de Administracion
Para ser Jefe de Administracion se requiere poseer los siguientes requisitos:

a) Poseer titulo profesional pedagégico en Educacién Técnica con estudios de post grado o
diplomado en Administracion, Planificacién Estratégica o Gestion Educativa o de Licenciado en
Administracion o Contabilidad.

b) Estar inscrito en el Colegio Profesional correspondiente.

c) Experiencia minima de tres afios de servicios en CETPRO o en gestion empresarial o
administrativa.

d) Gozar de buena salud fisica y mental, que le permita ejercer el cargo.

e) No registrar antecedentes penales por delito comin doloso, sanciones administrativas
incompatibles con el desempefio de la funcién ni estar incurso en procesos administrativos
disciplinarios.

6.2.7 De la Jefatura de Actividades Productivas y Empresariales

Es un cargo jerarquico con jornada laboral de 40 horas que incluye 12 horas de clases.



Depende del Coordinador o Subdirector y del Director en caso del Modelo Il. Cumple las siguientes
funciones:

a) Participar en la elaboracion de los instrumentos de gestion del CETPRO: Proyecto
Educativo Institucional, Proyecto Curricular de Centro, Reglamento Interno, Plan Anual de Trabajo
e Informe de Gestion Anual.

b) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades Productivas y
empresariales del CETPRO, en coordinacién con el Director y Coordinador o Subdirector.

c) Establecer conjuntamente con el Coordinador o Subdirector y el Jefe de Administracion,
los horarios, turnos y uso adecuado de las instalaciones del CETPRO.

d) Planificar, organizar y desarrollar el plan de conservacion y mantenimiento de maquinas
y equipos del CETPRO.

e) Elaborar y actualizar el inventario de los bienes y enseres a su cargo.

f) Establecer en coordinacion con la Direccidn, relaciones con el sector productivo,
sociedad civil y organizaciones publicas y privadas, para propiciar alianzas estratégicas e impulsar
convenios en bien del servicio educativo del CETPRO.

6.2.8 Requisitos para Jefe de Actividades Productivas y Empresariales

a) Poseer titulo profesional pedagégico en Educacion Técnica o titulo profesional
universitario relacionado con alguna de las opciones ocupacionales y especialidades que oferta el
CETPRO.

b) Estar inscrito en el Colegio Profesional correspondiente.

c) Estudios de post-grado, actualizacion en su especialidad, diplomados en: gestién
empresarial, administracién, planificacion, y otros afines a la especialidad.

d) Experiencia minima docente de tres afios de servicio en CETPRO y/o experiencia en el
sector productivo no menor de dos afios.

e) Gozar de buena salud fisica y mental, que le permita ejercer el cargo.

f) No registrar antecedentes penales por delito comdn doloso, sanciones administrativas
incompatibles con el desempefio de la funcién ni estar incurso en procesos administrativos
disciplinarios.

6.2.9 Del personal docente

El profesor es agente fundamental del proceso educativo y tiene como mision contribuir
eficazmente en la formacion de los estudiantes en todas las dimensiones del desarrollo humano.
Tiene las siguientes funciones basicas

a) Planificar, desarrollar y evaluar actividades que aseguren el logro del aprendizaje de los
estudiantes, asi como trabajar en el marco del respeto de las normas institucionales de convivencia
en la comunidad educativas que integra.

b) Participar en la Institucién Educativa y en otras instancias, a fin de contribuir al desarrollo
del Proyecto Educativo Institucional, asi como del Proyecto Educativo Local, Regional y Nacional.

c) Participar en los programas de capacitacién y actualizacion tecnoldgica, los cuales
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constituyen requisitos en los procesos de evaluacion docente.

d) Organizar, desarrollar y evaluar con creatividad y eficiencia las actividades educativas y
productivas.

e) Disefiar y promover innovaciones aplicadas en el proceso educativo y productivo.

