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"ARNO DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA"
RESOLUCION DIRECTORAL N° 343-2026-DG-IESP “FHPA”-LU

La Unién, Agosto del 2026

VISTO,

El acta de reunién de la plana Directiva, Administrativa, Gestores Pedagdgicos,
docentes nombrados y contratados de la fecha 11 de agosto, de 2026, sobre la Socializacién,
del Plan Anual de Trabajo (MPP) 2026, de folios N® 36, 37 y 38 y demas normas vigentes.

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo al art. 59 del Reglamento de la Ley D.S N° 010-2017-
MINEDU y las Condiciones Basicas de Calidad, establecen que una institucion debe contar
con los documentos de gestién como el Manual de Perfil de Puestos (MPP) como
documentos que regulan las funciones especificas, pautas, criterios, y procedimientos del
desempefio y de comunicacién entre los diferentes miembros de la comunidad educativa.

En este contexto es necesario que el IESP ‘Felipe Huaman Poma de
Ayala” cuente con un documento que describa los requisitos y las funciones de un puesto
de la estructura organizativa especificando su ubicacién.

Estando informado favorablemente por la comunidad educativa de

educacion Superior Tecnolégico Publico “Felipe Huaman Poma de Ayala” y;
De conformidad con la Ley N° 28044, Ley General de Educacion y sus modificatorias Leyes
N° 38302, N° 28329, D.S. N° 011-2012-ED “Reglamento de la Ley N° 28044, Ley General
de Educacion y Ley N°30512 Ley de Instituto y Escuelas Superiores y de la Carrera Publica
de sus Docentes y Decreto Supremo N° 010-2017-ED, que aprueba el reglamento de la Ley
N° 30512 y demas normas legales vigentes,

SE RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR el Manual de Perfil de Puesto (MPP), correspondiente al Periodo
2025-2031, del Instituto de Educacion Superior Pablico “Felipe Huaman Poma de Ayala”.

SEGUNDO: ESTABLECER que el Manual de Perfiles de Puestos aprobado mediante la
presente Resolucion constituye un instrumento de gestion institucional que contiene la
identificacién, finalidad, funciones, responsabilidades, requisitos y competencias
correspondientes a los puestos contemplados en la organizacion del IESP “Felipe Huaman
Poma de Ayala”.

TERCERO: DISPONER que las funciones y responsabilidades establecidas en el Manual de
Perfiles de Puestos sean observadas por los servidores y personal que ocupen los puestos
carrespondientes, en el marco de sus competencias y de la normativa vigente.

CUARTO: DISPONER, que la presente Resolucién Directoral sea comunicada a los 6rganos
y miembros de la comunidad educativa que correspondan, para su conocimiento,
cumplimiento y fines pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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PRESENTACION

El Instituto de Educacién Superior Publico “FELIPE HUAMAN POMA DE AYALA’ se
encuentra ubicado en Prolongacion Comercio - Barrio Monterrico, Distrito de La Union,
Provincia Dos de Mayo, Departamento de Huanuco, presenta el Manual de Perfil de Puesto
(MPP) 2025-2031, como un instrumento de gestion que establece y describe de manera
estructurada todos los perfiles de puestos desarrollados a partir de la estructura organizativa
planteada para el cumplimiento de los propésitos institucionales establecidos en el Proyecto
Educativo Institucional, con su propuesta pedagodgica y de gestidn, necesario para la provision
del servicio educativo durante los proximos seis (6) afios, en concordancia con lo dispuesto
en el articulo 29 de la Ley N° 30512.

En ese contexto, contiene informacién ordenada y especifica sobre las unidades o areas
organicas, asi como los puestos o cargos que los conforman, sus funciones, sus lineas de
autoridad y responsabilidad, perfil profesional del potencial servidor, requisitos minimos e
impedimentos; en concordancia con lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y otras

contempladas en el marco normativo vigente.

