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PRESENTACION

El Manual de Perfiles de Puestos (MPP) del Instituto de Educacién Superior Tecnolégico
Publico “Victor Raul Haya de la Torre” — Moche constituye un instrumento fundamental de
gestion institucional que orienta la organizacién, la administracién y el desarrollo del talento

humano en coherencia con la misién, vision y objetivos estratégicos de la institucion.

Este documento define de manera clara y estructurada las funciones, responsabilidades,
competencias y requisitos de cada puesto de trabajo, asegurando una gestién eficiente,
transparente y alineada con las politicas nacionales de educacion superior tecnologica.
Asimismo, facilita los procesos de seleccion, evaluacion, capacitacion y desarrollo
profesional del personal, contribuyendo al fortalecimiento institucional y a la mejora

continua del servicio educativo que se brinda a los estudiantes.

La elaboracion y actualizacién del MPP responde a la necesidad de mantener una
estructura organizativa moderna y funcional, adaptada a las exigencias normativas vigentes
y a los cambios del entorno social y productivo. Este manual promueve el desempefio
efectivo de cada colaborador, fomentando la meritocracia, la equidad y la calidad en la

gestion educativa.

El Instituto reafirma con este documento su compromiso con la excelencia académica, la
transparencia institucional y el desarrollo integral de su comunidad educativa, consolidando
asi su rol como referente en la formacién técnica profesional de la Regién La Libertad y del

pais.
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DATOS INFORMATIVOS DE LA INSTITUCION

IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION
INSTITUTO DE EDUCACION Tipo de
Denominaci6n SUPERIOR TECNOLOGICO gestion Publica
PUBLICO
“VICTOR RAUL HAYA DE LA
TORRE’-
MOCHE
DATOS DE LA INSTITUCION

Sede principal
princip Calle Diego Ferré 370 - Moche
N° total de locales 1
N° de programas de estudios 2
Denominacion del programa Enfermeria Técnica
de estudios Mecatronica Automotriz
Nivel formativo Profesional técnico
Modalidad del servicio Presencial
educativo
Turnos y Horario Lunes a viernes de 7:00 am a 1:00 pm
Celular 974057616/ 044-465762
Portal Institucional https://iestp-vrht.edu.pe/portal/

1. FINALIDAD

El presente Manual de Perfiles de Puestos del Instituto de
Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Victor Raul Haya De
La Torre”, tiene como finalidad establecer el detalle de las
funciones generales y especificas de los puestos de gestion

establecidos en la estructura organica de la institucion.
2. NATURALEZA

Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico “Victor Raul
Haya De La Torre”, es una institucion del nivel de educacion
superior, que forma profesionales técnicos altamente calificados
en los programas de estudio que oferta, relacionada con las
actividades econodmicas, productivas del, distrito de Moche,
Region La Libertad.

3. BASE LEGAL

El presente MPP, tiene como base la normatividad legal vigente
del Ministerio de Educacién y otras normas legales pertinentes,
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segun el siguiente listado:

Ley N° 28044 — Ley General de Educacion.

Ley N° 30512 — Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes. (En adelante,
La Ley N° 30512).

Ley N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias para
el personal que presta servicios en instituciones educativas
publicas y privadas implicado en diversos delitos; crea el
Registro de personas condenadas o procesadas por los delitos
establecidos en la Ley N° 29988 y modifica los articulos 36 y 38
del Cédigo Penal.

Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de
Reparaciones Civiles (REDERECI)

Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para prestar
servicios en el sector publico, no tener condena por terrorismo,
apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

Ley N° 30901, Ley que implementa un subregistro de condenas
y establece la inhabilitacién definitiva para desempefar
actividad, profesién, ocupacion u oficio que implique el cuidado,
vigilancia o atencién de nifias, nifios y adolescentes.

Ley N° 31224, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio
de Educacion.

Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento
delalLey N° 28044, Ley General de Educacion.

Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Educacion

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Decreto Supremo N° 004-2020-MINEDU, que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal que presta servicios en
instituciones educativas publicas y privadas implicado en
diversos delitos; crea el Registro de personas condenadas o
procesadas por los delitos establecidos en la Ley N° 29988 y
modifica los articulos 36 y 38 del Cédigo Penal.

Reglamento de laLey N° 30512, aprobado por 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).

R.M. N° 067-2024-MINEDU, Ley que aprueba la norma técnica
denominada, "Disposiciones para la prevencion, atencion
seguimiento y sancién del hostigamiento sexual en Centros de
Educacion Técnico - Productiva e Institutos y Escuelas de
Educacién Superior.

Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de
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Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnoldgica, aprobados por Resolucion Viceministerial N° 178-
2018-MINEDU, modificado con Resolucion Viceministerial N°
277-2019-MINEDU (en adelante LAG) y actualizado con
Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU

e Resolucién Viceministerial N° 103-2022-MINEDU “Condiciones
Basicas de Calidad para los Institutos de Educacién Superior y
las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica” (en adelante,
Norma Técnica de CBC).

e Resolucion Viceministerial N°085-2025-MINEDU, “Disposiciones
que regulan los procesos de encargatura, de puesto o funciones,
de director general y de gestidon pedagogica de los Institutos y
Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica Publicos”

e Resolucion Gerencial Regional N°002408-2026-GRLL-GGR-
GRE “Lineamientos para el desarrollo del afio académico 2026 en
los Institutos de Educacion Superior Tecnoldgica, Publicas y
Privadas de la Region La Libertad.

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

4, ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente Manual regulan las
obligaciones y responsabilidades que deben ser cumplidas por
todos los 6rganos internos del Instituto de Educacion Superior
Tecnolégico Publico “Victor Raul Haya De La Torre”. Estan
obligados a cumplir el presente Manual todos los miembros de

la comunidad educativa de la Institucion:
5. OFERTA FORMATIVA

Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Victor
Raul Haya De La Torre”, oferta los siguientes programas de

estudios:

- Enfermeria Técnica.

- Mecatrénica Automotriz
6. ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura organica del Instituto de Educacién Superior
Tecnoldgico Publico “Victor Raul Haya De La Torre”, es la

siguiente:
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a) ORGANO DE DIRECCION

- Direccion General.

b) ORGANO DE ASESORAMIENTO
- Consejo Asesor.

c) ORGANOS DE APOYO

Secretaria de Direccion

Secretaria Académica.

Area de Calidad

Area de Administracion

e Tesoreria
e Biblioteca
e Seguridad y Vigilancia
e Personal de servicio
d) ORGANO DE LINEA
-Unidad Académica.
¢ Programa de Estudios de Enfermeria Técnica

¢ Programa de Estudios de Mecatrénica Automotriz

-Unidad de Bienestar y Empleabilidad

¢ Servicio de Topico

¢ Servicio psicopedagdgico

¢ Servicio de bienestar y empleabilidad
- Unidad de Investigacion
- Unidad de formacién Continua

- Docentes de competencias especificas
y docentes de competencias para la

pleabilidad
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7. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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I |

Coordinador del m;“ oot i ko
Programa de Mecatronica
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Docentes
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REGULARES DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Y
COMPETENCIAS PARA LA EMPLEABILIDAD
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8. PLAZAS Y PUESTOS
NIVEL

Organo de Direccién
Director General
Organo de Asesoramiento
- Consejo Asesor
Organos de apoyo
- Secretaria de Direccion
- Secretaria Académica.
- Area de Calidad
- Area de Administracion
o Tesorereria(a)
o Auxiliar de biblioteca
o Responsable de Seguridad y Vigilancia
o Personal de servicio

Organo de Linea

- Jefe de Unidad Académica.
e Coordinador de Area Académica de Enfermeria Técnica
e Coordinador de Area Académica de Mecatrénica Automotriz
- Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
e Responsable del Servicio de Topico
e Responsable del Servicio psicopedagogico
e Responsable del Servicio de bienestar y empleabilidad
- Jefe de Unidad de Investigacion
- Jefe de Unidad de Formacion Continua
- Docentes de competencias especificas y docentes para la empleabilidad
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1 ORGANO DE DIRECCION
1.1 DIRECTOR GENERAL

UNIDAD ORANICA

DIRECCION GENERAL

DENOMINACION DEL PUESTO

DIRECTOR GENERAL

DEPENDENCIA JERARQUICA

Gerencia Regional de Educacién La

INTERRELACIONALES
JERARQUICAS FUNCIONALES DE
AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y
COORDINACION

SUPERIOR Libertad
Maxima  autoridad institucional vy
representante legal de lainstitucion. Tiene
a su cargo la conduccién académica,
administrativa y logistica de la institucién,
FINALIDAD es r_esponsable Idc_a la gest_lon_ en los
ambitos pedagdgico, Institucional y
administrativo, y le corresponde, en lo que
resulten aplicables, las atribuciones y
responsabilidades senaladas de acuerdo
aley.
Todas las unidades, areas y sub areas
de:
- Consejo Asesor
- Secretaria de Direccion
- Secretaria Académica
- Area de Calidad
- Area de Administracion
DEPENDENCIA

- Unidad Académica

- Coordinador de Area Académica

- Docentes

- Unidad de Formacion Continua

- Unidad de Bienestar y Empleabilidad
- Unidad de Investigacion

- Responsable del servicio tépico

- Tesoreria

- Responsables del servicio de
limpieza y mantenimiento

REQUISITOS PARA EL PUESTO

- Grado de Maestro
SUNEDU

- No menos de cinco afios de
experiencia comprobada en gestion
de instituciones publicas o privadas.

- Experiencia no menor a tres (3) afios
en docencia superior tecnoldgica.

- Ser docente de la CPD, con jornada
laboral de tiempo completo y que
labore en un IEST/IES Publico de la
jurisdiccién de la DRE convocante.

registrado en

REGIMEN DE DEDICACION

- 40 horas semanales/mensual

IMPEDIMENTOS
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11.

Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular

Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspension o contar con
medida cautelar de separacién temporal.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna
institucion, que afecte la jornada laboral de la posicién a la que postula. Norma
Técnica “Disposiciones que Regulan los procesos de encargatura de puestos
de directores generales y otros de gestién pedagdgica en los Institutos y
Escuelas de Educacion Superior Tecnologica y Pedagogica Publica”
Impedimentos segun lo establecido en laLey N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794
o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9
del articulo 36 del Codigo Penal, asi como otras contempladas en el marco
normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento
sexual, de acuerdo con la RM N° 067-2024- Minedu, y en el Decreto supremo
N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

FUNCIONES

Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento
institucional, asi como proyectar su desarrollo.

Velar por el cumplimiento del marco normativo de caracter institucional,
académico y administrativo emanadas por el MINEDU y la GRELL.

Dirigir y controlar la integracién y administracion de los recursos humanos,
financieros y materiales del Instituto Tecnoldgico, de conformidad con la
normatividad vigente.

Firmar cheques y ser titular de las cuentas corrientes y/o cuentas
mancomunadas de ingresos y recursos propios a nombre del Instituto,
conjuntamente con el Jefe del Area de administracion.

Aprobar el presupuesto anual con el consejo asesor.

Aprobar mediante resolucién los documentos de gestién del Instituto,
previamente consensuados con la comunidad educativa.

Promover y firmar convenios o alianzas estratégicas de cooperaciéon nacional
e inter institucional con entidades publicas o privadas, coordinadas por el Jefe
de Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Coordinador de Area Académica y
Jefe de Unidad Académica

Realizar el proceso de renovacién de los docentes contratados.

Autorizar la designacion de los miembros del Consejo Asesor de la institucion
Promover la investigacién e innovacién tecnologica y la proyeccion social
segun corresponda.

12
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Encargar el despacho de Direccion en su ausencia, al jefe de Unidad Académica
0 a quien corresponda.

Planificar, organizar, ejecutar y monitorear conjuntamente con el area
correspondiente la gestion de calidad.

Realizar gestiones interinstitucionales a nivel local, regional y nacional para
capacitacion del personal

Realizar gestiones para la mejora de la infraestructura y equipamiento,
buscando financiamiento para todas las areas académicas.

Autorizar visitas de estudio y capacitaciones dentro del ambito regional y
nacional, de acuerdo a las normas especificas.

Dirigir el proceso de admisién, proceso de matricula coordinando con las
areas o comités correspondientes y autorizar los traslados, exoneraciones y
convalidaciones.

Proponer al o6rgano inmediato superior la cobertura de las plazas
administrativas vacantes, en reemplazo del personal con licencia o por cese,
de acuerdo a normas especificas.

Cumplir y permanecer puntualmente en el centro de labores, registrando su
ingreso, salida, asi como registrar su papeleta de salida en caso de abandonar
por horas el centro laboral.

Autorizar el uso eventual de los ambientes y/o equipos de la Institucién a las
entidades de la comunidad para fines educativos y culturales de acuerdo con
los dispositivos y normas legales vigentes.

Promover la ejecucidn de proyectos de innovacion, investigacion, produccion
y/o prestacién de servicios tendientes a mejorar la eficacia Institucional.
Programar acciones referentes a la titulacion de los egresados en
coordinacién con Secretaria Académica y Areas Académicas.

Dirigir y controlar la aplicacion de los planes y programas de estudio, apoyos
didacticos y técnicas de instrumentos para la evaluacion del aprendizaje en la
institucion conforme a los lineamientos académicos generales

Coordinar con el Jefe de Unidad de Investigacion el desarrollo de los
proyectos de Investigacién y/o Innovacién tecnologica de acuerdo a
lineamientos técnicos y metodoldgicos establecidos por el MINEDU.
Promover y dirigir el desarrollo de las actividades de vinculacion del Instituto
con el sector productivo de bienes y servicios de la regién.

