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Presentacion

El presente Manual de Perfil de Puestos del Instituto de Educacién Superior Publico
“Aparicio Pomares” es el documento de gestion normativo que describe de manera
estructurada todos los perfiles de puestos del instituto, desarrollados a partir de la
estructura organica y funciones generales establecidas en el Manual de perfil de puestos
- MPP, asi como en base a los requerimientos de puestos considerados en el Cuadro de

Asignacion de Personal - CAP.

El Manual de Perfiles de Puestos contiene informacion estructurada respecto a la
ubicacion de un puesto dentro de la estructura organica, misioén, funciones, asi como
también los requisitos y exigencias que demanda para que una persona pueda conducirse
y desempefarse adecuadamente; esta informacién es fundamental en los procesos
técnicos de recursos humanos, tales como: seleccidon, induccion y capacitacion de
personal, gestion del desempefio y contratacion de personal y es de alcance al personal

jerérquico, docente, administrativo, y de apoyo.

El presente manual ha sido formulado en el marco de la Ley de Modernizacién del
Estado, asi mismo, se ha considerado la Directiva N°001-2013-SERVIR/GDSRH
‘Manual de Perfiles de Puestos”, aprobada mediante Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 161-2013SERVIR/PE, y la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
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Marco normativo

El presente Reglamento se fundamenta en las siguientes normas legales:
Ley N°30512, Ley de Institutos y Escuelas de educacion Superior y la Carrera Publica de
sus Docentes.
Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU. Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos
y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.
Resolucién de Secretaria General N° 324-2017-MINEDU, que aprobd la Norma Técnica
denominada “Disposiciones que regulan los procesos de encargatura de puestos y de
funciones de directores generales y responsables de unidades, areas y coordinaciones de
los IES publicos”.
Resolucién Ministerial N° 409-2017-MINEDU, que creo6 el “Modelo de Servicio Educativo
Tecnoldgico de Excelencia”.
Resolucién Ministerial N° 005-2018-MINEDU, que aprobé la Norma Técnica “Disposiciones
gue regulan los Procesos de Seleccion y Contratacién de Docentes, Asistentes y Auxiliares
en los Institutos de Educacién Superior Publicos”, cuya denominacion y contenido fueron
modificados por la Resolucion Viceministerial N° 005-2019-MINEDU.
Resolucién Viceministerial N° 178-2018-MINEDU, que aprobé el “Catalogo Nacional de la
Oferta Formativa de la Educacién Superior Tecnolégica y Técnico - Productiva” y los
“Lineamientos Académicos Generales de los Institutos de Educacidn Superior y las
Escuelas de Educacion Superior Tecnologica”.
Resolucién Viceministerial N° 020-2019-MINEDU, que aprobé la Norma técnica
denominada “Condiciones Basicas de Calidad para el procedimiento de Licenciamiento de
los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica.
Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa”.
Decreto Legislativo N° 1057 “Régimen Laboral especial de Contratacion Administrativa de
Servicios”.
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
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IDENTIDAD INSTITUCIONAL

1.1.Datos Generales de la Institucién.

a. Ubicacion Geografica.

Nombre de la Institucién . Instituto de Educacién Superior “Aparicio Pomares”.

Nivel Educativo
Nivel Formativo
Modalidad
Creacion
Revalidacion
Codigo Modular
RUC

Correo Electrénico

Pagina Web

Direccién

Region
Provincia
Distrito
Lugar
DRE
Altitud

H

: Superior Tecnoldgica.

: Profesional Técnico.

: Presencial.

: R. M. N° 312-80-ED, del 23 de marzo de 1980.
: R. D. N° 211-2005-ED,

: 0586628

: 20146022678

: idex_apomares@hotmail.com

: www.istap.edu.pe

: Km. 1.5 Carretera Central Huanuco — Tingo Maria, 6valo del

puente Esteban Pavletich.

: Huanuco.

: Huanuco.

: Amarrilis.

: Llicua.

: Huéanuco.

: 1950 m.s.n.m.

Horario de prestacion del servicio educativo:

Programas de estudio Turno Horario

e Contabilidad

e Enfermeria Técnica
e Laboratorio Clinico y Anatomia

Patoldgica.

Mafiana 8:00 — 12:45 pm

¢ Industria de Alimentos y Bebidas
¢ Mecanica de Produccion Industrial Tarde 4:00 — 8:45 pm
e Electricidad Industrial
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Finalidad

El manual de Perfil de Puestos del Instituto de Educacién Superior Publico “Aparicio
Pomares”, es el documento normativo basico, que expresa en detalle su estructura
orgénica y describe la organizacion, asi como la interrelacién de la Direccion General
con los d6rganos de linea y apoyo; identifica los grados de autoridad y de la

responsabilidad de los encargados de la institucion.

Los Coordinadores de cada area académica y administrativa son los encargados de
divulgar el contenido de este Manual de Perfil de Puestos al personal bajo su supervision,
estableciendo asimismo un canal permanente de comunicacion con el propdsito de que
cada profesional que labore en la institucién, tenga pleno conocimiento de las funciones
que cumple y de lo que ello significa para la obtencién de los objetivos y metas del
Instituto de Educacién Superior “Aparicio Pomares”. En este sentido, se ha previsto que

cada Area cuente con un ejemplar completo de este documento.
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I, Estructura organizativa del IES Aparicio Pomares

CARGOS PLAZAS
DIRECCION GENERAL

Director General

SECRETARIA ACADEMICA

Secretario Académico

UNIDAD ACADEMICA

Jefe de la Unidad Académica 1
- Coordinador de area académica del programa de estudios 1
de Contabilidad
- Coordinador de area académica del programa de estudios 1
de Electricidad industrial
- Coordinador de area académica del programa de estudios 1
de Enfermeria técnica
- Coordinador de area académica del programa de estudios 1
de Industrias alimentarias
- Coordinador de area académica del programa de estudios 1
de Laboratorio clinico y anatomia patologica
- Coordinador de area académica del programa de estudios 1
de Mecanica de produccion industrial
e Docentes
v Docentes a tiempo completo 16
v Docentes a tiempo parcial 15
v Docente extraordinario 1
v Docente altamente especializado 1

UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

Jefe de la Unidad de Formacién Continua

UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad 12

- Responsable del servicio médico (tépico) 13

- Responsable del servicio de bienestar (consejeria) 14

- Responsable del servicio psicopedagdégico (servicio 1°
psicoldgico)

Responsable del servicio de empleabilidad 1°

AREA DE CALIDAD

Jefe del Area de Calidad

AREA DE ADMINISTRACION

Jefe del Area de Administracién 18
- Especialista administrativo 1
- Técnico en contabilidad 1

1 Un docente a tiempo completo (TC) ejerce las responsabilidades por encargo de funciones, la jefatura de la unidad de formacién continua, en adiciones a su labor y en caso se
requiera.

2 Un docente a TC ejerce las responsabilidades por encargo de funciones, la jefatura de la unidad de bienestar y empleabilidad, en adiciones a su labor y en caso se requiera.

3 Cinco docentes a tiempo completo entre los programas de estudios de ET, y LCyAP, por encargo de funciones ejercen la responsabilidad del servicio médico (topico), en adiciones
a sus funciones y en caso se requiera.

4 Un docente a TC ejerce las responsabilidades por encargo de funciones de responsable del servicio de bienestar (consejeria) en adiciones a su labor y en caso se requiera.

5 Un docente a TC de formacion académica profesional en Psicologia, ejerce las responsabilidades por encargo de funciones el servicio psicopedagdgico (servicio psicoldgico), en
adiciones a su labor y en caso se requiera.

6 Un docente a TC ejerce las responsabilidades por encargo de funciones de responsable del servicio de empleabilidad en adiciones a su labor y en caso se requiera.

7 Un docente a TC ejerce las responsabilidades por encargo de funciones de jefe de area de calidad en adiciones a su labor y en caso se requiera.

8 Un especialista administrativo ejerce las responsabilidades por encargo de funciones de la jefatura del drea Administrativa, en adiciones a su labor y en caso se requiera.
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- Técnico administrativo 2
- Secretaria — Secretaria Il 2°
- Oficinista 3
- Auxiliar de biblioteca 110
- Responsable de Soporte Informatico 11
- Chofer 1
- Responsables del servicio de seguridad y vigilancia - 4
Trabajador de servicio
- Responsables del servicio de limpieza y mantenimiento - 012
Trabajador de servicio

° Las secretarias son designadas a la direccion general y a la jefatura de unidad académica, cumpliendo adicionalmente a funciones comunes, responsabilidades especificas, las
cuales son propias a dichas asignaciones.

10 Dos docentes a TC, ejercen las responsabilidades por encargo de funciones del auxiliar de biblioteca, en adiciones a su labor, y en caso se requiera, de manera que complemente
el horario de prestacion del servicio educativo del IES.

11 Un docente a TC, ejercen las responsabilidades por encargo de funciones de soporte informatico, en adiciones a su labor, y en caso se requiera.

12 | os responsables del servicio de seguridad y vigilancia, ejerce las responsabilidades por encargo de funciones del servicio de limpieza y mantenimiento, en adiciones a su lab
en caso se requiera
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IV. Organigrama estructural
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Organigrama funcional

DIRECCION GEMNERAL Consejo Asesar

Lo el representante legal y Aspsarar al dirsctor generasl con el
mdxima autoridad institucional. || ohjetieo de promover &l adecusda
Tiene & su cango la condwccitn Funcianamisnto insttucional sobee ks

Instrucional, acadamica y Bt de su experiendas ¢ 2 incidencias
entficadas.

administrativa del |ES.

Area Administrativa : ..
Secrataria Academica
B Es fa respansable de arganizar y adiministrar los
AN S - W servicios de registro scadémico y administrativa
gEneracian y el manejo de los recursos e
ecandmicos; la logistica institucional y el
d I :
manejo de persana de calidad

Es el resparsable del meguramienta de ks calidad
ded servicka académico ¥ &dministrativo
institucional y tens influencia directa en b Srees
académicas de los Pragramas de sstudias con gue
cuenta la instituddn para velar por gue todas los
sarvicias y procesas gue se realizan en la
institucian tanto del personal dassnte
administrativg sean de calidad

unidad scadémica unidad de Formacian unidad de Bienestar y
El Jefe de ba Unidad Seadémica e &l Continua Empleabilidad
argana encargade de implementar Responsable de planificar, arganizar, Es el respansable de ka ariemscicn
acciones péenicos pedagigicas, &jecutar, superdisar, monitonsar y profedanal, tuboris, consejeria,
PrOSrams, ejecitar, supervisar y evaluar las pragramas de farmacidn Asjstencis Sacial, Orientacion
evaluar el desarrallo de planes profesional y psicopedagtgica.
pragramas curticulares promoviando Adamas, debe conformar un comits
los walkares éticos. sociales y formacidn de defensa del astudiante ancarpgada
profesional, gue Fundamenten |
ﬂ&u‘mllnpumﬂ_:lu:iﬂlf Servicio Médico
profesional de los estudiantes, Es responsable de |a atencidn de salud preventia a los —
mediante la investigadan ¥ propuesta estudianbes y demds miembros de la comunidad educativa
de estrategias que determine y
orienten bas capacidades, intereses, Servicio de Bienestar
scciones de productian y prestacién Erinda atenckin persoralizaca a los esbudiantes y dermds ]
de serviciog de las educandas en los miembros de la comunidad educativa
diferentes Programes de astudios
prafesionales que brinds b institucidn. Servicio Psicopedagagico
| Es resporsable de la atencibn e los servdos de Paoologia y -
coordinador &mico Agistencia Social l::nw ywdemds miembos de la
Cumple [ funcdn de Coardinar con ka Unidad
Aradémica y a la ver oon las docentes de la Servicio de Empleabilidad
aspacialidad y docentes de empleabilidad a su caga, Frigromii i dr Lo biodaa o trabajo, Bose da practica prpreliional ¢
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Personal docente regular — Extraordinario — Altamente especializado
Son prafesionales can nivel académco adiualizado, responsables v lideres capaces de tomar dedisanaes, resolvern, nasabeer
prablemes v orientar su gestion a farmar prafiesional eriticos v reflesivas.