Por lo tanto, el presente Manual de Perfil de Puestos, se constituye en el instrumento base
para la gestion del personal que se realice en el Instituto de Educacion Superior Publico
“Felipe Huaman Poma De Ayala”, en funcién a la propuesta académica. Asimismo, sirve de

referencia para los procesos de promocién y ascenso de personal de nuestra Institucion.
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MARCO LEGAL

El presente MPP del Instituto de Educacién Superior Publico “Felipe Huaman Poma De Ayala”
tiene como base la normatividad legal vigente del Ministerio de Educacion y otras normas
legales pertinentes, segun el siguiente detalle:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

Ley N° 28044 — Ley General de Educacion.
Ley N° 31653 que modifica la Ley N° 30512

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

Reglamento de la Ley N° 30512, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU,
modificado por los Decreto Supremo N° 011-2019-MINEDU y Decreto Supremo N° 016-
2021-MINEDU. (En adelante, Reglamento de la Ley N° 30512).

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

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

Documento Normativo denominado “Condiciones Basicas de Calidad para los Institutos
de Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior Techoldgica”, aprobado por
Resolucion Viceministerial N° 103-2022-MINEDU (en adelante, Norma Técnica de CBC).

Resolucion Ministerial N°067-2024-MINEDU “Disposiciones para la prevencion, atencion,
seguimiento y sancion del hostigamiento sexual en Centros de Educacion Técnico —
productiva e Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica, Pedagdgica y
Artistica Publicos y Privados”
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INFORMACION GENERAL DEL IES

Denominacion

Instituto de Educacién Superior Publico Tipo de .
wE Al . ” iz Pudblica
Felipe Huaman Poma De Ayala gestién

Documento de
creacion institucional

R.M. N° 088-86-ED

Revalidacion

R.D. N°085-2006-ED

Licenciamiento

RM 254-2026-MINEDU (29.04.2026)

Sede principal

Jr. Comercio Km 1.5 Carretera La Union-Huallanca

Cddigo modular 0698167
Cddigo de local 196506
Programas de estudios | Enfermeria Técnica : R.M. N° 088-86-ED y R.D. N° 569-98-ED
ofertados en el marco |* Construccion Civil : R.D N° 0306-92-ED
normativo anterior a la |®* Computacion e Informatica: R.M. N° 0687-2003-ED
e Secretariado Ejecutivo : R.D N° 0306-92-ED

Ley N° 30512

Nota: Luego del licenciamiento no se admitird nuevos estudiantes en el
presente contexto.

Programas de estudios
presentados al
proceso de
licenciamiento en el
marco de la Ley N°
30512

Arquitectura de Plataforma y Servicios de Tecnologias de Informacién
Asistencia Administrativa

Construccion Civil

Enfermeria Técnica

Admisiones

Se realiza una admisién por afo la cual se realiza la ultima semana
del mes de mazo de cada ario.

Pagina Web

https://iestpfelipehuaman.edu.pe

Correo institucional

istpfhpa@hotmail.com
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. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

2.1. Tabla de la estructura organizativa de cargos

N° CARGO
1. | DIRECCION GENERAL
1.1. Director General

1.2. Consejo Asesor
2. | UNIDAD ACADEMICA
2.1. Jefe de la Unidad Académica

2.1.1. Coordinador de Area Académica (Por cada programa de estudios)

2.1.2. Docentes
a) Docente regular de competencias especificas
b) Docente regular de competencias para la empleabilidad

2.1.3. Responsable de Taller y/o Laboratorio

3. | UNIDAD DE INVESTIGACION

3.1. Jefe de la Unidad de Investigacién

4. | UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

4.1. Jefe de la Unidad de Formacién Continua

5. | UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

5.1. Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

5.1.1. Responsable del servicio médico (Topico)

5.1.2. Responsable del servicio de bienestar (Consejeria)

5.1.3. Responsable del servicio psicopedagogico (Orientacién vocacional)

5.1.4. Responsable del servicio de empleabilidad
6. | SECRETARIA ACADEMICA
6.1. Secretario Académico

7. | AREA DE CALIDAD

7.1. Coordinador del Area de Calidad

8. | AREA DE ADMINISTRACION

8.1. Jefe del Area de Administracion

8.1.1. Soporte Técnico Informatico

8.1.2. Responsable de servicio de Biblioteca

8.1.3. Responsable del servicio de limpieza y mantenimiento
8.1.4. Responsable del servicio de seguridad y vigilancia.
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II.LDESCRIPCION DE LOS PERFILES DE PUESTOS DEL IES
1. ORGANOS DE DIRECCION

