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El Instituto de Educacion Superior Publico “CLORINDA MATTO DE TURNER" creado mediante R.M.N° 868-89-
ED y Revalidada mediante R.D.N° 0021-2006-ED es una entidad de educacién publica de nivel superior
tecnoldgico de la Provincia de Calca, responsable de la formacion de profesionales técnicos en los programas
Académicos de Guia Oficial de Turismo, Enfermeria Técnica y Mecanica Automotriz que se enlazan con el dificil
mundo del mercado laboral acorde a las exigencias y demandas de los mismos. Como tal para su adecuado
funcionamiento es necesario contar con el presente instrumento que establece las funciones de los entes que
hacen posible el éxito educativo de la institucion.

El Manual de Perfil de Puestos en adelante (MPP) es un documento técnico normativo de gestion que describe
la naturaleza de las funciones que corresponde desarrollar a las instancias organicas; areas y/o dependencias
que comprende, los cargos que conforman cada érgano, sus funciones, sus lineas de autoridad vy
responsabilidad y los requisitos minimos o perfil profesional del servidor potencialmente asignable a tal o cual
cargo, precisa las interrelaciones jerarquicas, funciones internas y externas, etc., Del mismo modo, el presente
documento alcanza a todo funcionario y servidor que ocupa cargos contenidos en el CAP, proporcionandoles
informacién detallada de las funciones que debe desempefiar, situacion que le permitird conocer sus
funciones, la ubicacién dentro de la estructura organizacional y sus interrelaciones habituales formales, con el
objetivo de orientar-mejorar su labor, anular el cruce o superposicién de tareas o funciones, la dualidad de
mando, el desorden en los canales de comunicacion, etc.

El Manual de Perfil de Puestos (MPP)del Instituto de Educacion Superior Publico Clorinda Matto de Turner es
un documentos de gestidon que describe de manera estructurada todos los perfiles de puestos desarrollados
a partir de la estructura organizativa planteada para el cumplimiento de los propdsitos institucionales
establecidos en el Proyecto Educativo Institucional, con su propuesta pedagdgica y de gestidon, y en
concordancia con los dispuesto en el articulo 29 de la Ley N° 30512.

En ese contexto, contiene informacidon ordenada y especifica sobre las instancias orgéanicas, areas o
dependencias, asit como los puestos o cargos que lo conforman, sus funciones, sus lineas de autoridad y
responsabilidad, perfil profesional del potencial servidos, requisitos minimos e impedimentos; en
concordancia con lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y otras contempladas en el marco normativo
vigente.

Es asi que, el presente Manual de Perfil de Puestos, se constituye en el documento de referencia obligatoria
para la realizacidn de los procesos de seleccion de personal que se realicen en el IES Publico Clorinda Matto
de Turner y, sirve de referencia para los procesos de promocién y ascenso de personal de nuestra institucion.
Finalmente ell IES Clorinda Matto de Turner — Calca en trabajo en equipo con el Consejo Directivo han
formulado el presente Manual (MPP) para el periodo 2024-2029.

2. OBJETIVO DEL MANUAL

2.1 OBJETIVO GENERAL
Son objetivos fundamentales del Instituto de Educacién Superior Clorinda Matto de Turner:

e Asegurar la calidad del servicio institucional promoviendo participacion en el
ejercicio de la gestidn democratica, ética, eficaz y creativa respetando el principio de
autoridad.

e Normar las funciones del personal de la comunidad educativa.

e Establecer lineas de coordinacién con el personal jerarquico, coordinadores de area
de los programas de estudio, administrativos, consejo estudiantil, consejo consultivo,
consejo institucional y consejo académico del Instituto.

2.2 OBJETIVOS ESTRATEGICOS



e Definir las funciones de los puestos, que corresponden a las diversas instancias organicas o areas
que forman parte de la estructura organizativa.

e Elaborar, aprobar y actualizar permanentemente los documentos de gestién acorde a
los procesos de licenciamiento, acreditacién, y las demandas del entorno, con el fin de
lograr la misién y visidon institucional.

e Fortalecer los procesos de cambio institucional, que permitan contar con una estructura
organizacional que garantiza una gestion de calidad de la Institucidén, con miras a la
revalidacion del Licenciamiento, a través de una mejora continua.

e Fortalecer el clima y cultura organizacional, mejorando los procesos de comunicacién
entre el personal directivo, docentes, administrativos y estudiantes, cumpliendo las
normas internas e instaurando politicas de estimulos y sanciones.

2.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer los requisitos de formacion académica, conocimientos, experiencia y habilidades
necesarias para la ejecucién de las funciones de los puestos, que corresponden a las diversas
instancias organicas o areas que forman parte la estructura.

e Asegurar la calidad del servicio institucional promoviendo la participacion en el gjercicio
de una gestion democratica, ética, eficaz y creativa, respetando el principio de
autoridad.

e Normar las funciones del personal de la comunidad educativa.

e Establecer lineas de coordinacién con el Personal Jerarquico, Jefe de Unidad académica,
secretaria académica , Coordinadores de programa de estudio, Consejo Académico,
Docentes, Bienestar y empleabilidad ,Administrativos, Consejo Estudiantil y comités
internos del Instituto.

& BASE NORMATIVA

3.1 Ley N° 28044- Ley General de Educacién

3.2 Ley N° 30512 - Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.
(En adelante La Ley N° 30512).

3.3 Reglamento de la Ley N° 30512, aprobado por el Decreto supremo N° 010-2017-MINEDU, modificado
por los Decreto Supremo N° 011-2019-MINEDU y Decreto Supremo N° 016-2021-MINEDU. (en Adelante
Reglamento de la Ley N° 30512).

3.4 Decreto Legislativo N° 149, Decreto que establece disposiciones para garantizar la continuidad y calidad
de la prestacidn del servicio educativo en los institutos y escuelas de educacién superior, en el marco de
la emergencia sanitaria causada por el Covid-19.

3.5 Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacidn Superior y las Escuelas de
Educaciéon Superior Tecnoldgica, aprobada por la Resolucidén Viceministerial N° 178-2018-MINEDu,
modificado por la Resolucidon Viceministerial N© 277-2019-MINEDU (en adelante LAG) y actualizada con
la Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU.

3.6 Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacién Superior Tecnoldgica y técnico Productiva,
aprobado mediante Resolucién Viceministerial N° 049-2022-MINEDU.

3.7 Documento Normativo denominado “Condiciones Basicas de Calidad para los Institutos de Educacion
Superior y las Escuelas de educacién Superior tecnoldgica”, aprobado con la Resolucién Viceministerial
N° 103-2022-MINEDU (en adelante, Norma Técnica de CBC).

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias, complementarias,
conexas o aquellas que las sustituyen.

4. ALCANCE



Las disposiciones contenidas en el presente Manual seran cumplidas por todos los Organos
Internos del I.E.S.P “Clorinda Matto de Turner”, y seran pautas que orienten el trabajo institucional y
sus relaciones externas. Estan obligados a cumplir el presente Manual todos los miembros de la
comunidad educativa de la Institucién:

4.1 Director General

4.2 Personal Jerarquico

4.3 Personal Docente

4.4 Personal Administrativo

4.5 Estudiantes

5. INFORMACION GENERAL DE LA INSTITUCION

IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION
Denominacién Insti’guto dg Educacion Superior Tipo. , de | Publica
Publico Clorinda Matto de Turner gestion
DATOS DE LA INSTITUCION
Sede principal Ccaytupampa S/N calca
N° total de locales 01
N° de programas de estudios 03
Enfermeria Técnica
Denominacién de los | Mecatrdnica Automotriz
programas de estudios Guia Oficial de Turismo
Nivel formativo Profesional Técnico
Modalidad del servicio )
. Presencial
educativo
Horario de prestaciéon del Martes y jueves 8:00 a 14:15 horas.
servicio educativo Y lunes, miércoles y viernes de 8:00 a 18:00 horas




6. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

Director General

Consejo Asesor

Secretaria de
direccién

Unidad Académica

Secretaria Académica [

Unidad de Formacién| |

Continua

Unidad de Bienestar y
Empleabilidad

Area de Administracién

Area de Calidad

Coordinador Académico del
PE de Enfermeria Técnica

Oficinista

Coordinador Académico del
PE de Guia Oficial de Turismo

Coordinador Académico de
Programas del PE de
Mecatrénica Automotriz

Docentes

Responsable del Servicio
de Bienestar (Consejeria)

Biblioteca

Responsable del Servicio
Psicopedagdgico
(Orientacién Vocacional)

Responsable del Centro de
Computo

Responsable del Servicio
de Empleabilidad

Personal de Seguridad y
Vigilancia (Trabajador de
Servicio Il

I

l

Responsable del Servicio
Meédico (Tépico)

Personal de Limpieza y
mantenimiento (Trabajador de
Servicio 1)




7. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

1. Direccion General
1.1 Director General
1.2 Secretaria de Direccién
1.3 Consejo Asesor

2. Secretaria Académica

2.1. Secretaria Académica

2.2 Oficinista.
3. Area de Administracién

3.1. Jefe del Area de Administracion

3.2. Responsable de Biblioteca

3.2. Responsable de Centro de computo

3.2. Servicio de seguridad y vigilancia

3.2. Servicio de Limpieza y mantenimiento
4. Unidad Académica

4.1. Jefe de Unidad Académica
4.2. Coordinadores Académicos*
4.3. Docentes Regular de competencias especificas

4.4. Docentes Regular de competencias para la
empleabilidad

5. Unidad de Bienestar y Empleabilidad
5.1. Jefe de Bienestar y Empleabilidad *
5.2. Responsable del Servicio de Empleabilidad *
5.3. Responsable del Servicio de Tépico *

5.4. Responsable del servicio de bienestar (Tutoria) *

5.5. Responsable del servicio Psicopedagdgico
(Orientacion Vocacional) *

6. Unidad de formacion continua

5.1. Jefe de Unidad de formaciéon Continua
7. Area de calidad

6.1. Jefe del Area de calidad

(*) Se asumira por funciones del docente de tiempo completo.



3. PERFILES Y FUNCIONES DE PUESTOS

3.1 ORGANO DE DIRECCION
3.1.1 DIRECTOR GENERAL

UNIDAD ORGANICA DIRECCION GENERAL

Denominacién del puesto Director General

Dependencia Jerarquica Lineal' Direccion Regional de Educacion Cusco

Rol 40 horas
Méaxima autoridad institucional, tiene a su cargo la conduccién

. P institucional, académica y administrativa del IES. Es responsable de

Dependencia Jerarquica l - . . .

Funcional a ;on(.jucc':t,on y.evaluaClon de las.acaones educativas que desarrol'la
la institucion. Ejerce el cargo a tiempo completo y en su ausencia
delega funciones a la Jefatura de Unidad Académica.

FUNCIONES

a. Conducir, planificar, gestiona, monitorear y evaluar el funcionamiento institucional.

b. Proponer los programas de estudios a ofrecer considerando los requerimientos del mercado
laboral.

c. Proponer el proyecto de presupuesto anual.

d. Firmar convenios de cooperacién con entidades publicas o privadas, que fortalezcan la formacién
profesional.

e. Organizar y ejecutar el proceso de seleccidn para el ingreso a la carrera publica docente y para la
contratacion, conforme a la normativa establecida por el Ministerio de Educacién.

f.  Aprobar la renovacion de los contratos de los docentes.

g. Aprobar el plan de actualizacion y capacitacién docente.

h. Organizar y ejecutar el proceso de evaluacion de permanencia y promocién de los docentes de la
carrera publica docente.

L. Promover la innovacion tecnoldgica y la proyeccidon social, segin corresponda

j. Planificar, aprobar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, difundir y evaluar el Plan Anual de
Trabajo y deméas documentos de gestion que correspondan.

k. Promover el fortalecimiento de las competencias del personal de la institucién.

L. Monitorear los procesos pedagdgicos y de gestion.

m. Promover mecanismos de articulacién con el sector productivo en funcién a la oferta académica
brinda por la institucién.

n. Designar a los miembros del Consejo asesor de la institucion, de acuerdo a los criterios establecidos
en la Ley.

o. Promover la mejora continua de la calidad y pertinencia del servicio educativo, asi como de las
buenas practicas en educacidn superior tecnolégica, asegurando la formacién integral, ética
ciudadana y sostenible.

p. Realizar gestiones que correspondan para garantizar condiciones favorables para el desarrollo de
los procesos formativos.

g. Definir los requerimientos de contratacion y renovacion de contratos.

r. Colaborar en la organizacién del proceso de seleccion para el ingreso a la carrera publica docente,
los procesos de evaluacidn permanencia y otros que defina el MINEDU

s. Generar condiciones de seguridad y vigilancia para la comunidad educativa y promover acciones
de sensibilizacién para que participen en los procesos de mejoras en temas de seguridad y vigilancia

t. Aprobar y participar en la actualizacion del plan de seguridad y Vigilancia y adoptar medidas en
cada caso en el que se afecte la seguridad y vigilancia del local institucional.

u. Desarrollar seguimiento, monitoreo y mejora en los procesos de ensefianza-aprendizaje.

v. Planificar, organizar, ejecutar el desarrollo de la programacién curricular, en coordinacién con los
demés docentes de competencias especificas de los programas de estudios de , Enfermeria Técnica,

1 Nombre del puesto al que reporta jerarquicamente, es decir, de quien ocupe el cargo de jefe directo.




Mecatrénica Automotriz,z Guia Oficial de Turismo, en caso la institucidon requiera de dichas
funciones.

w. Formar parte de la comision Central del proceso de admision.