Promover y dirigir el desarrollo de las actividades civicas, sociales, culturales,
deportivas y recreativas del Instituto, asi como las de vinculacion y orientacion
educativa.

Promover la difusién de las normas y lineamientos que regulan el
funcionamiento del Instituto en las areas del mismo y vigilar su aplicacion.
Integrar y organizar al personal de acuerdo con la estructura organica
autorizada en el PEl y MPP.

Promover el estimulo y reconocimiento a la labor de innovacion desarrollada
por los docentes.

Firmar los documentos de gestion recientemente elaborados o actualizados
Elaborar y difundir la directiva para el inicio del ano académico.

Solicitar a la GRELL metas de atencion para el proceso de admision.
Conformar comision del proceso de admision

Presentar la propuesta de creacion de plazas ante la GRELL, GORE vy el

13
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MINEDU vy realizar seguimiento.

Informar y sustentar a la GRELL el cuadro de horas para cada afio lectivo.
Remitir los expedientes de los ganadores del concurso docente y puestos
pedagogicos a la GRELL

Brindar un reconocimiento a los integrantes de los proyectos de investigacion
y/o innovacioén que se ejecutaron

Remitir en los plazos establecidos la informacién solicitada por la GRELL y/o
MINEDU

Asistir a todas las reuniones convocadas por la GRELL y/o MINEDU
Gestionar la elaboracién, y ejecucién de Proyecto de Inversién e IOARR

en beneficio de su Institucion

Reportar a la GRELL el incumplimiento de funciones de gestores pedagogicos
y docentes para la evaluacion de una apertura de proceso administrativo
disciplinario, por parte del CPAD-GRELL, asi como los casos de hostigamiento
sexual, violencia y discriminacion.

Aplicar una ficha de desempeno a los gestores pedagdgicos para ser remitido
la GRELL, para la toma de decisiones.

Firmar convenios para lograr la Insercion laboral de nuestros estudiantes.
Aprobar el plan de estrategias de seguimiento de egresados.

Coordinar acciones de capacitacion con la Gerencia de Educacion y el
SINEACE.

Firmar los convenios por programa de estudios para las EFSRT y bolsa de
trabajo.

Aprobar el plan de estrategias de seguimiento de egresados.

Aprobar el plan de insercion e intermediacion laboral.

Aprobar el Plan de Capacitacion Docente.

Aprobar el plan de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
Aprobar el plan de mantenimiento de la infraestructura fisica y del soporte
tecnologico.

Aprobar el plan de seguridad y vigilancia Institucional.

Remitir los planes de estudios al MINEDU, en caso corresponda.

Otras funciones que se deriven de los diversos documentos de gestion
institucional.

14



(== romMAaciOn
i DE CALIDAD

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

“VICTOR RAUL HAYA DE LA TORRE”  perfIL DE

MANUAL DE
J

PUESTOS (MPP) g

INNOVACION £ o) ComPROMISO > rutumo
CON PROPOSITO @5 QUE TRANSFORMA 2111 ouensPRA

/

.2 ORGANO DE ASESORAMIENTO

.21 CONSEJO ASESOR

CONFORMACION

El IES cuenta con un consejero asesor para asesorar al
director(a) general, y para proponer, monitorear vy
supervisar, en todos sus alcances, el proyecto educativo
institucional, los documentos de gestion y el presupuesto
anual, asi como de contribuir al éxito de la gestion del IES
publicos con participacién del director(a) general. Esta
conformado por:
- Los responsables de las unidades

- Los responsables de las areas

- El secretario académico

- Responsables de cada programa de estudios del IES
- Un representante de los estudiantes

- Los representantes del sector empresarial o
profesional, con un maximo de cinco, vinculados con
la oferta formativa del IES

- Oftros que establezca el MINEDU en normas
complementarias

Dependencia
jerarquica superior

Director General

Finalidad

Asesorar al director general en materia académica, y
administrativa; asi como contribuir al éxito de la gestion
de la institucion, de acuerdo al articulo 30 de la Ley N°
30512.

FUNCIONES

- Asesorar al director

funcionamiento institucional sobre la base de su experiencia y las incidencias

identificadas.

- Proponer, monitorear y supervisar, en todos sus alcances, el proyecto educativo
institucional, los documentos de gestién y el presupuesto anual.

- Asesorar en el disefio, actualizacién y adecuacion de los programas de estudios
ofertados por el Instituto.

- Promover la mejora continua de la calidad y pertinencia del servicio educativo
ofrecido sobre la base de nuevas tendencias y buenas practicas en educacion
superior, asegurando la formacion integral, ética ciudadana y sostenible.

general con el objetivo de promover el adecuado

1.1 ORGANOS DE APOYO

1.3.1 SECRETARIA DE DIRECCION

UNIDAD ORGANICA

DENOMINACION DEL
PUESTO

SECRETARIA DE DIRECCION

Secretaria de Direccion
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JERARQUICAS FUNCIONALES

O AW

DEPENDENCIA
JERARQUICA SUPERIOR  Director General

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

FINALIDAD direccién, manteniendo la confidencialidad que
corresponda.

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

Area de Calidad

Area de Administracion

INTERRELACIONES

DE AUTORIDAD, - Unidad Académica
RESPONSABILIDAD Y . . .
COORDINACION Unidad de Formacion Continua

- Unidad de Bienestar y Empleabilidad

- Unidad de Investigacion
- Docentes

- Educacién secundaria completa o titulo de

secretaria
REQUISITOS PARA EL - Experiencia en funciones de apoyo
PUESTO relacionadas al cargo.

- Manejo de computadora a nivel de usuario y
de aplicativos informaticos relacionados con
la actividad.

IMPEDIMENTOS

. Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidon publica, en

los ultimos cinco (5) afos.

Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

Haber sido sancionado administrativamente por falta grave o muy grave.

Estar incluido en el Registro Nacional de sanciones de destitucion y despidos.

Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o
ejecutoriada, o encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se refiere
la Ley N° 29988 u otros delitos dolosos.

. Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y porrazén

de matrimonio, con funcionarios de direccién y/o personal de confianza de la
institucion a la que postula.

Estan condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.

Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspension o contar con medida
cautelar de separacién temporal

10. Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o

estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo
36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas en el marco normativo vigente.

11. Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de acuerd
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con la RM N° 067- 2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019- MIMP, o las
qu hagan sus veces.

FUNCIONES

Preparar y redactar la documentacion oficial de la institucion.

Recepcionar, registrar, clasificary distribuir la documentacion, de manerafisica
y/o digital, que ingresa por mesa de partes.
Organizar, conducir y mantener actualizados los archivos y documentacion a

su cargo.

- Mantener en reserva, orden y seguridad la documentacién oficial.

- Efectuar gestiones tramites y diligencias por encargo del director.

- Redactar e imprimir Resoluciones por encargo del director llevando un estricto
orden de la numeracién y cronoldgico

- Mantener actualizado el inventario de bienes del area.

- Atender, orientar e informar al publico en sus gestiones, asi como en los
servicios institucionales que requieran.

- Mantener en custodia el archivo de documentos y materiales o enseres a su

encargo.

- Efectuar llamadas telefénicas, concertar citas y mantener actualizado

el directorio institucional.

- Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

- Preparary ordenar la documentacion para las reuniones y/o conferencias.

- Apoyar en la difusion y publicacion de documentos institucionales de interés
para la comunidad educativa y publico en general.

- Registrar y cargar informacion al SIITEC referente a sus funciones.

- Registrar los acuerdos a cumplir en el libro de actas de la institucion.

- Otras funciones que le asigne la direccion.

1.3.2 OFICINISTAII

UNIDAD ORGANICA

ADMINISTRACION

DENOMINACION DEL PUESTO

Oficinista Il

DEPENDENCIA JERARQUICA
SUPERIOR

Director general

FINALIDAD

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

INTERRELACIONES JERARQUICAS
FUNCIONALES DE AUTORIDAD,
RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

Todas las unidades, areas y sub areas de:
- Secretaria Académica
- Area de Calidad
- Area de Administracion
- Unidad Académica

- Unidad de Formacién Continua
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- Unidad de Bienestar y Empleabilidad
- Unidad de Investigacion
- Docentes

- Educacion secundaria completa 'y
capacitacion técnica relacionada con

REQUISITOS PARA EL PUESTO elarea. .

- Experiencia en labores variadas de
oficina. Manejo de computadora a
nivel usuario.

IMPEDIMENTOS

1. Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica, en los
ultimos cinco (5) afos.

. Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

. Haber sido sancionado administrativamente por falta grave o muy grave.

. Estar incluido en el Registro Nacional de sanciones de destitucion y despidos.

.Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o ejecutoriada,
0 encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se refiere la Ley N° 29988
u otros delitos dolosos.

6. Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razén

de matrimonio, con funcionarios de direccion y/o personal de confianza de la institucion
a la que postula.

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

8. Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.

9. Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspension o contar con medida
cautelar de separacion temporal.

10. Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o
estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo
36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas en el marco normativo vigente.

11.  Haberincurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo

con la RM N° 067- 2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019- MIMP, o las

gue hagan sus veces.

g B~ ODN

FUNCIONES

- Preparary redactar la documentacion oficial de la institucion.

- Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacion, de manera fisica y/o
digital, que ingresa por mesa de partes.

- Organizar, conducir y mantener actualizados los archivos y documentaciéon a su
cargo.

- Mantener en reserva, orden y seguridad la documentacién oficial. Efectuar
gestiones tramites y diligencias por encargo del Director.

- Redactar e imprimir Resoluciones por encargo del Director llevando un estricto orden
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- Mantener actualizado el inventario de bienes del area.

- Atender, orientar e informar al publico en sus gestiones, asi como en los servicios
institucionales que requieran.

- Mantener en custodia el archivo de documentos y materiales o enseres a su
encargo.

- Efectuar llamadas telefonicas,concertar citas y mantener actualizado el directorio
institucional.

- Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

- Preparary ordenar la documentacion para las reuniones y/o conferencias

- Apoyar en la difusién y publicacion de documentos institucionales de interés para la
comunidad educativa y publico en general.

- Registrar y cargar informacion al SIITEC referente a sus funciones

- Registrar los acuerdos a cumplir en el libro de actas de la institucion

- Otras funciones que le asigne la direccion.

1.3.3 Secretaria Académica

UNIDAD ORGANICA

SECRETARIA ACADEMICA

Denominacion del puesto

Secretario Académico

Dependencia jerarquica superior

Direccion general

Finalidad

registro
institucional.

Organizar y administrar los servicios de
administrativo

académico vy

Interrelaciones jerarquicas
funcionales de autoridad,
responsabilidad y coordinacién

Todas las unidades, areas y sub areas
de:

Director (a) General
Jefe Unidad Académica,

Jefe de Unidad de Bienestary
Empleabilidad
Coordinador de Area de Calidad

Jefe de Unidad de Investigacion
Coordinador de Area Académica
Jefe del Area de Administracion

Requisitos para el puesto

Ser docente de la CPD o
contratado con evaluacion
favorable para su renovacion,
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con jornada laboral de tiempo
completo y que labore en el
IEST/IES /EEST convocante.

- Titulo profesional o profesional
técnico de cualquier carrera con
formacion adicional o afin a
cualquiera de los programas de
estudios que oferta la institucién.

- Experiencia minima de dos (2)
anos en el sector productivo, y/o
gestion o coordinacién en
instituciones publicas ylo
privadas.

IMPEDIMENTOS

1. Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica,

en los ultimos cinco (5) afos.

Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

Haber sido sancionado administrativamente por falta grave o muy grave.

Estar incluido en el Registro Nacional de sanciones de destitucion y despidos.
Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o
ejecutoriada, o encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se refiere
la Ley N° 29988 u otros delitos dolosos.
6. Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y porn

razon de matrimonio, con funcionarios de direccién y/o personal de confianza de la
institucion a la que postula.

7. Estan condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra Ig

libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.

9. Encontrarse cumpliendo sancion administrativa de suspensién o contar con medida
cautelar de separacién temporal.

10. Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna
institucion, que afecte la jornada laboral de la posiciéon a la que postula. Norma
Técnica “Disposiciones que regulan los procesos de encargatura de puestos de
directores generales y otros de gestidon pedagdgica en los Institutos y Escuelas de
Educacion Superior Tecnoldgica y Pedagdégica Publica”.

11. Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794
o estar incurso en el supuesto de inhabilitaciéon establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas en el marco normativo
vigente.

ok owb

®

FUNCIONES

Recepcionar y atender las solicitudes vinculadas a los procesos de régimen
académico (convalidacion, traslado, licencia de estudios, reserva de matricula,
titulacion, entre otros) y derivar a otras unidades organicas, en caso correspondan.
Operar y administrar la informacion académica del sistema Registra y Titula del
MINEDU

Brindar atencioén a los estudiantes y egresados en el proceso de titulacion profesional
y su tramitacion.
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- Registrar la informacién del proceso de admision en el sistema Registra

- Coordinar con los Coordinadores de Areas Académicas con respecto a matricula,
registros y actas.

- Realizar los tramites correspondientes para los carnés de estudiantes, en el caso se
requiera.

- Promover juntamente con los coordinadores de area académica la emision de
certificados modulares

- Elaborar las resoluciones de los diversos procesos académicos, para luego ser
firmados por el director general.

- Refrendar los diplomas de los titulos que otorgue el Instituto de conformidad con las
normas establecidas.

- Supervisar la organizacién, conservacion y mantenimiento del archivo central del
instituto y dicta las medidas necesarias que aseguren el eficiente servicio, como el
Consolidado de Notas, Registro de Actas de Evaluacién de Repitencia, Recuperacion
Extraordinaria, Convalidaciones, Subsanaciones y Cargos.