1.1. DIRECTOR GENERAL

UNIDAD ORGANICA O AREA: DIRECCION GENERAL

Denominacion del
puesto

DIRECTOR GENERAL Jornada laboral 40 horas

Ubicacion

DIRECTOR GENERAL

| |f—')' CONSEIO ASESOR

SECRETARIA
ACADEMICA

Dependencia Jerarquia
superior

No aplica por ser la maxima autoridad en la gestion del servicio educativo
del IES

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
coordinacién

Como maxima autoridad su interrelacion funcional es con todas las
unidades, areas y sub areas, siendo su relacion directa con las siguientes:
Unidad Académica

Secretario Académico

Area de Administracion

Unidad de Investigacion

Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

o Area de Calidad

Finalidad o rol

Maxima autoridad institucional y representante legal del Instituto de
Educacion Superior Publico “Felipe Huaman Poma De Ayala”. Tiene a su
cargo la conduccién Institucional, académica y administrativa del IES. Es
responsable de la conduccion y evaluacion de las acciones educativas
que desarrolla la Institucion. Ejerce el cargo a tiempo completo y en su
ausencia delega funciones a la Jefatura de la Unidad Académica.

Requisitos del puesto:

Formacioén e Grado de maestro registrado en la SUNEDU.
académica o Titulo profesional registrado en la SUNEDU.

Experiencia laboral:

e Cinco (5) anos de experiencia comprobada en cargos de gestiéon de
instituciones publicas o privadas.
Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria.
Documento de 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.

Gestion y/o gerencia educativa publica, liderazgo,
disefio, proyectos de gestion, planes estratégicos
institucionales, proyectos educativos y de
innovacion, ofimatica y herramientas tecnolégicas.

Conocimientos:

Competencias: Liderazgo visionario, comunicacién y resolucion de
(Habilidades / conflictos.
Aptitudes)

Funciones

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

b. Proponer los programas de estudios a ofertar considerando los
requerimientos y necesidades de su region.

c. Proponer el proyecto de presupuesto anual.

d. Suscribe los convenios y/o alianzas de cooperacion interinstitucional
con entidades publicas o privadas, en el marco de la legislacion de
su competencia, que fortalezcan la formacién profesional.

e. Promover la mejora continua de la calidad y pertinencia del servicio
educativo, asi como de las buenas practicas en educacién superior
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aa.

bb.

CcC.

tecnoldgica, asegurando la formacion integral, ética ciudadana vy
sostenible.

Firmar convenios de cooperacion con entidades publicas o privadas,
que fortalezcan, entre otros, la formacion de los estudiantes.
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 MINEDU.

Organizar y ejecutar el proceso de evaluacion de renovacion y
contrato de los docentes.

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

Planificar la oferta formativa en base al modelo del servicio educativo
para asegurar la calidad y pertinencia, a través de la organizacién
institucional.

Dirigir y conducir la elaboracién y actualizacion de los documentos de
gestion.

Actualizar y aprobar los documentos de gestion (PEI, PAT, RI, MPP,
MPA) y los planes institucionales.

Reconocer la conformacién de los comités y/o comisiones
institucionales, mediante resolucién directoral, como al CIFHS, entre
otros.

Para la eleccién de los representantes de la IE, convocar a una
reunion extraordinaria, virtual o presencial, para la eleccion de las
personas, titulares y suplentes, que representaran el CIFHS, a través
del jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, o el que haga sus
veces, bajo responsabilidad.

Promover la mejora continua y desarrollo institucional.

Gestionar y coordinar todas las actividades del instituto respetando
las competencias del equipo docente y gestores pedagdgicos.
Monitorear el cumplimiento de los objetivos estratégicos
institucionales.

Promover mecanismos de articulacion con el sector productivo en
funcioén a la formacién brindada por la institucién en coordinacion con
la unidad académica.

Promover las buenas practicas docentes y administrativas.

Realizar gestiones para implementar y garantizar condiciones
favorables para el desarrollo de los procesos formativos.

Organizar, dirigir y conducir las actividades institucionales e
interinstitucionales.

Coordinar con la administracion y comité de recursos propios
respecto a las actividades que intervenga gastos de representacion
u otra indole.

Coordinar con el area o quienes correspondan las acciones de
Seguimiento de denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad
con la normativa vigente, en coherencia con el RI; en caso le
corresponda.