X. Presentacion del pedido de actualizacién del itinerario formativo de los planes de estudios ante el
organo correspondiente de MINEDU, en caso corresponda.

y. Coadyuvar en la ejecucion del Plan de Seguridad y Vigilancia y adoptar medidas en caso que se
afecte la seguridad y vigilancia del local institucional.

z.  Aprobary hacer cumplir los procedimientos y medidas de seguridad establecido en el protocolo de
seguridad para el uso adecuado, seguro y eficiente del desarrollo de las actividades de ensefianza
del taller, asi como el procedimiento de trabajo en el mismo.

aa. Gestidn de convenios de cooperacion inter institucional, en temas de seguridad

bb. Conocer y hacer cumplir los lineamientos establecidos en el protocolo de seguridad

cc. Sensibilizar a los estudiantes, y demas integrantes de la comunidad educativa sobre la importancia
de la aplicacion de medidas de seguridad.

dd. Aprobacion del plan de mantenimiento.

ee. Aprobacion del plan de seguimiento a egresados, asi como el plan de intermediacién e insercion
laboral.

ff. Desarrollar mesas de concertacién con el sector productivo por programa de estudios, para el logro
de alianzas estratégicas y firma de convenios para el desarrollo de EFSRT.

gg. Aprobar mediante resolucién los proyectos productivos de bienes y/o servicios presentados por los
docentes de los programas de estudio para la realizacién de Experiencias Formativa en Situaciones
Reales de Trabajo de los estudiantes afines a los modulos.

hh. Firmar la carta de presentacién del estudiante para las EFSRT.

il. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacién curricular, en coordinacién
con los demas docentes de competencias especificas de los programas de estudios, en caso la
institucion requiera de dichas funciones.

jj.  Gestionar proyectos de mantenimiento de infraestructura con el gobierno local y regional.

kk. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Reglamento Interno.

. Atender la gestion de incidentes muy graves, conforme lo indicado en el Plan de Seguridad y
Vigilancia.

mm. Participar en las reuniones de grupo técnico de trabajo regional correspondiente.

nn. Brindar informacién oportuna de los lineamientos generales del IES a los estudiantes, docentes
y personal administrativo.

00. Fomentar la comunicacion efectiva para la prevencion, autocuidado y medio ambiente.

pp. Promover las actividades orientadas a la conformacion de la cultura de seguridad en todos los
programas de estudios que brinda el instituto.

gg. Gestionar el monitoreo del cumplimiento de los protocolos de seguridad en las Aulas
Pedagdgicas, talleres y laboratorios de los programas de estudios.

rr. Responsables de hacer cumplir las medidas de seguridad establecidas, gestionar con las areas
correspondientes la adquisicidon de implementos que permitan realizar practicas seguras para
los docentes y estudiantes.

ss. Otras que le asigne la o las instancias superiores, 0 que sean necesarias para el cumplimiento de
los propositos institucionales.

REQUISITOS PARA EL PUESTO
Formacién Académica Grado de Maestro registrado en SUNEDU
L Experiencia en gestion de instituciones publicas o privadas no
Experiencia

menor a cinco (05) ainos.

Aptitudes Cognitivas

Gestidn publica, programacién curricular, elaboracién de
instrumentos de gestidn, normas de calidad.

Competencias: Liderazgo, dominio de habilidades blandas, capacidad de
(habilidades/aptitudes) resolucion de conflictos.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a)
b)
Q
d

)

Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el gjercicio de la funcidn publica.
Estén incluidos en el registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
Estén condenado con sentencia firme por delito doloso.




e) Estén condenados por delito de terrorismo, apologia de terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

f) Se encuentre en el registro de Deudores Alimentarios Morosos.

g) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la
resolucion Ministerial 428-2018-MINEDU.

3.1.2 CONSEJO ASESOR

El Consejo Asesor es la instancia encargada de asesorar al
director general en materia académica, formativa e
institucional. En concordancia con el articulo 30 de la Ley
30512, se conforma por:

Director General quien lo preside.

Secretaria Académica.

Jefe de Unidad Académica.

Jefe de Unidad de Formacion Continua.

Jefe de Unidad de Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Jefa del Area de Calidad

Jefe del Area Administrativa.

Coordinadores de los programas de estudios.

Delegado general de los estudiantes.

Representante del sector empresarial/productivo o

profesional.

COMPOSICION

N N N . L NN

Dependencia Jerarquica Lineal No aplicable para el puesto.

Asesorar al director general o la directora general en asuntos
de gestion institucional, académica y de vinculacién con el
sector productivo o empresarial en el ambito de influencia de
la Institucion.

Rol

Director General.

Dependencia Jerarquica Funcional

FUNCIONES PRINCIPALES

Asesorar a la directora general o director general en:

e Formulacién y evaluacidn del Proyecto Educativo Institucional, en la planificacién de los diversos
documentos de gestidn, seguimiento y evaluacidon de las acciones planificadas, recomendar las acciones
correctivas en cuanto sea aplicable.

e Identificacion de necesidades de los sectores productivos y/o empresariales, para la actualizacién o
ampliacion de la oferta formativa.

e Acciones vinculadas a la mejora continua de la calidad y pertinencia del servicio educativo,
proponiendo estrategias que garanticen la formacion integral, ética ciudadana y sostenible de los
estudiantes.

e Proponer monitorear y supervisar en todos sus alcances el PEl los documentos de gestion y el
presupuesto anual

e Contribuir al éxito de la gestidn del instituto.




3.1.3 SECRETARIA DE DIRECCION

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA DE DIRECCION
Denominacién del Puesto Secretaria de Direccién
Dependencia Jerdrquica Lineal Direcctor General

Rol

gue corresponda.

Elaborar con eficiencia toda documentacion que emite la Direccion
General, asi como administrar y controlar toda informacion que
ingrese o salga de la direccion, manteniendo la confidencialidad

Todas las unidades, areas y sub areas de:
- Secretaria de Direccién
- Secretaria Académica

Dependencia Jerarquica funcional - Administracion

- Unidad Académica
- Unidad de Bienestar y Empleabilidad

FUNCIONES

o

e

Colaborar con la Direccidn General contribuyendo a potenciar su capacidad y rendimiento.
Asegurar que su superior disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios
para el desarrollo eficaz de su trabajo.

Registrar y controlar la informacién generada y recibida en el area, tal como correspondencia,
oficios, circulares, memorandum, actas, acuerdos, convenios, etc. Mediante registros de
correspondencia, minutarios, libros de registro y otros que le sean necesarios.

Recepcionar, Registrar, clasificar, distribuir y controlar la documentacion generada y recibida
en el Instituto, tal como correspondencia, oficios, directivas, memorandum, actas acuerdos,
convenios etc. Mediante registros de correspondencia, libros de registro y otros que sean
necesarios.

Redacta correspondencia y documentos complejos, con solo indicaciones de contenido,
preparandolos para su firma y salida.

Elaborar aquella documentacion que le solicite su superior y que requiera su funcién para el
cumplimiento objetivo del puesto.

Registrar y controlar los asuntos de agenda de trabajo del Director General.

Integrar y organizar la guia de archivo, el archivo documental y electrénico.

Proporcionar la informacion que requieran las unidades administrativas del Instituto de
acuerdo con las instrucciones de su jefe inmediato le propone.

Atender con amabilidad y cortesia a las personas y personal del Instituto que soliciten
informacién y/o audiencia con el Director General.

Digitalizar la informacion y trabajos que le asigne su jefe inmediato.

Tener un registro sistematico de las llamadas telefénicas y correos electronicos oficiales
recibidos, e informar a su superior de manera oportuna.

Presentar a titular de la unidad administrativa las necesidades de material de oficina que
requiera para la realizacién de su trabajo, y elaborar la documentacidén necesaria para la
adquisicion y administracién de los mismos.

Elaborar la documentacién y dar seguimiento a los tramites administrativos derivados de
comisiones del personal adscrito a la unidad administrativa, incluyendo en ella la
comprobacién del gjercicio de viaticos y otros recursos.

Organizacion y gestion de agenda (citas, reuniones, viajes, etc.) estableciendo para ello los
contactos y comunicaciones necesarias.

Redaccidn, procesado y clasificacion de correspondencia postal o electronica.

Recepcidn y procesado de llamadas telefénicas del area de direccion.

Gestidn y archivo de documentos.

Organizacion y Gestién de eventos corporativos y de todo tipo de reuniones.

Atencidn al publico, tareas de representacion y relaciones publicas e el area de Direccién.
Transmision de ordenes de la direccién, supervisando su adecuada ejecucién.
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v. Es responsable del manejo de caja chica para gastos menudos de la institucién

w. Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el
Plan anual de trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos, Plan de
mantenimiento, Plan de actualizacién y capacitacion docente, Plan de intermediacién e
insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales,

segun corresponda.

x. Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior
jerarquico en el marco de sus competencias.
y. Otras funciones que le asigne el Director.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion Académica

- Profesional Técnico en Secretariado Ejecutivo, Gestidn
Administrativa u otro afin.

Experiencia

Tener 2 anos de experiencia comprobada en el puesto en
instituciones publicas o privadas.

Aptitudes Cognitivas

- Administracion documentaria.
- Organizacién operativa.

- Buen trato al usuario.

- Comunicacion efectiva.

Competencias:
(habilidades/aptitudes)

- Capacidad discrecional

- Planificacién y organizacién oportuna
- Autonomia y proactividad.

- Tolerancia y empatia

- Habilidades de trabajo en equipo

capacitacién y/o especializacién.

Cursos y/o programas de

- -Conocimiento de manejo de software procesadores de
textos, hoja de célculo, base de datos y presentaciones

- Inglés basico
Cursos y/o diplomados en redaccidon documentaria

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el gjercicio de la funcién publica.

Estén incluidos en el registro Nacional de Sanciones de Destitucidn y Despido.

Estén condenado con sentencia firme por delito doloso.

Estén condenados por delito de terrorismo, apologia de terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

Se encuentre en el registro de Deudores Alimentarios Morosos.

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la
resolucion Ministerial 428-2018-MINEDU.
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3.2 UNIDAD ACADEMICA
3.2.1 JEFE DE LA UNIDAD ACADEMICA

UNIDAD ORGANICA UNIDAD ACADEMICA

Denominacién del puesto Jefe de la Unidad Académica

Dependencia Jerarquica Lineal Director General

Rol Planificacién, supervision y evaluacion del desarrollo de las

actividades académicas.

- Director General

Dependencia Jerarquica - Secretario Académico
Funcional - Coordinadores de Programas de Estudios
- Docentes
FUNCIONES

a) Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas de las areas
académicas responsables de los programas de estudio.

b) Participar en la elaboracién y actualizaciéon de los documentos de gestion académica y
proponer su aprobacion.

c) Organizar y supervisar la actualizacion y adecuacion de los planes de estudios de los
programas ofertados, en coordinacion con entidades del sector educativo o productivo,
segun corresponda.

d) Asesorary acompafar el desempefo de los docentes en la ejecucion de las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo como parte de los planes de estudios, asi como
asesorar a los docentes en gestion educativa.

e) Garantizar el cumplimiento de las atribuciones de los coordinadores de programas de
estudios.

f) Organizary promover cursos de actualizacion y capacitacion para los docentes, dentro del
marco del modelo de servicio educativo.

g) Orienta y supervisa bajo responsabilidad funcional a los coordinadores de Areas
Académicas y docentes en el desarrollo curricular, en la aplicacién de normas, evaluacién,
métodos, técnicas e instrumentos técnico pedagogicos.

h) Fomenta la pertinencia de la coherencia curricular de acuerdo al requerimiento del
mercado laboraly el avance de la ciencia y tecnologia, para actualizar el curriculo en forma
permanente por Areas Académicas.

) Supervisar la aplicacién de la normatividad técnico pedagogico.

j) Promover el mejoramiento de la calidad educativa de los estudiantes.

k) Participar en la formulacion del plan anual de trabajo de la institucién.

l) Evaluary validar las estructuras curriculares especificas de los programas de estudios que
funcionan en el Instituto.

m) Gestionar, programar y evaluar las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
en sus diferentes etapas en coordinacién con los Coordinadores de Area.

n) Supervisar las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo

0) Supervisar y monitorear el desarrollo de las actividades académicas en coordinacién con
los Coordinadores de Area en forma inopinada.

p) Dirigir y coordinar con los Coordinadores de Area, la distribucion de unidades didacticas,
teniendo en cuenta el perfil y la carga horaria por docente y horario semestral respectivo.

q) Elaborar el plan anual de trabajo de la unidad académica

r) Participar en la seleccién del personal docente contratado

s) Concertar con los coordinadores de los programas de estudios en acciones relacionadas
con el cumplimiento de sus funciones y buena marcha académica.

t) Proponer la distribucion de unidades didacticas y elaborar el horario semestral.

u) Promover la organizacién de eventos técnico pedagdgicos de promocidén social en

coordinacidn con otras Instituciones de Educacion Superior.
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v) Canaliza tramites de Titulacién hasta la aprobacion de proyectos, investigaciones,
monografias y emite el Decreto Jefatural correspondiente.

w) Realiza el requerimiento de material educativo para el desarrollo de las actividades
académicas al inicio de cada semestre, y su distribucién a los docentes

x) Organiza jornadas de actualizacion pedagogicas y tecnolégicas para mejorar las
competencias adquiridas del docente.

y) Propone politicas, estrategias y métodos para la aplicacion en el proceso de ensefianza-
aprendizaje, impulsando la mejora continua.

z) Formula, propone y evalua el cumplimiento de las directivas técnico pedagogico del
Instituto.

aa) Aprueba, las solicitudes de convalidacion de estudios en casos controversiales, en
coordinacion con el Consejo Académico Institucional.

bb) Planifica, organiza ejecuta y evalla el proceso de admision.

cc) Elabora el cuadro de horas académicas de acuerdo a la propuesta de los coordinadores
de los programas de estudio y al perfil profesional de los docentes, en coordinacién con
la Direccién General.

dd) Informa periddicamente a Direccion General el avance de los planes y programas de
actividades académicas.

ee) Absuelve los problemas académicos, en coordinacion con el Consejo Académico.

ff) Coordina con los coordinadores de los programas de estudio la aplicacién de politicas y
procedimientos en el proceso de titulacion.

gg) Realiza el informe de la gestidn académica y propone acciones de mejora.

hh) Monitorea la contextualizacion de los planes de estudio, que se ajusta a la realidad
regional.

i) Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en
el Plan anual de trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos, Plan de
mantenimiento, Plan de actualizacién y capacitacion docente, Plan de intermediacién e
insercién laboral, Plan de seguimiento de egresados, y/u otros documentos
institucionales, segun corresponda.

jj) Garantizar y/o coordinar con el drea o quienes correspondan el procedimiento de
Seguimiento de denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa
vigente, en coherencia con el Rl, y en caso le corresponda.

kk) Conocer todas las normas vigentes con las que se rige el instituto.

ll) Participar en la elaboracién y actualizacidn de los documentos de gestién académica y
proponer su aprobacion

mm) Garantizar el cumplimiento de las atribuciones de los coordinadores de programa
de estudio.

nn) Organizar y promover cursos de actualizacién y capacitacion para los docentes, dentro del
marco del modelo de servicio educativo.

00) Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior
jerarquico en el marco de sus competencias.

Formacion Académica

Titulo profesional en carreras iguales o afines a las que oferta
la institucion.

Experiencia o condicién

a) Dos (2) afos de experiencia laboral en actividades
vinculadas a los programas de estudios del IES,
desarrollada en los ultimos cuatro afnos.

b) Tres (3) aflos de experiencia como formador-instructor en
el programa de estudios que oferta la institucidn o afines.

Aptitudes Cognitivas

Habilidades en el uso de las TICs y la comunicacion

Competencias: (habilidades/aptitudes)

Trabajo en equipo, toma de decisiones, comunicacion oral y
escrita, liderazgo, responsabilidad, creatividad e innovacién
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Cursos y/o programas de | -Conocimiento de manejo de software procesadores de textos,
capacitacién y/o especializacion. hoja de calculo, base de datos y presentaciones
RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Estén inhabilitados para el gjercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.

b) Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

c) Estén condenado con sentencia firme por delito doloso.

d) Estén condenados por delito de terrorismo, apologia de terrorismo, delito contra la libertad sexual,

delitos de corrupcién de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

e) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave dentro de los Ultimos cinco afos.

f)  Se encuentre en el registro de Deudores Alimentarios Morosos.

g) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la

resolucion Ministerial 428-2018-MINEDU.

3.2.2 COORDINADOR DE AREA ACADEMICA DE PROGRAMA DE ESTUDIOS

UNIDAD ORGANICA UNIDAD ACADEMICA
Denominacién del puesto Coordinador de Area Académica
Dependencia Jerarquica Lineal » Jefe de Unidad Académica

Coordinar las actividades propias de los programas de
estudios conducentes a la obtencién de un titulo; y, en el caso

Rol de las EESP, ademas, de las areas responsables de asegurar y
supervisar el desarrollo de la practica y la investigacion.
Dependencia Jerarquica | « Docentes de formacién especifica y de competencias para la
Funcional empleabilidad,
FUNCIONES
a) Coordinar las actividades propias de los programas de estudios conducentes a la
obtencion de un titulo; y, en el caso de las EESP, ademas, de las areas responsables de
asegurar y supervisar el desarrollo de la practica y la investigacion.
b) Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones técnico-pedagogicas de los
Programas Académicos.
c) Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo en las
actividades de su competencia.
d) Coordinar, asesorar y orientar la adecuacién, implementacién y evaluacion de los planes
de estudios de los programas ofertados de su area académica.
e) Orientar, apoyar y coordinar con los docentes para el cumplimiento y evaluacion de las
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.
f) Planifica, organiza, ejecuta y evalla las actividades del Plan Anual de Trabajo, en
coherencia al PEl, orientados a la mejora continua.
g) Programa, ejecuta, supervisa y evalla el desarrollo de las Unidades Didacticas del
programa de estudio a su cargo.
h) Aplica la normatividad técnico-pedagdgica correspondiente al programa de estudio.
i) Realiza reuniones de coordinacion para la mejora del plan de estudio, gestién institucional
y cumplimiento del plan anual.
j) Delega funciones a los docentes a su cargo en actividades propias de su programa de
estudio.
k) Programa actividades de fortalecimiento para el desarrollo profesional del equipo de

m) Promueve la firma de convenios para el desarrollo de practicas pre profesional, proyeccién

docentes a su cargo.
Promueve actividades productivas y/o servicios para la generacién de ingresos
econdmicos.

social e investigacion.
Vela por el cuidado y mantenimiento de la infraestructura, equipamiento y mobiliario.
Coordina diversas acciones con los docentes consejeros y tutores.
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o))
r

s)
t)

u)

w)

X)

Elabora, ejecuta y evalla el plan de supervisién interna especializada.

Coordina y propone acciones de investigacion tecnoldgica.

Verifica y controla la actualizacion de los inventarios de equipos herramientas,
instrumentos y enseres del programa de estudio a su cargo en coordinacién con el
responsable de control patrimonial.

Planifica, coordina, ejecuta las experiencias formativas de los estudiantes y evalua las
sedes de practicas.

Coordina con Secretaria Académica la programacién y desarrollo del proceso de
titulacion.

Programa en coordinacion con los programas de estudio la ejecucion de cursos de
actualizacion de egresados para la titulacion.

Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefaladas en
el Plan anual de trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos, Plan de
mantenimiento, Plan de actualizacién y capacitacion docente, Plan de intermediacién e
insercién laboral, Plan de seguimiento de egresados, y/u otros documentos
institucionales, segun corresponda.

Garantizar y/o coordinar con el drea o quienes correspondan el procedimiento de
Seguimiento de denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa
vigente, en coherencia con el RI.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior
jerarquico en el marco de sus competencias y normativa vigente.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion Académica

Grado académico o titulo profesional o titulo profesional técnico
en la especialidad de los programas de estudios del IES publico
Clorinda Matto de Turner o profesional equivalente a las unidades
didéacticas de las competencias especificas y para la empleabilidad.

Experiencia y/o vinculo acreditado de dos (2) afios en el sector
educativo, productivo o empresarial en publico o privado a fin al

Experiencia programa de estudios al que postula en los ultimos cuatro (4)
ultimos afios.

Aptitudes Cognitivas Manejo de las TICs, competencias digitales, adaptabilidad

Competencias: Liderazgo, visibn estratégica, trabajo en equipo,

(habilidades/aptitudes) comunicacién, espiritu de apoyo y colaboracién, creatividad
e innovacion.
-cursos de capacitacion en temas a fines al programa de estudio
-curso en evaluacién de los aprendizajes,

Cursos y/o programas de

capacitacién y/o especializacion.

-curso de actualizacién en didactica de la educacidén superior e
investigacion.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el gjercicio de la funcidn publica.

Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

Estén condenado con sentencia firme por delito doloso.

Estén condenados por delito de terrorismo, apologia de terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave dentro de los ultimos cinco afios.
Se encuentre en el registro de Deudores Alimentarios Morosos.

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la
resolucion Ministerial 428-2018-MINEDU.
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3.2.3 DOCENTE REGULAR DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS

UNIDAD ORGANICA UNIDAD ACADEMICA
Denominacion del puesto Docente Regular de Competencias Especificas
Dependencia Jerarquica Lineal Coordinador de Area Académica

Rol

Planificacién y conduccion de las actividades de ensefianza
aprendizaje para el logro de las competencias previstas en el o los
programas de estudios.

Dependencia Jerarquica | Estudiantes de los programas de estudios.
Funcional

FUNCIONES

a)

b)

o)

d)

9)

h)

)
)
k)

)

m)

n)

0)

Planificar y desarrollar el contenido de las unidades didacticas, de acuerdo al Plan de
estudios de su programa.

Elaborar y presentar al inicio de cada semestre, su carpeta pedagdgica y formular los
requerimientos de materiales y equipamiento necesario para el desarrollo de sus
actividades académicas.

Desarrollar responsablemente las actividades acadéemicas de las unidades didacticas a su
cargo; preparar materiales educativos, realizar presentaciones, asignar tareas y evaluar el
desempefio de los estudiantes.

Aplicar los procesos metodoldgicos como; el aprendizaje basado en problemas, en
proyectos, en equipo y otros.

Brindar orientacion académica a los estudiantes; esto implica asesorar a los estudiantes en
su crecimiento académico, formacion integral, respetando su libertad, creatividad y
participacion.

Informar periédicamente a sus estudiantes sobre los resultados de sus evaluaciones y
progreso académico.

Asegurarse de que las unidades didacticas se desarrollen de manera efectiva, coordinando
con otros docentes del mismo programa de estudio, compartir recursos y asegurar la
coherencia y la integracién de los contenidos y enfoques educativos.

Cumplir con su jornada laboral de acuerdo a su distribucion de horas lectivas, no lectivas
y actividades correspondientes de su programa de estudios y registrar diariamente su
asistencia en forma personal.

Elaborar y presentar informes del avance curricular al coordinador del programa
correspondiente.

Desempeiiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y eficacia, desvinculadas de
toda actividad religiosa o politica partidaria.

Hacer uso 6ptimo y rendir cuentas de los bienes a su cargo, que pertenezcan a la
institucion.

Hacer entrega de los documentos de evaluacion y el llenado de las actas de calificativos
en el sistema REGISTRA al final de cada periodo formativo en el plazo establecido por
unidad académica.

Contribuir al cuidado de la infraestructura y equipamiento educativo, orientando a los
estudiantes sobre su importancia, cuidando y usando de manera adecuada los ambientes
y las herramientas que proporciona el IES Pert Japon.

Supervisar y asesorar a los alumnos asignados en las experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo (EFSRT), e informar al coordinador del programa de estudios con
documentacién sustentatoria el desempefio y cumplimiento de las mismas dentro de los
plazos indicados.

Participar activamente en las asambleas, comisiones y actividades programadas por la
direccién, asi como de las actividades desarrolladas y/o organizadas por el Ministerio de
Educacion o el Gobierno Regional (GOREA), segun correspondal
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p) Informar a su jefe inmediato los hechos de indisciplina que se produjeran cony entre algin
miembro de la comunidad educativa que atenten contra su integridad fisica, moral y la
buena imagen de la institucion.

g) Cumplir con las normas de seguridad informatica y obligaciones referidas al uso adecuado
de Internet, software y correo electronico que se imparten en el IES Pert Japon.

r) Usar adecuada y correctamente los equipos e implementos de proteccion y cumplir con
las disposiciones internas que en materia de seguridad e higiene imparta la entidad.

s) Comunicar inmediatamente a las autoridades de la institucién sobre algin caso de
violencia y/o hostigamiento sexual entre la comunidad educativa.

t) Participar de las reuniones institucionales convocadas para la elaboracion y/o actualizacidn
de los documentos de gestion y otros que correspondan, segun la Norma Técnica de las
Condiciones Basicas de Calidad, conforme al Reglamento de la Ley N° 30512 y sus
modificaciones.

u) Participar en la capacitacion, actualizacion y perfeccionamiento profesional y laboral
acorde a los objetivos del IES, y que favorezcan su desarrollo profesional y técnico en
armonia con las normas legales y directivas vigentes.

v) Asistir y acreditar los cursos, realizar las visitas a empresas, y atender los eventos y
comisiones oficiales que le asigne su coordinador de programa de estudio.

w) Desarrollar los procesos formativos en aula, taller, laboratorio u otros espacios de
formacion fisicos o virtuales, actividades asociadas al disefio y desarrollo curricular,
asesoria, consejeria y tutoria académica; asi como, actividades de innovacién tecnoldgica,
en caso corresponda.

x) Ejercer la responsabilidad del servicio de tdpico, por encargo de funcién, en adiciones a
sus funciones docente de competencias especificas del programa de estudios en los que
dicta, en caso se requiera, y segun a su formacion académica.

y) Ejercer responsabilidades por encargo de funciones las jefaturas de la unidad de formacion
continua, jefe del area de calidad, responsables de los servicios educacionales
complementarios basicos como tépico, consejeria, psicopedagdgico y empleabilidad, en
adiciones a sus funciones docente, en caso se requiera y corresponda a su formacion
académica.

z) Elaborar los reportes parciales y finales, ast como los resultados de las evaluaciones
realizadas, documentos que deberan ser entregados a su coordinador de programa de
estudio.

aa) Evaluar los aprendizajes y competencias de los estudiantes en el desarrollo de las unidades
didacticas e informar

bb) Impartir las clases abarcando el 100% de los contenidos especificados en los programas
de estudios del instituto.

cc) Planificar y organizar las unidades didacticas, incluidas en su carga horaria de cada periodo
lectivo, y entregarla a su coordinador de programa de estudio en el tiempo y forma
establecida.

dd) Realizar las tareas y actividades de innovacién, vinculacion, asesoria, tutoria entre otras.

ee) Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en
el Plan anual de trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos, Plan de
mantenimiento, Plan de actualizacién y capacitacion docente, Plan de intermediacion e
insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales,
segun corresponda.

ff) Garantizar y/o coordinar con el area o quienes correspondan el procedimiento de
Seguimiento de denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa
vigente, en coherencia con el RI.

gg) Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior
jerarquico en el marco de sus competencias y normativa vigente.
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REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion Académica

Bachiller, Titulo o Grado de maestria registrado por la entidad
competente, que sea equivalente o superior al grado o titulo del
programa formativo que brinda el instituto en el que se va a
desempefiar.

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia especifica en su especialidad o en la
tematica a desempefiarse, distinta a la docente, desarrollada en los
ultimos (5) afos; o (1) afo de experiencia como formador-instructor
en la especialidad a la que postula.

Aptitudes Cognitivas

Manejo de las TIC’s, competencias digitales, adaptabilidad

Competencias:
(habilidades/aptitudes)

Sentido de responsabilidad, orden, disciplina, colaboracién,
buenas relaciones humanas, espiritu de apoyo, dinamismo y
trabajo en equipo

Cursos y/o programas de
capacitacion y/o especializacion.

Especializacion (en caso se requiera y segun corresponda al
programa de estudios).

Solucion de Problemas

Oportunidades de negocio y/o emprendimiento

Gestidn de la innovacién tecnolégica

Competencias tecnolégicas requeridas
-Ofimatica

-entornos virtuales

-Herramientas Informatica

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el gjercicio de la funcion publica.

b) Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

¢) Estén condenado con sentencia firme por delito doloso.

d) Estén condenados por delito de terrorismo, apologia de terrorismo, delito contra la libertad
sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

e) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave dentro de los Ultimos cinco

anos.

f) Se encuentre en el registro de Deudores Alimentarios Morosos.

g) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la
resolucion Ministerial 428-2018-MINEDU.

h) Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente para procesos de contratacidén

docente.

3.2.4 DOCENTE REGULAR DE COMPETENCIAS PARA LA EMPLEABILIDAD

UNIDAD ORGANICA

UNIDAD ACADEMICA

Denominacidn del puesto

Docente regular de competencias para la empleabilidad

Dependencia Jerarquica Lineal

Coordinador del area académica

El Docente es un agente del proceso educativo, tiene como misién

Rol contribuir eficazmente a la formacién de los estudiantes en todas las
dimensiones del desarrollo humano

Dependencia Jerarquica - Estudiantes de los programas de estudiantes.