- Expedir Constancias de Aprobaciéon de Experiencias Formativas en Situaciones
Reales de Trabajo.

- Llevar el control de documentos remitidos y recibidos por el Instituto en los registros
correspondientes a la informaciéon académica

- Realizar copias back up de los registros que se generen en el sistema para prevenir
la pérdida de datos

- Brindar informacion Institucional de acuerdo a la Ley de Transparencia.

- Llevar el control de los certificados de capacitacion que se generen por el programa
de formacion continua, segun corresponda y en coordinacion con el jefe de formacion
continua.

- 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 gestor
pedagdgico.

- Realizar un taller a los estudiantes sobre el uso de formatos de tramites académicos
y administrativos contenidos en el MPA, asi como los procesos académicos
contenidos en la RVM 049-2022-MINEDU.

- Elaborar un cronograma para el proceso de titulacion

- Actualizar el reglamento de titulacién.

- Desarrollar charla de orientaciéon sobre el proceso de titulacién, procedimiento de
titulacién, requisitos, costos, etc.

- Ingresar al sistema Titula los expedientes de los estudiantes que concluyeron con el
cumplimiento de requisitos de Titulacién

- Cumplir y permanecer puntualmente en el centro de labores, registrando su ingreso,
salida, asi como registrar su papeleta de salida en caso de abandonar por horas el
centro laboral.

- Oftros que senale el director general y el MPP, que sean inherentes al cumplimiento
de sus funciones.

- Otras funciones que se deriven de los diversos documentos de gestion institucional

- Solicitar la codificacion de Titulos en el MINEDU para culminar el proceso de titulacion.

1.3.4 AREA DE CALIDAD
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UNIDAD ORGANICA AREA DE CALIDAD

DENOMINACION DEL PUESTO Coordinador del Area de Calidad
DEPENDENCIA JERARQUICA Director General
SUPERIOR

Garantizar la calidad educativa
mediante la implementacion,
seguimiento y mejora continua de los
procesos académicos, administrativos
y de gestion institucional. Implementar
FINALIDAD y supervisar los estandares

de calidad establecidos por el Ministerio
de Educacion, asegurando que los
programas de estudio cumplan con los
criterios de pertinencia, relevancia y
excelencia.

INTERRELACIONES JERARQUICAS | - Director (a) General

FUNCIONALES DE
AUTORIDAD,
RESPONSABILIDADY
COORDINACION

Jefe de Unidad Académica
Jefe del Area de Administracion
- Coordinador de Area Académica

- Ser docente de la CPD o contratado
con evaluacion favorable para su
renovacion, con jornada laboral de
tiempo completo y que labore en el

IES/IEST/EEST publicos
convocante.
- Titulo  profesional, profesional

técnico con formacion en programas
y/o cursos en programas de gestion,
administracion o afines.

REQUISITOS DEL PUESTO

- Acredita cursos o programas en
gestion, sistemas de calidad, de
preferencia en instituciones
educativas o sector productivo, como
minimo de 30 horas.

IMPEDIMENTOS

-_—

o bk wbd

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion
publica, en los ultimos cinco (5) afios.

Estarincluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.
Haber sido sancionado administrativamente por falta grave o muy grave.
Estar incluido en el Registro Nacional de sanciones de destitucion y despidos.

Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o
ejecutoriada, o encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se
refiere la Ley N° 29988 u otros delitos dolosos.

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y
por razon de matrimonio, con funcionarios de direccidon y/o personal de
confianza de la institucién a la que postula.

Estan condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito
contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos de
trafico de drogas.
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11.

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.

Encontrarse cumpliendo sancion administrativa de suspensiéon o contar con
medida cautelar de separacién temporal.

. Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna

institucion, que afecte la jornada laboral de la posicién a la que postula. Norma
Técnica “Disposiciones que regulan los procesos de encargatura de puestos
de directores generales y otros de gestion pedagdgica en los Institutos y
Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica y Pedagogica Publica”.
Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido
en el numeral 9 del articulo 36 del Cddigo Penal, asi como otras
contempladas en el marco normativo vigente.

FUNCIONES

Elaborar el plan de trabajo del area de calidad.

Liderar el proceso de Licenciamiento Institucional y Acreditacién de los
programas de estudios.

Elaborar el cronograma de cumplimiento de medios de verificacion del

proceso de Licenciamiento para realizar el seguimiento respectivo.

Realizar un diagnéstico sobre la situacion actual de la calidad educativa
en la Institucion

Elaborar el plan de mejora para fortalecer las debilidades productos del
diagndstico

Elaborar el cronograma para la elaboracion de los medios de verificacion de

las VI condiciones basicas de calidad

Mantener actualizados los documentos de gestion y planes

institucionales requeridos para el proceso de licenciamiento y/o acreditacion.

Proporcionar el marco normativo del proceso de licenciamiento a las

diversas comisiones

Monitorear, evaluar los avances de los medios de verificacion de las

Condiciones Basicas Calidad a los responsables asignados.

Participar en la formulacion del plan anual de trabajo.

Formular, proponer y gestionar el sistema de gestion de calidad de la
institucion.

Elaborary proponer estrategias que permitan el aseguramiento de la calidad

en base a estandares nacionales e internacionales.

Formular los planes de mejora de cada uno de los programas de estudios, en
caso lo requiera.

Aplicar encuestas de satisfaccion a los usuarios externos e internos sobre

la calidad del servicio recibido.

Promover estrategias para el buen desempefio profesional técnico de los

estudiantes en el sector productivo y de servicios, en coordinacion vy

concordancia con las unidades y areas del IES.

Implementar el modelo de calidad institucional para garantizar el buen

servicio educativo, implementando algunas ISO 9001, etc.

Informar a la Direccion General sobre los problemas detectados en las

diversas areas o programas de estudios, para implementar las acciones de
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mejora de calidad institucional.

- Garantizar la inclusién de enfoques transversales (inclusivo, transversal,
genero, interculturalidad, etc.) en la formacion académica de los estudiantes
y en los programas de estudios, en coordinacién y concordancia con las
unidades y areas del IES.

- Coordinar acciones con el especialista encargado de Educacion Superior
Tecnoldgica de la GRELL, para cumplir con todos los medios de verificacion

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

- Cumplir y permanecer puntualmente en el centro de labores, registrando su
ingreso, salida, asi como registrar su papeleta de salida en caso de abandonar
por horas el centro laboral.

- 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 adicion a sus
funciones de gestor

- pedagdgico.

- Realizar su informe mensual y presentarlo a direccion para ser consolidado
y ser remitido a la GRELL, en la fecha establecida por la Institucion.

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

1.3.5 JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION
DENOMINACION DEL PUESTO Jefe del Area de Administracion
DEPENDENCIA JERARQUICA Director General
SUPERIOR

Gestionar los recursos humanos,
financieros, materiales e infraestructura
del instituto para garantizar su
funcionamiento eficiente, sostenible y
alineado con los
objetivos educativos.

- Director (a) General

- Jefe Unidad Académica

- Secretaria Académica

- Jefe de Unidad de Bienestary
) Empleabilidad
INTERRELACIONES JERARQUICAS - Coordinador de Area de Calidad

FUNCIONALES - Jefe de Unidad de Investigacion
R i - Coordinador de Area Académica

COORDINACION - Especialista Administrativo
- Responsable de Tesoreria
- Responsable de Biblioteca

- Responsable del servicio de
limpieza y mantenimiento
- Ser docente de la CPD o contratado
con evaluacion favorable para su

FINALIDAD

REQUISITOS PARA EL PUESTO
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renovacién, con jornada laboral de
tiempo completo y que labore en
IEST convocante.

- Titulo de mayor nivel otorgado por la
institucién educativa convocante en
las carreras de administracion,
contabilidad o afines. En caso el
IEST no oferte las carreras de
administracion, contabilidad o
afines, el postulante debe acreditar
los requisitos establecidos en el
precitado literal a) y con estudios y/o
cursos de formacién continua en la
especialidad en administracion,
contabilidad, Ingenieria industrial,
gestion o afines.

IMPEDIMENTOS

o bk owbn

10.

11.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn
publica, en los ultimos cinco (5) afios.

Estarincluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.
Haber sido sancionado administrativamente por falta grave o muy grave.
Estar incluido en el Registro Nacional de sanciones de destitucion y despidos.

Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o
ejecutoriada, o encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se
refiere la Ley N° 29988 u otros delitos dolosos.

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y
por razon de matrimonio, con funcionarios de direccién y/o personal de
confianza de la institucion a la que postula.

Estan condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito
contra la libertad sexual, delitos de corrupciéon de funcionarios y/o delitos de
trafico de drogas.

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.

Encontrarse cumpliendo sancion administrativa de suspension o contar con
medida cautelar de separacion temporal.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna
institucion, que afecte la jornada laboral de la posicién a la que postula. Norma
Técnica “Disposiciones que regulan los procesos de encargatura de puestos
de directores generales y otros de gestion pedagdgica en los Institutos y
Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica y Pedagogica Publica”.
Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°
30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas en
el marco normativo vigente.

FUNCIONES

Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la institucion en coordinacion
con la direccién general y el consejo asesor, segun corresponda.

Planificar la correcta distribucién de los recursos financieros y logisticos
institucionales.

Programar acciones de logistica de la institucion en actividades académicas
y administrativas, de acuerdo a los requerimientos de la direccién, unidades
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y areas, considerando el marco normativo vigente.

- Garantizar el presupuesto requerido para la sostenibilidad del servicio
educativo, y para el desarrollo de las actividades previstas en los distintos
documentos de gestion.

- Informar a la Direccion, su informe mensual para ser remitido a la Grell.

- Promover el cuidado de la infraestructura y el cuidado de los equipos de la
institucion, con el personal de la Institucion, asi como con los estudiantes.

- Planificar e implementar acciones de difusion e imagen institucional del IES
en coordinacion con la direccién, unidades y areas del IES, a fin que la
comunidad en general se informe del servicio educativo que brinda la
Institucion.

- Elaborar el inventario general de los bienes de la Institucion al inicio y al
término del ano lectivo e informar a las instancias superiores.

- Consolidar informacion referida a la asistencia del personal e informar las
tardanzas, inasistencias, licencias, bajo responsabilidad a la GRELL.

- Autorizar los permisos en coordinacion con Direccién General que solicite el
personal segun las necesidades de la Institucion y por las actividades que
desarrolle el personal fuera de la Institucién bajo un marco normativo
vigente.

- Monitorear el cumplimiento de las funciones del personal administrativo a
su cargo, reportando a la GRELL de su incumplimiento.

- Invertir los recursos que generan los programas de estudios mediante sus
proyectos productivos en la implementacién, mantenimiento de talleres y
laboratorios que beneficien unicamente al programa.

- Cumpliry permanecer puntualmente en el centro de labores, registrando su
ingreso, salida, asi como registrar su papeleta de salida en caso de
abandonar por horas el centro laboral.

- Garantizar la disponibilidad de recursos econdmicos para el desarrollo de
planes de capacitacion de los programas de estudios, personal docente,
entre otros que se requiera.

- Realizar su informe mensual y presentarlo a direccion para ser consolidado
y ser remitido a la GRELL, en la fecha establecida por la Institucion.

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

1.3.5.1 TESORERO(A)

UNIDAD ORGANICA

AREA DE ADMINISTRACION

DENOMINACION DEL PUESTO

Tesorero(a)

DEPENDENCIA JERARQUICA

Jefe del Area de Administracion

LINEAL
Administrar y controlar eficientemente
los recursos financieros de la
institucion, mediante la ejecucion de
operaciones de ingreso Yy egreso,
FINALIDAD manejo de cuentas bancarias, emision

de pagos y elaboracion de informes,
garantizando transparencia,
oportunidad y cumplimiento de

las disposiciones institucionales y
normativas vigentes.

INTERRELACIONES JERARQUICAS
FUNCIONALES DE AUTORIDAD,

Direccién’ General
Jefe del Area de Administracion
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RESPONSABILIDAD Y
COORDINACION

- Titulo Profesional Técnico en
Administracién, Contabilidad y/o
afines. En caso de no contar con
el titulo profesional técnico, el
postulante  debe  acreditar
estudios y/o cursos de
formacién continua en la
especialidad de administracion,
contabilidad y/o afines.

REQUISITOS PARA EL PUESTO - Conocimiento  del  cédigo

tributario.

- Conocimiento en detraccion,
percepcion y retencion del IGV.
- Conocimiento en ofimatica.

- Experiencia general tres afos.
Experiencia especifica en el
sector publico y/o privado dos
afnos minimo.

IMPEDIMENTOS

10.

11

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion
publica, en los ultimos cinco (5) afos.

Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles.

Haber sido sancionado administrativamente por falta grave o muy grave.

Estar incluido en el Registro Nacional de sanciones de destitucion y
despidos.

Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida
y/o ejecutoriada, o encontrarse investigado o procesado por los delitos a
que se refiere la Ley N° 29988 u otros delitos dolosos.

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
y por razén de matrimonio, con funcionarios de direccion y/o personal de
confianza de la institucion a la que postula.

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

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.

Encontrarse cumpliendo sancion administrativa de suspensién o contar con
medida cautelar de separacién temporal.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°
30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Codigo Penal, asi como otras contempladas en
el marco normativo vigente.

. Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de

acuerdo con la RM N° 067- 2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-
2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

FUNCIONES

Efectua el control de saldos y movimiento de la cuenta corriente y de
ahorro en soles.