f) Conducir el proceso de ensefianza y aprendizaje con sentido de responsabilidad,
transparencia, eficacia y profesionalismo.

g) Mantener una vinculacién constante con el sector productivo del ambito de accién del
CETPRO para posibilitar las practicas de los estudiantes.

h) Mantener la infraestructura y el equipamiento de su especialidad u opcién ocupacional,
en buen estado de funcionamiento.

i) Participar en la formulacion de los instrumentos de gestién y la diversificacion y
contextualizacién de los disefios curriculares.

j) Participar en acciones de tutoria y orientacion para la insercion laboral de los estudiantes
del CETPRO.

6.2.10 Requisitos para el cargo docente
Para ejercer la carrera docente en los CETPRO se debe tener los siguientes requisitos:

a) Poseer titulo profesional pedagégico en Educacién Técnica o titulo profesional
universitario en carreras profesionales afines a las ofertadas en el CETPRO.

b) Estar inscrito en el colegio profesional correspondiente.

c) Gozar de buena salud fisica y mental, que le permita ejercer la docencia o la labor
administrativa.

d) No registrar antecedentes penales por delito comun doloso, sanciones administrativas
incompatibles con el desempefio de la funcién ni estar incurso en procesos administrativos
disciplinarios.

e) Experiencia en el sector productivo y aprobar la evaluacion teérico-practico especifica en
la especialidad que postula al CETPRO.

6.2.11 Del Equipo de Apoyo Administrativo

El Equipo de Apoyo Administrativo estara conformado por los cargos de Secretaria,
Oficinista y Personal de servicio. Dependen del Director o del Subdirector de Administracion si lo
hubiera, segun el modelo organizacional del CETPRO.

a) Secretaria

La Secretaria (0), depende del Director (a) o Jefe Administrativo, si lo hubiera y cumple las
siguientes funciones:

- Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion del CETPRO.

- Revisar y preparar la documentacion para la firma del Director.

- Redactar documentos relacionados al CETPRO de acuerdo a las instrucciones del
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Director.
- Mantener el Libro de Actas legalizado y actualizado
- Orientar y atender al personal, estudiantes del CETPRO y publico en general.
- Tener a su cargo el proceso de matricula de los estudiantes.
- Elaborar las ficha de inscripcién y néminas de matricula.

- Velar por el mantenimiento, seguridad y conservacion de la documentacion y bienes
materiales a su cargo.

- Llevar el registro actualizado del Padrén de estudiantes egresados.
- Realizar el control y seguimiento del tramite de la documentacion del CETPRO.
Requisitos:

- Titulo profesional de Secretariado o Educacion Secundaria completa con estudios de
Secretariado.

- Dominio de herramientas informaticas para manejo de Oficina.

- Gozar de buena salud fisica y mental, que le permita ejercer el cargo.

- No registrar antecedentes penales por delito comdn doloso, sanciones administrativas
incompatibles con el desempefio de la funcién ni estar incurso en procesos administrativos
disciplinarios.

b) Oficinista

El (la) oficinista, desarrolla variadas labores de apoyo administrativo. Depende del
secretario (&) y cumple las siguientes funciones:

- Atender la Mesa de Partes.

- Redactar, tramitar y distribuir las comunicaciones y documentos oficiales, del CETPRO.

- Cautelar y mantener la informacioén fisica y digital en éptimas condiciones.

- Atender al publico usuario, personal y estudiantes del CETPRO, en asuntos de su
competencia determinados por la Direccion.

- Brindar apoyo administrativo a las subdirecciones y Jefatura de taller.
Requisitos

- Educacién Secundaria completa como minimo y capacitacién afin a secretaria.
- Conocimientos de herramientas informaticas para manejo de Oficina.

- Gozar de buena salud fisica y mental, que le permita ejercer el cargo.

- No registrar antecedentes penales por delito comdn doloso, sanciones administrativas
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incompatibles con el desempefio de la funcién ni estar incurso en procesos administrativos
disciplinarios.