Funcional

FUNCIONES

a) Desarrollar los procesos formativos en aula, taller, laboratorio u otros espacios de formacién
fisicos o virtuales, actividades asociadas al disefio y desarrollo curricular, asesoria, consejeria
y tutoria académica, asi como actividades de innovacidn tecnoldgica y pedagdgica.
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Desarrollar el programa formativo con sus respectivas unidades de aprendizaje
incorporando el diagnostico situacional correspondiente al programa.

Desarrollar las &reas y/o cursos asignados por el Coordinador de Area Académica.
Planificar, implementar y evaluar las unidades de aprendizaje a su cargo y presentar la
documentacion pertinente a los érganos correspondientes.

Desarrollar las actividades aprobadas en el Plan Anual del Trabajo correspondientes a las
horas no lectivas.

Participar en los procesos de innovacion desarrollados por la institucion.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacién curricular, en
coordinaciéon con los demas docentes del programa de estudios.

Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinar actualizado.
Cooperar con la mejora continua de la institucion, velando por su conservacién, imagen
institucional y adecuado mantenimiento.

Respetar a los estudiantes, actores educativos y otros con los que se vincule en la institucion
y desde esta con su entorno.

Orientar, conducir y asesorar a los estudiantes en forma integral, respetando su libertad,
creatividad y participacion.

Participar en los eventos de capacitacion para el fortalecimiento de sus competencias
profesionales.

Participar en la elaboracion o actualizacion de los documentos de gestion convocadas por
la institucion.

Elaborar y presentar oportunamente las programaciones curriculares de su responsabilidad,
en coordinacién con el equipo interdisciplinario de docentes.

Evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje de acuerdo a las normas correspondientes y
cumplir con la elaboraciéon de la documentacién respectiva.

Participar plenamente u oportunamente en toda Actividad de Proyeccién Social, Cultural,
Deportivas, Artisticas y de otra indole que programe internamente y externamente el
Instituto, elevando asi la imagen Institucional, en especial en los desfiles civico patridticos
de la localidad.

Cumplir puntualmente con el horario de clases establecidos por la institucion en los
periodos académicos del afio lectivo.

Preparar oportunamente el material didactico, para las unidades didacticas a dictar.
Elaborar las sesiones de aprendizaje correspondientes a la unidad didactica especifica a su
cargo.

Registrar las notas de avance pedagdgico en el registro auxiliar o en el Sistema de Registro
de Informacion Académica, o el que haga sus veces.

Brindar procesos de retroalimentacién a estudiantes con dificultades de aprendizaje.
Programar y preparar las pruebas de evaluacidon de las unidades didacticas oportunamente.
Asistir puntualmente a reuniones convocadas por instancias superiores y actividades civicos
patridticas.

Cumplir con informar al estudiante los resultados de las evaluaciones y promedios
generales, oportunamente.

Formar parte de la Comisién Central del proceso de admisién.

Asesorar, acompafar y supervisar en el desarrollo de las Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo, en coordinacién con el jefe de la Unidad Académica.
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aa) Desarrollar las EFSRT en el IES, segun el programa de estudios que corresponda, en caso se
requiera.

bb) Acompafamiento, evaluacion, seguimiento y monitoreo de las actividades del estudiante
en desarrollo de proyectos, visitas técnicas programadas a centros de produccién, empresas
e Instituciones Publicas y/o Privadas entre otras actividades realizadas dentro del moédulo
formativo para las experiencias formativas reales de trabajo.

cc) Formular el cronograma de supervisién de Experiencias Formativa en Situaciones Reales de
Trabajo de los estudiantes para realizar el monitoreo respectivo en los centros laborales
designados a los estudiantes.

dd) Manejo y actualizacion del Portal Digital.

ee) Asesoramiento para el desarrollo de las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo de acuerdo al Modulo Técnico Especifico.

ff) Realizar la supervisidn virtual de las Experiencias Formativa en Situaciones Reales de Trabajo
de conformidad con el plan de las EFSR y verificar su ejecucion.

gg) Orientar y apoyar al estudiante durante la realizacion y presentacion del folder de sus
Experiencias Formativa en Situaciones Reales de Trabajo y presentacién en el area de
Jefatura de Unidad Académica del instituto. Asesorar al estudiante para presentar la
constancia de acuerdo al formato (Anexo)

hh) Presentar la informacion y relacién de los Estudiantes a Direccion del Instituto via virtual.

i) Coordinar periédicamente con el coordinador del Programa de Estudios y con los
representantes de las empresas y/o instituciones publicas o privadas en forma virtual.

jj) Trabajar en equipo en las acciones concernientes al logro de los objetivos trazados.

kk) Cumplir diariamente en portar una carpeta pedagdgica conteniendo la programacion
curricular, registro auxiliar, avance de actividades, preparacion de clases, y otros.

ll) Realizar acciones de consejeria, orientacién o tutoria.

mm) Implementar estrategias de enseflanza mediante el uso de tecnologias de
informacion y comunicacion como medio para lograr el aprendizaje de los estudiantes en
los diferentes programas académicos.

nn) Participar de las actividades del plan de actualizacion y capacitacién a docentes.

00) Ejercer las responsabilidades de la jefatura de calidad, jefatura de formacién continua,
coordinacién académica, con ética y dominio, y otras funciones contempladas en los
perfiles, en cumplimiento a la normativa vigente, en adicidn a sus funciones pedagogicas,
y en caso se requiera.

pp) Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservacion de los bienes del IES, en caso
se requiera.

gq) Coordinar con las jefaturas e instancias en la utilizacion racional de las herramientas,
magquinarias y otros recursos, vinculados a las unidades didacticas, de manera oportuna.

rr) Ejecutar y/o participar en los planes, acciones estratégicas, actividades y/o tareas de los
documentos de gestién, académicos, de servicios educacionales complementarios basicos,
entre otros, segun se requiera el IES.

ss) Ejecutar las actividades y/o tareas que estén establecidas como responsable en el Plan
Anual de Trabajo del IES, de ser el caso.

tt) Integrar los comités formados o por formar en la Institucién, asi como dirigir sus acciones
en caso corresponda.

uu) Conocer el Protocolo de seguridad del taller, aula y laboratorios.

w) Sensibilizar a los estudiantes sobre los lineamentos establecidos en el protocolo de seguridad

y velar por su estricto cumplimiento
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ww) Hacer cumplir estrictamente las normas del laboratorio establecidas en el protocolo de
seguridad

xx) Antes de iniciar las practicas, inspeccionara las condiciones fisicas de la sala de proceso y de
encontrar situaciones que representen riesgo grave, deberd reportar dicha situaciéon al
Coordinador del Programa de Estudios, para que sea corregida, en caso de que no exista la
posibilidad de atencién inmediata, la actividad practica quedara suspendida.

yy) Verificar que el aula, el taller y el laboratorio cuente con la sefializacion adecuada para
identificacion de los peligros, y se tomen las debidas acciones en caso de incidentes.

zz) Verificar de manera rutinaria el estado situacional del sistema eléctrico (tomacorrientes,
luminarias, interruptores y accesorios eléctricos que se incorpore al ambiente), a efectos de
considerar la programacion del mantenimiento o cambio, segun corresponda.

aaa) Garantizar que no se exceda la capacidad de trabajo, segun el aforo del taller establecido.

bbb) Verificar que durante el desarrollo de las practicas los alumnos utilicen correctamente los
elementos de proteccidn personal, el material de trabajo, asi como también verificar que las
herramientas de trabajo tengan el aislamiento adecuado para el trabajo.

ccc)Velar por el cumplimento de las normas relacionadas al uso adecuado del material y mobiliario
general utilizado en los ambientes, asi como los recursos para el aprendizaje asignados para
cada unidad didéctica.

ddd) Velar por la seguridad del ambiente (riesgo de hurto o robo-sustraccion de mobiliario,
equipamiento y/u otro material).

eee) El docente debe permanecer durante todo el desarrollo de las actividades.

fff) Garantizar que todos los estudiantes dejen el laboratorio limpio y ordenado, para ello es
necesario informar a los estudiantes sobre el cumplimiento de esta norma.

ggg) Verificar que todos los estudiantes se retiren del laboratorio culminada su sesién de clase o
practica, siendo el docente es el ultimo en retirarse.

hhh) Desechar correctamente los elementos de proteccién personal al salir del area en los tachos
correspondientes.

ii) Dirigir e implementar las acciones descritas en el protocolo de seguridad, en caso de ocurrir
un incendio, sismo, siniestro, o similar dentro de los ambientes de estudio.

jij) Elaborar relacién de dafos o averias referidas a la infraestructura, equipamiento y mobiliario
del laboratorio, aula y taller para su inclusion en el plan de mantenimiento anual, segin
corresponda.

kkk) Garantizar que los Insumos del botiquin de primeros auxilios se encuentre en estado 6ptimo.

W) Solicitar los insumos faltantes a la Coordinadora de los programas de estudios.

mmm) Otras funciones que delegue el jefe inmediato superior, u otras que surgen de las acciones
previstas en los distintos documentos de gestién.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Bachiller, Titulo o Grado de maestria registrado por la entidad
competente, que sea equivalente o superior al grado o titulo
del programa formativo que brinda el instituto en el que se
va a desempenar

Formacién Académica

02 afios de experiencia laboral en educacion superior.
Experiencia general de (4) afios.

Experiencia
Un (1) afo de experiencia como formador-instructor en el
programa de estudios al que postula.

- Conocimiento de estrategias metodoldgicas y/o didactica de
evaluaciéon y/o herramientas informaticas.

- Dominio de las materias y tecnologias inherentes a su desempefio

profesional de forma actualizada.

Aptitudes Cognitivas
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Competencias:
(habilidades/aptitudes)

Sentido de responsabilidad, orden, disciplina, colaboracién,
buenas relaciones humanas, espiritu de apoyo, dinamismo y
trabajo en equipo.

Especializacién (en caso se requiera y segun corresponda al
programa de estudios).

Solucién de Problemas

Oportunidades de negocio y/o emprendimiento

Cursos y/o programas de Gestién de la innovacién tecnoldgica

capacitacion y/o especializacion.

Competencias tecnolégicas requeridas
-Ofimatica

-entornos virtuales

-Herramientas Informatica.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

9)
h)

Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el gjercicio de la funcion publica.

Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

Estén condenado con sentencia firme por delito doloso.

Estén condenados por delito de terrorismo, apologia de terrorismo, delito contra la libertad
sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave dentro de los ultimos cinco
afos.

Se encuentre en el registro de Deudores Alimentarios Morosos.

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula
la resolucion Ministerial 428-2018-MINEDU.

Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente para procesos de
contratacion docente.
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3.3 SECRETARIA ACADEMICA

3.3.1 SECRETARIO ACADEMICO

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ACADEMICA

Denominacién del puesto Secretaria Académica

Dependencia Jerarquica Lineal Director general

Todas las unidades, areas y sub areas

Dependencia Jerarquica - Jefe de unidad académica.
Funcional - Jefe de unidad de formacién continua.

- Jefe de unidad de bienestar y empleabilidad.

Responsable de la programacién, organizacion, conduccion,

Rol supervision, control de las acciones de registro y certificacion
académica, asi como administracién documentaria.
FUNCIONES
a) Organizar y administrar los servicios de registros académicos y administrativo institucional.

saseg

— -
z
=

Elaborar y presentar su plan de trabajo al director al inicio de cada afo; y, un informe final de
actividades realizadas al culminar el afio académico.

Supervisar la implementacién de los procesos de admisién, matricula, certificacion académica y
titulacion.

Suscribir la certificacion académica y titulacion

Elabora, organiza y administra el sistema REGISTRA-CONECTA.

Elabora, organiza, administra el registro académico de evaluacion y distribuir al personal docente.
Organiza el proceso de titulacion profesional y tramite de inscripcion de titulo ante la MINEDU.
Elabora los certificados de estudios previa presentacion de los requisitos por parte del estudiante.
Elabora y sistematiza la base de datos estadisticos de la institucién.

Concertar con los coordinadores de area académica sobre el cronograma de entrega de registros
de evaluacion semestral.

Elabora y remite las néminas de matricula a la GEREDU.

Remite a la Gerencia Regional de Educacion del Cusco, previa visaciéon de la direcciédn las actas de
evaluacion académica, examenes extraordinarios, recuperacion y otras de acuerdo al cronograma
establecido por la GEREDU Cusco en coordinacién con la Direccion.

Elabora las ndminas, actas de evaluacidn y recuperacidon semestralmente.

Coordina la elaboraciéon de actas, propone convalidaciones, programa examenes de
recuperacion, extraordinarios y de cargo.

Organiza y Supervisa conjuntamente con los coordinadores de area de los programas de estudio
el manejo adecuado de los registros de evaluacion.

Emite los certificados modulares segun el informe de los coordinadores de area.

Participa en los actos de Titulacién, previa coordinacién con el Director.

Organiza y administra el acervo documentario como archivo académico  administrativo de la
institucion.

Absuelve permanentemente las consultas, reclamos de docentes, estudiantes y publico en general
referente a los servicios académicos.

Elabora y emite resoluciones, directivas, decretos y otros documentos de indole académicos para
los diferentes procesos.

Procesa y certifica los documentos oficiales académicos de la institucion.

Procesa el tramite documentario de titulacion.

Elabora y presenta los informes estadisticos semestralmente.

Coordina con PRONABEC, para seguimiento de la beca continuidad de los estudiantes y BECA 18.
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y) Garantizar y/o coordinar con el area o quienes correspondan el procedimiento de Seguimiento de
denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente, en coherencia con

el Rl

z) Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el
Plan anual de trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos, Plan de
mantenimiento, Plan de actualizacién y capacitacion docente, Plan de intermediacion e
insercién laboral, Plan de seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales,

segun corresponda.

aa) Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior
jerarquico en el marco de sus competencias.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion Académica

Titulo profesional, profesional técnico o técnico con
formacion afin a los programas de estudios que brinda la
institucion.

Experiencia

e Experiencia docente en educacion superior no menor
de 2 afios.
e un (01) aflos como secretario, y/o asistente administrativo.

Cursos y/o programas de
capacitacion y/o especializacion.