Estudiantes: con peEnsamienta critica ¥ reflexivo, gue resuelven problemas
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VI. Cuadro Organico de Cargos
item Descripcion
01 Direccién General
1.1. Director General
1.2. Secretaria de Direccion General
02 Area Administrativa
2.1 Jefe del area administrativa
21.1 Especialista administrativo
2.1.2 Técnico en contabilidad
213 Técnico administrativo
21.4 Secretaria — Secretaria Il
215 Oficinista
2.1.6 Auxiliar de biblioteca
217 Responsable de Soporte Informatico
218 Chofer
219 Responsables del servicio de seguridad y vigilancia - Trabajador de servicio
2.1.10 Responsables del servicio de limpieza y mantenimiento - Trabajador de servicio

03 Area de Calidad

3.1 Coordinador de Calidad
04 Unidad Académica
4.1 Jefe de Unidad Académica
41.1 Secretaria de Unidad Académica
4.2 Coordinador del programa de estudios de Contabilidad
4.3. Coordinador del programa de estudios de Electricidad industrial
4.4, Coordinador del programa de estudios de Enfermeria técnica
4.5, Coordinador del programa de estudios de Industrias alimentarias
4.6. Coordinador del programa de estudios de Laboratorio Clinico y Anatomia Patoldgica
4.7. Coordinador del programa de estudios Mecanica de Produccién Industrial
4.8. Docente Regular
4.9. Docente Extraordinario
4.10. Docente altamente Especializado
05 Unidad de Formacién Continua
51 Jefe de Unidad de Formacién Continua
06 Unidad de Bienestar y Empleabilidad
6.1 Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
6.1.1 Responsable del Servicio Médico
6.1.2 Responsable del servicio de bienestar
6.1.3 Responsable del servicio Psicopedagégico
6.1.4 Responsable del servicio de Empleabilidad
07 Area de Secretaria Académica
7.1. Jefe de Area de Secretaria Académica
7.1.1 Oficinista Il
7.1.2 Técnico Administrativo
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Descripciones de funciones a nivel de Cargos

7.1. Consejo Asesor

Unidad Orgénica Organo de asesoramiento

Denominacién Consejo Asesor

Dependencia de

. Direcciéon General
Jerarquia lineal

El Consejo asesor esté integrado por:
Jefe de la unidad Académica
Jefe de la unidad de formacion continua
Jefe de la unidad de bienestar y empleabilidad
Coordinador del area de calidad
Coordinadores académicos de programas de estudios
Secretario académico
Un representante de los estudiantes
Méaximo de cinco (05) representantes del sector empresarial
(no es obligatorio).

Composicion

Funciones

a) Asesorar al director general con el objetivo de promover el adecuado funcionamiento
institucional sobre la base de su experiencia y las incidencias identificadas.

b) Asesorar en el disefio, actualizacion y adecuacion de los programas de estudios ofertados
por el Instituto.

c) Proponer la conformidad antes de su aprobacién, respecto a todos los documentos de
gestion (PEI, PAT, RI, etc.)

d) Proponer la conformidad antes de su aprobacion, respecto a los convenios y/o alianzas
estratégicas.

e) Proponer estrategias sobre acciones de movimientos de personal docente y administrativo,
acorde a las disposiciones legales vigentes.

f) Recomendar el otorgamiento de estimulos al personal docente, administrativo y estudiantes
por acciones destacadas en el &rea académica y administrativa.

g) Emitir opinidn sobre la aplicacién de sanciones a los estudiantes y al personal docente y
administrativo, de acuerdo a la normativa vigente.

h) Proponer la creaciébn o supresion de programas de estudio para la tramitacion
correspondiente.

i) Proponer las adecuaciones y/o actualizaciones de las normas de organizacion interna y de
los lineamientos de politica educativa institucional.

j) Proponer las comisiones de control, concursos y procesos.

k) Recomendar, en Ultima instancia, los procesos disciplinarios de los estudiantes, y otros que
sefiale su reglamento.

[) Monitorear y supervisar la mejora continua de la calidad y pertinencia del servicio educativo
ofrecido, sobre la base de nuevas tendencias y buenas practicas en educacién superior
tecnol@gica, asegurando la formacién integral, ética ciudadana y sostenible.

Impedimentos

Estan impedidos de formar parte del consejo asesor:
= 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.

= Tener una medida de separacién preventiva del IEST.
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7.2.  Organo de Direccion
7.2.1. Director General
Unidad Orgénica Direccién General
Denominacién Director General

Dependencia

L ; Direccion Regional de Educacién Huanuco
Jerérquica Lineal

Area administrativa

Secretario Académico

Unidad académica

Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Unidad de Formacién Continua
Area de calidad

Secretaria de direccion

Dependencia
Jerarquica Funcional

Es el representante legal y maxima autoridad institucional. Tiene a
su cargo la conduccién Institucional, académica y administrativa
del IES.

Descripcion del Perfil
de puesto

Plaza Plaza orgénica: 527861214516

Requisitos para el puesto

a) Ser docente de la CPD o contratado con evaluacion favorable para la renovacion, con
jornada laboral de tiempo completo y que labore en un IEST/IES publico de la jurisdiccion
de la DRE convocante.

b) Grado de maestro, registrado en el Registro de Grados y Titulos de la Sunedu.

c) Acreditar como minimo, ocho (8) afios de experiencia laboral general en el sector publico
y/o privado.

d) Contar como minimo, con cinco (5) afios de experiencia comprobada en cargos de
gestion de instituciones publicas o privadas.

Haber cumplido con la jornada laboral en el desempefio de la funcion docente o de
encargatura, segun corresponda, sin presentar cinco (5) 0 mas inasistencias no
autorizadas por el Director General o la DRE en un (1) afio, dentro de los 2 Ultimos afios
previos al concurso.

Funciones

a) Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento institucional.

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

c) Aprobar el proyecto de presupuesto anual.

d) Firmar convenios de cooperacion con entidades publicas o privadas, en el marco de la
legislacion de la materia.

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

f) Elaborar el informe para la renovacion de contrato docente.

g) Organizar y ejecutar el proceso de evaluacibn de permanencia y promocion de los
docentes de la carrera publica docente.

h) Designar a los miembros del consejo asesor de la institucion.

i) Designar el comité de altas y bajas de los bienes del INSTITUTO

J) Convocar a Asamblea Ordinarias y Extraordinarias y otras reuniones que requieren de
informes y/o toma de decisiones.
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k) Informar en asambleas las gestiones que viene realizando y logros obtenidos.

[) Representar legalmente a la Institucion.

m) Aprobar los cuadros de necesidades de bienes y servicios.

n) Procurar los medios técnicos y materiales requeridos para que la institucién pueda
cumplir satisfactoriamente con sus objetivos.

0) Velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter académico y administrativo
gue emanen del Ministerio de Educacién, implementando las directivas requeridas.

p) Dirigir el proceso de admision, programar y aprobar el proceso de matricula, asegurar el
normal desarrollo de clases y la realizacion de la préactica, autorizar los traslados,
exoneracion y convalidaciones, y, controlar las evaluaciones cuidando que las notas se
asienten correcta y oportunamente.

q) Suscribir convenios con empresas publicas, privadas y otras entidades, para el desarrollo
de las EFSRT y de promocion educativa.

r) Remitir a la Direccién de Educacién de Huanuco, la cobertura, la evaluacién académica
extraordinaria, recuperacion y otras, dentro de los treinta dias posteriores a su ejecucion
del semestre académico lectivo correspondiente

s) Otorgar permiso al personal hasta por tres dias al afio, en casos debidamente
justificados, informando al érgano superior.

t) Administrar los fondos provenientes de las actividades productivas, de acuerdo a normas
y autorizar los gastos de la institucion mediante la firma de cheques u otras operaciones
bancarias.

u) Promover la ejecucion de proyectos de investigacion educativa, produccion y/o

prestacion de servicios.

v)  Gestionar la licencia por fallecimiento de padres, cényuges e hijos, al personal del
instituto conforme a ley.

w) Programar acciones referentes al proceso de titulacion de los egresados en
coordinacion con el jefe de unidad académica y coordinador de area académica.

X)  Aprobar resolutivamente los documentos de gestion.

y)  Presentar la memoria anual de su gestion a la comunidad educativa y a la dependencia
superior del sector al término del afio lectivo.

z) Asegurar la correcta implementacion del modelo de excelencia, en coordinacion con
las unidades y areas del INSTITUTO.

aa) Reportar al MINEDU los avances logrados y problemas identificados, durante la
implementacion del modelo de excelencia.

bb) Aplicar mecanismos de articulacién con el sector productivo, en funcién a la oferta
académica brindada por el INSTITUTO

cc) Conformar redes con otras instituciones educativas de la regiéon o con programas de
estudios afines y promover la difusién de las buenas practicas.

dd) Promover la mejora continua de la calidad y la pertinencia del servicio educativo
ofrecido, sobre la base de nuevas tendencias y buenas préacticas en la Educacién Superior
Tecnoldgica, asegurando la formacion integral, ética, ciudadana y sostenible.

ee) Suspender las actividades académicas y/o administrativas cuando existan causas
justificadas.

ff)  Aprobar con Resolucion Directoral:

i. Registro de informacion oficial de Matricula
ii. Traslados y Exoneraciones
iii. Rectificacion de Nombres y Apellidos de los estudiantes

iv. Expedicion de Titulos Profesionales
v. Directivas

vi. Certificaciones Modulares

vii. Proyectos Educativos Productivos

viii. Autorizacion de viajes de Estudios
ix. Declaracion de expeditos para Titulacion
X. Becas

xi. Reservas y/o licencias de matriculas y estudios
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xii. Otros que ameriten
gg) Otorgar permisos de acuerdo a su régimen laboral y facultades conferidas por
la Ley.
hh) Otorgar licencia de acuerdo a su régimen laboral.

i) Promover el cumplimiento de las disposiciones para la prevencion, atencién y sancion
del hostigamiento sexual.

ji) Promover la atencién prioritaria y beneficios a discapacitados, tercera edad y estado
de gestacion.

kk) Autorizar las horas extraordinarias del personal de la institucion.