¢) Trabajador de Servicio

El trabajador de servicio es responsable de la seguridad, mantenimiento y conservacion de
la infraestructura e higiene de la institucién educativa. Depende del Director o Jefe de
Administracién, si lo hubiera y cumple con las siguientes funciones:

- Realizar el mantenimiento permanente de la conservacion y limpieza de infraestructura,
equipos, mobiliario y material educativo del CETPRO.

- Controlar y orientar el ingreso y salida del publico en general al CETPRO, revisando
paquetes, maletines y otros.

- Velar por la seguridad de la infraestructura educativa, muebles, equipos, herramientas y
otros bienes del CETPRO.

- Dar buen trato al personal que labora en la Institucién Educativa y al visitante.
- Realiza labores de guardiania, seguridad, vigilancia y porteria del CETPRO.

- Controlar el ingreso y salida de los estudiantes de acuerdo al horario establecido,
formulando los informes de las ocurrencias durante su jornada de trabajo.

- Mantener al dia el registro de ocurrencias en el libro correspondiente e informar
oportunamente a la Direccion y a su jefe inmediato superior, sobre cualquier incidencia respecto a
la seguridad de las instalaciones.

- Realizar traslado de muebles, equipos y otros enseres.

- Mantener cerradas las aulas, laboratorios, talleres y demas ambientes del CETPRO, en
las horas y dias no laborables.

- Permitir sélo el ingreso de vehiculos u otros bienes autorizados por la Direccion de la
Institucion Educativa.

- Apoyar en las tareas administrativas y otras funciones afines al cargo que le asigne el
Director.

Requisitos
Son requisitos del personal de servicio:

a) Tener secundaria completa

b) Capacitacibn en labores técnicas: electricidad, gasfiteria, jardineria, albafiileria,
carpinteria u otros relacionadas a la conservacion y mantenimiento del CETPRO.

¢) Gozar de buena salud fisica y mental para ejercer el cargo.
d) No registrar antecedentes penales por delito comin doloso, sanciones administrativas

incompatibles con el desempefio de la funcién ni estar incurso en procesos administrativos
disciplinarios.
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6.3 DEL COMITE DE ESTUDIANTES DE TALLER

6.3.1 El Comité de Estudiantes de Taller, es el 6rgano de participacion de los estudiantes
del CETPRO a nivel de cada aula o taller y estard integrado por: Un presidente, tesorero y
secretario.

6.3.2 Funciones del Comité de Estudiantes de Taller:

a) Participar y apoyar en las actividades planificadas que se realiza en el aula o taller y del
CETPRO.

b) Velar por el cuidado, mejora y presentacion del aula taller.

c) Apoyar en el mantenimiento y conservacion de las maquinas, equipos y herramientas del
aula taller.

d) Informar de las actividades realizadas al profesor tutor y a los estudiantes del aula taller.
6.3.3 Elecciones

a) Los integrantes del Comité de Taller del ciclo basico, serdn elegidos en la primera
quincena de iniciado el Médulo formativo, mediante voto universal, secreto y directo.

b) Los integrantes del Comité de Taller para el ciclo medio, seran elegidos en la primera
quincena de iniciado el Modulo de especialidad, mediante voto universal, secreto y directo cuya
vigencia sera de un afio.

6.4 DEL PLENO DE LOS PRESIDENTES DE LOS COMITES DE TALLER

6.4.1 El pleno integrado por los presidentes de los Comités de Taller, es el érgano de
participacion de los estudiantes que tiene por finalidad canalizar las propuestas de los Comités de
Taller ante la Direccién del CETPRO; asi como, viabilizar las acciones de los alumnos, en beneficio
del CETPRO.

6.4.2 El pleno de los presidentes de Comité de Taller, elegirdn por votacion secreta,
universal y directa de sus integrantes, a su junta directiva constituida por un presidente, secretario
y tesorero.