Controlar y verificar los ingresos y egresos del sistema de caja y emitir el
informe correspondiente.

27



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

“VICTOR RAUL HAYA DE LA TORRE” perFiL bE

PUESTOS (MPP) g 'I

A= rommacion INNOVACION £owp ComPROMISO 2 rurumo : —
i+ DE CALIDAD CON PROPOSITO @  OUE TRANSFORMA oA ouE NsPRA -

MANUAL DE
;;!

- Archivar los recibos de pago por derecho de matricula y por ingresos varios.

- Recaudar los fondos provenientes de matricula y otros servicios que oferta
la institucion.

- Remitir al jefe del &rea de Administracion los movimientos de emision de
ordenes de pago, en forma diaria y consolidado mensual.

- Emitir orden de pago y gira cheques bancarios, luego cancelar a los
proveedores del Instituto.

- Remitir el informe de Ingresos y Egresos por Cuentas a la Oficina
de Administracion, mensualmente

- Efectuar los pagos por concepto de planilla, mas no de remuneracion.

- Efectuar los pagos por concepto de tributos, en concordancia con
las disposiciones dadas por la Jefatura del Area de Administracion.

- Elaborar el Flujo de Caja en coordinacion con el jefe del area de
administracion.

- Realizar las demas actividades que le asigna el jefe del area de
Administracién, de acuerdo a su competencia y el interés Institucional.

- Conformar y/o ser miembro de los comités y/o comisiones del IES,
ejecutando las acciones, funciones y/o actividades planteadas para el
cumplimiento de sus propodsitos, objetivos, fines, funciones o
responsabilidades establecidos en el RI, en el PAT y en los distintos planes
institucionales, de acuerdo con la normativa vigente.

- Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestion (PEI,
PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o actualizado, de
acuerdo con normativa vigente, en caso corresponda o se requiera y/o le
asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

- Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o
tareas establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o
documentos institucionales, segun corresponda 0 en caso se requiera, para
el cumplimiento de los propésitos institucionales.

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

1.3.5.2 AUXILIAR DE BIBLIOTECA |

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION
DENOMINACION DEL PUESTO Auxiliar dp biblioteca |
DEPENDENCIA JERARQUICA Jefe del Area de Administracion

SUPERIOR
Brindar atencién eficiente a los
usuarios internos a través del registro y
actualizacién de material bibliografico
FINALIDAD virtual, asegurando el buen

funcionamiento, conservacién y mejora
continua de los servicios de biblioteca,
en apoyo al desarrollo
académico y formativo de la institucion.
INTERRELACIONES JERARQUICAS - Direccion General
FUNCIONALES - Jefe del Area de Administracion
DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD
Y COORDINACION

REQUISITOS PARA EL PUESTO

- Educacién secundaria completa.
- Manejo de computadora a nivel
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| de usuario.

IMPEDIMENTOS

N

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion
publica, en los ultimos cinco (5) afos.

Haber sido sancionado administrativamente por falta grave o muy grave.

A

Haber sido condenado en primera instancia o0 con sentencia
consentida y/o ejecutoriada, o encontrarse investigado o procesado por los
delitos a que se refiere la Ley N° 29988 u otros delitos dolosos.

6. Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
y por razén de matrimonio, con funcionarios de direccién y/o personal de
confianza de la institucion a la que postula.

7. Estan condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito

contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos de

trafico de drogas.

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.

9. Encontrarse cumpliendo sancion administrativa de suspension o contar con
medida cautelar de separacién temporal.

10. Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°
30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Codigo Penal, asi como otras contempladas en
el marco normativo vigente.

11. Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,

de acuerdo con la RM N° 067-2024- Minedu, y en el Decreto supremo N°

014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

®

Estarincluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

Estarincluido en el Registro Nacional de sanciones de destitucién y despidos.

FUNCIONES

Brindar servicios de informaciéon a los usuarios internos y externos, mediante
préstamo de material bibliografico.

Atender a los usuarios y orientarlos en el uso de la biblioteca virtual y fisica.
Acomodar en estantes y/o anaqueles libros y/o revistas, catalogos y ficheros.
Revisar y mantener actualizados los catalogos de la biblioteca virtual y fisica.
Participar en la ejecucion de los planes de trabajo anual de la institucion.
Participar en el registro, almacenamiento y actualizacién de catalogos de la
biblioteca virtual.

Preparar el reporte diario y mensual de los servicios de la biblioteca.

Llevar los datos estadisticos sobre la demanda y uso de los libros con un
informe semestral al jefe del area de administracion.

Solicitar el cambio de mobiliario y equipamiento de las maquinas para la mejora
de la atencién de los usuarios.

Realizar labores auxiliares de reprografia, impresion, fotocopiados, anillados, etc.
Conformar y/o ser miembro de los comités y/o comisiones del IES, ejecutando las
acciones, funciones y/o actividades planteadas para el cumplimiento de sus
propositos, objetivos, fines, funciones o responsabilidades establecidos en el RI,
en el PAT y en los distintos planes institucionales, de acuerdo con la normativa
vigente.

Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o tareas
establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o documentos
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institucionales, segun corresponda o en caso se requiera para el cumplimiento de
los propdsitos institucionales.

- Presentar informes mensuales a direccién sobre frecuencia de ingresos a la
biblioteca virtual por parte de docentes y estudiantes.

- Actualizar y registrar informacién al SITTEC referente a sus funciones.

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

1.3.5.3 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION
DENOMINACION DEL PUESTO Especialista Administrativo Il
DEPENDENCIA JERARQUICA Jefe del area de administracion

SUPERIOR

Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar
los procesos técnicos de los sistemas
administrativos, programando
actividades, proponiendo normas vy
procedimientos técnicos, y brindando
asesoria especializada a la Direccion.
INTERRELACIONES JERARQUICAS | - Direccién general
FUNCIONALES DE AUTORIDAD, - Jefe del area de administracion
RESPONSABILIDAD Y
COORDINACION

FINALIDAD

- Titulo profesional universitario en
Administracion de Empresas o
equivalente u otro titulo profesional
universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

- Capacitacién especializada en el

Area.

- Experiencia en labores de Ia
especialidad

- Manejo de computadora a nivel de
usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con la actividad.

IMPEDIMENTOS

REQUISITOS PARA EL PUESTO

1. Tener antecedentes penales, judiciales y/o policiales.

2. Haber sido condenado con sentencia firme por cualquiera de los delitos previstos
en la Ley N°29988, N° 30794 y N° 30901.

3. Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

4. Estar incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido

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

6. Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular

7. Encontrarse cumpliendo sancidon administrativa de suspensién o contar con
medida cautelar de separacién temporal.

8. Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna
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institucion, que afecte la jornada laboral de la posicion a la que postula. Norma
Técnica “Disposiciones que regulan los procesos de encargatura de puestos de
directores generales y otros de gestidon pedagdgica en los Institutos y Escuelas
de Educacion Superior Tecnoldgica y Pedagégica Publica”

9. Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794
o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cddigo Penal, asi como otras contempladas en el marco
normativo vigente.

10.Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067- 2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-
MIMP, o las que hagan sus veces.

FUNCIONES

- Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar los procesos técnicos del
respectivo sistema administrativo.

- Coordinar la programacion y ejecucién de actividades del area de su competencia.

- Proponer normas y procedimientos técnicos.

- Asesorar en aspectos de su especialidad.

- Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad
y emitir informes técnicos.
- Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad.

- Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

- Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la
mision del puesto/area.

1.3.5.4 TRABAJADOR DE SERVICIO |

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION
DENOMINACION DEL PUESTO Trabajador de servicio |
DEPENDENCIA JERARQUICA Jefe del Area de Administracion
SUPERIOR

Mantener en 6ptimas condiciones de
orden, limpieza e higiene las
instalaciones del instituto, asegurando
ambientes  adecuados para el
desarrollo de las actividades

FINALIDAD . o ;
académicas y administrativas,
mediante la limpieza diaria, el traslado
de mobiliario y el reporte de
incidencias en la

infraestructura.
INTERRELACIONES
JERARQUICAS FUNCIONALES _ Direccion general
DE AUTORIDAD,

RESPONSABILIDAD Y - Jefe del Area de Administracion

COORDINACION

- Con estudios de Educacion
secundaria completa.

REQUISITOS PARA EL PUESTO - Con experiencia de un (1) ano
de acuerdo al perfil o afines.

- Experiencia en funciones de
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apoyo relacionadas al cargo.

- Manejo de computadora a nivel de
usuario y de aplicativos
informaticos relacionados con la
actividad.

IMPEDIMENTOS

AN

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion
publica, en los ultimos cinco (5) afios.
Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

Haber sido sancionado administrativamente por falta grave o muy grave.
Estarincluido en el Registro Nacional de sanciones de destitucién y despidos.

Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o
ejecutoriada, o encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se
refiere la Ley N° 29988 u otros delitos dolosos.

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
y por razén de matrimonio, con funcionarios de direccién y/o personal de
confianza de la institucion a la que postula.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°
30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Cddigo Penal, asi como otras contempladas en
el marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024- Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-
2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

FUNCIONES

Transportar los materiales, equipos y el mobiliario que se utilice en la
Direccion u Oficina.

Conservar y/o realizar la limpieza del local e instalaciones y asegurar
que se encuentren en las mejores condiciones de uso.

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

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

Conformar y/o ser miembro de los comités y/o comisiones del IES,
ejecutando las acciones, funciones y/o actividades planteadas para el
cumplimiento de sus propoésitos, objetivos, fines, funciones o
responsabilidades establecidos en el Rl en el PAT y en los distintos planes
institucionales, de acuerdo con la normativa vigente.

Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestion (PEl,
PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o actualizado, de
acuerdo con normativa vigente, en caso corresponda o se requiera y/o le
asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o
tareas establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o
documentos institucionales, segun corresponda o en caso se requiera, para
el cumplimiento de los propdsitos institucionales.

Ejecutar y/o participar en el desarrollo de las actividades y/o tareas
asignadas, o responsabilidades y/o acciones estratégicas establecidas en el
plan de mantenimiento, entre otros documentos o planes institucionales,
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segun le corresponda y/o 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

1.3.5.5 RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION
DENOMINACION DEL PUESTO Responsable de Seguridad y Vigilancia
DEPENDENCIA JERARQUICA Jefe del Jefe del Area de Administracion
SUPERIOR

Garantizar la seguridad y el orden en
las instalaciones del instituto mediante
rondas de inspeccion, control de
accesos, monitoreo de ambientes,
FINALIDAD resguardo de bienes institucionales y
reporte de incidencias, contribuyendo a
un entorno seguro y propicio para
el desarrollo de las actividades
académicas y administrativas.

INTERRELACIONES JERARQUICAS

FUNCIONALES DE AUTORIDAD, - Direccion general
RESPONSABILIDAD ) Y - Jefe de Area de Administracion
COORDINACION

- Con estudios de Educacion
secundaria completa.

REQUISITOS PARA EL PUESTO - Con experienc[a de.un (1) afio de
acuerdo al perfil o afines.

- Experiencia en funciones de apoyo
relacionados al cargo.
IMPEDIMENTOS

1. Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica, en los ultimos cinco (5) afios.
Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

Haber sido sancionado administrativamente por falta grave o muy grave.
Estarincluido en el Registro Nacional de sanciones de destitucién y despidos.

Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o
ejecutoriada, o encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se
refiere la Ley N° 29988 u otros delitos dolosos.

6. Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
y por razén de matrimonio, con funcionarios de direccién y/o personal de
confianza de la institucion a la que postula.

7. No tener antecedentes policiales, penales ni judiciales.

No tener impedimento fisico ni mental.

9. Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°
30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Cddigo Penal, asi como otras contempladas en
el marco normativo vigente.

10. Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067- 2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-
2019-MIMP, o las que hagan sus veces

FUNCIONES

- Realizar actividades de vigilancia, control y seguridad de los bienes materiales

ANl

o
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y local de la Institucion.

Realizar rondas periddicas para inspeccionar las instalaciones y detectar
posibles riesgos 0 anomalias.

Vigilar el ingreso y salida de estudiantes, docentes, personal administrativo
y visitantes para garantizar la seguridad en las instalaciones del IES.
Verificar la identidad de las personas que ingresan a las instalaciones,
asegurando que solo personal autorizado acceda a las areas restringidas.
Apoyar en la vigilancia del cumplimiento de las normas de convivencia y
conducta dentro de las instalaciones.

Reportar cualquier irregularidad o incidente al personal directivo o
administrativo, segun lo establecido en el Reglamento Interno del IES.
Coordinar con otros departamentos para garantizar un entorno seguro y
propicio para el aprendizaje.

Realizar el recorrido y monitoreo de los ambientes y pabellones asegurando
de esta manera no entorpecer el inicio de las labores académicas,
administrativas que se desarrollen al interior de estos.

Reportar de inmediato al area de administracién en caso de evidenciar
alguna anomalia que atente la seguridad y vigilancia institucional para su
informe y poner en auto a su superior jerarquico inmediato.

Realizar recorridos de inspeccion por los diferentes oficinas o ambientes,
parte del sector asignado, verificando que los aulas y laboratorios en las que
ya no hay actividad, se encuentren cerradas, con las luces apagadas a la
llegada de la hora de cierre.

Realizar recorridos de inspeccion a la llegada de la hora de cierre,
solicitando el retiro de las personas que aun se encuentran dentro del
instituto, bien sea en oficinas, aulas de clase o pasillos, permitiendo la
permanencia de aquellas personas que cuentan con la autorizacion del 60
area de administracion.