I) Evaluar periédicamente la eficacia de la organizacién institucional (supervision,
asesoria, monitoreo y control).

mm) Representar judicial y extrajudicialmente al Instituto, pudiendo conferir poder
especial en caso de Juicios y otros a terceros (Abogados y/o defensores, peritos,
conciliadores).

nn) Convocar a una reunion de coordinacién con coordinadores académicos para aprobar
el cuadro de horas de acuerdo a normatividad vigente

00) Apertura el periodo lectivo, inscribir a los docentes, personal administrativo y
jerérquico, metas de atencion en el sistema REGISTRA.

pp) Otras que se le asignen en base a la normativa vigente.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

= Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
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7.2.2. Secretaria de Direcciéon General

Unidad Organica Direccion General

Denominacién Secretaria de Direccion General (Secretaria Il)

Dependencia de

P Director General
Jerarquia lineal

Tiene a su cargo y responsabilidad todo el acervo documentario de
la Direccion General, asi como la agenda del Director; es la persona
de total confianza. .

Descripcion del perfil
de puesto

Plaza

Plaza organica: 527861214510

Requisitos para el puesto

e Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva o carreras afines.

e Experiencia en el puesto no menor de tres (03) afios en instituciones publicas o privadas
del sector Educativo.

¢ Manejo de software de oficina: procesadores de textos, hojas de célculo, bases de datos y
software para presentaciones.

Funciones

a) Administrar, preveer, coordinar y controlar el acervo documentario y archivo tanto interno
como externo de las comunicaciones en las distintas modalidades.

b) Mantener actualizado el archivo e inventario del area.

c) Recepcionar y registrar documentos dirigidos a la direccién general

d) Mantener al dia el libro de registro de Expedientes de ingreso y salida de documentacion
del area.

e) Realizar el despacho diario a fin de dar salida a los documentos recepcionados, asimismo
distribuir los documentos varios para las diversas dependencias del Instituto.

f) Redactar oficios, cartas, memorandum, informes, resoluciones, decretos, y demas
documentos oficiales de su area.

g) Recepcionar las llamadas telefonicas y dar informe de lo solicitado por el usuario.

h) Comunicar a los gestores pedagdgicos y docentes los acuerdos llevados a cabo en las
reuniones ordinarias y extraordinarias.

i) Circular citaciones para las reuniones ordinarias o extraordinarias.

j) Mantener actualizado la agenda del director general.

k) Otras actividades que se le asigne el director general.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:
= Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion puablica.
= 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.
= Tener una medida de separacién preventiva del IEST.
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7.3. Areade Administracion

7.3.1. Jefe de Area de Administracion

Unidad orgéanica Area de administracion

Denominacién Jefe del Area de Administracion (Especialista administrativo)

Dependencia

A Director General
Jerérquica lineal

Técnico en contabilidad

Técnico administrativo

Oficinista

Auxiliar de biblioteca

Responsable de soporte informatico

Chofer

Responsable de seguridad y vigilancia

Dependencia Responsable del servicio de limpieza y mantenimiento
Jerarquica Funcional | Secretaria de administracion

Responsable de la gestion administrativa del IES, con directa
responsabilidad sobre la generacion y el manejo de los recursos
econdmicos; la logistica institucional y el manejo de personal.

Descripcion del perfil
de puesto

Plaza Plaza organica: 527861214517

Requisitos para el puesto

e Licenciado en Administracion de Empresas y/o afines.

e Conocimientos de la normatividad interna y externa contable, presupuestal, procesos
e instrumentos de gestién educativa entre otras.

e Otros requisitos minimos para el cargo establecidos en la Ley N° 30512, su
Reglamento y las normas complementarias aprobadas por el MINEDU.

Funciones

a) Coordinar y ejecutar las acciones de administracién de personal.

b) Programar y ejecutar los procesos de adquisiciones de bienes y servicios, asi como los
recursos econémicos y financieros del INSTITUTO.

c) Ejecutar los sistemas de abastecimiento, almacén y control de inventario.

d) Programar, ejecutar, dirigir y controlar las acciones de contabilidad, tesoreria,
abastecimiento y presupuesto.

e) Elaborar el plan de mantenimiento de infraestructura, seguridad y vigilancia.

f) Dirigir, ejecutar el mantenimiento y conservacion oportuno de los bienes muebles e
inmuebles, equipos de oficina, aulas, laboratorios y talleres.

g) Garantizar las acciones de seguridad y vigilancia del INSTITUTO.

h) Desarrollar actividades en coordinacion con el comité de recursos propios y actividades
productivas empresariales (D.S. N° 028-2007-ED)

i) Aprobar la informacién econdmica y financiera emitidos por el personal de contabilidad
o tesoreria.

i) Elaborar el proyecto del presupuesto anual de la institucion.

k) Convocar y presidir las reuniones de personal a su cargo.

I) Elevar informes trimestrales de los ingresos y egresos a la DRE-HCO vy lo requerido a
solicitud de la direccion del INSTITUTO.

m) Tener actualizado la documentacion contable y financiera del INSTITUTO, asi como del
comité de recurso propios y actividades productivas empresariales.
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0)

p)

a)
r

s)

Y
u)

v)

Supervisar y controlar el uso de fotocopiadoras, equipos de impresion y a la vez
separatas o materiales de impresion.

Encargar y/o rotar cuando asi lo considere necesario y conveniente los puestos o cargos
de tesoreria, almacén, abastecimiento, vigilancia, servicios y otros de acuerdo a la
necesidad del servicio, requeridos por locacibn o de practicantes profesionales,
favoreciendo a los egresados del INSTITUTO.

Mantener y actualizar permanentemente el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP).
Asimismao, realizar el rol de vacaciones y trdmites correspondientes solicitados por salud.
Autorizar y controlar el ingreso y salida de bienes del INSTITUTO.

Controlar el uso adecuado de los bienes del INSTITUTO.

Visar las papeletas de permiso y comision del personal de la institucién, previa
autorizacion de su jefe inmediato.

Formular y presentar el plan de trabajo de su area.

Preside las comisiones de difusion institucional.

Gestionar en forma oportuna los pagos, buen funcionamiento y uso de servicios basicos.
Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director General.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.
Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Tener una medida de separacion preventiva del IEST.
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7.3.2. Secretaria del Area de Administracion

Unidad organica | Area de administracion

Denominacién Secretaria del 4rea de administracion (Oficinista)

Dependencia

jerarquia lineal Jefe del Area de Administracion

Descripcion del
perfil de puesto

Tiene a su cargo y responsabilidad todo el acervo documentario de la
Administracion, asi como la agenda del Administrador; es la persona de
total confianza.

Plaza

Plaza organica: 527861214519

Requisitos para el puesto

Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva Computarizada.

Excelente redaccién, conocimiento en trdmites documentarios y tramites administrativos.
Actitud y buena disposicion para el trabajo en equipo y bajo presion.

Redaccién de documentos y técnicas de archivo.

Conocimiento de Sistema Office.

No registrar antecedentes penales.

Experiencia en el cargo gestién publica y/o privada minima de dos (02) afios.

Funciones

a) Cumplir el horario de atencién al publico conforme al Reglamento interno institucional.

b) Administrar, preveer, coordinar y controlar el acervo documentario y archivo tanto interno
como externo de las comunicaciones en las distintas modalidades.

¢) Mantener actualizado el archivo e inventario del area.

d) Recepcionar y registrar documentos dirigidos al &rea de administracion

e) Mantener al dia el libro de registro de Expedientes de ingreso y salida de documentacion
del area.

f) Realizar el despacho diario a fin de dar salida a los documentos recepcionados, asimismo
distribuir los documentos varios para las diversas dependencias del Instituto.

g) Redactar oficios, cartas, memorandum, informes, resoluciones, decretos, y demas
documentos oficiales de su area.

h) Recepcionar las llamadas telefonicas y dar informe de lo solicitado por el usuario.

i) Circular citaciones para las reuniones ordinarias o0 extraordinarias del area de
administracion.

i) Mantener actualizado la agenda del jefe del area de administracion.

k) Mantener actualizado el registro de control de asistencia, permisos, licencias, vacaciones
del personal.

[) Redactar informes mensuales de asistencia del personal

m) Realizar ordenes de pedido, compra, servicios y pedidos de comprobante de salida
(pecosas) entre otros.

n) Otras actividades que se le asigne el jefe del area de administracion.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

Estén 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.

Tener una medida de separacion preventiva del IEST.
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7.3.3. Técnico en Contabilidad

Unidad Orgéanica Area de administracion

Denominacién Tesoreria (Técnico en contabilidad)

Dependencia )

Jerarquica lineal Jefe del Area de Administracion

Descripcion del perfil | Responsable de registrar y reportar los movimientos econémicos del
de puesto IES

Plaza Plaza organica: 527841214518

Requisitos para el puesto

e Titulo profesional y/o profesional técnico en contabilidad o afin.
e Experiencia minima de 1 afio en cargos similares

Funciones

a)

Cumplir el horario de atencion al publico conforme al Reglamento interno institucional.

b) Verificar los voucher de pago y canjearlos por recibos de ingresos de acuerdo con el Texto
Unico de procedimientos Administrativos TUPA y pagos conforme a las normas de Tesoreria
y el Sistema de Contabilidad Gubernamental, con los fondos provenientes de recursos
Propios, Actividades Productivas Empresariales y otras fuentes.

c) Emitir los documentos contables que sustenten las operaciones de Ingresos y Gastos
debidamente revisadas y visadas, como los comprobantes de pago, emision de cheques,
planillas y otros que estén conforme a los dispositivos legales.

d) Llevar los libros contables necesarios y mantenerlos actualizado mensualmente de
conformidad al sistema de contabilidad Gubernamental actual.

e) Realizar las conciliaciones bancarias de la cuenta corriente del Banco de la Nacion y elaborar
los estados financieros en forma mensual

f) Elaborar la informacién de operaciones contables, analisis financiero requeridas y presentar
dentro de los plazos establecidos.

g) Disefiar, actualizar e implementar sistemas de tesoreria propuestas por el Ministerio de
Educacion a través de Plataformas y Proponer procedimientos de cobranza o pagos
orientadas a mejorar el servicio publico

h) Proponer a la Direccion las normas y medidas administrativas orientados a la mayor
operatividad y funcionamiento de los sistemas administrativos a su cargo.

i) Controlar, preparar e implementar sistemas para el pago de proveedores, remuneraciones,
asignaciones del personal en forma oportuna y las demas que le corresponde.

j) Velar por el desarrollo de la gestion eficiente, para el logro de los objetivos y metas de su
area manteniendo un buen trato al usuario y clima institucional favorable.

k) Mantener actualizado el acervo documentario de su area.

[) Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.
Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
Estén 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.
Tener una medida de separacién preventiva del IEST.
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7.3.4. Técnico Administrativo

Unidad orgénica Area de administracion

Denominacién Abastecimiento (Técnico administrativo)

Dependencia
Jerarquica lineal

Jefe del Area de Administracién

Descripcion del perfil | Responsable de gestionar insumos, compras, recepcion, almacén e
de puesto inventarios.