6.4.3 Los acuerdos del pleno de los presidentes de los Comités de Taller, son adoptados
por mayoria simple de sus integrantes y obligan a su cumplimiento por parte de sus respectivos
Comités.

6.5. EL CONSEJO ACADEMICO

Es el 6rgano que coordina y da coherencia al proceso pedagdgico. Es presidido por el
Director e integrado por el Coordinador o Subdirector, personal jerarquico y representante de los
docentes por cada ciclo, elegido por voto universal, secreto y directo, con vigencia de un afio
lectivo.

Funciones del Consejo Académico
El Consejo Académico tiene las siguientes funciones:

a) Elaborar, desarrollar y evaluar la propuesta pedagdgica (Proyecto Curricular del

CETPRO).
b) Analizar el trabajo de los docentes y proponer recomendaciones para mejorar los
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aprendizajes de los alumnos.
c) Disefiar estrategias para optimizar los servicios de tutoria y orientacion educacional.
d) Formular los criterios de evaluacién y recuperacion académica de los estudiantes.
e) Promover y desarrollar innovaciones e investigaciones.
f) Elaborar los criterios e indicadores de autoevaluacion institucional.

g) Participar, en el marco del Proyecto Educativo Institucional y Plan Anual de Trabajo, en
la organizacion de actividades y programas del CETPRO.

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 El proceso de organizacion y adecuacion de cargos se efectuara durante el afio 2008,
la asignacién de plazas se realizard en concordancia con el proceso de evaluacion de plazas
estrictamente necesarias para los CETPRO.

7.2 El personal directivo, jerarquico, docente y administrativo, que resulte excedente como
resultado de la implementacion de la nueva estructura organica, serd reubicado a otro centro de
Educacién Técnico-Productiva publica, teniendo en cuenta su especialidad y experiencia.

7.3 En el proceso de adecuacion de cargos, se tendrd en cuenta las siguientes
equivalencias:

a) Si en el CEO existiera s6lo Jefe Académico, titular nombrado por resolucion, en el
CETPRO se adecuard como Coordinador o Subdirector.

b) Si en el CEO existiera s6lo Jefe de Taller, titular nombrado por resolucién, en el
CETPRO se adecuara como Coordinador o Subdirector.

¢) Si en el CEO existiera un Jefe de Taller y un Jefe Académico, titulares hombrados por
resolucion, en el CETPRO, el Jefe Académico se adecuara como Coordinador o Subdirector y el
Jefe de Taller se adecuara como Jefe de Actividades Productivas y Empresariales.

7.4. En los ex Programas de Produccion de Material Educativo PROMAE, la adecuacion de
cargos a CETPRO se efectuara de la siguiente manera:

a) El Coordinador Administrativo, titular nombrado por resolucién, se adecuara en el
CETPRO, como Coordinador o Subdirector.

b) El Jefe Académico, titular nombrado por resolucion, se adecuara en el CETPRO, como
Jefe de Actividades Productivas y Empresariales.

c) El Jefe de Taller, titular nombrado por resolucion, se adecuara en el CETPRO, como
Jefe de Administracion.

7.5. La Direccion General de Educacion Superior y Técnico Profesional, en coordinacion

con la Oficina de Apoyo a la Administracion de la Educacion del Ministerio de Educacién queda
encargada de absolver los casos no previstos en las presentes normas complementarias.
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ANEXO N° 01

ESTRUCTURA ORGANICA DE LOS CETPRO MODELO |

RED EDUCATIVA
INSTITUCIONAL
DIRECCION CONSEJO EDUCATIVO
INSTITUCIONAL (CONEI)
PROFESORES COMITE DE TALLER
ESTUDIANTES

CUADRO DE EQUIVALENCIA PARA LA ADECUACION DE CARGOS DE LOS CEO A CETPRO MODELO |
D. S. N°022-2004-ED - D. S. N° 009-2005-ED