Permitir la salida, previa revision y/o verificacion del estado de seguridad en
gue se encuentra los ambientes a las personas que salgan de los ambientes
en horario adicional autorizado.

Vigilar y salvaguardar principalmente los bienes muebles e inmuebles
propiedad del instituto.

Reportar a la administracion y actuar en las situaciones que vulneren la
integridad fisica de los miembros de la comunidad institucional.

Abordar a las personas con actitud sospechosa y solicitar el Fotochek que
lo acredite como parte de la comunidad educativa, como proveedor o
contratista, o en caso de que sea visitante se solicita el pase que le
suministra al ingresar. En caso de que la persona abordada no presente
ninguno de los documentos mencionados, se solicitara su retiro del recinto
educativo.

Reportar al area de administracion en caso de encontrar alguna oficina,
aula, laboratorio o taller abierto en el turno de la noche. Evitando no ingresar
antes de que el jefe de area de administracién llegue al sitio.

Mantener un registro de los bienes que ingresan y salen de la institucion,
previa autorizacion de sus superiores.

Velar por la integridad de la infraestructura y bienes

Garantizar el orden dentro de la institucion.

Conformar y/o ser miembro de los comités y/o comisiones del IES,
ejecutando las acciones, funciones y/o actividades planteadas para el
cumplimiento de sus propositos, objetivos, fines, funciones o
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responsabilidades establecidos en el RI, en el PAT y en los distintos planes
institucionales, de acuerdo con la normativa vigente.

Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestion (PEl,
PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o actualizado, de
acuerdo con normativa vigente, en caso corresponda o se requiera y/o le
asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o
tareas establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o
documentos institucionales, segun corresponda o en caso se requiera, para
el cumplimiento de los propdsitos institucionales.

Ejecutar y/o participar en el desarrollo de las actividades y/o tareas
asignadas, o responsabilidades y/o acciones estratégicas establecidas en el
Plan de seguridad y vigilancia, entre otros documentos o planes
institucionales, segun le corresponda y/o 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.

1.4 ORGANOS DE LIiNEA
1.4.1 UNIDAD ACADEMICA
1.4.1.1 JEFE DE UNIDAD ACADEMICA

UNIDAD ORGANICA

JEFATURA DE UNIDAD ACADEMICA

DENOMINACION DEL PUESTO

Jefe de Unidad Académica

DEPENDENCIA JERARQUICA

Director General

SUPERIOR
Planificacién, supervision y evaluacion
del desarrollo de las actividades
FINALIDAD académicas en coordinacion con las

areas académicas de los programas
de estudios que forman
parte de la oferta formativa del instituto.

INTERRELACIONES JERARQUICAS
FUNCIONALES DE AUTORIDAD,
RESPONSABILIDAD Y
COORDINACION

- Direccién general

- Coordinadores de Areas Académicas.
- Secretaria académica

- Docentes

- Consejo estudiantil

REQUISITOS PARA EL PUESTO

- Ser docente de la CPD o contratado
con evaluacién favorable para su
renovacion, con jornada laboral de
tiempo completo y que labore en el
IEST/IES /EEST convocante.

- Tener titulo equivalente o superior, al
mayor nivel académico de alguno de
los programas de estudios que oferta
la institucion educativa convocante

- Experiencia minima de dos (02) afios
en gestién o coordinacion en
instituciones publicas y/o privadas.

IMPEDIMENTOS
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Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica, en los ultimos cinco (5) afios.

Estarincluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.
Haber sido sancionado administrativamente por falta grave o muy grave.
Estar incluido en el Registro Nacional de sanciones de destitucion y despidos.

Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o
ejecutoriada, o encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se
refiere la Ley N° 29988 u otros delitos dolosos.

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y
por razon de matrimonio, con funcionarios de direccién y/o personal de
confianza de la institucién a la que postula.

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

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.
Encontrarse cumpliendo sancion administrativa de suspension o contar con
medida cautelar de separacion temporal.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna
institucion, que afecte la jornada laboral de la posicién a la que postula. Norma
Técnica “Disposiciones que regulan los procesos de encargatura de puestos
de directores generales y otros de gestion pedagdgica en los Institutos y
Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica y Pedagogica Publica”.
Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°
30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas en
el marco normativo vigente.

FUNCIONES

Realizar reuniones periédicas con los coordinadores de area académica
para planificar, coordinar, monitorear y evaluar el desarrollo de las
actividades académicas

Elabora su plan de trabajo, considerando acciones que permiten la mejora
de la calidad educativa en la Institucion, asi como el horario de clases de
toda la Institucion en conjunto con los coordinadores de area académica.
Elaborar el plan de monitoreo docente en coordinacion con los
coordinadores de area académica, asi como los instrumentos que permitan
recoger informacién sobre el mencionado proceso.

Coordinar el diagndstico de necesidades de capacitacién docente con el
Jefe de formacion Continua, a fin de que estas sean atendidas y las que
correspondan sean incorporadas en el Plan de Capacitacion Docente, para
su desarrollo.

Remite memorando de cumplimiento al coordinador de area académica a
fin de que los docentes presenten su portafolio digital en la plataforma
virtual, conteniendo sus documentos pedagdgicos en los plazos indicados.
Monitorear la presentacion del portafolio de cada docente, ingresando a la
plataforma virtual del instituto.

Realiza monitoreos mensuales, opinado o inopinado, al coordinador de
area académica, y a los docentes, en funcién a los resultados, desarrolla
acciones de acompafiamiento y mejora de los procesos de ensefianza
aprendizaje.

Atiende casos de estudiantes, cuando fueron derivados por el coordinador
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o no fueron resueltos por los mismos.

- Asegurar con el Coordinador de area académica, la idoneidad de los
espacios de aprendizaje en concordancia con la propuesta pedagdgica tales
como talleres o laboratorios, entre otros.

- El jefe de unidad académica, debera reportar el consolidado de las horas
no lectivas de los docentes y del personal que ocupan los puestos de
gestion pedagodgica a la direccion, para que este sea validado por el
director y en algunos casos, comprobado de ser necesario y luego sea
remitido a la GRELL para su revision y monitoreo.

- Implementa estrategias de recojo de informacién sobre el desempefo de
los docentes, en la comunidad estudiantil, elaborando un Informe a
direccién sobre su desempenio al finalizar cada periodo académico.

- Evaluar semestralmente el cumplimiento del desarrollo del plan de estudios
previsto para dicho periodo, asi como el informe del aspecto educativo al
finalizar el afo.

- Participar en la elaboracion y actualizacién del Reglamento Interno,
aportando disposiciones, que permitan mejorar los procesos académicos,
asi como velar por el cumplimiento de las disposiciones establecidas en los
mismos.

- Coordinar con los coordinadores de area académica docentes para la
implementacion de acciones de acompafiamiento a los estudiantes en sus
procesos académicos.

- Coordinar la actualizacién de los planes de estudios de acuerdo al CNOF y
reportarlo al MINEDU

- Promoverla Certificacion Modulary Titulacion de sus egresados, asi como el
uso de la Biblioteca virtual bajo responsabilidad.

- Promover que el proceso de recuperacion sea durante todo el semestre y
no solo al finalizar el mismo, asi mismo el informe de las notas que los
docentes deberan dar a los estudiantes por cada indicador de logro.

- Velar por el cumplimiento efectivo de las horas lectivas y no lectivas de los
docentes, informando la inasistencia de los docentes al Jefe del area de
administracion y coordinando el remplazo con otro docente.

- Cumpliry permanecer puntualmente en el centro de labores, registrando su
ingreso, salida, en el Biométrico proporcionado por el pp147, asi como
registrar su papeleta de salida en caso de abandonar por horas el centro
laboral.

- El Jefe de Unidad Académica debera elaborar un cronograma mensual
indicando la fecha en que los docentes y el personal que ocupa los puestos
pedagdgicos, deberan alcanzar su informe mensual.

- Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio
disciplinar actualizado, y otras funciones contempladas en el perfil docente,
en cuanto la institucién requiera que el jefe de la unidad académica asuma
funciones de docente, en adicion a sus funciones.

- Oftras funciones que, delegue el jefe inmediato superior, u otras que surgen
de las acciones previstas en los distintos documentos de gestion.

1.4.1.2 COORDINADORES DE LAS AREAS ACADEMICAS

« COORDINACION DE AREA
UNIDAD ORGANICA ACADEMICA
Coordinador de Area Académica
DENOMINACION DEL PUESTO (Enfermeria Técnica
y Mecatrénica Automotriz)
DEPENDENCIA JERARQUICA Jefe de Unidad Académica
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SUPERIOR

Planificar, implementar y administrar

los programas de estudios. mediante

el uso de las habilidades de liderazgo,

FINALIDAD junto con las iniciativas de apoyo.

El Coordinador sera responsable del

resultado final de los resultados del

programa de estudios.

Direccion general

- Docentes de competencias
especificas

- Docentes de competencias para la
empleabilidad.

- Jefe de Unidad de Investigacion

INTERRELACIONES JERARQUICAS |- Jefe de Unidad de Formacién

FUNCIONALES DE AUTORIDAD, Continua

RESPONSABILIDAD Y |- Jefe de Unidad de Bienestar y
COORDINACION Empleabilidad

- Responsable del servicio topico

- Responsable del servicio de
empleabilidad

- Responsable del servicio
psicopedagogico

- Secretario (a) académico

REQUISITOS PARA EL PUESTO
IMPEDIMENTOS

1. Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién

publica, en los ultimos cinco (5) afios.

Estarincluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

Haber sido sancionado administrativamente por falta grave o muy grave.

Estar incluido en el Registro Nacional de sanciones de destitucion y despidos.

Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o
ejecutoriada, o encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se
refiere la Ley N° 29988 u otros delitos dolosos.

6. Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y
por razéon de matrimonio, con funcionarios de direccién y/o personal de
confianza de la institucién a la que postula.

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

8. Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.

9. Encontrarse cumpliendo sancion administrativa de suspensién o contar con
medida cautelar de separacién temporal.

10. Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna
institucion, que afecte la jornada laboral de la posicion a la que postula. Norma
Técnica “Disposiciones que regulan los procesos de encargatura de puestos
de directores generales y otros de gestion pedagdgica en los Institutos y
Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica y Pedagdgica Publica”.

11. Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°

o b
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numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas en
el marco normativo vigente.

FUNCIONES

Realizar reuniones periédicas con los docentes para planificar, coordinar,
monitorear y evaluar el desarrollo de las actividades académicas durante
el periodo lectivo.

Elabora su plan de trabajo, considerando acciones que permitan la mejora
de la calidad educativa en su programa de estudio.

Elaborar en coordinacién con el Jefe de Unidad Académica, el plan de
monitoreo docente, asi como los instrumentos que permitan recoger
informacion sobre el mencionado proceso.

Coordinar el diagnéstico de necesidades de capacitacion docente,
juntamente el JUA y el Jefe de formacion Continua, a fin de que estas sean
atendidas o incorporadas en el Plan de Capacitacién docente, para su
desarrollo.

Realizar seguimiento a los docentes, a fin de que suban a la plataforma
virtual sus documentos pedagégicos en los plazos indicados

Monitorear la presentacion del portafolio de cada docente.

Realizar monitoreos mensuales a los docentes.

Desarrolla acciones de acompafamiento a los docentes con dificultades
pedagdgicas, con el objetivo de mejorar los procesos de ensenanza
aprendizaje.

Atender las necesidades de los estudiantes respecto a los procesos
académicos y en caso se trate de un tema de aspecto psicopedagogico
derivarlo al area de Bienestar y Empleabilidad.

Asegurar la idoneidad de los espacios de aprendizaje en concordancia con
la propuesta pedagdgica tales como talleres o laboratorios, entre otros.
Registrar la asistencia de los docentes a su cargo, el cual debe contener
fecha, hora, nombre de la sesion de aprendizaje y observacion, esto con el
fin de monitorear el cumplimiento del silabo programado.

El coordinador de area académica, debera informar al administrador la
inasistencia del docente, en el aula para el descuento de ley.

Implementa estrategias de recojo de informacién sobre el desempefo de
los docentes, en la comunidad estudiantil, elaborando un Informe al Jefe de
Unidad Académico, sobre su desempefo al finalizar cada periodo
académico.

Evaluar semestralmente el cumplimiento del desarrollo del plan de estudios
previsto para d icho periodo, asi como el informe del aspecto educativo en
el programa de estudios a su cargo, al finalizar el afio.

Participar en la elaboracién y actualizacién del Reglamento Interno, asi
como velar por el cumplimiento de las disposiciones establecidas en los
mismos.

Coordinar con los docentes la implementacion de acciones de
acompafamiento a los estudiantes en sus procesos académicos.

Coordinar la actualizacion de los planes de estudios, de acuerdo a los
requerimientos del sector productivo, en caso se requiera.

Promover la Certificacion Modular y Titulacién de sus egresados, asi como
el uso de la Biblioteca virtual, considerando que el docente incluya en su
silabo los libros digitales de la Biblioteca virtual.

Monitorear que el proceso de recuperacion sea durante todo el semestre y
no solo al finalizar el mismo, asi mismo el informe de las notas que los
docentes deberan dar a los estudiantes por cada indicador de logro.
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- Monitorear a los docentes que incluyan en sus silabos la Bibliografia de la
Biblioteca Virtual, ademas que los docentes promuevan el uso de los libros
de la Biblioteca Virtual en sus estudiantes.

- Velar por el cumplimiento efectivo de las horas lectivas y no lectivas de los
docentes, de los docentes a su cargo, en caso exista la inasistencia del
docente se informara a administracién y se coordinara el remplazo con otro
docente.