Plaza Plaza organica: 527881214518

Requisitos para el puesto

e Titulo profesional y/o profesional técnico en administracion o afin.
e Experiencia minima de 1 afio en cargos similares

Funciones

f)
9)

h)

)
K)

Cumplir el horario de atencién al publico conforme al Reglamento interno institucional.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades del sistema de abastecimiento.

Consolidar el Cuadro de Necesidades de las diferentes areas y unidades para su adquisicion
conforme a Leyes y normativas vigentes.

Ejecutar el proceso de abastecimiento (solicitud de cotizaciones, cuadro comparativo,
ordenes de compra y servicios, etc.), en coordinacion con administracion y el area usuaria.
Elaborar términos de referencia, especificaciones técnicas y caracteristicas minimas para la
adquisicion de bienes y servicios.

Realizar indagaciones en el mercado de los bienes y servicios requeridos de acuerdo a las
caracteristicas, cantidades solicitadas y conforme a la normatividad de contrataciones
vigentes para obtener el precio estimado.

Emision de documentos para tramitar la entrega de bienes y/o servicios con la conformidad
de los requerimientos solicitados

Coordinar con el Area Administrativa de la Institucién para realizar el Presupuesto
Institucional Modificado.

Recepciona y almacena adecuadamente los bienes en el almacén y su distribucion a los
usuarios.

Mantener actualizado el control de inventarios del almacén del IES

Mantener actualizado los bienes patrimoniales

Ejecutar otras funciones que le asigne la administracion.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.
Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
Estén 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.
Tener una medida de separacién preventiva del IEST.
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7.3.5. Oficinista

Unidad Orgénica Area de administracion

Denominacién Mesa de partes (Oficinista)

Dependencia
Jerarquica lineal

Jefe del Area de Administracién

Descripcion del perfil
de puesto

Recepcionar, revisar, foliar, registrar, clasificar, distribuir, archivar y
tramitar segun el caso, la correspondencia oficial, expedientes y otros
documentos que ingresa por Mesa de Partes.

Plaza Plaza organica: 527861214514

Requisitos para el puesto

¢ Profesional técnico, técnico o auxiliar técnico en secretariado o afin.
e Experiencia minima de 1 afio en cargos similares

Funciones

a. Cumplir el horario de atencién al publico conforme al Reglamento interno institucional.

b. Recepcionar, revisar, foliar, registrar, clasificar, distribuir, archivar y tramitar segun el caso,
la correspondencia oficial, expedientes y otros documentos que ingresa por Mesa de Partes.

c. Guardar estricta reserva sobre los documentos que ingresan, se generan y salen de Mesa
de Partes

d. Organizar y Mantener actualizado el libro de registros de Mesa de Partes

e. Dar informacion y orientacion a los usuarios.

f. Controlar el flujo y situacién de los documentos dentro del Instituto, a fin de lograr su pronta
ubicacién y seguridad.

g. Informar a los interesados sobre el estado de la tramitacién de sus expedientes.

h. Elaborary presentar su informe final de actividades realizadas al culminar el afio académico.

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Tener una medida de separacion preventiva del IEST.
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7.3.6. Auxiliar de Biblioteca

Unidad Organica Area de administracion
Denominacién Auxiliar de biblioteca
Dependencia

jerarquica lineal Jefe de area de administraciéon

Responsable de la planificacién, organizacién, coordinaciéon y
gestion de los recursos bibliograficos que brinda soporte a todos los
programas de estudios.

Descripcion del perfil
de puesto

Plaza Plaza organica: 527861214515

Requisitos para el puesto

Bachiller en Bibliotecologia u otros profesionales

Curso y/o programa de especializacion de la Informacion o gestion de Bibliotecas.
Capacitacion en Relaciones Humanas.

Capacitacién en Servicio al Cliente.

Conocimiento de Sistema Office.

No registrar antecedentes penales

Experiencia en el cargo gestién publica y/o privada

Funciones

a) Cumplir el horario de atencion al publico conforme al Reglamento interno institucional.

b) Brindar servicios de informacién a los usuarios internos y externos sobre el acceso a la
biblioteca.

¢) Revisar y mantener actualizados los catalogos de la biblioteca.

d) Participar en la ejecucion de los planes de trabajo anual de la institucion.

e) Participar en el registro, almacenamiento y actualizacion de catalogos, manuales
electronicos de la biblioteca.

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

g) Proponer al jefe del &rea de Administracion del IES Aparicio Pomares, el plan de trabajo
de la biblioteca y sus acciones a realizarse.

h) Cautelar y evaluar periodicamente el Inventario de los recursos de la biblioteca.

i) Coordinar el requerimiento de los recursos Bibliograficos en relacion a las
necesidades de la programacion y desarrollo de la programacién Curricular para proponer
su gradual incremento.

j) Atender al publico lector que accede a la biblioteca

k) Custodiar y actualizar el archivo correspondiente al &mbito de su competencia, asi como
el registro de los mismos.

I) Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

= Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

= Estén 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.

= Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

» Tener una medida de separacion preventiva del IEST.
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7.3.7. Responsable de Soporte Informatico

Unidad orgénica Area de administracion

Denominacién Responsable de Soporte Informatico

Dependencia

p ) ; Jefe de area de administracién
Jerarquica lineal

Descripcion del perfil | Tiene a su cargo y responsabilidad el adecuado funcionamiento del
de puesto centro de computo, velando por su integridad y mantenimiento.

Plaza Plaza por encargo de funciones

Requisitos para el puesto

e Titulo profesional y/o profesional técnico afin.
e Experiencia minima de 1 afio en cargos similares

Funciones

a) Cumplir el horario de atencion al publico conforme al Reglamento interno institucional.
Mantener actualizado el inventario de los equipos tecnoldgicos e informéaticos de la institucion.
b) Mantener el correcto funcionamiento de los equipos de cémputo de las diferentes areas
administrativas y jefaturas, asi como el servicio de internet en todo el &mbito del instituto.

c) Brinda el soporte técnico e informético adecuado a la comunidad educativa.

d) Brindar recomendaciones sobre las oportunidades de mejora en recursos informaticos para
la institucion.

e) Dirigir, evaluar y supervisar el disefio, desarrollo e implementacién de los sistemas
informaticos y de la infraestructura tecnolégica de la institucion.

f) Dar mantenimiento y actualizacion de la pagina web del instituto.

g) Asegurar el resguardo de la informacion de los sistemas y bases de datos propios de la
institucion.

h) Producir material adecuado para la difusién de la informacién institucional.

i) Brindar capacitacién a la comunidad académica en el uso y manejo de recursos tecnolégicos.
J) Elabora su plan anual de trabajo

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

= Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.
= Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

= Estén 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.
= Tener una medida de separacion preventiva del IEST.
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7.3.8. Chofer
Unidad orgéanica Area de administracion
Denominacién Conductor de vehiculos (Chofer)

Dependencia

. ) ; Jefe de area de administracién
Jerérquica lineal

Descripcion del perfil | Responsable de conducir y mantener operativo el vehiculo
de puesto institucional

Plaza Plaza organica: 527881214513

Requisitos para el puesto

(® Secundaria completa

(9 Licencia de conducir categoria A Il

(® Gozar de buena salud

(® Cursos de capacitaciones relaciones con el puesto

Funciones

a)Cumplir el horario de atencién al publico conforme al Reglamento interno institucional.

b)Conducir vehiculo motorizado, para transporte de Personal, carga, equipos, Maquinarias y/o
materiales del Instituto.

c) Responsable del cuidado, funcionamiento y mantenimiento del vehiculo a su cargo

d)Registrar informacion sobre el recorridos, mantenimiento y conservacion del Vehiculo

e)Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su presencia relacionados al
instituto.

f) Realizar la revision de rutina, limpieza y de ser el caso, reparacion de emergencia del vehiculo
a su cargo.

g)Comunicar la necesidad de la dotacién oportuna de combustible, carburante y lubricantes
requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

h)Coordinar con el area de administracion, la ejecucion de las actividades de mantenimiento
preventivo y/o correctivo del vehiculo a su cargo

i) Comunicar a su jefe inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio, asi como
notificar en caso de siniestros

j) Atender los requerimientos mecénicos por falla u otros que se presenten en la unidad vehicular
a su cargo, en forma periddica con anticipacion a las revisiones técnicas, reparaciones
necesarias, control de combustible y lubricantes necesarios para asegurar su buen
funcionamiento, informando a su jefe inmediato de manera constante.

k)Apoyar en las actividades administrativas, para la atencion oportuna de solicitudes y/o
requerimientos.

I) Permanecer atento en la oficina de administracion para el traslado y entrega de
documentaciones que se considere muy urgentes a las entidades publicas y/o privadas.

m) Mantener actualizado su bitdcora de acciones de trabajo diario.

n)Realizar otras funciones afines que le asigna el jefe del area de Administracién y la Direccion

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

= Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.
= Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

= Estén 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.
= Tener una medida de separacion preventiva del IEST.
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7.3.9. Responsable de servicio de seguridad y vigilancia — Trabajador de servicio

Unidad orgéanica Area de administracion

Responsable de servicio de seguridad y vigilancia (Trabajador de

Denominacién servicio)

Dependencia
Jerarquica lineal

Jefe del area de administracion

Descripcion del perfil

de puesto durante su jornada de trabajo.

Plazas

Plazas organicas: 527841214511 - 527841214512
527841214517 - 527891214517

Requisitos para el puesto

e Estudios de educacion superior y/o estudios de educacién secundaria
Conocimientos de la normatividad interna y externa contable, presupuestal, proceso e

instrumentos de gestion educativa entre otras.

y las normas complementarias aprobadas por el MINEDU.

Funciones

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)

1)
)

Brindar permanentemente la seguridad de estudiantes, docentes, servidores y demas
usuarios institucionales.

Verificar que las aulas, laboratorios, talleres espacios fisicos, vehiculos institucionales se
encuentren con sus respectivas seguridades antes, durante y después de las jornadas
de trabajo; evitando asi hurtos, robos, perjuicios, incendios y su destruccion.

Realizar la entrega-recepcion del turno comunicando consignas y novedades suscitadas
durante la jomada laboral, dejando constancia a través de la bitadcora las novedades
diarias, reportando el cumplimiento de actividades como parte de una politica
organizacional de seguridad.

Abrir las puertas de ingreso a los predios y facilita el ingreso del personal para que puedan
realizar sus actividades, llevando unregistro de ingresos y salidas de personas y bienes;
Prestar- auxilio a cualquier persona que demande ayuda en los predios institucionales y
colaborar- enlaejecucion de planes de emergencia y/o evacuacion.

Proporcionar- informacion institucional a usuarios internos y externos para satisfacer sus
requerimientos.

Apoyar en el traslado y buen uso de bienes muebles, materiales de oficina y equipos en
general.