CENTRO DE EDUCACION OCUPACIONAL-CEO CENTRO DE EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA
Direccion Direccion
Portero guardian Trabajador de servicio
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ANEXO 02

ESTRUCTURA ORGANICA DE LOS CETPRO MODELO Il

RED EDUCATIVA
INSTITUCIONAL :
O CONSEJO EDUCATIVO
: INSTITUCIONAL (CONEI)
DIRECCION PLENO DE PRESIDENTES
DE COMITES DE TALLER
EQUIPO DE APOYO o .
ADMINISTRATIVO CONSEJO ACADEMICO
JEFATURA DE ACTIVIDADES
PRODUCTIVAS Y EMPRESARIALES
COMITE DE
EQUIPO DOCENTE TALLER
ESTUDIANTES

CUADRO DE EQUIVALENCIA PARA LA ADECUACION DE CARGOS DE LOS CEO A CETPRO MODELO I
D. S. N2 022-2004-ED - D. S. N2 009-2005-ED

CARGO ANTERIOR (CEO) CARGO ACTUAL DEL ( CETPRO)

ORGANO DE DIRECCION 1. ORGANO DE DIRECCION

Direccién Direccién

PERSONAL JERARQUICO 2. ORGANO DE LINEA

Jefatura de Taller, Jefatura Académica y/o Coordinador Jefatura de Actividades Productivas 'y
Administrativo Empresariales

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y SERVICIO 3. ORGANO DE APOYO (Equipo de Apoyo

« Secretaria
« Portero - Guardian

Administrativo)
« Secretaria
« Trabajador de Servicio
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ANEXO 03

ESTRUCTURA ORGANICA DE LOS CETPRO: MODELO lil

EQUIPO DE APOYO
ADMINISTRATIVO

RED EDUCATIVA
INSTITUCIONAL

H .
mEEsEEEEEEEEEEEEEE AusEEEEEEEEEEESN -

DIRECCION

CONSEJO EDUCATIVO
INSTITUCIONAL - CONEI

PLENO DE PRESIDENTES DE
COMITES DE TALLER

COORDINACION 6 SUB
DIRECCION

JEFATURA DE ACTIVIDADES
PRODUCTIVAS Y
EMPRESARIALES

EQUIPO DOCENTE

——]CONSEJO ACADEMICO

ESTUDIANTES

COMITE DE
TALLER

CUADRO DE EQUIVALENCIA PARA LA ADECUACION DE CARGOS DE LOS CEO A CETPRO MODELO Il

D. S. N°022-2004-ED - D. S. N° 009-2005-ED

CARGO ANTERIOR (CEO)

CARGO ACTUAL DEL ( CETPRO)

1. ORGANO DE DIRECCION
Direccion
Jefatura Académica

2. PERSONAL JERARQUICO
Coordinador Administrativo 0 J

3. PERSONAL ADMINISTRATIVO Y SERVICIO

« Secretaria
« Portero - Guardian

Direccion

Jefatura  de
Empresariales

efatura de Taller

Administrativo)
« Secretaria

1. ORGANO DE DIRECCION
Coordinador o Subdirector Académico

2. ORGANO DE LINEA

Actividades

3. ORGANO DE APOYO (Equipo de Apoyo

« Trabajador de Servicio

Productivas vy
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ANEXO 04

ESTRUCTURA ORGANICA DE LOS CETPRO: MODELO IV

farsssrraserren e .
:INSTITUCIONAL — |CONSEJO EDUCATIVO
Serxmmanssanssanas [ : INSTITUCIONAL (CONEI)
DIRECCION PLENO DE PRESIDENTES DE
COMITES DE TALLER
CONSEJO ACADEMICO
COORDINACION
0 SUBDIRECCION ACADEMICA
JEFATURADE | JEFATURA DE ACTIVIDADES
ADMINISTRACION PRODUCTIVAS EMPRESARIALES
EQUIPO DE APOYO
ADMINISTRATIVO
COMITE DE
EQUIPO DOCENTE TALLER
ESTUDIANTES
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CUADRO DE EQUIVALENCIA PARA LA ADECUACION DE CARGOS DE LOS CEO A CETPRO MODELO IV
D. S. N°022-2004-ED - D. S. N° 009-2005-ED