Conocimiento del manejo de software de oficina:
procesadores de textos, hojas de calculo, bases de datos y
presentaciones.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn publica.

b) Estén incluidos en el registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

c) Estén condenado con sentencia firme por delito doloso.

d) Estén condenados por delito de terrorismo, apologia de terrorismo, delito contra la libertad
sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

e) Se encuentre en el registro de Deudores Alimentarios Morosos.

f) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula
la resolucion Ministerial 428-2018-MINEDU.
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3.3.2 OFICINISTA
UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ACADEMICA
Denominacion del puesto Oficinista
Dependencia Jerarquica Direccién general
Lineal
Rol Tiene a su cargo y responsabilidad todo el manejo de los archivos,
documentos y equipos de la secretaria técnica.
Dependencia Jerarquica Secretaria académica
Funcional
FUNCIONES
a) Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacion variada de la

b)

)
d)

e)
f)
9)
h)
0
j)
k)
D

P)

oficina.

Elaborar, redactar e imprimir ndminas de matriculas, fichas de notas, certificado de estudios,
recuperaciones, subsanaciones.

Velar por el orden y conservacion de los archivos de las actas y registros de notas

Informar por escrito al director y al Secretario Académico sobre errores detectados en los
registros, actas, néminas y fichas de notas para la rectificacion o acciones correspondientes.
Estara a su cargo bajo responsabilidad el centro de computo.

Vela por el cuidado y mantenimiento de los equipos de cobmputo.

Elabora el reglamento de atencién del centro de computo.

Expide carne de atencion en el centro de cémputo de acuerdo a la ndmina de matricula.
Mantiene actualizado el inventario del centro de computo.

Mantiene actualizado el inventario de bienes del Instituto.

Mantener la existencia de Utiles de oficina y cuidar la operatividad de los equipos a su cargo
Presta servicio de fotocopia al usuario y a los estudiantes.

Informa en forma mensual los ingresos recaudados de fotocopia y servicio de internet.
Asumir por encargo de funciones la responsabilidad del centro de cémputo, en adicién a sus
funciones en caso se requiera.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior
jerarquico en el marco de sus competencias y normativa vigente.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion Académica - Educacion secundaria completa y capacitacion técnica

relacionada con el area.

- Tener 1 afo de experiencia comprobada en el

Experiencia puesto en instituciones publicas o privadas

Curso

capaci
especializacion.

s y/o programas de - Cursos y/o diplomados de ofimatica.
itacion y/o

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.

b)
o)

Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
Estén condenado con sentencia firme por delito doloso.
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d) Estén condenados por delito de terrorismo, apologia de terrorismo, delito contra la libertad
sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
e) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave dentro de los ultimos cinco

anos.

f)  Se encuentre en el registro de Deudores Alimentarios Morosos.
g) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula
la resolucion Ministerial 428-2018-MINEDU.

3.4 UNIDAD DE FORMACION CONTINUA
3.4.1 JEFE DE LA UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

UNIDAD ORGANICA

UNIDAD ACADEMICA

Denominacién del puesto

Jefe de la Unidad de formacién Continua

Dependencia Jerarquica Lineal

Director General.

Rol

como del aseguramiento de la calidad del servicio académico
administrativo del IES.

Responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear
y evaluar los programas de formacién continua institucionales, asi

y

- Jefede lE} Unidad Académica
- Jefe del Area de Administracion

Dependencia Jerarquica - Jefe del Area de Calidad.
Funcional - Secretario Académico.

- Coordinacién académica.
- Docentes

FUNCIONES

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los programas de formacion
continua institucionales, segunda especialidad y profesionalizacién docente, segun corresponda
implementar mejoras en las actividades vinculadas a la formacion continua, sobre la base de las
evaluaciones de desercion, calificacidén académica, usabilidad de ambientes, entre otras
realizadas.

Gestionar los procesos de contratacion de docentes para atender los programas de formacion
continua segun normatividad vigente.

Evaluar los programas formativos (procesos, resultados, recursos orientados a mejorar el
desempefio de los docentes formadores.

Monitorear, supervisar, y evaluar las actividades correspondientes a los programas de formacion
continua.

Gestionar la realizacién de convenios con entidades estatales y privadas para capacitaciones,
pasantias, u otros eventos que coadyuven a la mejora de formaciéon continua del personal
docente y administrativo de la institucién.

Coordinar con el jefe de la Unidad Académica las capacitaciones que se realizaran en funcion de
los resultados de la supervision a los docentes.

Participar en la elaboraciéon e implementacién de las acciones de capacitacién del personal
docente y administrativo.

Evaluar el nivel de satisfaccion de las capacitaciones dirigidas al personal docente, sector
productivo, personal administrativo, estudiantes, egresados y publico en general.

Coordinar con Secretaria Académica, la emisién de certificados de capacitacion docente.
Ofrecer programas de formacién continua y servicios empresariales al sector productivo,
estudiantes y egresados con el objetivo de actualizar y retroalimentar la oferta formativa.
Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacién de la mejora continua en los procesos
pedagdgicos de la institucion.

Conducir acciones vinculadas a la ampliacion de servicio educativo, en el marco de la normativa
vigente.
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aa.

bb.

CC.

dd.

ee.

ff.

99.
hh.

i.

Conducir las acciones para el proceso de acreditacion de los programas de estudio que forman
parte de la oferta formativa de la institucion.

Planificar y ejecutar acciones vinculadas la evaluacion del nivel de satisfaccion del servicio
educativo que brinda la institucién.

Apoyar en la planificacion e implementacién de las acciones de intermediacion laboral y de la
bolsa de empleo para estudiantes y egresados.

Reportar a la Direccion General los avances logrados y problemas identificados en la
implementacién del servicio educativo.

Planifica, organiza, ejecuta y monitorea el desarrollo de las EFSRT, en coordinaciéon con los
docentes.

Evaluar semestralmente el cumplimiento del desarrollo del plan de estudios previsto para dicho
periodo.

Identificar y proponer los programas de formacién continua requeridos por el sector empresarial.
Brindar soporte al area de Secretaria Académica en la revisidon y evaluacion de los tramites
correspondientes a los procesos de régimen académico, establecidos por la institucién en
correspondencia con los Lineamientos Académicos Generales y demas normas conexas.
Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacion del plan anual de trabajo de la institucidn.
Realizar, la evaluacion de desempefio del personal docente y administrativo en forma anual, en
el marco de la mejora continua del servicio educativo.

Mantener actualizado la carpeta de escalafon y portafolio de los docentes y jerarquicos.
Coordinar con los docentes para la implementacién de acciones de acompafiamiento a los
estudiantes en sus procesos académicos.

Actualizar y adecuar los programas de estudios ofertados, conforme al referente productivo que
establezca el MINEDU, en caso corresponda.

Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinar actualizado, y
otras funciones contempladas en el perfil docente que corresponda, en cumplimiento a la
normativa vigente, en adicién a sus funciones de puesto pedagdgico.

Apoyar en la elaboracion de las actividades, cronograma y presupuesto del mantenimiento de
infraestructura, mobiliario, equipamiento y soporte tecnoldgico que se incorporaran en el plan
de mantenimiento, estas actividades corresponderan segun el ambiente asignado por el jefe de
la Unidad Académica.

Ejecutar y/o participar en los planes, acciones estratégicas, actividades y/o tareas de los
documentos de gestidn, académicos, de servicios educacionales complementarios basicos, entre
otros, segun se requiera el IES.

Ejecutar las actividades y/o tareas que estén establecidas como responsable en el Plan Anual de
Trabajo del IES, de ser el caso.

Integrar los comités formados o por formar en la Institucidn, ast como dirigir sus acciones en
caso corresponda.

Suscripcién o firma de convenios o alianzas para el desarrollo de las EFSRT.

Participar de las reuniones para la organizacion y distribucion de los recursos y bienes que
requiera las unidades, areas y ambientes de aprendizaje.

Participar de la implementacion del Plan de Actualizacion y Capacitacién Docente del IES.
Garantizar y/o coordinar con el area o quienes correspondan el procedimiento de Seguimiento
de denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente, en coherencia
con el RI.

Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan
anual de trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos, Plan de
mantenimiento, Plan de actualizacion y capacitacién docente, Plan de intermediacién e insercion
laboral, Plan de seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales, segin
corresponda.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior
jerarquico en el marco de sus competencias.

Formacion Académica

Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con formacién en
programas y/o cursos en alguno de los programas que oferta el
instituto al que postula.
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Experiencia o condicion

Experiencia docente en Educacién Superior Tecnoldégica no menor
a 2 afos, o en cargos vinculados a la promocion de la formacion
continua o gestiéon de la calidad del servicio educativo,
desarrollada en los Ultimos (4) cuatro afos y un (1) anfo de
experiencia como formador-instructor.

Aptitudes Cognitivas

Dominio de las materias y tecnologias inherentes a su desempefio
profesional de forma actualizada.

Competencias: (habilidades/aptitudes)

Capacidad de liderazgo, manejo y control de recursos humanos,
inteligencia emocional desarrollada y resolucién de conflictos.

Cursos y/o programas de

capacitacién y/o especializacion.

Acreditar cursos o programas de tutoria, formador, gestion en
instituciones educativas o sector productivo, de al menos, 30 horas.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a)
b)
)
d)

Estén inhabilitados para el eje
Estén incluidos en el Registro
Estén condenado con sentenc

rcicio profesional o el gjercicio de la funcion publica.
Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
ia firme por delito doloso.

Estén condenados por delito de terrorismo, apologia de terrorismo, delito contra la libertad sexual,

delitos de corrupcidn de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

e) Haber sido sancionado admin
f)
9)

resolucion Ministerial 428-201

istrativamente por falta muy grave dentro de los ultimos cinco afios.

Se encuentre en el registro de Deudores Alimentarios Morosos.
No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la

8-MINEDU.

3.5 UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
3.5.1JEFE DE LA UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE BIENESTARY EMPLEABILIDAD

Denominacién del puesto

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Dependencia Jerarquica Lineal

Director General

Rol

Implementa acciones de intermediacidn laboral, seguimiento a
egresados, y acompafiamiento y orientacién a los estudiantes
durante su permanencia en la Institucion.

Ademas, debe conformar el comité de defensa del estudiante
encargado de velar por el bienestar de los estudiantes para la
prevencion y atencion en casos de acoso, discriminacién, entre
otros.

Dependencia Jerarquica

Jefe de la unidad Académica
Coordinadores de programas de estudios

Funcional - Responsable de Atencidn Basica de Emergencia
- Responsable de Psicopedagogia.
FUNCIONES
a) Coordinar con los docentes la orientacién profesional, tutoria y consejeria, asi como

implementar y actualizar la bolsa de trabajo, bolsa de practica pre-profesional y profesional,

emprendimiento u otros que
al empleo

b)
estudiantes para la preven
embarazos, entre otros.

empleo, bolsas de trabajo en
d)
permanente a la institucién.

coadyuven al trénsito de los estudiantes de la Educacién Superior

Conformar un comité de defensa del estudiante encargado de velar por el bienestar de los

clon y atencidon en casos de acoso, discriminacion, drogas,

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar programas de bienestar, programa de promocion del

atencion a las necesidades de los estudiantes.

Hacer seguimiento de la evolucion profesional del egresado, asi como el acercamiento
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e)

f)

)}

h)

)

k)

n)

0)

p)

a)
r

s)
t)

Orientar a los estudiantes sobre el acceso a programas de becas.

Generar espacios de atencion virtual y/o semipresencial para atender a diferentes situaciones
de los estudiantes durante su formacién profesional.

Convocar a asambleas para la eleccion de los representantes del comité de defensa del
estudiante, asi como de sus respectivos suplentes, dicho comité debe ser formalizado por
Resolucidn Directoral emitida por la Direccion general del instituto, este comité tendrd como
funcién principal la de velar por el bienestar de los estudiantes para la prevencion y atencion
en casos de hostigamiento sexual, entre otros, a fin de salvaguardar la proteccion de los
derechos fundamentales de los estudiantes.

Orientar a los estudiantes en caso de hostigamiento o acoso sexual u otras formas de
discriminacidon que puedan suscitarse en la institucion.

Orientar a los estudiantes sobre el acceso a programas de becas.

Hacer seguimiento de las denuncias de hostigamiento sexual de conformidad con la normativa
vigente.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar programas de bienestar, programa de promocion del
empleo, bolsas de trabajo en atencion a las necesidades de los estudiantes.

Ejercer responsabilidades por encargo de funciones la responsabilidad de los servicios
educacionales complementarios como el servicio de Bienestar, Empleabilidad vy
Psicopedagdgico (orientacion vocacional), en adiciones a sus funciones docente, en caso se
requiera y corresponda a su formacién académica.

Hacer seguimiento de la evolucidén profesional del egresado, asi como fomentar el
acercamiento del mismo permanente a la institucion.

Implementar y gestionar el plan de seguimiento de egresados, asi como para la obtencién de
una plataforma virtual o un sistema informatico que posibilite dicho seguimiento.

Coordinar el registro y actualizacidn de los datos de los estudiantes y egresados, ast como las
ofertas de empleo del mercado laboral vinculado al programa de estudios del IES, en la bolsa
laboral.

Elaborar instrumentos de recojo de informacién sobre la situacidn, insercion y desempefio de
los egresados a la Unidad Académica para actualizar el Plan de estudios.

Brindar asistencia o asesoria a los estudiantes durante el desarrollo de las EFSRT.

Promover la suscripcion de convenios con el sector productivo, a fin de proveer de espacios
para el desarrollo de las EFSRT y/o incorporacion de los estudiantes o egresados en el mundo
laboral.

Elaborar e implementar el plan de intermediacion e insercién laboral del |ES.

Brindar asesoria u orientacién a los estudiantes y egresados respecto a las opciones laborales
u otras acciones que se consideren en los planes de intermediacién e insercién laboral y/o
seguimiento a egresados.

Gestionar la bolsa de trabajo con el responsable del servicio para promover oportunidades
laborales en el sector productivo de la provincia y a nivel nacional

Generar espacios de atencion virtual y/o semipresencial para atender a diferentes situaciones
de los estudiantes durante su formacién profesional.

Implementar el plan de capacitacidn en tutoria junto con el responsable del servicio.

Ofrecer programas de bienestar seguin las necesidades de la comunidad educativa.
Promocionar habitos y costumbres de buena convivencia social entre todos los miembros de
la institucion.