Cumplir y vigilar el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo; y

Mantiene buenas relaciones interpersonales con los actores educativos de la institucion.
Ejercer las demés actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las autoridades del IES

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

Tiene a su cargo y responsabilidad la seguridad de toda la institucién

Otros requisitos minimos para el cargo establecidos en la Ley N° 30512, su Reglamento

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

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

= Tener una medida de separacion preventiva del IEST.
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7.3.10. Responsable del servicio de limpieza y mantenimiento - Trabajador de servicio

Unidad orgénica Area Administrativa
: ., Responsable del servicio de limpieza y mantenimiento (Trabajador
Denominacion o
de servicio)
Dependencia de
Jerarquia lineal Jefe del Area de Administracion
Personal que se encarga de mantener la Infraestructura, oficinas,
Descripcion del equipos, muebles y enseres de la institucion, en éptimas condiciones
perfil de puesto de limpieza para garantizar la higiene de las instalaciones; asi mismo
es el que se encarga de la seguridad institucional.
Plaza Contrato empresa privada

Requisitos para el puesto

Educacion secundaria completa

Experiencia laboral demostrable como personal de limpieza
Capacidad para manejar maquinaria y equipos pesados
Conocimiento de suministros y productos quimicos de limpieza
Experiencia en Manejo de residuos biocontaminantes
Familiaridad con las fichas de datos de seguridad de materiales

Funciones

a) Cumplir el horario de atencién al publico conforme al Reglamento interno institucional.

b) Realizar la limpieza diaria para ambos turnos, de la Infraestructura del Instituto (aulas ‘,
talleres, laboratorios, SSHH, drenajes, espacios libres, y demas ambientes), asi como
desinfectar los SS.HH. y otros.

c) Realizar la limpieza, mantenimiento y control de muebles, mobiliarios, equipos,
maquinarias, herramientas y otros a su cargo.

d) Limpieza de las paredes internas y externas, ventanas, cortinas y otras instalaciones.

e) Mejorar y conservar los jardines y demas areas verdes

f) Conservar y mantener limpia los simbolos patrios implementos deportivos y otros.

g) Demostrar buen trato a todos los servidores, estudiantes y publico en general, de
conformidad a las normas vigentes.

h) Cumplir con los turnos y actividades programados, registrando las incidencias en el
cuaderno de registros, informando las ocurrencias debidamente registradas y firmadas.

i) Vela por el uso adecuado y austero de los servicios de agua y energia eléctrica.

i) Informar inmediatamente al jefe de &area sobre cualquier eventualidad o emergencia
ocurrida en su turno bajo responsabilidad.

k) Cumplir con los protocolos de seguridad en aulas, laboratorios y talleres segun sus
funciones.

[) Realizar otras funciones afines que le asigna el Jefe del area de Administracién y la
Direccion.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

» Estén 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.

» Tener una medida de separacion preventiva del IEST.
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7.4. Areade Calidad
7.4.1. Coordinador del Area de Calidad

Unidad organica Area de Calidad

Denominacion Coordinador del Area de Calidad.

Dependencia
jerarquica lineal

Director General

Es el responsable del aseguramiento de la calidad del servicio
académico y administrativo institucional y tiene influencia directa en

Descripcion del perfil | |as 4reas académicas de los Programas de estudios con que cuenta

de puesto la institucion para velar por que todos los servicios y procesos que se
realizan en la institucion tanto del personal docente y administrativo
sean de calidad

Plaza Plaza eventual: 10EVE2414265

Requisito para el puesto

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

b) Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con formacién en programas y/o cursos en
alguno de los programas de gestidn, administracion o afines.

c) Acreditar cursos o programas en gestién, sistemas de calidad, de preferencia en instituciones
educativas o sector productivo, de al menos, 30 horas.

d) Haber cumplido con la jornada laboral en el desempefio de la funcién docente o de
encargatura, segun corresponda, sin presentar cinco (5) o0 mas inasistencias no autorizadas
por el Director General o la DRE en un (1) afio, dentro de los 2 ultimos afios previos al
concurso.

Funciones

a) Elaborar el Plan de Trabajo Anual del area de calidad en coordinacion con la comunidad
educativa del INSTITUTO.

b) Disefia, planifica y ejecuta acciones para el cumplimiento de las CBC para la mejora del
sistema de gestion de calidad (SGC) institucional.

c) Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacion para la mejora continua del servicio
educativo sobre la base de nuevas tendencias y buenas practicas en educacion superior
tecnoldgica.

d) Elaborar normas y documentos académicos que estandaricen los distintos procesos y
servicios que se ofrecen.

e) Implementar el sistema automatizado (plataforma IDEX) académico y administrativo para
la mejora de los procesos.

f) Ejecutar programas de induccion a los docentes nuevos sobre CBC

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

h) Planear las estrategias para la aplicacion de la autoevaluacion institucional y el

i)
)

acompafiamiento en la elaboracion de los planes de mejoramiento del INSTITUTO con el
fin de asegurar las metas establecidas.

Realizar ajustes al Plan de Calidad Educativa, por medio de procesos evaluativos.

Emitir los informes internos o externos que le sean solicitados, acerca del trabajo
desarrollado por el area.
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K)

1)

Velar el cumplimiento de manera efectiva la mision, vision, politica, valores y objetivos
institucionales.

Desarrollar estrategias que estimulen el mejoramiento de la calidad de la educacion
prestada en el INSTITUTO, que contribuyan a la cultura de autoevaluacion.

m) Consolidar el Plan de mejora del INSTITUTO.

n)

0)

p)
a)
r

s)

)

Identificar y socializar experiencias significativas en los programas de estudios que
fomenten la mejora de la calidad educativa en el INSTITUTO.

Orientar y coordinar la formulacion, actualizacion y desarrollo de los documentos de
gestion.

Promover la correcta implementacion del modelo de excelencia en coordinacién con las
unidades y areas respectivas.

Reportar periddicamente a la Direccion General los avances logrados y problemas
identificados durante la implementacion del modelo de excelencia.

Asegurar el cumplimiento de los planes de monitoreo, supervision y evaluacion para mejora
continua del servicio educativo, sobre la base de nuevas tendencias y buenas practicas en
el INSTITUTO.

Promover el cumplimiento de estandares de calidad nacionales e internacionales para la
acreditacion de los programas de estudios.

Fomentar y garantizar la incorporacién y ejecucion de los enfoques transversales en la
gestion institucional y pedagdgica del instituto como criterio de calidad.

Desempenfar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, las que
reciba por delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla la dependencia.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IEST.
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7.5. Unidad Académica
7.5.1. Jefe de Unidad Académica

Unidad organica | Unidad Académica

Denominacion Jefe de Unidad Académica

Dependencia
jerarquica lineal

Director General

Dependencia
jerarquica
funcional

Coordinador del programa de estudios de Contabilidad

Coordinador del programa de estudios de Electricidad Industrial
Coordinador del programa de estudios de Enfermeria técnica
Coordinador del programa de estudios de Industrias Alimentarias
Coordinador del programa de estudios de Laboratorio clinico y
Anatomia Patolégica

Coordinador del programa de estudios de Mecanica de Produccion
Secretaria de Unidad Académica

El Jefe de la Unidad Académica es el érgano encargado de
implementar acciones técnicos pedagdgicas, programar, ejecutar,
supervisar y evaluar el desarrollo de planes y programas curriculares
promoviendo los valores éticos sociales y formacién profesional, que

Descripcién del fundamenten el desarrollo personal, social y profesional de los
perfil de puesto estudiantes, mediante la investigacion y propuesta de estrategias que

determine y orienten las capacidades, intereses, acciones de
produccién y prestacion de servicios de los educandos en los
diferentes Programas de estudios profesionales que brinda la
institucion.

Plaza Plaza organica: 527881214511

Requisito para el puesto

a)

b)

c)
d)

Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o contratado con evaluacion
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 que otorga la institucién educativa
convocante en sus programas de estudios.

Experiencia minima de dos (02) afios en gestibn o coordinacién en instituciones
publicas y/o privadas.

Haber cumplido con la jornada laboral en el desempefio de la funcién docente o de
encargatura, segun corresponda, sin presentar cinco (5) o mas inasistencias no
autorizadas por el Director General o la DRE en un (1) afio, dentro de los 2 dltimos afios
previos al concurso.

Funciones

a)
b)

c)
d)
e)

f)

)

Hace las veces de Director General en caso éste se encuentre de licencia o permiso
Planifica, supervisa, orienta y evalGa el desarrollo de las actividades académicas, en
coordinacién con los Coordinadores de los Programas de estudio.

Participar en la elaboracion y actualizacion de los documentos de gestion.

Propone a la Direccion General el Plan Anual de trabajo de su jefatura.

Supervisar y participar en la actualizacién y adecuacion de los planes de estudios de
los programas ofertados, con la participacién del sector productivo.

Asegurar el desarrollo de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
como parte de los planes de estudios.

Asegurar la idoneidad de los espacios de aprendizaje, en concordancia con la
propuesta pedagdgica del INSTITUTO, tales como para las actividades especializadas,
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)
k)
1)

para usos mdltiples, para la innovacion, recursos virtuales para el aprendizaje, entre
otros.

Plantear el proyecto de distribucién de horas juntamente con los Coordinadores de
Area Académica, el mismo que debe ser elevado a la Direccion General para su
ratificacion u observacion.

Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del plan anual de trabajo de la
institucion.

Garantizar el cumplimiento de las funciones de los coordinadores de programas de
estudios.

Proponer la calendarizacion del afio académico.

Otras funciones que le asigne el Director General

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.
Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

Estén 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.

Tener una medida de separacion preventiva del IEST.
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7.5.2. Secretaria de Unidad Académica

Unidad orgénica Unidad Académica

Denominacién Secretaria de Unidad Académica (Secretaria)

Dependencia

jerarquia lineal Jefe de Unidad Académica

Descripcion del perfil
de puesto

Tiene a su cargo y responsabilidad todo el acervo documentario de la Unidad
Académica, asi como la agenda del jefe de unidad académica; es la persona
de total confianza.

Plaza Plaza organica: 527841214516

Requisitos para el puesto

Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva Computarizada.

Excelente redaccién, conocimiento en tramites documentarios y tramites administrativos.
Actitud y buena disposicion para el trabajo en equipo y bajo presion.

Redaccion de documentos y técnicas de archivo.

Conocimiento de Sistema Office.

No registrar antecedentes penales.

Experiencia en el cargo gestion publica y/o privada minima de dos (02) afios.

Funciones

a)

b)
c)
d)
e)

Administrar, preveer, coordinar y controlar el acervo documentario y archivo tanto interno como
externo de las comunicaciones en las distintas modalidades.

Mantener actualizado el archivo e inventario del area.

Recepcionar y registrar documentos dirigidos a la unidad académica

Mantener al dia el libro de registro de Expedientes de ingreso y salida de documentacion del area.
Realizar el despacho diario a fin de dar salida a los documentos recepcionados, asimismo
distribuir los documentos varios para las diversas dependencias del Instituto.

Redactar oficios, cartas, memorandum, informes, y demas documentos oficiales de su area.
Redactar cartas u oficios de presentacion de alumnos y egresados con destino a las EFSRT.
Elaborar y tramitar, los documentos concernientes a la informacion académica de estudiantes y
egresados atendidos en la unidad académica

Recepcionar las llamadas telefonicas si fuera el caso y dar informe de lo solicitado por el usuario.
Comunicar a los gestores pedagogicos y docentes los acuerdos llevados a cabo en las reuniones
ordinarias y extraordinarias.