- Monitorear, juntamente con su equipo de docentes, el cumplimiento de las
Experiencias formativas en Situaciones reales de trabajo en apoyo al JUBE

- Coordinar para la aplicacion de estrategias que permitan el cumplimiento
del seguimiento de egresados.

- Coordinar con el jefe de formacién continua, acciones de capacitacion de
actualizacién tecnolégica, para estudiantes y egresados

- Gestionar la implementacion de Proyectos Productivos para la
sostenibilidad del programa y de Investigacion/Innovacion del programa de
estudios a su cargo, asegurando que la ejecucion de un Proyecto.

- Participar en la elaboracién del plan de mantenimiento y gestionar la
ejecucion del mismo con respecto a su programa de estudios.

- Mantener actualizada la carpeta de escalafén de los docentes a su cargo.

- Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio
disciplinar actualizado.

- Realizar el horario académico en conjunto con los docentes, asignandoles
las horas de acuerdo a su perfil.

- Cumplir y permanecer puntualmente en el centro de labores, registrando
su ingreso, salida, asi como registrar su papeleta de salida en caso de
abandonar por horas el centro laboral.

- Realizar su informe mensual y presentarlo al jefe de unidad académica para
ser consolidado y ser remitido a la GRELL, en la fecha establecida por la
Institucion.

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

1.4.1.3 DOCENTE REGULAR DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS
UNIDAD ORGANICA UNIDAD ACADEMICA
DENOMINACION DEL PUESTO Docente regular de competencias

especificas
DEPENDENCIA JERARQUICA Coordinador del Area Académica
SUPERIOR
Planificar y conducir las actividades
de ensefianza — aprendizaje para el
FINALIDAD logro de las competencias previstas
en el programa de
estudios.
INTERRELACIONES JERARQUICAS . .
FUNCIONALES DE AUTORIDAD, - Jefe de Unidad Académica
RESPONSABILIDAD Y - Coordinador de Area Académica

COORDINACION

- Grado académico o titulo
equivalente al grado o titulo del
Programa de estudios en el que
desempefara su labor docente.

REQUISITOS PARA EL PUESTO
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Es decir, desde Titulo Profesional
Técnico, grado de bachiller y/o
Titulo Profesional.

- Acreditar dos (02) anos de
experiencia  laboral en su
especialidad o en la tematica a
desempefarse, distinta a Ia
docente, desarrollada en los
ultimos cinco (5)afios 0 en un (1)
afo  de experiencia  como
formador - instructor en la
especialidad a la que postula.

IMPEDIMENTOS

1. Tener antecedentes penales, judiciales y/o policiales.

. Haber sido condenado con sentencia firme por cualquiera de los delitos
previstos en la Ley N°29988, N° 30794 y N° 30901.

. Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

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

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

. Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular

. Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspensiéon o contar con
medida cautelar de separacion temporal.

. Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna
institucion, que afecte la jornada laboral de la posicion a la que postula. Norma
Técnica “Disposiciones que regulan los procesos de encargatura de puestos de
directores generales y otros de gestion pedagdgica en los Institutos y Escuelas
de Educacion Superior Tecnologica y Pedagogica Publica”

. Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°

30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Codigo Penal, asi como otras contempladas en el
marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de

acuerdo con la RM N° 067- 2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-

MIMP, o las que hagan sus veces.

FUNCIONES

- Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio
disciplinar actualizado.

- Incluir en sus silabos dentro de la bibliografia, los libros digitales de la
Biblioteca Virtual contratada por la GRELL.

- Asesorar, acompafar y supervisar en el desarrollo de las Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, en coordinacién con el
coordinador de area académica y JUA.

- Cooperar con la mejora continua de la institucién, velando por su
conservacion, imagen institucional y adecuado mantenimiento.

- Respetar alos estudiantes, actores educativos y otros con los que se vincule
en la instituciéon

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

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

Realizar acciones de consejeria, orientacién o tutoria a los estudiantes.

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

Promueve y participa en actividades co-curriculares: Proyectos
productivos, investigacion, innovacion o de proyeccién social, dentro de su
carga académica.

Elaborar y subir a la plataforma virtual oportunamente los documentos
pedagogicos de su responsabilidad, en coordinacién con el equipo
interdisciplinario de docentes.

Mantiene constantemente actualizada la plataforma virtual con sus silabos,
sesiones de aprendizaje, y los recursos de aprendizaje (diapositivas, videos,
tareas, etc.) para fortalecer el proceso de ensefanza.

Promover en los estudiantes las lecturas de los libros de Biblioteca virtual,
usando estrategias y asignando tareas de tal manera que los estudiantes
puedan encontrar las respuestas en los libros de la Biblioteca Virtual
contratada por la GRELL mediante el pp147.

Cooperar en las acciones de mantenimiento de los talleres y laboratorios y
conservacion de los bienes en general del Instituto.

Coordinar con las Jefaturas e instancias en la utilizacion responsable, de

las herramientas, maquinarias y otros recursos, en forma oportuna para el

desarrollo de sus clases practicas.

Cumplir puntualmente con el horario de clases establecidos por la

institucion tanto en horas lectivas como no lectivas

Preparar oportunamente el material didactico, para las unidades didacticas
a dictar.

Registrar las notas de avance pedagdgico en el registro auxiliar o en el
Sistema de Registro de Informacion Académica Registra bajo
responsabilidad, en los tiempos que se indique.

Brindar procesos de retroalimentacién a estudiantes con dificultades de
aprendizaje, durante el proceso de ensefianza aprendizaje y no solo al
finalizar el periodo académico.
Programar y preparar las pruebas de evaluacion de las unidades didacticas
oportunamente, brindando los resultados de las evaluaciones a los
estudiantes de forma oportuna.

Asistir puntualmente a reuniones convocadas por sus jefes superiores e
instancias superiores

Participar de actividades civicos patriéticas.

Trabajar en equipo en las acciones concernientes al logro de los objetivos
trazados en el plan de trabajo del coordinador de area académica.
Asesorar proyectos de produccion y/o servicios e Innovacion de los
estudiantes con fines de titulacion de acuerdo a lo indicado por su
coordinador.

Ejecutar los proyectos de conservacion del medio ambiente con la
participacion de los estudiantes.

Ejercer las responsabilidades el cargo por funciones que el director le
asigne mediante resolucion directoral (En instituciones de pocos docentes
donde no hayan cubiertos todos los puestos pedagogicos).

Cumplir y permanecer puntualmente en el centro de labores, registrando
su ingreso, salida, asi como registrar su papeleta de salida en caso de
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abandonar por horas el centro laboral.

- Ejercer las

responsabilidades de

los servicios de psicopedagogia

(orientacién vocacional), servicio de bienestar (tutoria) y servicio de
empleabilidad, en adicién a sus funciones docentes, en caso se requiera.

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

1.4.1.4 DOCENTE REGULAR DE COMPETENCIAS PARA LA EMPLEABILIDAD

UNIDAD ORGANICA

UNIDAD ACADEMICA

DENOMINACION DEL PUESTO

Docente regular de competencias para
la empleabilidad

DEPENDENCIA JERARQUICA
SUPERIOR

Coordinador del Area Académica

FINALIDAD

Planificar y conducir las actividades
de ensefianza — aprendizaje para el
logro de las competencias previstas
en el programa de estudios.
Conduccion del proceso de
ensefianza aprendizaje de las
unidades didacticas de
empleabilidad, siendo un mediador de
este
proceso.

INTERRELACIONES JERARQUICAS
FUNCIONALES DE AUTORIDAD,
RESPONSABILIDAD Y
COORDINACION

Jef@ de Unidad Académica Coordinador
de Area Académica

REQUISITOS PARA EL PUESTO

- Grado académico o titulo
registrado por la entidad
competente, que sea equivalente
0 superior al grado o titulo del
programa formativo que brinda el
instituto en el que se va a
desempenar.

- Tres anos (3) afios de experiencia
como docente en unidades
didacticas referidas a la formacién
transversal o competencias para
la empleabilidad en educacion
superior vinculada a su propia
especialidad o] perfil, en
instituciones publicas o privadas.

IMPEDIMENTOS

1. Tener antecedentes penales, judiciales y/o policiales.

2.Haber sido condenado con sentencia firme por cualquiera de los delitos previstos
en la Ley N°29988, N° 30794 y N° 30901.

3.Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

4. Estar incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido

5. Estan condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra
la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de

drogas

6. Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular
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7. Encontrarse cumpliendo sancion administrativa de suspensién o contar con
medida cautelar de separacién temporal.

8. Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna
institucion, que afecte la jornada laboral de la posicién a la que postula. Norma
Técnica “Disposiciones que regulan los procesos de encargatura de puestos de
directores generales y otros de gestidén pedagdgica en los Institutos y Escuelas
de Educacion Superior Tecnoldgica y Pedagoégica Publica”

9. Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°
30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral
9 del articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas en el marco
normativo vigente.

10. Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067- 2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-
MIMP, o las que hagan sus veces.

FUNCIONES

- 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 investigacién
aplicada e innovacion tecnolégica y pedagogica.

- Desarrollar el programa formativo con sus respectivas unidades de aprendizaje
incorporando el diagnostico situacional correspondiente al programa.

- Desarrollarlas areas 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.

- Participa en la elaboracién o actualizacién del Plan de experiencias formativas
en situaciones reales de trabajo (EFSRT).

- Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio
disciplinar actualizado.

- Cooperar con la mejora continua de la institucion, velando por su conservacion,
imagen institucional y adecuado mantenimiento.

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

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

- 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 elaboracion de la documentacion respectiva.

- Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservacién de los Bienes
en General del Instituto.

- Cumplir puntualmente con el horario de clases establecidos por la institucion en
los periodos académicos del afo 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.
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Registrarlas notas de avance pedagogico en el registro auxiliary Sistema Registra,
o el que haga sus veces.

Brindar procesos de retroalimentacion a estudiantes con dificultades de
aprendizaje.

Programar y preparar las pruebas de evaluacion de las unidades didacticas
oportunamente.

Asistir puntualmente a reuniones convocadas por instancias superiores y
actividades civicos patridticas.

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

Trabajar en equipo en las acciones concernientes al logro de los o bjetivos
trazados

Cumplir diariamente en portar una Carpeta pedagdgica o portafolio técnico-
pedagdgico conteniendo la programacion curricular, registro auxiliar, avance de
actividades, preparacion de clases, entre otros.

Participar en la elaboracién y formulacién del plan anual de trabajo del IES.

Garantizar y/o coordinar con el area o quienes correspondan las acciones de
Seguimiento de denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la
normativa vigente, en coherencia con el Rl; en caso le corresponda.

Conocer el protocolo de seguridad de los ambientes de aprendizaje del
programa de estudios a desempefarse, y dar a conocer previamente el uso a
los estudiantes, en caso de utilizar dichos ambientes.

Conformar y/o ser miembro de los comités y/o comisiones del IES, ejecutando
las acciones, funciones y/o actividades planteadas para el cumplimiento de sus
propésitos, objetivos, fines, funciones o responsabilidades establecidos en el
RI, en el PAT y en los distintos planes institucionales, de acuerdo con la
normativa vigente.

Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestion (PEl,
PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o actualizado, de acuerdo
con normativa vigente, en caso corresponda o se requiera y/o le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias.

Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o
tareas establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o
documentos institucionales, segun corresponda o0 en caso se requiera, para el
cumplimiento de los propésitos institucionales.

Ejecutar y/o participar en el desarrollo de las actividades y/o tareas asignadas,
o responsabilidades y/o acciones estratégicas establecidas en los Protocolos
de seguridad, entre otros documentos o planes institucionales, segun le
corresponda y/o en caso se requiera.

Brindar informacién pertinente, estructurada y/o sistematizada, de acuerdo
conlo orientado por el responsable del mantenimiento y actualizacién de
portal institucional, para que actualice el portal web con las diversas actividades
de la unidad, area y/o servicio del IES.

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

Su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

1.4.1.5 ASISTENTE DE TALLER

UNIDAD ORGANICA UNIDAD ACADEMICA
DENOMINACION DEI7 PUESTO Asistente de taller
DEPENDENCIA JERARQUICA Coordinador de Area Académica

SUPERIOR
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Brindar soporte operativo y técnico-
pedagdgico al proceso de ensefanza-
aprendizaje, garantizando la
FINALIDAD operatividad, seguridad y disponibilidad
de los recursos necesarios para las
sesiones practicas bajo la supervision
docente.

INTERRELACIONES JERARQUICAS | Coordinador de Area Académica
FUNCIONALES DE AUTORIDAD, Docentes
RESPONSABILIDAD Y
COORDINACION

- Seregresado de la especialidad
a la cual postula o afin a ésta.

- Haber realizado practicas pre
profesionales en funciones o
tareas relacionadas a la

REQUISITOS PARA EL PUESTO especialidad a la cual postula, o

afin a ésta, por lo menos un (1)

afo y con una jornada no

menor a veinte (20) horas
semanales.

IMPEDIMENTOS

1. Tener antecedentes penales, judiciales y/o policiales.

2. Haber sido condenado con sentencia firme por cualquiera de los delitos previstos

en la Ley N°29988, N° 30794 y N° 30901.

Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Estar incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido

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

6. Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular

7. Encontrarse cumpliendo sanciéon administrativa de suspension o contar con
medida cautelar de separacién temporal.

8. Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna
institucion, que afecte la jornada laboral de la posicion a la que postula. Norma
Técnica “Disposiciones que regulan los procesos de encargatura de puestos de
directores generales y otros de gestion pedagdgica en los Institutos y Escuelas de
Educacion Superior Tecnolégica y Pedagdégica Publica”

9. Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794
o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Codigo Penal, asi como otras contempladas en el marco normativo
vigente.