Garantizar la disponibilidad y operatividad de la bolsa laboral en el portal institucional.

aa) Elaborar y proponer el plan de consejeria institucional a favor de los estudiantes en los tiempos

y plazos mas adecuados al desarrollo académico.
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bb) Garantizar que los servicios educacionales complementarios basicos se brinden a los
integrantes de la comunidad educativa.

cc) Gestionar y coordinar con el responsable de tépico la atencidn basica de emergencias, a los
estudiantes y estudiantes.

dd) Realizar acciones de coordinacidn con las entidades de salud para proporcionar a los
estudiantes, docentes y administrativos servicios esenciales en salud preventiva a fin de
garantizar la estabilidad emocional y fisica de los alumnos.

ee} Supervisar la prestacién del servicio de atencion basica de emergencias, mediante la oficina de
Topico.

ff) Promover estilos de vida saludable mediante campafias en toda la comunidad educativa y con
el apoyo de profesionales del programa de estudios de enfermeria técnica.

gg) Promover la inclusion educativa a favor de estudiantes con necesidades especiales segun la
normativa vigente.

hh) Ejercer responsabilidades por encargo de funciones las jefaturas de la unidad de formacion
continua, jefe del area de calidad, responsables de los servicios educacionales complementarios
basicos como tdpico, consejeria, psicopedagdgico y empleabilidad, en adiciones a sus
funciones docente, en caso se requiera y corresponda a su formacién académica.

i) Ejecutar y/o participar en los planes, acciones estratégicas, actividades y/o tareas de los
documentos de gestion, académicos, de servicios educacionales complementarios basicos,
entre otros, segun se requiera el IES.

i) Ejecutar de las actividades y/o tareas que estén establecidas como responsable en el Plan Anual
de Trabajo del IES, de ser el caso.

kk) Participar en la elaboracion y formulacién del plan anual de trabajo institucional.

[l) Realizar eventos de salud, educacion y buen vivir a favor de la comunidad educativa
institucional.

mm) Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinar
actualizado, y otras funciones contempladas en el perfil docente que corresponda, en
cumplimiento a la normativa vigente, en adicién a sus funciones de docente regular.

nn) Integrar los comités formados o por formar en la Institucion, ast como dirigir sus acciones en caso

corresponda.

00) Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan
anual de trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos, Plan de
mantenimiento, Plan de actualizacidn y capacitacidén docente, Plan de intermediacion e insercidén
laboral, Plan de seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales, segun
corresponda.

pp) Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior

jerarquico en el marco de sus competencias.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion Académica

oferta la institucion.

e Titulo profesional en carreras iguales o afines a las que

Experiencia docente en Educacién Superior no menor de dos

Experiencia (02) afios
Cursos y/o programas de -cursos de actualizaciéon en didactica de la educacion superior e
capacitacién y/o especializacion. investigacién
RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Estén inhabilitados para el gjercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.

b) Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

¢) Estén condenado con sentencia firme por delito doloso.

d) Estén condenados por delito de terrorismo, apologia de terrorismo, delito contra la libertad sexual,

delitos de corrupcién de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
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e) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave dentro de los Ultimos cinco afios.
f)  Se encuentre en el registro de Deudores Alimentarios Morosos.
g) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la
resolucion Ministerial 428-2018-MINEDU.
h) Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente para procesos de contratacion
docente.
3.5.2 RESPONSABLE DEL SERVICIO DE BIENESTAR (TUTORIA)
UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
Denominacion del puesto Responsable del Servicio de Bienestar (Tutoria)
Dependencia Jerarquica Lineal Director General
Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Tiene a su cargo la planificacion, evaluacion y ejecucion de los planes
Rol de tutoria a favor de los estudiantes de los programas de estudios
de la Institucién.
Dependencia Jerrquica | - Jefe dg la unidad Académica .
. - Coordinadores de Programas de Estudios
Funcional , L -
- Jefe del area e Administracion.
FUNCIONES

a) Planificar el plan de tutoria y garantizar la ejecucién del servicio.

b) Organizar, monitorear y evaluar el servicio de tutoria.

¢) Organizar reuniones de acompafiamiento y monitoreo a docentes que brindan el servicio de
tutoria

d) Elaborary proponer el plan de tutoria segun el programa de estudios.

e) Implementar el directorio de estudiantes focalizados para el servicio de tutoria.

f) Desarrollar charlas grupales a todos los estudiantes y docentes de los programas de estudios.

g) Promover actividades de difusion de los derechos y deberes de los estudiantes.

h) ldentificar problematicas de tipo académico o personal, atenderlas y/o canalizarlas, segun sea el
caso.

) Mantener comunicacidén constante con los estudiantes asignados.

j)  Mantener comunicaciéon permanente con los docentes a cargo de realizar tutoria para establecer
estrategias conjuntas que permitan atender las necesidades de los estudiantes.

k) Llevar un registro sobre las necesidades, evolucion y potencialidades de cada uno de los
estudiantes bajo su tutoria.

) Fomentar habitos de estudio en sus tutorados, ast como estrategias para generar aprendizaje
significativo.

m) Acompaiar y apoyar al docente en el establecimiento de estrategias de apoyo emocional y
orientacién académica que se va a desarrollar con los estudiantes.

n) Ejecutar de las actividades y/o tareas que estén establecidas como responsable en el Plan Anual
de Trabajo del IES, de ser el caso.

o) Ejecutar y/o participar en los planes, acciones estratégicas, actividades y/o tareas de los
documentos de gestidon, académicos, de servicios educacionales complementarios basicos, entre
otros, segun se requiera el |ES.

p) Garantizar y/o coordinar con el drea o quienes correspondan el procedimiento de Seguimiento de
denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente, en coherencia con
el RI.

g) Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan

anual de trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos, Plan de mantenimiento,
Plan de actualizacién y capacitacidn docente, Plan de intermediacién e insercion laboral, Plan de
seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales, segun corresponda.

Otras que se le asigne el Jefe inmediato superior.

REQUISITOS PARA EL PUESTO
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Formacion Académica

Titulo Profesional en carreras de Educacion y Salud, licenciado en
Enfermeria y/o Profesional Técnico en Enfermeria y/o afin al
programa de estudios.

Experiencia

a) 2 afios de experiencia en Educacién Superior.
b) 6 meses de experiencia en puestos similares.

Aptitudes Cognitivas

Dominio de las materias y tecnologias inherentes a su desempefio
profesional de forma actualizada.

Competencias:
(habilidades/aptitudes)

Capacidad de liderazgo, manejo y control de recursos humanos,
inteligencia emocional desarrollada y resolucién de conflictos.

Cursos y/o programas de
capacitacién y/o especializacion.

Manejo de herramientas informaticas.
Certificaciéon de cursos de tutoria

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el gjercicio de la funcién publica.

b) Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

¢) Estén condenado con sentencia firme por delito doloso.

d) Estén condenados por delito de terrorismo, apologia de terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcidn de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

e) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave dentro de los Ultimos cinco afios.

f)  Se encuentre en el registro de Deudores Alimentarios Morosos.

g) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la
resolucién Ministerial 428-2018-MINEDU.

3.5.3 RESPONSABLE DEL SERVICIO DE PSICOPEDAGOGIA (ORIENTACION VOCACIONAL)

UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Denominacién del puesto

Responsable del Servicio de Psicopedagogia (Orientacién
Vocacional)

Dependencia Jerarquica Lineal

Director General
Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Tiene a su cargo la planificacion, evaluacion y ejecucion de los planes

Rol de Psicopedagogia (Orientacidén Vocacional) a favor de los
estudiantes de los programas de estudios de la Institucién.
Dependencia Jerrquica | - Jefe d(f_- la unidad Académica .
i - Coordinadores de Programas de Estudios
Funcional

- Jefe del area e Administracion.

FUNCIONES

a) Promover el autoconocimiento de cada estudiante, lo cual implica guiarlo para que
logre identificar las caracteristicas de su personalidad, sus intereses, motivaciones,
valores, capacidades, fortalezas, debilidades y necesidades.

b) Fomentar el conocimiento del contexto en el que se desenvuelve el educando, con
objetivo de que adquiera la capacidad de identificar las oportunidades, opciones y
limitaciones que este le ofrece, tales como las opciones de formacidn que brindan los
centros educativos, los requisitos para ingresar a una carrera, los planes de estudio, los
costos, los anos de duracion, los factores laborales.

c) Realizar actividades tales como visitas a universidades y empresas, charlas con
profesionales de diversas areas, talleres y ferias vocacionales a través de estas
actividades, el educando tiene mas acceso a informacién sobre las opciones educativas
y profesionales existentes, que podra contrastar con sus intereses y aptitudes, lo cual le
sera de gran ayuda para elegir la carrera o actividad laboral hacia la cual tiene mayor

afinidad y potencial.
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d) Promover el protagonismo del estudiantado durante el proceso Por consiguiente, es
importante que las personas profesionales en orientacion propicien la participacion
activa de cada estudiante durante el proceso de busqueda de informacion acerca de la
oferta educativa.

e) Desarrollar con el estudiantado situaciones de aprendizaje que propicien el analisis
critico y valoracion de su personalidad, habilidades y potencialidades.

f) Preparar al educando para que adquiera la competencia de ajustar sus intereses a sus
potencialidades profesionales y a las necesidades del mercado laboral.

g) Fortalecer la autoestima del estudiantado la falta de confianza en si mismo es uno de
los factores que afecta negativamente el proceso de elegir una vocacion.

h) Planificar, organizar y ejecutar el servicio del servicio psicopedagdgico (orientacién vocacional)
a los estudiantes durante su permanencia en la Institucion a fin de mejorar su aprendizaje.

i) Organizar, monitorear y evaluar el servicio de orientacién vocacional

i) Elaborar instrumentos y/o materiales de apoyo.

k) Elaborary proponer el plan de orientacion vocacional segun el programa de estudios.

I) Formulary proponer programas de orientacién vocacional a favor de los estudiantes.

m) Elaborar el plan de trabajo de su responsabilidad para el logro de objetivos estratégicos en
beneficio de la poblacidn educativa.

n) Gestionar estrategias que permitan potenciar las habilidades de los estudiantes.

o) Ayudar al estudiante en el correcto desarrollo de la personalizacion del proceso de ensefianza-
aprendizaje y orientando en la adaptacion a la vida académica en el Instituto.

p) Apoyar a los estudiantes en la definicién de su proyecto de vida.

gq) Ayudar a los estudiantes en la toma de decisiones académicas y profesionales, de manera
planificada y sistematica, para lograr el autoconocimiento y el conocimiento del mundo
académico y laboral.

r) Orientar a los estudiantes en practicas destinadas al esclarecimiento de la problematica
vocacional mediante estrategias grupales (segun aspectos comunes) e individualizadas (segun
se considere que amerite).

s) Proveer estrategias y/o técnicas pertinentes y necesarias para posibilitar la mejor situacion de
eleccidon en aspectos personales que afecten el campo académico y profesional técnico de los
estudiantes.

t) Identificar el problema de aprendizaje.

u) Detectar los factores del problema como la inmadurez cognitiva, problemas familiares o
sociales y falta de motivacién.

v) Motivar el aprendizaje a través de métodos especializados, que faciliten el proceso

w) Desarrollar la capacidad cognitiva del estudiante, por medio de estrategias didacticas.

x) Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinar actualizado, y
otras funciones contempladas en el perfil docente que corresponda, en cumplimiento a la
normativa vigente, en adicién a sus funciones de responsable del servicio psicopedagdgico
(orientacidn vocacional).

y) Ejecutar y/o participar en los planes, acciones estratégicas, actividades y/o tareas de los
documentos de gestién, académicos, de servicios educacionales complementarios basicos,
entre otros, segun se requiera el IES.

z) Garantizar y/o coordinar con el area o quienes correspondan el procedimiento de Seguimiento de
denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente, en coherencia con
el RI.

aa) Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan
anual de trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos, Plan de mantenimiento,
Plan de actualizacién y capacitacidon docente, Plan de intermediacién e insercion laboral, Plan de
seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales, segun corresponda.

bb) Otras que se le asigne el Jefe inmediato superior.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

33



Formacion Académica

Titulo Profesional en Psicologia, Docente, Trabajo Social, o afines a
los programas de estudios.

Experiencia

a) 2 afos de experiencia en Educacién Superior.
b) 6 meses de experiencia en puestos similares.

Aptitudes Cognitivas

Dominio de las materias y tecnologias inherentes a su desempefio
profesional de forma actualizada.

Competencias: Capacidad de liderazgo, manejo y control de recursos humanos,
(habilidades/aptitudes) inteligencia emocional desarrollada y resolucion de conflictos.
Cursos y/o programas de Manejo de herramientas informaticas.

capacitacién y/o especializacion. Certificaciéon de cursos de tutoria

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

cc)
dd)
ee)
ff)

gg)
hh)

i)

Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion publica.

Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

Estén condenado con sentencia firme por delito doloso.

Estén condenados por delito de terrorismo, apologia de terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcidn de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave dentro de los ultimos cinco afios.
Se encuentre en el registro de Deudores Alimentarios Morosos.

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la
resolucién Ministerial 428-2018-MINEDU.

3.54

RESPONSABLE DEL SERVICIO DE EMPLEABILIDAD

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Denominacién del puesto Responsable del Servicio de Empleabilidad

Dependencia Jerarquica Lineal Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Rol

Implementar acciones que promuevan el vinculo laboral de los
estudiantes y egresados con el sector productivo.

Dependencia Jerarquica
Funcional

- Jefe de la unidad Académica
- Coordinadores de Programas de Estudios
- Jefe del area e Administracion.

FUNCIONES

a)

b)

Elaborar y ejecutar el plan del servicio de empleabilidad cuyas acciones promuevan el vinculo
laboral de los estudiantes y egresados con el sector productivo.

Elaborar el Plan de Intermediacion e Inserciéon Laboral en coordinaciéon con el Jefe de Unidad
Académica para su aprobacion por parte de la Direccidén General.

Garantizar el cumplimiento del plan de intermediacion e insercion laboral.

Registrar y actualizar los datos de los estudiantes y egresados, asi como las ofertas de empleo del
mercado laboral, vinculados a los programas de estudios, en la bolsa laboral.

Garantizar la disponibilidad y operatividad de la bolsa laboral en el portal institucional.

Brindar asesoria u orientacion a los estudiantes y egresados respecto a las opciones laborales u
otras acciones que se consideren en los planes de intermediacién e insercién laboral y/o
seguimiento a egresados.