Circular citaciones para las reuniones ordinarias o extraordinarias referidas a la unidad
académica.

Mantener actualizado la agenda de la jefatura de unidad académica.

m) Velar por la seguridad y conservacion de los equipos y muebles asignados a la oficina.

0)

Velar por una adecuada utilizaciéon en el servicio educativo los bienes asignados a la unidad
académica
Otras actividades que asigne el jefe inmediato

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.
Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
Estén 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.
Tener una medida de separacién preventiva del IEST.
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7.5.3. Coordinador de Area Académica de Programa de Estudios

Unidad Organica | Unidad Académica

Coordinador de Area Académica del Programa de Estudios de:
(® Contabilidad
(® Electricidad Industrial

Denominacion (® Enfermeria Técnica

® Industrias Alimentarias
(® Laboratorio Clinico y Anatomia patol6gica
(® Mecanica de Produccién Industrial

Dependencia Director General

jerarquica lineal |Jefe de Unidad Académica
Dependencia Docentes Regulares

jerarquica Docente Extraordinario
funcional Docente Altamente Especializado

Cumple la funcién de Coordinar con la Unidad Académica y a la vez

Descripcion del | con los docentes de la especialidad y docentes de empleabilidad a su
perfil de puesto |cargo, a fin de viabilizar el normal desarrollo académico, asi misma

asesora a los docentes y estudiantes del Programa de estudios

Plazas

Plazas Organicas: Coordinador del Programa de Estudios de:

Contabilidad :527891214512
Electricidad Industrial 527891214519
Enfermeria Técnica :527891214518
Industrias Alimentarias :527891214515
Mecanica de Produccioén Industrial 527891214511

Plaza eventual: Coordinacion del programa de estudios de
Laboratorio Clinico y Anatomia patolégica :10EV01810870

Requisitos para el puesto

a)

b)

c)

d)

Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, 0 contratado con evaluacion
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 otorgado por la institucion educativa
convocante en el programa al que postula.

Experiencia minima de dos (2) afios en el sector productivo, y/o gestion o
coordinacién en instituciones publicas y/o privadas, relacionada al programa de
estudios al que postula.

Haber cumplido con la jornada laboral en el desempefio de la funcion docente o de
encargatura, segun corresponda, sin presentar cinco (5) 0 mas inasistencias no
autorizadas por el Director General o la DRE en un (1) afio, dentro de los 2 Ultimos
afios previos al concurso.

Funciones

a) Coordinar las actividades propias del programa de estudios conducentes a la
obtencion de un titulo.

b) Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones técnico- pedagodgicas del
Programa de estudios.

c) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacién curricular,
en coordinacién con los docentes responsables de las respectivas areas
académicas.

d) Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacion del Plan Anual de Trabajo en
las actividades de su competencia.

e) Elaborar el Plan de Supervision Anual de los docentes de su Programa de estudios
en coordinacién con la Unidad Académica.
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f) Coordinar, asesorar y orientar la adecuacion, implementacion y evaluacién de los
planes de estudios de los programas ofertados de su area académica.

g) Orientar, apoyar y coordinar con los docentes para el cumplimiento y evaluacién
de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

h) Coordinar la suscripcion de convenios con instituciones publicas y privadas, para
la realizaciéon de las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo,
Innovacioén, produccién y servicios.

i) Participar como miembro integrante del Jurado Calificador en los examenes de
titulacion.

j) Participar en la evaluacién de desempefio docente de acuerdo a las normas
vigentes.

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

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

= Estén 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.

= Tener una medida de separacion preventiva del IEST.
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7.5.4. Docente Regular

Unidad orgéanica Unidad Académica

Denominacion Docente Regular (de Especialidad y Empleabilidad)

Dependencia

o : Coordinador de Area Académica de Programa de Estudios
jerarquica lineal

Profesionales con nivel académico actualizado, con ética profesional,
liderazgo y visién de futuro, capaces de tomar decisiones, resolver
problemas y garantizar una formacion profesional, cientifica y

DEEEFEHL Gl e tecnoldgica integral de los estudiantes, para formar profesionales

de puesto o ; )
criticos y reflexivos en un mundo en constante cambio, enmarcados
en el perfil profesional, son los responsables directos del desarrollo
curricular.

Plazas Plazas orgéanicas y plazas por bolsa de horas

Requisitos para el puesto

e Grado académico o titulo equivalente al grado o titulo del programa formativo en el que
se va desempeniar.

Para Docentes de Especialidad:
¢ Dos (2) afios de experiencia laboral en su especialidad o en la tematica a desempenfarse,
distinta a la docente, desarrollada en los ultimos cinco (05) afios o un (1) afio de
experiencia como formador-instructor en la especialidad a la que postula.

Para Docentes de Empleabilidad:
e Tres (3) afios de experiencia como docente en unidades didacticas referidas a la

formacion transversal o competencias para la empleabilidad y educacion superior
vinculada a su propia especialidad o perfil, en instituciones publicas y privadas.

Funciones

l) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacioén curricular a su
cargo, en coordinacién con el coordinador del &rea académica.

m) Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinado
actualizado.

n) Orientar y guiar el aprendizaje de los estudiantes, de acuerdo al perfil de su formacion
profesional.

0) Mantener actualizado el portafolio docente segun los documentos pedagogicos de
ensefianza aprendizaje, los mismos que deberan contener la informacion requerida al
dia, para las respectivas supervisiones.

p) Subir documentos técnico pedagogicos a la plataforma institucional.

q) Registrar las notas finales (sistema Registra) y entregar registros oficiales de manera
oportuna de acuerdo a la calendarizacién académica.

r) Asesorary supervisar las EFSRT.

s) Promover y participar en proyectos productivos, pedagdgicos o artisticos, de innovacion
0 de extension comunal, dentro de su carga académica.

t) Orientar y asesorar el proceso de titulacién de los estudiantes egresados.




MANUAL DE PERFIL DE CODIGO: DG-04MPP
PUESTOS

VERSION: 2024 - 01

u) Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservacion de los Bienes en General
del Instituto.

v) Cumplir puntualmente con el horario de clases establecidos, con su Carga Horaria:
Académica, Asesoria y Permanencia.

w) Participar en la programacion de seguimiento de egresados.

x) Participar plenamente u oportunamente en toda Actividad de Proyeccién Social, Cultural,
Deportivas, Artisticas y de otra indole que programe internamente y externamente el
INSTITUTO, elevando asi la imagen Institucional, con mayor razon en los desfiles civico
patriéticos de la localidad.

y) Realizar acciones de labor psicopedagdgica, consejeria, orientacion o tutoria.

z) Participar en la elaboracién del Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de
Trabajo (PAT), Reglamento Interno (RI), Proyecto Curricular Institucional (PCI).

aa) Otras funciones inherentes a su cargo, asignados por el inmediato superior

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

» 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.

» Tener una medida de separacién preventiva del IEST.

7.5.5. Docente Extraordinario

Unidad Organica |Unidad Académica

Denominacion Docente Extraordinario

Dependencia

A Coordinador de Area Académica de Programa de Estudios
jerarquica lineal

Docente de altisimo desempefio, excelencia y reconocimiento técnico o
profesional en el area de su especialidad, o en aquellas actividades que
tienen repercusion notoria o importante en el sector productivo.

Descripcion del
perfil de puesto

Plaza Plaza Eventual: 10EV01812612

Requisitos para el puesto

(® Haber obtenido por lo menos un (1) reconocimiento de trascendencia nacional y/o
internacional por institucion reconocida o autorizada por la autoridad competente, por su
trayectoria laboral en su especialidad o afin.

(® Tener diez (10) afos de trayectoria laboral en su especialidad o en la tematica a
desempenfarse, distinta a la de docente desarrollada en los ultimos diecisiete (17) afos.

Funciones

a) Preparar y dictar Unidades didacticas especializadas a los estudiantes en funcion de las
necesidades de la Institucidn y que sean eminentemente practicas.

b) Desarrollar un proyecto de innovacién o emprendimiento vinculado al programa de estudios,
que involucre a los estudiantes, cuyo desarrollo y resultados deberan sistematizarse y
difundirse entre la comunidad educativa.

¢) Organizar la presentacion de los proyectos, proceso o productos que se realicen con la
comunidad educativa (docentes, estudiantes o egresados) en concursos nacionales o
internacionales de ser el caso.
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d) Disefar y organizar las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo del
programa de estudios.

e) Organizar pasantias de la especialidad en empresas o instituciones de referencia en la
region.

f) Capacitar a los docentes vinculados a la especialidad.

g) Organizar mesas de trabajo, conferencias u otras actividades analogas con reconocidos
especialistas del sector productivo, sobre temas de mayor impacto vinculados al programa
de estudios; a efecto de enriquecer las actividades formativas de los estudiantes.

h) Proponer la participacion de la institucion en redes nacionales y/o internacionales para el
desarrollo del programa de estudios que permita la movilidad de docentes en la institucion.

i) Colaborar con la Instituciébn en gestiones para ampliar los convenios de practicas u
oportunidades de empleo con que se cuenta actualmente.

j) Colaborar con los docentes en la elaboracion de sus Proyectos de Investigacion de caracter
educativo y otros de especialidad.

k) Otras que le asigne el jefe inmediato superior

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

» 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.

» Tener una medida de separacion preventiva del IEST.

7.5.6. Docente Altamente Especializado

Unidad Organica | Unidad Académica

Denominacion Docente altamente especializado

Dependencia

A Coordinador de Area Académica de Programa de Estudios
jerarquica lineal

Profesionales altamente calificados en una especialidad determinada y
cuentan con grado académico o titulo equivalente al grado o titulo del
programa formativo en el que desempefaran sus funciones

Descripcion del
perfil de puesto

Plaza Plaza Eventual: 10EV01812592

Requisitos para el puesto

(® Grado académico o titulo equivalente al grado o titulo del programa formativo en el que se
va a desempeiniar.

(® Grado de maestria registrado en el Sunedu, en la misma especialidad o afin al programa de
estudios en el que se va desempefiar.

(® Acreditar titulo o certificado de programas de especializacién, de al menos 384 horas de
duracion, otorgado por una institucion formal reconocida o autorizada competente a nombre
de la nacién o por el sector vinculado la especialidad, en los tltimos ocho (08) afios.

(® Acreditar ocho (08) afios de trayectoria laboral en su especialidad o en la tematica a
desempenfiarse, distinta a la de docente, desarrollada en los ultimos quince (15) afios o cinco
(05) afios como formador — instructor en su especialidad dentro de una empresa del sector
productivo o de servicios.
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Funciones

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)
)
)
k)

Preparar y dictar Unidades didacticas especializadas a los estudiantes en funcion de las
necesidades de la Institucidon y que sean eminentemente practicas.

Desarrollar un proyecto de innovacion o emprendimiento vinculado al programa de estudios,
que involucre a los estudiantes, cuyo desarrollo y resultados deberan sistematizarse y
difundirse entre la comunidad educativa.

Organizar la presentacion de los proyectos, proceso o productos que se realicen con la
comunidad educativa (docentes, estudiantes o egresados) en concursos nacionales o
internacionales de ser el caso.

Disefiar y organizar las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo del
programa de estudios.