10.Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067- 2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-
MIMP, o las que hagan sus veces.

B~ w

FUNCIONES

- Apoyar en las horas lectivas para la formacion practica de los estudiantes,
bajo la conduccidn y supervision del docente a cargo de la unidad didactica.

- Asistir al personal docente proporcionado los equipos y materiales
necesarios para el desarrollo de los procesos de aprendizaje.
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- Administrar los archivos y documentos vinculado a los procesos de

aprendizaje.

- Velar por la seguridad en el uso de las maquinas y/o equipos a través
de un registro oficial de uso y entrega.

- Organizary llevar el inventario y estado de los bienes a su cargo, informando
al jefe de la Unidad académica, las anomalias de las instalaciones,
equipos, herramientas, instrumentos, materiales y otros del taller.

1.4.2 UNIDAD DE BIENESTAR'Y EMPLEABILIDAD
1.4.2.1 JEFE DE UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

UNIDAD ORGANICA

JEFATURA DE UNIDAD DE
BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

DENOMINACION DEL PUESTO

Jefe de Unidad de Bienestary
Empleabilidad

DEPENDENCIA JERARQUICA Director General
SUPERIOR
Es el responsable de la orientacion
profesional, tutoria, consejeria, topicoy
otros que coadyuven al transito de los
estudiantes de la Educacion Superior al
FINALIDAD empleo. Ademas, debe conformar un

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

INTERRELACIONES JERARQUICAS
FUNCIONALES DE AUTORIDAD,
RESPONSABILIDAD Y
COORDINACION

- Secretaria Académica

- Jefe de Unidad Académica

- Coordinadores de Areas Académicas

- Responsable del servicio de Tépico

- Responsable del servicio
psicopedagdgico

- Responsable del servicio de bienestar
y empleabilidad

REQUISITOS PARA EL PUESTO

- Ser docente de la CPD o contratado
con evaluacién favorable para su
renovacion, con jornada laboral de
tiempo completo y que labore en el
IEST/IES /EEST convocante.

- Titulo profesional o profesional
técnico de cualquier carrera, con
formacion adicional en alguno de los
programas de estudios que oferta el
instituto al que postula. Acredita
cursos o programas de tutoria y/o
acompanamiento y/o psicologia y/o
mentoria y/o gestion laboral y/o en
educacion inclusiva o atencion a la
diversidad en instituciones educativas
0 en el sector productivo, minimo de
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30 horas.

-Experiencia minima de dos (2) afios en
orientacion vocacional o tutoria o
psicologia o gestion laboral en
instituciones educativas de educacion
superior o en el sector productivo.

IMPEDIMENTOS

a b wN

10.

11.

. Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica,

en los ultimos cinco (5) afios.

. Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

. Haber sido sancionado administrativamente por falta grave o muy grave.

. Estar incluido en el Registro Nacional de sanciones de destitucién y despidos.

. Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o

ejecutoriada, o encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se
refiere la Ley N° 29988 u otros delitos dolosos.

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por
razon de matrimonio, con funcionarios de direccion y/o personal de confianza de
la institucién a la que postula.

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

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.

Encontrarse cumpliendo sanciéon administrativa de suspensién o contar con
medida cautelar de separacién temporal.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794
o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Codigo Penal, asi como otras contempladas en el marco normativo
vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067-2024- Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-
MIMP, o las que hagan sus veces.

FUNCIONES

- Elaborar su plan de Trabajo

- Elaborar el Plan de Intermediacion e Insercion Laboral en coordinacion con
el jefe de Unidad Académica para su aprobacion por parte de la Direccion
General y Consejo Asesor.

- Registrar y actualizar los datos de los estudiantes y egresados, datos de
las empresas, asi como las ofertas de empleo del mercado laboral
vinculado a los programas de estudios, en la bolsa laboral de la Institucion
otorgado por el PP 147, bajo responsabilidad.

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

- Garantizar que se brinden en el Instituto, los servicios educacionales
complementarios basicos como Topico, Tutoria, Consejeria o
Psicopedagogia y Empleabilidad.

- Conformar el comité de defensa del estudiante encargado de velar por el
bienestar de los estudiantes para la prevencion y atenciéon en casos de
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acoso, discriminacién, entre otros e informarlo a direccién para su
aprobacién mediante resolucion, para luego ser informado a la GRELL, por
el periodo que indique la norma.

Apoyar al CODE, en la recopilacion de informacion de los casos de
hostigamiento sexual, violencia, discriminacién para ser informados a la
Direccion General.

Realizar el seguimiento, a fin que el Director General, derive al CPAD de
la GRELL, los casos, por hostigamiento sexual, violencia, discriminacién,
cobro a cambio de notas, etc.

Conformar los comités de defensa civil, y participar activamente en los
simulacros programados.

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

Coordinar campafias de salud en bienestar de los estudiantes,
administrativos y docentes.

Planificar, organizar y monitorear actividades de tutoria y orientacién
vocacional a los estudiantes durante su permanencia en la Institucion a fin de
mejorar su aprendizaje, en coordinacion con los docentes encargados.
Velar por el cumplimiento de horarios de atencién de los servicios
complementarios por parte del personal contratado. (Es para el caso de los
Institutos licenciados).

Coordinar con equipo docente para la asignacion de estudiantes que
tendran a su cargo para el acompafamiento (tutoria) en sus procesos
académicos.

Realizar acciones de coordinacién 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.

Elaborar el Plan de Seguimiento a Egresados en coordinacién con la
Unidad Académica y los coordinadores de area académica, asi como
ejecutar y monitorear el cumplimiento de las actividades correspondientes.
Organizar, planificar, ejecutar y promover acciones de seguimiento al
egresado, para facilitar su acercamiento al sector laboral y la mejora
continua de sus competencias.

Registrar a los egresados en el sistema conecta

Elaborar instrumentos de recojo de informacion sobre la situacion, su
insercion y trayectoria laboral de los egresados, para ser aplicados a los
egresados y luego se registre en el sistema conecta.

Brindar informacién de los egresados a la Unidad Académica para
actualizar el Plan de estudios.

Identificar y proponer los programas de formacion continua, requeridos por
el sector empresarial para los egresados y estudiantes.

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

Promover la suscripcion de convenios con el sector productivo, a fin de
proveer de espacios para el desarrollo de las EFS y/o incorporacion de los

49



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

“VICTOR RAUL HAYA DE LA TORRE” perFiL bE

PUESTOS (MPP) g

A= rommacion INNOVACION gy ComPROMISO 2 rurumo : *
i+ DE CALIDAD CON PROPOSITO xR QUE TRANSFORMA 2110  QuE INSPIRA

MANUAL DE
7l

N
.- .

estudiantes o egresados en el mundo laboral, coordinando con los
coordinadores de area académica.

- Desarrollar el programa de emprendimiento

- 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 adicion a sus
funciones de puesto pedagdgico.

- Cumplir y permanecer puntualmente en el centro de labores, registrando su
ingreso, salida, asi como registrar su papeleta de salida en caso de
abandonar por horas el centro laboral.

- Realizar su informe mensual y presentarlo a direccion para ser consolidado
y ser remitido a la GRELL, en la fecha establecida por la Institucion.

- Convocar a una reunién extraordinaria, virtual o presencial, para la eleccién
de las personas, titulares y suplentes, que representaran el CIFHS.

- Operar el sistema CONECTA (https://conecta.minedu.gob.pe/) con el que
cuenta la institucion.

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

- Publicar documentos institucionales en el portal web de la institucion.

1.4.2.2 RESPONSABLE DEL SERVICIO DE TOPICO

JEFATURA DE UNIDAD DE

UNIDAD ORGANICA BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

DENOMINACION DEL'PUESTO Responsable del servicio de tdpico
DEPENDENCIA JERARQUICA Jefe de Unidad de Bienestary
SUPERIOR Empleabilidad

Atencion  inmediata de  primeros
auxilios y asistencia

FINALIDAD preventiva y promocién de salud, para
estudiantes, personal docente,
administrativo y de apoyo.

- Titulo Profesional en carrera de
Salud, licenciado en Enfermeria,
Profesional Técnico y/o Técnico en

Enfermeria.
- Experiencia en atencion de
REQUISITOS PARA EL PUESTO emergencia médica y/o atencion de

primeros auxilios y/o a fines, no
menos de un afo.
- Manejo de Herramientas Informaticas.
- Conocimiento sobre prevencion de la
salud.

IMPEDIMENTOS

W

. Tener antecedentes penales, judiciales y/o policiales.

Haber sido condenado con sentencia firme por cualquiera de los delitos previstos
en la Ley N°29988, N° 30794 y N° 30901.

Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Estar incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido
Estan condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra
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la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de
drogas

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular

Encontrarse cumpliendo sanciéon administrativa de suspensién o contar con
medida cautelar de separacién temporal.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna
institucion, que afecte la jornada laboral de la posicion a la que postula. Norma
Técnica “Disposiciones que regulan los procesos de encargatura de puestos de
directores generales y otros de gestién pedagdgica en los Institutos y Escuelas de
Educacién Superior Tecnolodgica y Pedagdgica Publica”

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794
o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Codigo Penal, asi como otras contempladas en el marco normativo
vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de

acuerdo con la RM N° 067- 2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-

MIMP, o las que hagan sus veces.

FUNCIONES

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

- Llevar el registro de la atencion brindada en el libro de atenciones.

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

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

- Establecer protocolos de atencion de primeros auxilios en la institucion.

- Gestionar en coordinacion con el jefe del Area de Administracién, la provision
del equipamiento necesario para la atencién basica de emergencias en la
institucion. Ejecutar las acciones, responsabilidades, actividades y/o tareas
planteadas para los servicios educacionales complementarios basicos,
segun corresponda.

- Realizar las acciones y/o procedimientos establecidos en situaciones
especiales del plan de seguridad y vigilancia institucional, segun
corresponda.

- Contar con un directorio actualizado de todos los miembros de la comunidad
educativa para casos de emergencia

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

1.4.2.3 RESPONSABLE DEL SERVICIO PSICOPEDAGOGICO

JEFATURA DE UNIDAD DEBIENESTAR

UNIDAD ORGANICA Y EMPLEABILIDAD

Responsable del servicio

DENOMINACION DEL PUESTO : .
psicopedagogico
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DEPENDENCIA JERARQUICA Jefe de Unidad de Bienestar vy
SUPERIOR Empleabilidad

Identificar las necesidades
estudiantiles, tanto de caracter
socioecondmico, psicosocial y de

FINALIDAD . :
salud, garantizando su bienestar y
derechos sin  ningun tipo de
discriminacion.
INTERRELACIONES JERARQUICAS | - Director (a) General
FUNCIONALES DE AUTORIDAD, - Jefe de Unidad de Bienestar y
RESPONSABILIDAD Y Empleabilidad
COORDINACION - Jefe del Area de Administracion

- Grado de Dbachiller y/lo Titulo
Profesional o titulo profesional
técnico, en Sociologia o Psicologia o
afines. O, docente con Titulo
profesional o grado de bachiller o

REQUISITOS PARA EL PUESTO profesional técnico vinculado a los
programas de estudios que oferta el
IES o relacionados al cargo.

- No menor de (01) afos de
experiencia comprobada en
instituciones publicas o privadas

IMPEDIMENTOS

—

W

10.

. Tener antecedentes penales, judiciales y/o policiales.

Haber sido condenado con sentencia firme por cualquiera de los delitos previstos
en la Ley N°29988, N° 30794 y N° 30901.

Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Estar incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido
Estan condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra
la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delitos de trafico de
drogas

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular

Encontrarse cumpliendo sanciéon administrativa de suspension o contar con
medida cautelar de separacion temporal.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna
institucion, que afecte la jornada laboral de la posicion a la que postula. Norma
Técnica “Disposiciones que regulan los procesos de encargatura de puestos de
directores generales y otros de gestion pedagdgica en los Institutos y Escuelas de
Educacion Superior Tecnolégica y Pedagdégica Publica”

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794
o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Codigo Penal, asi como otras contempladas en el marco normativo
vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067- 2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-
MIMP, o las que hagan sus veces.

FUNCIONES

Brindar el servicio de orientacion vocacional a todos los estudiantes.
Ofrecer a los estudiantes el mejor ambiente educativo y la ayuda necesaria
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para la prevencion y solucion de problemas personales, académicos y
profesionales.

Organizar charlas de orientacién vocacional.

Coordinar sus funciones técnico-pedagdgicas y administrativas con las demas
areas del instituto.

Capacitar y asesorar a los docentes en la aplicacién de metodologias y uso de
instrumentos relacionados con la orientacion y seguimiento del estudiante.
Asesorar a las organizaciones estudiantiles y entidades representativas de la
comunidad para promover su participacién en el desarrollo institucional y
comunitario.

Realizar eventos orientados al desarrollo del conocimiento y destrezas
relacionados con la organizacién y participacién comunitaria.

Organizar talleres que fortalezcan el clima laboral con el personal administrativo
y docentes.

Efectuar la evaluacion psicologica de los estudiantes derivados por docentes,
tutores, y Direccion, realizando las acciones de ayuda necesaria.

Realizar atencién personalizada a aquellos estudiantes con necesidades
educativa especiales, comportamiento inadecuado.

Seguimiento individual de los estudiantes que presentan dificultades en el
aprendizaje y comportamiento.

Elaborar propuestas educativas innovadoras y basadas en la atencion a la
diversidad.