Coordinacidon con centros laborales publicos o privados para asegurar mediante convenios,
acuerdos o alianzas la insercidn de estudiantes y egresados del IES.

Comunicar a los estudiantes y egresados sobre los posibles puestos de trabajo en la que podrian
insertarse laboralmente.

Implementar estrategias y mecanismos de intermediacion e insercion laboral de los estudiantes
y egresados del IES.

Generar una red de comunicacion de egresados de manejo del IES.

Manejar un directorio de entidades publicas y privadas afines a los programas de estudios del
[ES.

Coordinar con entidades publicos y privados sobre los requerimientos de personal capacitado
gue requieran para considerar en la formacién continua de nuestros egresados del IES.

34



m) Coordinar con la unidad de formacién continua para el fortalecimiento de capacidades de los
egresados y de esta manera asegurar que estén actualizados a las demandas del mundo laboral.

n) Orientar a estudiantes y egresados en los procesos de postulacién o seleccion de personal de
acuerdo al requerimiento del empleador.

o) Coordinar con el responsable del portal web institucional para mantener actualizado la bolsa
laboral segun la oferta formativa del IES. Asi como el registro y actualizaciéon de informacion
sobre de los estudiantes y egresados.

p) Ejecutar de las actividades y/o tareas que estén establecidas como responsable en el Plan Anual
de Trabajo del IES, de ser el caso.

g) Ejecutar y/o participar en los planes, acciones estratégicas, actividades y/o tareas de los
documentos de gestidn, académicos, de servicios educacionales complementarios basicos, entre
otros, segun se requiera el IES.

r) Integrar los comités formados o por formar en la Institucidn, ast como dirigir sus acciones en
caso corresponda.

s) Elaborary proponer el plan de servicio de empleabilidad a los egresados de la Institucién.

t) Promover el servicio de empleabilidad utilizando las plataformas digitales y las redes sociales.

u) Garantizar la disponibilidad del servicio a los estudiantes y egresados de la institucion.

v) Formular estrategias para mejorar y potenciar las alianzas estratégicas en beneficio de los
egresados.

w) Participar de la elaboracién e implementacién del plan de intermediacion e insercién laboral del
[ES.

X) Participar de la elaboracion e implementacion del plan de seguimiento a egresados del IES

y) Ejecutar acciones de bolsa laboral en coordinacién con las unidades y areas que corresponda.

z) Garantizar y/o coordinar con el area o quienes correspondan el procedimiento de Seguimiento de
denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente, en coherencia con
el RI.

aa) Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan
anual de trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos, Plan de mantenimiento,
Plan de actualizacidn y capacitacion docente, Plan de intermediacién e insercion laboral, Plan de
seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales, segun corresponda.

bb) Otras que se le asigne el Jefe inmediato superior.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion Académica

Trabajo Social o afines a los programas de estudios del instituto.

Grado Académico o Titulo Profesional en Psicologia, Docente,

a) 3 afos de experiencia en Educacion Superior.
b) 6 meses de experiencia en puestos similares.

Experiencia ¢) En caso asuma labor docente, debe cumplir la experienci

requerida, segun el perfil de puesto del present
documento.

a
(S

Aptitudes Cognitivas

Dominio de las materias y tecnologias inherentes a su desempefo
profesional de forma actualizada.

Competencias:
(habilidades/aptitudes)

Capacidad de liderazgo, manejo y control de recursos humanos,
inteligencia emocional desarrollada y resolucion de conflictos.

Cursos y/o programas de
capacitacién y/o especializacion.

Manejo de herramientas informaticas y redes sociales.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

soge

Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el gjercicio de la funcidn publica.

Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

Estén condenado con sentencia firme por delito doloso.

Estén condenados por delito de terrorismo, apologia de terrorismo, delito contra la libertad sexual,

delitos de corrupcién de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

> 0

) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave dentro de los Ultimos cinco afios.
Se encuentre en el registro de Deudores Alimentarios Morosos.
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9)

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la

resolucion Ministerial 428-2018-MINEDU.

3.5.5 RESPONSABLE DEL SERVICIO DE TOPICO

UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE BIENESTARY EMPLEABILIDAD

Denominacién del puesto

Responsable del Servicio de Topico

Dependencia Jerarquica Lineal

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Atencion inmediata de primeros auxilios, y asistencia preventiva y

Rol promocional de salud, para estudiantes, personal docente,
administrativo y de apoyo.
Dependencia Jerérquica | - Jefe dg la unidad Académica .
. - Coordinadores de Programas de Estudios
Funcional , L hy
- Jefe del area e Administracion.
FUNCIONES

a) Brindar los primeros auxilios al estudiante, docente, trabajador administrativo u otra persona que lo
requiera, al momento de producirse la necesidad.

b) Llevar el registro de la atencién brindada en el libro de atenciones.

c) Coordinar y desarrollar campaias de salud para la atencion del personal docente, administrativo
y estudiantes. Asimismo, coordinar con los establecimientos de salud de la jurisdiccién para
actividades preventivas promocionales de enfermeria, inmunizaciones, al personal en riesgo del
instituto.

d) Asegurar las condiciones de limpieza del area y la utilizacién de los insumos médicos.

e) Canalizar la atencion de estudiantes, docentes o personal administrativo, en situaciones de
emergencia hacia los centros do establecimientos de salud que correspondan.

f)  Establecer protocolos de atencidn de primeros auxilios en la institucion.

g) Gestionar en coordinacién con el Jefe del area de Administracion, la provision del equipamiento
necesario para la atencidén basica de emergencias en la institucion.

h) Controlar la caducidad de los medicamentos y desecharlos segin los protocolos establecidos.

) Ejecutar de las actividades y/o tareas que estén establecidas como responsable en el Plan Anual
de Trabajo del IES, de ser el caso.

j)  Ejecutar y/o participar en los planes, acciones estratégicas, actividades y/o tareas de los
documentos de gestidn, académicos, de servicios educacionales complementarios basicos, entre
otros, segun se requiera el IES.

k) Garantizar y/o coordinar con el area o quienes correspondan el procedimiento de Seguimiento de
denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente, en coherencia con
el RI.

) Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan
anual de trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos, Plan de mantenimiento,
Plan de actualizacidn y capacitacion docente, Plan de intermediacién e insercion laboral, Plan de
seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales, segun corresponda.

m) Otras que se le asigne el Jefe inmediato superior.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion Académica

Titulo Profesional en carreras de Salud, licenciada en Enfermeria y/o
Profesional técnico en Enfermeria.

Experiencia

Experiencia en atenciéon de emergencia médica y/o atencion de
primero auxilios, no menor a dos (2) afios.

Cursos y/o programas de
capacitacién y/o especializacion.

- Manejo de herramientas informaticas.
- Conocimiento sobre prevencién de salud.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

n)
a)
b)

Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el gjercicio de la funcidn publica.
Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
Estén condenado con sentencia firme por delito doloso.
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Q

Estén condenados por delito de terrorismo, apologia de terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

d) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave dentro de los ultimos cinco afios.

Se encuentre en el registro de Deudores Alimentarios Morosos.
No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la
resolucion Ministerial 428-2018-MINEDU.

3.6 AREA DE ADMINISTRACION

3.6.1 JEFE DE LA UNIDAD DE AREA ADMINISTRATIVA

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION
Denominacién del puesto Jefe del area de administracién
Dependencia Jerarquica Lineal Director general

Es el 6rgano de apoyo, encargada de la administracién de los

Rol sistemas de personal, abastecimiento y tesoreria.

Dependencia Jerarquica - Direccion general

Funcional

FUNCIONES

a) Gestionar los recursos necesarios para la éptima gestion institucional.

b) Gestionar los recursos financieros necesarios para la 6ptima gestion institucional.

¢) Gestionar el patrimonio y materiales necesarios para la 6ptima gestion institucional.

d) Gestionar los recursos, humanos necesarios para la Optima gestion institucional

e) Coordinay ejecuta las acciones de administracion del personal, de los recursos materiales y financieros
autorizados; ast como los de abastecimiento y servicios auxiliares de la Institucién.

f)

g) Programa, ejecuta, coordina, dirige y controla las acciones de contabilidad, tesoreria, abastecimiento,
presupuesto y servicios auxiliares.

h) Planifica y ejecuta el mantenimiento y conservacion de los bienes muebles y equipos de oficinas e
infraestructura.

) Coordinay monitorea las acciones financieras de conformidad con los dispositivos legales vigentes del
Area de Produccion y Servicios.

j)  Sustenta la documentacién en el desarrollo de las actividades regulares y productivas, entre otros:
Facturas, Notas de Entrada al Almacén, Recibos, Boletas de Pago, Guias de Remisidn, Inventario Fisico
y Planillas de Pago.

k) Supervisa, controla y vela por el mantenimiento correcto de todos los servicios basicos que brinda la
institucidn (Energia Eléctrica, fotocopiado, internet, teléfono, biblioteca, iluminacién, agua, desagle,
servicios higiénicos y otros).

) Verifica las acciones del personal docente y administrativo, y realiza la devolucion de planillas de
haberes debidamente firmados al érgano correspondiente.

m) Informa a las autoridades y a la comunidad educativa sobre el manejo de los recursos y bienes
institucionales.

n) Actualiza el inventario general de la institucion en base a datos existentes.

o) Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la institucidn tanto por recursos ordinarios, ast como por
recursos directamente recaudados.

p) Administrar y encargarse de la seguridad de los bienes y recursos institucionales.

g) Elaborary actualizar el Plan de Mantenimiento (anual y su proyeccion) de la institucion en coordinacién
y colaboracién con los coordinadores de los programas de estudio.

r) Encargado de garantizar el cumplimiento de las normas y regulaciones relacionadas al mantenimiento
de la infraestructura y los equipos.

s) Informar a las autoridades y la comunidad educativa sobre el manejo de los recursos y bienes
institucionales.

t) Elaborary actualizar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) del IES.

u) Participar en la elaboracién y ejecucién del plan de difusion de los documentos de gestion.
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V)
w)
X)

y)

2)

Planificar, coordinar, ejecutar y controlar la administracion de los bienes y materiales, ast como los
recursos financieros y econémicos.

Elaborar y monitorear el cumplimiento de las actividades previstas en el plan de mantenimiento de
infraestructura del Instituto.

Garantizar y/o coordinar con el drea o quienes correspondan el procedimiento de Seguimiento de
denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente, en coherencia con el RI
Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan anual
de trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos, Plan de mantenimiento, Plan de
actualizacion y capacitacion docente, Plan de intermediacion e insercion laboral, Plan de seguimiento
de egresados, y/u otros documentos institucionales, seguin corresponda.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior jerarquico en
el marco de sus competencias.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion Académica

Titulo profesional afin a los programas de estudio que oferta la
institucion.

Experiencia

Experiencia docente en educacion superior no menor a 2
afos

Cursos y/o programas de
capacitacién y/o especializacién.

-Conocimiento de la normatividad externa e interna presupuestal,
procesos e instrumentos de gestién educativa entre otras

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.

Estén incluidos en el registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

Estén condenado con sentencia firme por delito doloso.

Estén condenados por delito de terrorismo, apologia de terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcidn de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

Se encuentre en el registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la
resolucion Ministerial 428-2018-MINEDU.

Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente para procesos de contratacion
docente.

3.6.2 RESPONSABLE DE BIBLIOTECA

UNIDAD ORGANICA

AREA DE ADMINISTRACION

Denominacién del puesto

Auxiliar de Biblioteca

Dependencia Jerarquica Lineal

Jefe de Area Administracion

Velar por la conservacion de los libros y el buen manejo de los

Rol .

mismos.
Dependencia Jerarquica | Estudiantes de los programas de estudios
Funcional

FUNCIONES

Atender el servicio de biblioteca en los horarios establecidos.

Recepcionar el requerimiento de bibliografia del personal.

Clasificar las obras Bibliograficas.

Elaborar las fichas bibliograficas, catalogos y ordenar los textos de acuerdo a la

codificacién y catalogos establecidos.

e Elaborar el listado de los libros y mantener actualizado el catadlogo y debidamente
codificado, coordinando con el Jefe de Unidad Administrativa.

e Informar al Jefe de Unidad de las necesidades de material bibliografico.

e Mantener y conservar un ambiente limpio, ordenado y agradable que invite a la lectura a

los usuarios.

e Mantener actualizado el inventario de la biblioteca, maquinas, muebles y demas enseres al
iniciar y al finalizar el ejercicio Fiscal.
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Rellenar el carné de Lector y entregar a los estudiantes que solicitan con visto bueno de la
Direccién, documento requerido para préstamo de texto, la misma que sera devuelta a la
entrega del libro.

Informar al jefe inmediato periddicamente sobre las ocurrencias producidas en la
prestacion de servicios.

Supervisar el servicio de la sala de lectura, recomendando a los lectores el buen
comportamiento y el trato adecuado a los textos.

Elaborar y mantener al dia la estadistica o registro de lectores.

Velar por el mantenimiento y conservacion del material bibliografico (empaste,
encuadernacion, etc.) y enseres a su cargo.

Solicitar la baja de los libros que se encuentran inservibles y coordinar con los responsables
de Altas y Bajas mediante Resoluciones.

Guardar los libros devueltos en sus respectivos casilleros.

Orientar al alumnado, trabajadores y publico en general sobre los libros existentes y su
uso.

Informar de las personas que adeudan libros segun registro de biblioteca y exigir su
devolucion en plazos previstos segun el reglamento de biblioteca.

e Llevar registros de deudores, publicarlo y exigir su devolucion.

e Levantar el inventario al finalizar el afio lectivo.

e Codificar los Libros por Donacion.

e Establecer horario de Atencion para facilitar el uso de libro de los estudiantes.

e Realizar otras funciones de apoyo que encargue la Direccidén y el Jefe de Unidad
Administrativa por necesidad Institucional.

e Garantizar y/o coordinar con el area o quienes correspondan el procedimiento de
Seguimiento de denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa
vigente, en coherencia con el Rl

e Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en
el Plan anual de trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos, Plan de
mantenimiento, Plan de actualizacién y capacitacién docente, Plan de intermediacion e
insercién laboral, Plan de seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales,
segun corresponda.

e Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior
jerarquico en el marco de sus competencias.