Organizar pasantias de la especialidad en empresas o instituciones de referencia en la
region.

Capacitar a los docentes vinculados a la especialidad.

Organizar mesas de trabajo, conferencias u otras actividades analogas con reconocidos
especialistas del sector productivo, sobre temas de mayor impacto vinculados al programa
de estudios; a efecto de enriquecer las actividades formativas de los estudiantes.

Proponer la participacién de la institucion en redes nacionales y/o internacionales para el
desarrollo del programa de estudios que permita la movilidad de docentes en la institucion.
Colaborar con la Instituciébn en gestiones para ampliar los convenios de practicas u
oportunidades de empleo con que se cuenta actualmente.

Colaborar con los docentes en la elaboracion de sus Proyectos de Investigacion de caracter
educativo y otros de especialidad.

Otras que le asigne el jefe inmediato superior

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

Estén 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.

Tener una medida de separacion preventiva del IEST.
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7.6. Unidad De Formacién Continua

7.6.1. Jefe de Unidad de Formacién Continua

Unidad organica Unidad de Formacion continua

Denominacién Jefe de Unidad de Formacion continua.

Dependencia

A Director General
jerarquica lineal

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

Descripcion del perfil
de puesto

Plaza Plaza por encargo de funciones

Requisito para el puesto

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

b) Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con formacion en programas y/o cursos
en alguno de los programas que oferta el instituto al que postula.

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

d) Haber cumplido con la jornada laboral en el desempefio de la funcion docente o de
encargatura, segun corresponda, sin presentar cinco (5) o mas inasistencias no
autorizadas por el Director General o la DRE en un (1) afio, dentro de los 2 ultimos afios
previos al concurso.

Funciones

a) Hacer un diagnéstico de las necesidades de formacion continua del personal docente de
los Programas de estudios, asi como del personal administrativo.

b) Ofrecer programas de formacién continua y servicios empresariales al sector productivo,
estudiantes y egresados; con el objetivo de actualizar y retroalimentar la oferta formativa.

c) Incorporar la participacion de los representantes del sector productivo, docentes,
egresados y estudiantes en el disefio, implementacion y evaluacion de los programas de
formacion continua y servicios empresariales al sector educativo.

d) Elaborar un plan de trabajo anual de su Unidad.

e) Promover el mejoramiento de la calidad profesional de los Docentes de la institucion
juntamente con el Area de Calidad.

f) Contar con un plan de capacitacion anual para los diferentes Programas de estudios tanto
para el personal docente, no docente, alumnado y poblacion general en temas
pedagdgicos y tecnoldgicos.

g) Desarrollar cursos de capacitacion, actualizaciéon y especializacion.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

= Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

= Tener una medida de separacion preventiva del IEST.
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7.7. Unidad de Bienestar y Empleabilidad

7.7.1. Jefe de laUnidad de Bienestar y Empleabilidad

Unidad organica Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Denominacién Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Dependencia

PR . Director General
jerarquica lineal

Responsable del servicio médico (tépico)

Dependencia Responsable del servicio de bienestar (consejeria)

jerarquica funcional Responsable del servicio psicopedagdgico (servicio psicoldgico)
Responsable del servicio de empleabilidad

Es el responsable de la orientacion profesional, tutoria, consejeria,
Asistencia Social, Orientacion profesional y psicopedagogica.
Descripcion del perfil | Ademas, debe conformar un comité de defensa del estudiante

de puesto encargado de velar por el bienestar de los estudiantes para la
prevencién y atencién en casos de acoso, discriminacion, entre
otros.

Plaza Plaza Eventual: 10EVE2414266

Requisito para el puesto

a) Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o contratado con evaluaciéon
favorable para su renovacion, con jornada laboral de tiempo completo y que labore en el
IEST/IES /EEST convocante.

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

c) Experiencia minima de dos (2) afios en orientacion vocacional, tutoria, psicologia o gestion
laboral en instituciones educativas de educacion superior 0 en el sector productivo. d)

d) Acreditar cursos o programas de tutoria y/o acompafiamiento y/o psicologia y/o mentoria
y/o gestidn laboral en instituciones educativas o en el sector productivo, de al menos, 30
horas.

e) Haber cumplido con la jornada laboral en el desempefio de la funcion docente o de
encargatura, segun corresponda, sin presentar cinco (5) o mas inasistencias no
autorizadas por el Director General o la DRE en un (1) afio, dentro de los 2 ultimos afios
previos al concurso.

Funciones

a) Planificar, supervisar y evaluar las actividades que se orientan al desarrollo fisico,
psicoafectivo, social y cultural de la comunidad educativa institucional.

b) Desarrollar las actividades de orientacion profesional, tutoria, consejeria, bolsa de trabajo,

c) Elaborar el plan anual de trabajo de su respectiva Unidad.

d) Gestionar atencién psicopedagogia, segun las necesidades de los integrantes de su
comunidad educativa.

e) Gestionar la atencién del servicio médico y la realizacién de diversas campafias de salud
en bienestar de los estudiantes, administrativos y docentes.

f) Tiene a su cargo todos los aspectos sociales de la institucion que permitan el bienestar
del personal.

g) 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.

h) Implementar un Plan de Consejeria Institucional que posibilite las acciones de
acompafamiento y orientaciéon a los estudiantes en base a los “Lineamientos para
ejecucion del componente consejeria.
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i) Realizar acciones de seguimiento de los egresados para conocer su situacion laboral y
retroalimentar el modelo educativo del INSTITUTO.

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

k) Proponer becas para los estudiantes en los casos de: rendimiento académico, situaciéon
socio-econOmica, hermanos, deportistas y artistas.

I) Establecer relaciones con las empresas acreditadas con la regional con el fin de facilitar
las EFSRT y profesionales.

m) Es la encargada de conformar el Comité de defensa del estudiante, el cual esta integrado
por cuatro (4) miembros titulares con sus respectivos miembros suplentes, garantizando
la participacion de: Un representante del personal docente, un representante
administrativo y dos representantes de la poblacién estudiantil; cumpliendo y haciendo
cumplir lo dispuesto en la R.M. N” 428-2018-MINEDU

n) Velar por el buen clima institucional.

0) Otras que le asigne la Direccién General, inherentes al cargo.

Impedimentos

Estan impedidos a postular quienes:

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

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

= Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

= Estén 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.

= Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
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7.7.2. Responsable del Servicio Médico

Unidad organica Unidad de Bienestar y empleabilidad

Denominacion

Responsable del Servicio Médico (Topico)

Dependencia Jefe de la Unidad de Bienestar y empleabilidad

jerarquica lineal

Descripcion del Es responsable de la atencion de salud preventiva a los
perfil de puesto estudiantes y demas miembros de la comunidad educativa.
Plaza

Plaza por encargo de funciones

Requisito para el puesto

¢ Profesional Titulado Medicina, Carrera afin, o profesional técnico en salud
e Experiencia en atencion de primeros auxilios.

¢ Docente en Educacién Superior Tecnolégica no menor de tres (03) afios.
e Dos afos de experiencia laboral en el sector productivo

Funciones

a) Elaborar el plan de trabajo del servicio de salud

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

c) Llevar el registro de la atencién brindada en el libro de atenciones

d) Asegurar las condiciones de limpieza del &rea y la utilizacion de los insumos
médicos.

e) Asegurar que el tépico de emergencia o area de primeros auxilios cuente, para el
caso de emergencias mayores, con el equipamiento tecnolégico minimo y con los
medicamentos basicos para las atenciones de emergencias.

f) Asegurar que el tépico o area de primeros auxilios cuente, para el caso de
emergencias mayores, con el procedimiento especifico e implementado para el
traslado inmediato del estudiante accidentado en ambulancia hacia el hospital o
clinica mas cercano.

g) Monitoreo del protocolo de vigilancia en salud, en toda la comunidad educativa.

h) Dotar de orientaciones en temas de salud a la comunidad Educativa.

i) Contar con el sistema de referencia activo

j) Mantener el funcionamiento de equipos y materiales de su area.

k) Otras que le asigne la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, inherentes al cargo.

Impedimentos

Estan impedidos a postular quienes:

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
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7.7.3. Responsable del Servicio de Bienestar

Unidad orgénica

Unidad de Bienestar y empleabilidad

Denominacion

Responsable del servicio de Bienestar

Dependencia Jefe de la Unidad de Bienestar y empleabilidad
jerarquica lineal

Descripcion del Brinda atencién personalizada a los estudiantes y demas
perfil de puesto miembros de la comunidad educativa.

Plaza Plaza por encargo de funciones

Requisito para el puesto

Titulo profesional de Asistente Social, u Profesional del programa con capacitacion
especializada en el area.

2 afios de experiencia laboral en la actividad.

Capacitacion especializada en trabajo con estudiantes de educacion superior.
Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéaticos
relacionados con la actividad.

Funciones

a)
b)
c)
e)

f)

)

h)
)
)
K)
1)

Elaborar, ejecutar y evaluar el plan operativo, presupuesto y la memoria anual de su sub
unidad

Realizar investigaciones de problema social del individuo, grupo y/o comunidad
educativa a fin de orientar la solucion de los mismos.

Elaborar y aplicar protocolos de orientacion profesional, tutoria y consejeria.

Ejecutar actividades de orientacion profesional, tutoria y consejeria.

Coordinar con entidades publicas y/o privadas la aplicacion de métodos y sistemas de
servicio social.

Atender, orientar y gestionar el apoyo a los integrantes de la institucion y su familia,
frente a sus problemas y necesidades tanto individuales como colectivas, utilizando los
conocimientos y técnicas apropiadas.

Realizar evaluaciones socioecondmicas y visitas domiciliarias a los estudiantes, con la
finalidad de orientar los de la institucion destine para su bienestar, como son las becas
totales, becas parciales y otros beneficios.

Derivar los casos socio-econémicos para desarrollar una labor multidisciplinaria a nivel
interno y externo.

Orientar sobre los seguros de salud, de enfermedad y accidentes; y velar por su
adecuado funcionamiento.

Llevar a cabo alianzas estratégicas con instituciones publicas y privadas para el
desarrollo de programas en beneficio de la comunidad del instituto

Gestionar ante Es Salud la atencion oportuna al personal docente y no docente.

Otras que le asigne la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, inherentes al cargo.

Impedimentos

Estan impedidos a postular quienes:

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.
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7.7.4. Responsable del servicio de Psicopedagogico

Unidadlorganica Unidad de Bienestar y empleabilidad

Denominacion Servicio Psicopedagdgico (psicologico)

Dependencia Jefe de la Unidad de Bienestar y empleabilidad
jerarquica lineal

Es responsable de la atencion de los servicios de Psicologia y

Descripcion del Asistencia Social a los estudiantes y demas miembros de la
perfil de puesto comunidad educativa.
Plaza Plaza por encargo de funciones

Requisito para el puesto

¢ Titulo profesional de Psicopedagogo(a), Psicélogo. u Profesional del programa con
estudios en el area.

¢ 2 afios de experiencia laboral en la actividad.
Capacitacion especializada en trabajo con estudiantes de educacion superior.