Poner en marcha de proyectos que mejoren la convivencia y fomenten la
inclusion de los estudiantes con necesidades educativas en la institucion.
Prevenir la desercidon estudiantil: abandono de los estudios, fracaso escolar,
acoso, violencia, etc.

Participar en la elaboracion y actualizacién de los documentos de gestion.
Comunicar a las autoridades competentes las alertas que se presenten en el IES
respecto a prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que
pudieran ocurrir contra o entre estudiantes, personal docente y administrativo, en
cumplimiento de la Ley 27942, Ley de Prevencion y Sancién de Hostigamiento
sexual, y en concordancia con la Resolucién Ministerial No. 428-2018- MINEDU.
Realizar las acciones y/o procedimientos establecidos en las actuaciones
en situaciones especiales del plan de seguridad y vigilancia institucional, segun
corresponda.

Ejecutar las acciones de Seguimiento de denuncias de hostigamiento sexual, de
conformidad con la normativa vigente, en coherencia con el RI; en caso le
corresponda.

Participar como miembro titular o suplente del comité de intervencién vy
hostigamiento sexual, y ejercer las funciones que correspondan al CIFHS, en
caso se requiera.

Ejecutar las acciones, responsabilidades, actividades y/o tareas planteadas
para los servicios educacionales complementarios basicos, segun corresponda.
Conformar y/o ser miembro de los comités y/o comisiones del IES, ejecutando
las acciones, funciones y/o actividades planteadas para el cumplimiento de sus
propositos, objetivos, fines, funciones o responsabilidades establecidos en el R,
en el PAT y en los distintos planes institucionales, de acuerdo con la normativa
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Otras que establezca el MINED U en normas complementarias y que le asigne
Su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

1.4.2.4 RESPONSABLE DE EMPLEABILIDAD

JEFATURA DE UNIDAD DE

UNIDAD ORGANICA BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

DENOMINACION DEL PUESTO Responsable de empleabilidad
A - Director General
DEPENDIESTJ(ﬂééjlgRRARQUICA - Jefe de Unidad de Bienestar y
Empleabilidad
Guiar a los estudiantes hacia la vida
laboral y el empleo a través de la
FINALIDAD orientgcic?n profesional,l tutoria,
consejeria, bolsa de trabajo, bolsa de
practica modulares y profesional,
emprendimiento u otros.
INTERRELACIONES JERARQUICAS | - Director (a) General
FUNCIONALES DE AUTORIDAD, - Jefe de Unidad de Bienestary
RESPONSABILIDAD Y Empleabilidad
COORDINACION - Jefe del Area de Administracion

- Docente con titulo profesional o grado
de bachiller o profesional técnico
vinculado a los programas de
estudios que oferta el IES o
relacionados al cargo.

REQUISITOS DEL PUESTO - Experiencia minima de un afio en
funciones relacionadas al cargo, o
en la atencion de los servicios de
bienestar y/o empleabilidad.

- Conocimientos de sistemas
informaticos o afin.

IMPEDIMENTOS

N —

. Tener antecedentes penales, judiciales y/o policiales.
. Haber sido condenado con sentencia firme por cualquiera de los delitos previstos

en la Ley N°29988, N° 30794 y N° 30901.

Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Estar incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido
Estan condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra
la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de
drogas

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular

Encontrarse cumpliendo sancion administrativa de suspensiéon o contar con
medida cautelar de separacién temporal.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna
institucion, que afecte la jornada laboral de la posicion a la que postula. Norma
Técnica “Disposiciones que regulan los procesos de encargatura de puestos de
directores generales y otros de gestion pedagdgica en los Institutos y Escuelas de
Educacion Superior Tecnoldgica y Pedagdégica Publica”

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794
o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Codigo Penal, asi como otras contempladas en el marco normativo
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10.Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067- 2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-
MIMP, o las que hagan sus veces.

FUNCIONES

- Elaborar y efectivizar el Plan de intermediacion e insercion laboral.

-Busqueday elaboracion de convenios con distintas instituciones para el beneficio
del trabajador y estudiante.

-Incentivar a los estudiantes la participacion en eventos artisticos culturales
talleres, cursos y reuniones para proceso de titulacién e insercion, empleabilidad.

- Evaluar el plan de seguimiento e insercién laboral de los egresados

- Implementar herramientas que acerquen la oferta de profesionales del instituto
con la demanda laboral del sector productivo, tales como bolsa de trabajo, ferias
laborales, etc.

- Realizar acciones para el desarrollo de egresados para facilitar su acceso y
permanencia en el mercado laboral.

- Preparar a los estudiantes de tal manera que se potencie su empleabilidad,
entendiéndose como la aptitud, actitud y capacidad que posee un estudiante
para un puesto de trabajo.

- Organizar, difundir y ejecutar los eventos de empleabilidad dirigidos a los
estudiantes: charlas con empresas, reclutamientos, conferencias y talleres en
diferentes horarios.

- Programar y ejecutar entrevistas con empresas, como parte del apoyo al curso
de empleabilidad en la malla.

- Disefar y/o ejecutar el Plan de seguimiento al egresado conjuntamente con el
JUBE.

- Elaborar, actualizar y ejecutar las actividades que contempladas en el manual
de seguimiento al egresado.

- Conformar y/o ser miembro de los comités y/o comisiones del IES,
ejecutando las acciones, funciones y/o actividades planteadas para el
cumplimiento de sus propdsitos, objetivos, fines, funciones o responsabilidades
establecidos en el RI, en el PAT y en los distintos planes institucionales, de
acuerdo con la normativa vigente.

-Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestién (PEI, PAT,
RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o actualizado, de acuerdo con
normativa vigente, en caso corresponda o se requiera y/o le asigne su superior
jerarquico en el marco de sus competencias.

- Mantener vinculo con el Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo

- Mantener actualizada la bolsa de trabajo institucional.

- Brindar informacién pertinente, estructurada y /o sistematizada, de acuerdo con
lo orientado por el responsable del mantenimiento y actualizacion de portal
institucional, para que actualice el portal web con las diversas actividades de la
unidad, area y/o servicio del IES.

- Ejecutar y/o participar en el desarrollo de las actividades y/o tareas asignadas, o
responsabilidades y/o acciones estratégicas establecidas en los Plan de
intermediacion e insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre otros
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documentos o planes institucionales, segun le corresponda y/o 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.

1.4.3 Unidad de Formacion Continua

1.4.3.1 JEFE DE LA UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

UNIDAD ORGANICA

JEFATURA DE LA UNIDAD DE
FORMACION CONTINUA

DENOMINACION DEL PUESTO

Jefe de la Unidad de Formacion Continua

DEPENDENCIA JERARQUICA
SUPERIOR

Director General

FINALIDAD

Responsable de planificar, organizar,
ejecutar, supervisar, monitorear y
evaluar los programas de formacion
continua institucionales.

INTERRELACIONES JERARQUICAS
FUNCIONALES DE AUTORIDAD,
RESPONSABILIDAD Y
COORDINACION

- Jefe de Unidad Académica
- Jefe del Area de Administracion
- Coordinadores de Areas Académicas

REQUISITOS PARA EL PUESTO

- Ser docente de la CPD o contratado
con evaluacion favorable para su
renovacion, con jornada laboral de
tiempo completo y que labore en el
IEST/IES /EEST convocante.

- Titulo profesional o profesional
técnico, con formacion en programas
y/lo cursos en alguno de los
programas que oferta el instituto al

que postula.
- Acredita cursos o programas
de tutoria, formador, gestién en

instituciones educativas o sectorn
productivo, como minimo de 30 horas.

IMPEDIMENTOS

1. Tener antecedentes penales, judiciales y/o policiales.

2. Haber sido condenado con sentencia firme por cualquiera de los delitos
previstos en la Ley N°29988, N° 30794 y N° 30901.

3. Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

4. Estarincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y

Despido

5. Estan condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito
contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos de

trafico de drogas

6. Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular

7. Encontrarse cumpliendo sanciéon administrativa de suspension o contar con
medida cautelar de separacién temporal.

8. Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna
institucion, que afecte la jornada laboral de la posicion a la que postula.
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10.

Norma Técnica “Disposiciones que regulan los procesos de encargatura de
puestos de directores generales y otros de gestion pedagogica en los
Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica y Pedagodgica
Publica”

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°
30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Codigo Penal, asi como otras contempladas en
el marco normativo vigente.

10. Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067- 2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-
2019- MIMP, o las que hagan sus veces.

FUNCIONES

Hacer un diagnéstico de las necesidades de formacion continua que
requiere la comunidad educativa.
Elaborar un plan de trabajo anual de su Unidad.

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

Coordinar con el jefe de la Unidad Académica las capacitaciones que se
realizaran en funcion de los resultados de la supervisién a los docentes.
Participar en la elaboracion e implementaciéon de las acciones de
capacitacion del personal docente y administrativo.

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

Coordinar con la Secretaria Académica, la emision de certificados de
capacitacion docente.

Coordinar con el area de administracion para el manejo de recursos
provenientes de las capacitaciones, actualizaciones o especializaciones
programadas.

Ofrecer programas de formacién continua y servicios empresariales al
sector productivo, estudiantes y egresados con el objetivo de fortalecer las
capacidades técnicas

Realizar su informe mensual y presentarlo a direccion para ser consolidado
y ser remitido a la GRELL, en la fecha establecida por la Institucion.
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 adicion a sus
funciones de puesto pedagdgico.

Cumplir y permanecer puntualmente en el centro de labores, registrando su
ingreso, salida, asi como registrar su papeleta de salida en caso de
abandonar por horas el centro laboral.

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

1.5 UNIDAD DE INVESTIGACION
1.5.1 JEFE DE UNIDAD DE INVESTIGACION

: JEFATURA DE LA UNIDAD DE
UNIDAD ORGANICA INVESTIGAGION
DENOMINACION DEL PUESTO Jefe de la Unidad Investigacion
DEPENDENCIA JERARQUICA Director General
SUPERIOR

Promueve la innovacion tecnolégica en
el desarrollo de las diversas unidades
didacticas de los tres programas de
estudios

- Director General

. - Jefe de Unidad Académica
FUNCIONALES DE - Coordinador del Area de Calidad

AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD ) -
Y - Jefe de la unidad de Formacion

COORDINACION Continua

- Jefe del Area de Administracion

- Docentes

- Ser docente de la CPD o

contratado con  evaluacion
favorable para su renovacion,
con jornada laboral de tiempo
completo y que labore en el
IEST/IES /EEST convocante.

- Maestria registrada en SUNEDU
y  titulo profesional con
formacion en alguno de los
programas de estudios que
oferta el instituto al que postula.

- Acredita la conduccién o
participacion en dos (2)
proyectos de investigacion.

FINALIDAD

REQUISITOS PARA EL PUESTO

IMPEDIMENTOS

1. Tener antecedentes penales, judiciales y/o policiales.

2. Haber sido condenado con sentencia firme por cualquiera de los delitos previstos
en la Ley N°29988, N° 30794 y N° 30901.

3. Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

4. Estar incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido

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

6. Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular

7. Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspension o contar con
medida cautelar de separacién temporal.

8. Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna
institucion, que afecte la jornada laboral de la posicion a la que postula. Norma
Técnica “Disposiciones que regulan los procesos de encargatura de puestos de
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directores generales y otros de gestion pedagdgica en los Institutos y Escuelas
de Educacion Superior Tecnoldgica y Pedagdgica Publica”

9. Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794
o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cdédigo Penal, asi como otras contempladas en el marco
normativo vigente.

10.Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067- 2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-
MIMP, o las que hagan sus veces.

FUNCIONES

Establecer las lineas de investigacion que se desarrollaran en la Institucion.
Elaborar su plan de trabajo de la unidad de investigacion.

Capacitar al personal docente de la Institucibn en temas de
Investigacion e Innovacion.
Coordinar con los responsables de los programas de estudios, para
determinar los proyectos de investigacidon e innovacion a desarrollar
durante el afio lectivo.
Realizar un listado de los proyectos de investigacion e innovacion a
desarrollar durante el afo lectivo.
Promover la produccion y publicacion bibliografica cientifica en los docentes
y estudiantes de la
Institucion.

Realizar convenios con el sector productivo o Instituciones dedicadas a la
investigacion e innovacién, para el uso de sus laboratorios y talleres que le
permita la aplicacion del proyecto disefiado.

Gestionar recursos econdmicos con el sector productivo e Instituciones
externas para la implementacion de los proyectos de innovacion
Promover la participacién en ferias tecnoldgicas, investigaciéon e innovacion
a nivel de la Institucion.

Brindar la orientacion y preparacion a los estudiantes que representaran a
la Institucion en los diversos concursos externos que promuevan la
Investigacién e Innovacion.

Coordinar con el consejo asesor, area de direccion y administracion, para
que se destine un porcentaje del presupuesto Institucional, para temas de
investigacion e innovacion.

Realizar el monitoreo a los docentes que consideren en sus horas no
lectivas investigacion, revisando los informes mensuales antes de ser
remitidos a la GRELL

Monitorear que los docentes presenten sus productos, como resultados de
la elaboracion de proyectos de investigacion y/o innovacion producto de la
capacitacion organizada por la GRELL.

Establecer incentivos y reconocimientos para los docentes que presenten
sus productos de investigacidn, en coordinacion con direccion general y la
unidad de administracion

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

Realizar su informe mensual y presentarlo a direccion para ser consolidado

y ser remitido a la GRELL, en la fecha establecida por la Institucion.
Cumplir y permanecer puntualmente en el centro de labores, registrando su
ingreso, salida, asi como registrar su papeleta de salida en caso de
abandonar por horas el centro laboral.

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