Participar, ejecutar y/o desarrollar las estrategias, actividades y/o
acciones establecidas en el Plan Anual de Trabajo, Plan de EFSRT,
Plan de Actualizacidon y Capacitacion docente, plan de seguridad,
Plan de mantenimiento, entre otros documentos o planes
institucionales, en caso se requiera y segun corresponda.

Promover la investigacion aplicada en materia pedagdgica
preferentemente para el perfeccionamiento de practicas docentes
Verificar y sustentar el cuadro de horas cada afio segun corresponda.
Conducir y/o gestionar la elaboracién del PAT en coherencia con el
PEI.

Realizar el informe anual consolidado de la institucion y remitir a la
DREHco.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias en el
marco de sus competencias.
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Impedimentos

a)

c)

d)
e)

Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de director.
Estar inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcion publica.

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

Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

Estar 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.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cddigo Penal, asi
como otras contempladas en el marco normativo vigente.
Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del
Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP y la Ley de la cual se
desprende.

Otros que sefalan las normas legales y vigentes

1.2. CONSEJO ASESOR

UNIDAD ORGANICA O AREA: CONSEJO ASESOR

Denominacion del
puesto

CONCEJO ASESOR Jornada laboral Por horas

Ubicacion

DIRECTOR GENERAL ( )
»—){ CONSEIO ASESOR

R — J

SECRETARIA
ACADEMICA

Composicion

9—;[ AREA DE CALIDAD |
Director general

Jefe de Unidad Académica

Jefe de Unidad de Investigacion

Jefe de Unidad de Formacion Continua

Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
Coordinador del Area de Calidad

Jefe de Area de Administracion

Secretaria Académico.

Coordinador de Area Académica

Un representante de los estudiantes.

Dos representantes del sector productivo

Finalidad o rol

Responsable de asesorar al director general en materia académica,
formativa e institucional. En concordancia con el articulo 30 de la Ley
30512, de esa manera contribuir al éxito de la gestién de la institucién.

Requisitos del

puesto: No aplica
a) Asesorar al director en todos sus alcances.
b) Proponer, monitorear y supervisar en todos sus alcances el Proyecto
Educativo Institucional, los documentos de gestidon y el presupuesto
Funciones anual, asi como contribuir al éxito de su gestion.
c) Asesorar al director general en la identificacion de necesidades de los

sectores productivos, para la actualizacion o ampliacion de la oferta
formativa.
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d) Asesorar al director general en acciones vinculadas a la mejora
continua de la calidad y pertinencia del servicio educativo, de modo
que garanticen la formacion integral, ética ciudadana y sostenible de
los estudiantes.

e) Los representantes del sector productivo participan en la elaboracion y
actualizacién de Planes de Estudios.

Impedimentos a) No aplica

2. SECRETARIA ACADEMICA

2.1. SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD ORGANICA O AREA: SECRETARIA ACADEMICA

Denominacidn del SECRETARIO ACADEMICO
puesto

Jornada laboral 40 horas

DIRECTOR GENERAL ———» CONSEJO ASESOR

Ubicacion SECRETARIA
ACADEMICA

AREA DE CALIDAD W

Dependencia Jerarquia

. Director General
superior

- Jefe de la Unidad Académica

- Jefe del Area de Administracion

- Jefe de Bienestar y Empleabilidad

- Coordinador del Area Académica

- Docentes

Responsable de organizar y administrar los servicios de registro
académico y tramite administrativo institucional.

Titulo Profesional o Profesional Técnico, con
formacion en o afin a los programas de estudios que
brinda la institucion.

Experiencia laboral:

¢ No aplica

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
coordinacién

Finalidad o rol

Formacion
académica

el Gl e Gestion  administrativa-académica, sistema de

gestién académica, planeamiento académico.