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

Funciones

a) Elaborar el plan de trabajo del servicio psicopedagdgico

b) Implementar las acciones del servicio psicopedagogico en coordinacién con la
Unidad de Bienestar y Empleabilidad

c) Establecer y mantener un sistema de informacién del servicio psicopedagdgico

d) . Evaluar y diagnosticar psicopedagdgicamente a los estudiantes que presenten
retraso pedagogico

e) Elaborar plan de intervencién individual personalizado, de acuerdo a las
necesidades educativas especiales que presenten los estudiantes

f) Realizar intervencion ya sea de forma grupal o individual que potencie y motive el
razonamiento la reflexion y la iniciativa individual, ademas de las habilidades para
solucionar problemas

g) Brindar asesoramiento psicopedagdgico a los maestros y maestras de trato directo
para la orientacion en la utilizacién de estrategias y métodos de estudio con los
estudiantes

h) Realizar en conjunto con servicio de Bienestar — consejeria y Educador(a) la
evaluacion de término de la ejecucion del plan de intervencion, el cumplimiento de
los objetivos propuestos y los resultados e indicadores propuestos en dicho plan.

i) Elaborar los informes relacionados con el estado de avance y resultado final del
proceso de intervencion ejecutado, en los plazos que corresponda.

j) Atender la problemética de los estudiantes y el personal en general desde la
evaluacién, el diagnéstico, tratamiento segun su nivel de competencia.

k) Participar en actividades de consultoria y asesoria para el disefio y aplicaciéon de
normas, programas y proyectos que conlleve al sostenimiento de un buen clima
laboral.




MANUAL DE PERFIL DE CODIGO: DG-04MPP
PUESTOS

VERSION: 2024 - 01

[) Elaborar informes psicopedagdgicos y/o psicolédgicos reservados, donde se sintetice
las caracteristicas y resultados proceso de evaluacion o intervencion del
comportamiento de la persona y/o familia intervenida.

m) Elaborar programas de relaciones humanas, participacion e integracion en la
comunidad educativa.

n) Refiere y realiza el seguimiento de los casos que requieran tratamiento
especializado.

0) Otras que le asigne la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, inherentes al cargo.

Impedimentos

Estan impedidos a postular quienes:

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

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

= Estén 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
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7.7.5. Responsable del Servicio de Empleabilidad

Unidad orgéanica

Unidad de Bienestar y empleabilidad

Denominacion

Responsable del Servicio de empleabilidad

Dependencia Jefe de la Unidad de Bienestar y empleabilidad

jerarquica lineal

Responsable de la bolsa de trabajo, bolsa de practica preprofesional
y Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, u

Descripcion del otros mecanismos de intermediacion laboral. Ademas, debe de
perfil de puesto realizar acciones de seguimiento a los egresados de los diversos

programas de estudios que permita un mejor conocimiento de su
situacién de empleabilidad.

Plaza Plaza por encargo de funciones

Requisito para el puesto

PP PP

Titulo profesional equivalente al mayor nivel formativo que ofrece el IES

Experiencia docente en Educacion Superior Tecnoldgica no menor de tres (03) afios.
Capacitacion especializada en trabajo con estudiantes de educacion superior.

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

Funciones

f)
)

h)
)
)

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades de
empleabilidad en bien de los estudiantes, tanto como opcion laboral.

Contar con el plan de trabajo de los mecanismos de intermediacion laboral.

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades de
seguimiento de egresados de todos los programas de estudios.

Coordinar con los docentes para que participen obligatoriamente en las acciones
previamente planificadas.

Contar con una base de datos de empresas ligadas a cada programa educativo, con los
cuales se pueda realizar acciones de coordinacion para promover la empleabilidad de
los egresados.

Tener actualizado la bolsa de empleos, de la institucién

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

Realizar acciones de seguimiento a los egresados para conocer su situacion laboral.
Realizar acciones para el desarrollo de egresados para facilitar su acceso y permanencia
en el mercado laboral.

Otras que le asigne la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, inherentes al cargo.

Impedimentos

Estan impedidos a postular quienes:

Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.
Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

Estén 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.
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7.8. Areade Secretaria Académica

7.8.1. Jefe de Area de Secretaria Académica

Unidad organica Area de Secretaria Académica

Denominacién Jefe de Secretaria Académica

Dependencia

I . Director General
jerarquica lineal

Dependencia Oficinista Il
jerarquica funcional | Técnico administrativo

Descripcion del perfil | Es la responsable de organizar y administrar los servicios de registro
de puesto académico y administrativo institucional

Plaza Plaza Orgéanica: 527891214513

Requisitos para el puesto

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

b) Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con formacién en o afin a cualquiera
de los programas de estudios que brinda la institucion.

c) Haber cumplido con la jornada laboral en el desempefio de la funcién docente o de
encargatura, segun corresponda, sin presentar cinco (5) 0 mas inasistencias no
autorizadas por el Director General o la DRE en un (1) afio, dentro de los 2 Ultimos
afios previos al concurso

Funciones

a) Organizary administrar los servicios de registros académicos y administrativo institucional.

b) Actuar como fedatario del INSTITUTO, en coordinacién y como apoyo a la direccion y al
organo de gobierno y consejo asesor.

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

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

e) Suscribir la certificacion académica vy titulacion.

f) Opera el sistema REGISTRA, CONECTA y TITULA del Instituto.

g) Redacta y verifica las nOminas de matricula, actas, hojas informativas de los alumnos

h) Mantiene al dia la base de datos de los estudiantes de los diversas Programas de estudios,
asi como de los egresados.

i)  Maneja la documentacion recibida de los jefes de Area de cada Programa de estudios
sobre las practicas preprofesionales y/o Experiencias Formativas en Situaciones Reales
de Trabajo para el proceso de titulacién.

i) En coordinacién con la Unidad Académica debe de procesar la documentacion de los
alumnos que terminan sus practicas modulares y hacer la entrega de los certificados
modulares a los que cumplan con los requisitos establecidos.

k) Atiende y orienta al publico sobre gestiones a realizar e informar sobre la situacién de los
documentos en los que tengan interés.

[) Recepciona, clasifica, registra, distribuye y tramita los documentos de Direccién General,
Areas Académicas y las diferentes Areas de la Institucion que se dirigen a la Secretaria
General

m) Vela por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes de su oficina.
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n)

0)
p)
Q)
r
s)

]

Formular el informe dirigido al Director General de los egresados con fines de titulacion,
evaluacion extraordinaria y otros.

Custodiar los registros académicos y actas de evaluacién del estudiante

Organizar y ejecutar el proceso de la matricula y ratificacion de la misma previo pago de
su derecho.

Velar por el cumplimiento de las normas o dispositivos legales vigentes.

Evaluar el desempefio laboral del personal a su cargo por periodo académico.

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

Realiza las demas funciones afines al cargo que le asigne el Director General.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

Estén 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.

Tener una medida de separacién preventiva del IEST.
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7.8.2. Técnico Administrativo

Unidad organica Area de Secretaria Académica

Denominacién Técnico Administrativo

Dependencia

Jerérquica Lineal Jefe de Area de Secretaria Académica

Descripcion del Responsable de apoyar, organizar y administrar los servicios de
perfil de puesto registro académico y administrativo institucional

Plaza Plaza organica: 527891214516

Requisitos para el puesto

Titulo Profesional Técnico de Administracién de Empresas, Computacién e Informatica
ylo afines.

Conaocimiento del Sistema NEXUS - SIRA, LEGIX.

Conocimiento en Gestion publica, Archivo Documentario.

Conocimiento en Sistema Office.

No registrar antecedentes penales

Experiencia en el cargo gestion publica y/o privada minima de dos (02) afos.

Funciones

a)
b)
c)
d)

e)

K)

Procesar documentos de inscripcion de postulantes, matriculas en las fechas
programadas o sefialadas para el efecto.

Elaborar y publicar el cuadro de méritos del rendimiento académico de los estudiantes de
los seis programas de estudios, por periodo académico.

Atiende y orienta al publico sobre gestiones a realizar e informar sobre la situacion de los
documentos en los que tengan interés.

Preparar la documentacion respectiva para el trdmite de otorgamiento de titulos, de
conformidad con las normas vigentes.

Coordinar, revisar y organizar el archivo de actas de evaluacién promocional de repitencia,
recuperacion, cargo, extraordinarios, convalidacion, subsanacion, EFSRT y examenes
tedrico-practico.

Velar por el correcto mantenimiento de los archivos de caracter académico y administrativo
del INSTITUTO.

Realizar la impresion del titulo y recabar la firma correspondiente.

Custodiar los registros académicos y actas de evaluacion del estudiante

Elaborar y sistematizar la base de datos estadisticos de los estudiantes.

Redactar el informe dirigido al Director General de los egresados con fines de titulacion,
evaluacion extraordinaria y otros.

Ejecutar el proceso de la matricula y ratificacion de la misma previo pago de su derecho.
Tramitar el duplicado de titulo por motivos estipulados por ley.

m) Realiza las demds funciones afines al cargo que le asigne el jefe de secretaria académica.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

Estén 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.

Tener una medida de separacion preventiva del IEST.
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7.8.3. Oficinista

Unidad Orgéanica Area de Secretaria Académica

Denominacioén Oficinista

Dependencia )

Jerérquica lineal Jefe de Area de Secretaria Académica

Descripcion del perfil | Responsable de apoyar, organizar y administrar los servicios de
de puesto registro académico y administrativo institucional

Plaza Plaza organica: 527891214510

Requisitos para el puesto

Profesional técnico, técnico o auxiliar técnico en secretariado o afin.
Conocimiento del Sistema NEXUS - SIRA, LEGIX.

Conocimiento en Gestion publica, Archivo Documentario.

Conocimiento en Sistema Office.

No registrar antecedentes penales

Experiencia en el cargo gestidn publica y/o privada minima de dos (02) afios.

Funciones

a) Recepciona y tramita inmediatamente constancias, récord de notas y reporte de notas.

b) Procesar documentos de inscripcion de postulantes, matriculas en las fechas programadas
o sefialadas para el efecto.

c) Atiende y orienta al publico sobre gestiones a realizar e informar sobre la situacién de los
documentos en los que tengan interés.

d) Realizar el control de documentacion recibidos y emitidos en los registros correspondientes.

e) Preparar informaciones estadisticas de matriculas por programa de estudio, repitentes por
unidades didacticas de periodo académico, etc. Para todos los casos.

f) Velar por el correcto mantenimiento de los archivos de caracter académico y administrativo
del INSTITUTO.

g) Organizar el proceso para la titulacién de los interesados y gestionar su tramitacion.

h) Recepcionar las actas de exadmenes de suficiencia profesional o trabajo de aplicacion
profesional para el proceso de titulacién.

i) Registrar el titulo en el libro de titulos de la Institucién y entregar al interesado el titulo
profesional que le corresponde.

i) Custodiar los registros académicos y actas de evaluacion del estudiante.

k) Ejecutar el proceso de la matricula y ratificacion de la misma previo pago de su derecho

I) Elabora constancias de estudios y certificados.

m) Realiza las demas funciones afines al cargo que le asigne el jefe de secretaria académica.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

= Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.
= Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

= Estén 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.
= Tener una medida de separacion preventiva del IEST.