AREA DE ADMINISTRACION
Formacién Académica e  Estudios Superiores y/o Técnicos concluidos.
e 3 anos de experiencia en atencion al publico.
Experiencia e Manejo de computadora a nivel usuario y de aplicativos
informaticos relacionados con la actividad.
Cursos y/o programas de Cursos en el uso y manejo de Biblioteca
capacitacion y/o especializacion.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

h) Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el gjercicio de la funcién publica.

Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

Estén condenado con sentencia firme por delito doloso.

Estén condenados por delito de terrorismo, apologia de terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave dentro de los ultimos cinco afios.
Se encuentre en el registro de Deudores Alimentarios Morosos.
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n) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la
resolucion Ministerial 428-2018-MINEDU.

3.6.3 RESPONSABLE DEL CENTRO DE COMPUTO

UNIDAD ORGANICA

AREA DE ADMINISTRACION

Denominacién del puesto

Responsable del Centro Computo

Dependencia Jerarquica Lineal

Jefe de Area de Administracién

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias

Rol .

° del centro de cémputo.
Dependencia Jerarquica Estudiantes de los programas de estudios
Funcional

FUNCIONES

a) Garantizar y/o coordinar con el area o quienes correspondan el procedimiento de
Seguimiento de denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa
vigente, en coherencia con el Rl

b) Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en
el Plan anual de trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos, Plan de
mantenimiento, Plan de actualizacion y capacitacion docente, Plan de intermediacién e
insercién laboral, Plan de seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales,

segun corresponda.

¢) Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacién Académica

e Titulo Profesional técnico en ofimatica

e Tener experiencia minima de 2 afios en administracién

Experiencia de centros de cémputo.

Aptitudes Cognitivas Domtmo de las materias y tgcnologtas inherentes a su desempeifio
profesional de forma actualizada.

Competencias: e Liderazgo, visidon estratégica, trabajo en equipo,

(habilidades/aptitudes)

comunicacion, espiritu de apoyo y colaboracién,
creatividad e innovacion.

Cursos y/o programas de
capacitacidn y/o especializacion.

Cursos uso y manejo de las Tics

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el gjercicio de la funcién publica.

b) Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

¢) Estén condenado con sentencia firme por delito doloso.

d) Estén condenados por delito de terrorismo, apologia de terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcidn de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

e) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave dentro de los ultimos cinco afios.

f)  Se encuentre en el registro de Deudores Alimentarios Morosos.

g) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la
resolucion Ministerial 428-2018-MINEDU.

3.6.4 RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

UNIDAD ORGANICA

AREA DE ADMINISTRACION

Denominacién del puesto

Responsable de Seguridad y Vigilancia
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Dependencia Jerarquica Lineal Jefe de Unidad de Area Administrativa

Rol Garantizar el orden y la seguridad de la comunidad educativa, asi
como el cuidado de los bienes del IES Publico

Depe.ndenaa Jerarquica Jefe del Area de Administracion.

Funcional

FUNCIONES

a) Velar por el cumplimiento de los protocolos de seguridad y vigilancia establecidos en la institucién.

a) Controlar los registros al personal que ingresa y sale de las instalaciones de la Institucion.

b) Controlar los registros al personal que ingresa y sale de las instalaciones de la Institucién.

c) Solicitar documento de identidad o credencializacion de las personas externas, que acceden a los
ambientes de la institucién.

d) Revisar, registrar y verificar los bienes que salen de la institucidn para eventos.

e) Ejercer la vigilancia y proteccidén de bienes muebles e inmuebles, asi como la proteccion de las
personas que puedan encontrarse en los mismos.

f) Informar oportunamente a su unidad organica superior, sobre incidencias que requieran ser
canalizadas a la Direccidén General o Instancias superiores.

g) Participar en la elaboracion, ejecucion y monitoreo del cumplimiento de las actividades y/o tareas
previstas en el plan de mantenimiento de infraestructura y soporte tecnolégico del IES.

h) Ejecutar las actividades y/o tareas previstas en el plan de seguridad y vigilancia del IES.

) Ejecutar de las actividades y/o tareas que estén establecidas como responsable en el Plan Anual de
Trabajo del IES, de ser el caso.

j)  Ejercer la responsabilidad de limpieza y mantenimiento en adicién a sus funciones de seguridad y
vigilancia, en caso se requiera.

k) Apoyar en acciones de mantenimiento de los bienes e infraestructura del IES en adicién a sus
funciones de puesto personal de seguridad y vigilancia, en caso se requiera.

) Prestar apoyo a los estudiantes con necesidades especiales, previa autorizacion del jefe de bienestar
y empleabilidad.

m) No permitir el ingreso al IES en los dias no laborables a toda persona extraiia ni al personal ni
estudiantado, salvo previa autorizacion escrita por parte de la direccion y/o area administrativa.

n) Mantener cerrada las aulas en las horas y dias no laborables.

0) Manejar un registro de ocurrencias en su turno, haciendo presente al jefe de area administrativa de
cualquier hecho anormal como pérdidas y perjuicios que se produzcan en su turno.

p) Hacer el recorrido de inspeccion por todo el local finalizada las clases escolares y durante la noche.

q) Elaborar un reporte semanal de incidencias.

r) Vela por el cuidado de la institucién durante los dias sabados, domingos y feriados.

s) Ejerce responsabilidades del servicio de limpieza y mantenimiento, en adiciones a sus funciones
de seguridad y vigilancia, por encargo de funciones, en caso se requiera.

t) Garantizar y/o coordinar con el area o quienes correspondan el procedimiento de Seguimiento
de denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente, en coherencia
con el RI.

u) Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan
anual de trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos, Plan de
mantenimiento, Plan de actualizacion y capacitacion docente, Plan de intermediacidn e insercion
laboral, Plan de seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales, segun
corresponda.

v) Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior
jerarquico en el marco de sus competencias y normativa vigente.

w) Otras funciones que le asigne el area administrativa, superior inmediata y/o se deriven de los
diversos documentos de gestion institucional u otros.

REQUISITOS PARA EL PUESTO
Formacién Académica Minimo Estudios concluidos Quinto secundaria.
Experiencia Experiencia en seguridad y vigilancia y/o mantenimiento.

Cursos y/o programas de
capacitacién y/o especializacion.

Conocimientos basicos en seguridad.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a)

Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn publica.
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Estén condenado con sentencia firme por delito doloso.

Estén condenados por delito de terrorismo, apologia de terrorismo, delito contra la libertad sexual,

delitos de corrupcién de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
Se encuentre en el registro de Deudores Alimentarios Morosos.

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la

resolucion Ministerial 428-2018-MINEDU.
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3.6.5 PERSONAL DE SERVICIO (LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO)

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION
Denominacién del puesto Personal de servicio (limpieza y mantenimiento)
Dependencia Jerarquica Lineal Jefe de Unidad de Area Administrativa

Rol

Limpieza y mantenimiento de los ambientes internos y espacios
externos del IES Publico.

Apoyar en el orden y la seguridad de la comunidad educativa ast
como el cuidado de los bienes del IES Publico

Dependencia Jerarquica Funcional

- Director General

- Jefe de la Unidad Académica.

- Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
- Coordinador de programa de estudios.

- Docente Regular.

- Personal de seguridad y vigilancia.

FUNCIONES

t)
u)

V)

Realizar la limpieza diaria de los ambientes internos y espacios externos del IES.

Realizar reparaciones eléctricas y cambio de luminarias, en caso correspondan.

Revisar permanentemente las instalaciones eléctricas y sanitarias y cerciorarse de su mantenimiento
Realizar mantenimiento y reparacion de mobiliario.

Pintar aulas y areas administrativas de la institucién, en caso correspondan.

Reportar al jefe inmediato superior sobre incidencias o el estado de la infraestructura y equipamiento
del instituto.

Ejercer responsabilidad de seguridad y vigilancia adicién a sus funciones de limpieza y mantenimiento,
€n caso se requiera.

Realizar otras funciones de su competencia que se le asigne o encargue.

Efectuar el acarreo de la basura, traslado de mobiliario, equipos. etc.

Recibir bajo inventario los materiales e instrumentos de trabajo.

Utilizar adecuadamente los insumos entregados para su trabajo

Apoyar en las actividades organizadas por la institucion.

Realizar requerimiento de insumos de acuerdo a su necesidad.

Apoyar a las actividades y/o acciones, en caso se requiera, contra situaciones de emergencia sanitaria,
entre otros.

Realizar el mantenimiento de las areas verdes y el sistema de drenaje pluvial de la institucién.

Realizar traslado de muebles equipos y otros enseres.

Recoger el mobiliario del escenario o patio para devolver a sus ambientes.

Mantener y controlar la limpieza y conservacion, y el uso adecuado de los servicios higiénicos
constantemente y durante la hora de receso/recreo.

Ejecutar las actividades y/o tareas previstas en el plan de mantenimiento de infraestructura y soporte
tecnoldgico del IES.

Apoyar en la ejecucién de las actividades y/o tareas previstas en el plan de seguridad y vigilancia del
[ES.

Ejercer la seguridad y vigilancia de las instalaciones, bienes y equipos del IES, en adicién a sus funciones
de puesto personal de servicio de limpieza y mantenimiento, en caso se requiera.

Ejecutar de las actividades y/o tareas que estén establecidas como responsable en el Plan Anual de
Trabajo del IES, de ser el caso.

Ejecutar y/o participar en los planes, acciones estratégicas, actividades y/o tareas de los documentos
de gestién, académicos, de servicios educacionales complementarios basicos, entre otros, segin se
requiera el IES.

Integrar los comités formados o por formar en la Institucién, asi como dirigir sus acciones, en caso
corresponda.

Responsable de informar a su jefe inmediato sobre cualquier incidente o estado de la infraestructura y
el equipamiento del instituto.
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z) Reportar problemas, dafios o situaciones que requieran atencion de mantenimiento, para que se tomen
las medidas de manera oportuna.

aa) Otras funciones que le asigne el area administrativa y/o se deriven de los diversos documentos de
gestién institucional.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion Académica Minimo educacién secundaria completa
Lo Experiencia en limpieza y mantenimiento y/o seguridad y
Experiencia S .
vigilancia.

Capacidad de Servicio: Seguridad, cuidado, mantenimiento y

Aptitudes Cognitivas vigilancia de instalaciones publicas y privadas.

. Limpieza
Competencias: Honradez
(habilidades/aptitudes) Colaborativo y comprometido
Cursos y/o programas de Conocimientos basicos limpieza, en reparacién de equipos,
capacitacién y/o especializacién. mobiliarios y/o mantenimiento de infraestructura.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Haber sido sancionado administrativamente en cualquier puesto del servicio educativo en los Ultimos
tres afos.

b) Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

c) Estén condenado con sentencia firme por delito doloso.

d) Estén condenados por delito de terrorismo, apologia de terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcidn de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

e) Se encuentre en el registro de Deudores Alimentarios Morosos.

f) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la
resolucion Ministerial 428-2018-MINEDU.

3.7 AREA DE CALIDAD
3.7.1 COORDINADOR DE CALIDAD

UNIDAD ORGANICA UNIDAD ACADEMICA
Denominacién del Puesto Coordinar de Calidad
Dependencia Jerarquica Lineal Director General
Rol Realiza acciones para el aseguramiento de la calidad del servicio
académico y administrativo institucional.

Dependencia Jerarquica funcional - Jefe de la Unidad Académica

- Jefe de Unidad de Formacién Continua

- Jefe de Unidad de Bienestar Estudiantil

FUNCIONES

a. Coordinar las acciones para el aseguramiento de la calidad del servicio académico y
administrativo institucional.

b. Monitorear y evaluar que los procesos de ensefianza aprendizaje se encuentren alineados a las
condiciones basicas de calidad establecidas por el MINEDU

¢. Coordinar con el jefe de unidad académica y/o director general sobre acciones de mejora de la
calidad del servicio educativo de la institucién.

d. Gestionar los procesos de evaluacién y/o autoevaluacion del desempefio de docentes, personal
jerarquico y directivo de la Institucién.

e. Elaborar los informes correspondientes a su cargo y los que deban presentarse a los organismos
externos.

f.  Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan del Area de Calidad.

g. Planificar e implementar actividades relacionadas con la mejora de la calidad de los servicios
educativos, en correspondencia con la normativa de la educacién superior.

h. Promover la correcta organizacién e implementacién del servicio educativo -modelo de
excelencia, en coordinacion con las unidades y areas respectivas de la institucion.
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Elaborar, construir y aplicar un sistema de gestion de la calidad (SGC) para los procesos

académicos y administrativos por resultados, a fin de fortalecer la gestidn institucional.

Reportar periédicamente a la Direccion General los avances logrados y problemas identificados

durante la implementacién del modelo.

Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacién para la mejora continua del servicio

educativo y procesos pedagdgicos de la institucion, sobre la base de nuevas tendencias y

buenas practicas en educacién superior tecnologica.

Promover el cumplimiento de estandares nacionales e internacionales para la acreditacion de

la calidad educativa de los programas de estudios.

Fomentar y organizar la incorporacion y ejecucion de los enfoques transversales de la gestion

institucional y pedagogica de la institucién educativa como criterio de calidad.

Modernizar los servicios educativos con implementacién de herramientas digitales y software.
Conducir las acciones para el proceso de acreditacién de los programas de estudios que

forman parte de la oferta formativa de la institucion.

Garantizar y/o coordinar con el area o quienes correspondan el procedimiento de

Seguimiento de denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa

vigente, en coherencia con el Rl

Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en

el Plan anual de trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos, Plan

de mantenimiento, Plan de actualizacion y capacitacidon docente, Plan de intermediacion

e insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, y/u otros documentos

institucionales, segun corresponda.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior

jerarquico en el marco de sus competencias.

Formacion Académica Institucion.

Titulo profesional en cualquiera de los programas que oferta la

Experiencia o condicién b) 2 afios de experiencia en Educacién Superior y un (1) afio de

a) 1 afo en puestos similares

experiencia como formador-instructor.

capacitacién y/o especializacién.

Acreditar cursos o programas en gestién, sistemas de calidad, de

Preferencia en instituciones educativas o sector productivo, de al
menos 30 horas.

y/o programas de

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion publica.

b) Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

¢) Estén condenado con sentencia firme por delito doloso.

d) Estén condenados por delito de terrorismo, apologia de terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

e) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave dentro de los Ultimos cinco afios.

f)  Se encuentre en el registro de Deudores Alimentarios Morosos.

g) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la
resolucién Ministerial 428-2018-MINEDU.
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