Competencias: | Organizacion y planificacion, atencion al usuario,

(Habilidades / confidencialidad y ética, trabajo bajo presion, dominio

Aptitudes) de herramientas tecnoldgicas, trabajo en equipo,

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

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

c) Suscribir la certificacion académica vy titulacion

d) Conduciry realizar los procesos de registro de admisién, matricula y
notas al sistema REGISTRA asi como la certificacién académica y
titulacion

e) Reportar al MINEDU la informacion referida a la matricula
semestralmente dentro de los treinta (30) dias habiles de iniciado el
periodo académico.

f) Realizar los procesos de registro al sistema TITULA.

g) Elaborar las ndminas de matricula, actas de evaluacién y EFSRT.

h) Atender los tramites administrativos vinculados a: certificados de
estudios, certificados modulares, constancias, traslados, licencia,

Conocimientos:

Funciones

10



IES Publico “Felipe Huamdn Poma de Ayala”

reserva de matricula, titulacion, convalidacion y otros vinculados al
régimen académico de estudiantes y egresados.

i) Organizar y tramitar los expedientes del proceso de titulacion
profesional.

j) Registrar los informes de EFSRT.

k) Custodiar la informacion académica y velar su conservacion.

[) Reportar la informacion estadistica al sistema ESCALE relacionado
a: Censo de matricula (en el mes de mayo), censo escolar (en el mes
de octubre) y censo de resultado (en el mes de diciembre). Obtener
la constancia de reporte y conservar la informacion.

m) Remitir a la Unidad de bienestar y Empleabilidad la Némina o
Relacién de egresados y Titulados para su registro al sistema
CONECTA.

n) Implementar, supervisar e informar a la Direccion General el
cumplimiento de las actividades de su competencia.

o) Participar en la elaboracién y actualizacion de los documentos de
gestion.

p) Elaborar los planes de su competencia en coherencia con el PEIl y
PAT.

g) Realizar el informe anual de las actividades y metas cumplidas para
la consolidacién del informe anual del director general.

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

Impedimentos

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

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

c) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

d) Estar 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.

e) Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

f)  Encontrarse inmerso en los delitos a que se refieren las Leyes N°
29988, N° 30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacién establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo
Penal.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del
Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP y la Ley de la cual se
desprende.

2. UNIDAD ACADEMICA

2.2. JEFE DE LA UNIDAD ACADEMICA

UNIDAD ORGANICA O AREA: UNIDAD ACADEMICA

Denominacion del
puesto

JEFE DE LA UNIDAD

ACADEMICA Jornada laboral 40 horas

Ubicacion

UNIDAD DE
INVESTIGACIC

D DE FORMACION i : : ]
o [ UNIDAD ACADEMICA } ;

D@0
v v

Dependencia Jerarquia
superior

Director General

Interrelaciones
jerarquicas

- Coordinador Académico del programa de estudios de Arquitectura de
Plataformas y Servicio de Tecnologias de Informacién
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funcionales y de
coordinacion

- Coordinador Académico del programa de estudios de Asistencia
Administrativa

- Coordinador Académico del programa de estudios de Construccion
Civil

- Coordinador Académico del programa de estudios de Enfermeria
Técnica

Finalidad o rol

Responsable de planificar, supervisar, evaluar el desarrollo de las
actividades académicas.

Requisitos del puesto:

e Titulo profesional o equivalente al mayor nivel
Formacioén que otorga la institucion educativa.

académica e Otros requisitos que establezca el MINEDU en
normas complementarias en caso corresponda.

Experiencia laboral o condicién:

e Ser nombrado o, por excepcion de ley, contratado, con titulo
equivalente o superior al mayor nivel que otorga la institucion
educativa convocante en sus programas de estudios.

e Oftros requisitos que establezca el MINEDU en normas
complementarias

e Documento de no presentar cinco (5) o mas inasistencias no
autorizadas por el Director General o la DRE en un (1) afo, dentro de
los 2 ultimos afios previos al concurso.

Gestion educativa, planificacion curricular, curriculo
Conocimientos: | por competencias, pedagogia, ofimatica,
herramientas tecnolégicas

Liderazgo académico, planificacion y organizacion de
procesos académicos, capacidad de innovacion,
gestion del talento docente comunicacion y resolucion
de conflictos.

Competencias:
(Habilidades /
Aptitudes)

Funciones

a) Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades
académicas en coordinacion con las areas académicas de los
programas de estudios.

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

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

d) Garantizar el cumplimiento de las funciones del coordinador de Area
de cada programa de estudios. Conducir el proceso de diversificacién
curricular, en coordinacién con los coordinadores académicos y
docentes.