CARGO ANTERIOR (CEOQ) CARGO ACTUAL DEL ( CETPRO)
1.  ORGANO DE DIRECCION ORGANO DE DIRECCION
Direccion Direccion
« Jefatura Académica Coordinador o Subdirector
ORGANO DE LINEA

4,

PERSONAL JERARQUICO
Coordinador Administrativo o Jefatura de Taller

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y SERVICIO
o Secretaria

« Oficinista
« Portero - Guardian

= Jefatura de Actividades Productivas y
Empresariales

ORGANO DE APOYO
= Jefatura de Administraciéon (Equipo de Apoyo
Administrativo)
«Secretaria
«Oficinista
« Trabajador de Servicio
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VISTOS: E| Oficio N® 793-2007-ME/VMGI-OAAE-UOM, de fécha 12 de noviembre de 2007, el Memorande
N? 012-2008-DIGESUTP-DESTP y el Informe N° 743-2007-DESTP. - :

Lima,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 79° de la Ley N° 28044, Ley General de Educacion, establece que el Ministerio de
Educacién es el érgano del Gobierno Nacional que tiene por finalidad definir, dirigir y articular la politica ge
educacion, cultura, recreacién y deporte, en concordancia con la politica general del Estado:

Que, de conformidad ceon lo dispuesto por el articulo 2° del Reglamento de Educacion Técnico-Productiva,
aprobado por Decreto Supremo N° 022-2004-ED, la Educacion Téchico-Productiva es una forma de educacion
orientada a la adquisicién y desarrolle de competencias laborales y empresariales en una perspectiva de desarrollp
sostenible, competitivo y humano, asi como a la promocidn de la cuitura innovadora que responda a la demanda del
sector productive v a ios avances de la tecnologia, el desarrolio local, regional y nacional: ‘

Que, la Primera Disposicidn Complementaria del Reglamento de la Gestién del Sistema Educativo,
‘aprobado por Decreto Suprema N° 009-2005-ED, dispone que el Ministerio de Educacién dictara las normas
complementarias para la adecuacion de la organizacion de les instituciones educativas publicas, de acuerdo con o
establecido por la Ley General de Educacién y el citado Reglamerito;

Que, por los documentos de Vistos el Jefe de la Oficina de Apoyo a la Administracion de la Educacién y el
Director General de Educacion Superior y Técnico Profesional, respectivamente, cumplen con remitir ¥ recarnendar
g aprobacion de las Normas Complementarias para la Adecuacién de la Organizacién y Funciones de los Centros
'ﬁ}é:? Educacion Técnico Preductiva ~ GETPRO;

5
} Que, en tal sentido resulta necesario aprobar !as Normas Complementarias para la Adecuacién de la
g2rganizacion y Funciones de los Centros de Educacién Tecnico Productiva - CETPRO:

De conformidad con el Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de Educacion, modificada por
Ley N® 28510 y &l Reglamento de Organizacisn y Funciones del Ministerio de Educacién, aprobado por Decreto
Supremo N° 008-2006-ED y normas medificatorias.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar las “Normas Complementarias para la Adecuacién de la Organizacidn y Funciones de
los Centros de Educacion Técnico Productiva-CETPRO”, las mismas que forman parte de la presente Resolucién.

Articulo 2° - Derogar las disposiciones que contravengan lo establecido por Ja presente Rasolucin.

Registrese, comuniquese y publiquese.

STy Y T LA N

enmbrsenEsblbinRed

ag. José Antonio Chang Es hado
g Ministro de Eeucacion
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