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

f) Implementa mecanismos de articulacién con el sector productivo,
organizaciones o entidades para el desarrollo de las Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo.

g) Dirigir y organizar la elaboracion de los documentos técnico
pedagégico.

h) Programar las recuperacién de clases en caso de suspension por
actividades institucionales.

i) Organizar y conservar los documentos técnico pedagdgico de los
programas de estudios.

j)  Conducir la gestién de los procesos pedagdgicos.

k) Proponer el cronograma de supervision docente, asi como los
instrumentos de recoleccion de informacion.

[) Supervisar y evaluar el desempefio tecnico-pedagogico de los
coordinadores académicos.

m) Asesorar y acompafar el desempefio de los docentes en la ejecucion
de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo como
parte de los planes de estudios, asi como asesorar a los docentes en
gestién educativa.
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n) Apoyar y coordinar en el desarrollo del Plan de Actualizacion y
Capacitacion Docente.

o) Llevar a cabo las actividades necesarias establecidas en el proceso
de ejecucion del Plan de Actualizacion y Capacitacién docente

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

q) Evaluar, elaborar y remitir los convenios para la firma respectiva.

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

s) Monitorear y acompanfar a los coordinadores de area académica en
la supervision de las experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo como parte de los planes de estudios.

t) Monitorear el proceso de ensefianza - aprendizaje de los programas
de estudios en coordinacién con los coordinadores de Area.

u) Coordinar con responsables de topico, unidad de bienestar y
empleabilidad, unidad de investigacién y otros responsables a fin de
brindar charlas de orientacion, procesos académicos entre otros
cuando el docente esta de permiso o licencia, a fin de no dejar vacio
durante las horas de clases.

v) Establecer alianzas estratégicas orientadas para capacitacion
docentes y estudiantes, a fin asegurar el fortalecimiento de las
capacidades y la calidad del servicio educativo en coordinaciéon con
la direccion.

w) Implementar mecanismos de articulacion con el sector productivo
para el desarrollo de EFSRT.

x) Tomar conocimiento de los permisos y licencia para tomar estrategias
del cumplimiento efectivo de la programacién curricular
cronogramada en la calendarizacion académica.

y) Recibir el informe mensual de los coordinadores de area referente al
cumplimiento de las horas lectivas de clases.

z) Consolidar la informacién del cumplimiento efectivo de las horas
efectivas de clases del personal docente a tiempo completo y por
horas.

aa) Participar y coordinar en la elaboracion y/o actualizacion del plan de
desarrollo Experiencias Formativas en Situacién Real de Trabajo y
Titulacion en coordinacion con los coordinadores académicos. Asi
como en la entrega de Titulos.

bb) Elaborar el Plan de Fortalecimiento de capacidades y de gestion
académica y proponer su aprobacion.

cc) Elaborar los planes de su competencia en coherencia con el PEl y
PAT.

dd) Coordinar, participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan
de EFSRT, Plan de Actualizaciéon y Capacitacion docente, Plan de
seguimiento de egresados, plan de seguridad, entre otros
documentos o planes institucionales, en caso se requiera y segun le
corresponda.

ee) Implementar, supervisar e informar a la Direccion General el
cumplimiento de las actividades de su competencia.

ff) Realizar el informe anual de las actividades y metas cumplidas para
la consolidacion del informe anual del director general.

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

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

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

Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

Estar 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.
Haber superado la edad maxima permitida para el cese de los
docentes de la CPD.

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

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

Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del
Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP y la Ley de la cual se
desprende.

3. UNIDAD DE INVESTIGACION

3.1. JEFE DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION

UNIDAD ORGANICA O AREA: UNIDAD DE INVESTIGACION

Denominacion del JEFE DE LA UNIDAD DE J da laboral 40 h
puesto INVESTIGACION ornada fabora oras
AREA DE CALIDAD l
*
Ubicacién UNIDAD DE ; [ UNIDAD DE BIENESTAR
EMPLEABILIDAD

l INVESTIGACION

Dependencia Jerarquia
superior

Director General

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
coordinaciéon

Jefe de la Unidad Académica
Jefe del Area de Administracion
Coordinador del Area Académica
Docentes

Finalidad o rol

Responsable de promover, planificar, desarrollar, supervisar y evaluar el
desarrollo de actividades de investigacion aplicada e innovacién en los
campos de su competencia.

Requisitos del puesto:

e Grado de maestro registrado en SUNEDU y/o

Formacién titulo profesional.
académica e Otros requisitos que establezca el MINEDU en

normas complementarias.

Experiencia laboral:

e Conduccion o participacién en dos (2) proyectos de investigacién.

Metodologia de investigacion, investigacion

Conocimientos: tecnoldgica, formulacion de proyectos de

investigacion y/o innovacion, gestion de proyectos
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Funciones

Competencias: Liderazgo y trabajo en equipo

(Habilidades / Pensamiento critico y analitico

Aptitudes) Comunicacién eficaz

a) Promover, planificar, desarrollar, supervisar y evaluar el desarrollo de

b)

c)

d)

p)

q)

actividades de investigacién en los campos de su competencia.
Aprobar, monitorear, supervisar y evaluar las propuestas de
proyectos de investigacion e innovacion pedagoégica o tecnolégica,
segun corresponda, presentados por los docentes.

Implementar el banco de proyectos de investigacion e innovacion
pedagogica o tecnoldgica y su publicacion, segun corresponda,
formulada por los docentes y estudiantes.

Consolidar y evaluar el material educativo y normativo de la
investigaciéon e innovacion pedagdgica o tecnoldgica, segun
corresponda.

Gestionar el financiamiento y la ejecucién para las investigaciones e
innovaciones educativas, tecnoldgicas y/o empresariales, segun
corresponda, en todas sus areas, y apoyar en la sistematizacion y
publicacion.

Elaborar el plan de trabajo de su unidad

Gestionar la aprobacion de los proyectos de investigacion que van al
concurso de SUPERATEC.

Organizar un Banco de Proyectos de investigacion, innovacion vy
emprendimiento los mismos que deben ser elaborados en
coordinaciéon con el equipo de docentes del Programa de Estudios,
difundidos entre el personal Directivo, Jerarquico, Docente y
estudiantes.

Dirige, controla y supervisa el desarrollo de las investigaciones de los
docentes e informa sus avances al director.

Promover la participaciéon de los estudiantes en el que hacer de la
innovacion y emprendimiento humanista, cientifica y tecnolégico, en
la ejecucién de los proyectos, estableciendo los estimulos pertinentes
para su aprobacion.

Promover la publicacion de los mejores trabajos de Innovacién y
emprendimiento a través de coordinacién con los directivos.
Coordinar con la Direccién la realizacion de eventos de capacitacion
a los docentes investigadores.

Organizar y ejecutar las ferias Cientificas de Docentes y Estudiantes;
en donde se expondran los resultados de los proyectos de Innovacién
que estan realizando.

Garantizar las condiciones para la ejecucion de proyectos de
innovacion de acorde a la propuesta pedagdgica.

Brindar informacion pertinente, estructurada y/o sistematizada, de
acuerdo con lo orientado por el responsable del mantenimiento y
actualizacion de portal institucional, para que actualice el portal web
con las diversas actividades de la unidad, area y/o servicio del IES.
Conformar y/o ser miembro de los comités y/o comisiones del IES,
ejecutando las acciones, funciones y/o actividades planteadas para
el cumplimiento de sus propésitos, objetivos, fines, funciones o
responsabilidades establecidos en el MPP, RI, en el PAT y en los
distintos planes institucionales, de acuerdo con la normativa vigente.
Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestion
(PEI, PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o
actualizado, de acuerdo con normativa vigente, en caso corresponda
0 se requiera y/o le asigne su superior jerarquico en el marco de sus
competencias.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias o las
instancias superiores y las que asigne su superior jerarquico en el
marco de sus competencias y en cumplimiento de los propdsitos
institucionales.
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Impedimentos

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

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

c) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

d) Estar 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.

e) Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

f) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del
Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP y la Ley de la cual se
desprende.

g) Cumplir otra jornada laboral a tiempo completo en la misma
institucion u otra, que afecte la jornada laboral de la posicién a la que
postula.

4. UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

41. JEFE DE LA UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

UNIDAD ORGANICA O AREA: UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

Denominacion del
puesto

JEFE DE LA UNIDAD DE

FORMACION CONTINUA Jornada laboral 40 horas

Ubicacion

CONTINUA

—
(

Tnm|
UNIDAD DE FORMACION 1 5
. [3 ., 4{ UNIDAD ACADEMICA

yu “ho & ( |

Dependencia Jerarquia
superior

Director General

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
coordinaciéon

Jefe de la Unidad Académica
Jefe del Area de Administracion
Coordinador del Area Académica
Docentes

Finalidad o rol

Responsable de planificar, organizar, supervisar, monitorear y evaluar los
programas de formacién continua institucionales asi como el
fortalecimiento de capacidades docentes.

Requisitos del puesto:

e Grado o titulo profesional o equivalente al nivel
otorgado por la institucion.

e Cursos o programas de tutoria, formador,
gestiébn en instituciones educativas o sector
productivo.

Formacion
académica

Experiencia laboral:
No aplica

Normativa y lineamientos académicos, sistemas de
Conocimientos: | evaluacion, coaching educativo, gestion de
proyectos formativos, gestién académica

Manejo de plataformas académicas, sistemas de
gestion académica e institucional, relaciones

(Habilidades / terinstitucional inculacia Keti bai
Aptitudes) mtermshtgmona es y vinculacion, marketing, trabajo
colaborativo

Competencias:

Funciones

a) Planificar, organizar, evaluar los programas de formacioén continua
institucionales y capacitacion docente, segun corresponda.

b) Elaborar instrumentos a fin de identificar necesidades de
capacitaciébn y/o actualizacién, asi como programas de
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c)

d)

e)

f)

¢)]

h)

j)
k)

n)

0)

p)

q)

fortalecimiento de capacidades docentes como parte de los
programas de formacién continua.

Identificar recursos potenciales para la planificacién y desarrollo de
programas formacién continua, sobre la base de las evaluaciones de
desercion, calificacién académica, usabilidad de ambientes, entre
otras realizadas.

Monitorear, supervisar, y evaluar las actividades correspondientes a
los programas de formacion continua en cuanto se implementen mas
adelante.

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

Coordinar con el Jefe de la Unidad Académica las capacitaciones que
se realizaran en funcién de los resultados de la supervisién a los
docentes.

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

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

Participar en la elaboracién y/o actualizacion del plan de
fortalecimiento de capacidades en coordinacién con el Jefe de la
Unidad Académica, asi como gestionar su aprobacion por el Director
General y Consejo Asesor.

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

Identificar y proponer los programas de formacion continua
requeridos por el sector empresarial.

Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio
disciplinar actualizado, y otras funciones contempladas en el peffil
docente, en cuanto la instituciéon requiera que el jefe de la Unidad de
Formacion Continua asuma funciones de docente, en adicién a sus
funciones.

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

Brindar informacién pertinente, estructurada y/o sistematizada, de
acuerdo con lo orientado por el responsable del mantenimiento y
actualizacion de portal institucional, para que actualice el portal web
con las diversas actividades de la unidad, area y/o servicio del IES.
Conformar y/o ser miembro de los comités y/o comisiones del IES,
ejecutando las acciones, funciones y/o actividades planteadas para
el cumplimiento de sus propésitos, objetivos, fines, funciones o
responsabilidades establecidos en el MPP, RI, en el PAT y en los
distintos planes institucionales, de acuerdo con la normativa vigente.
Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestion
(PEIl, PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o
actualizado, de acuerdo con normativa vigente, en caso corresponda
0 se requiera y/o le asigne su superior jerarquico en el marco de sus
competencias.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias o las
instancias superiores y las que asigne su superior jerarquico en el
marco de sus competencias y en cumplimiento de los propdsitos
institucionales.

Impedimentos

b)

c)

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

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

Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.
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d) Estar 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.

e) Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

f) Cumplir otra jornada laboral a tiempo completo en la misma
institucion u otra, que afecte la jornada laboral de la posicién a la que
postula.

g) Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y otras contempladas en el marco normativo vigente.

h) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del
Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP y la Ley de la cual se
desprende.

5. AREA DE CALIDAD

5.1. COORDINADOR DEL AREA DE CALIDAD

UNIDAD ORGANICA O AREA: AREA DE CALIDAD

Denominacion del COORDINADOR DEL AREA Jornada laboral 40 horas
puesto DE CALIDAD

SECRETARIA J

ACADEMICA

Ubicacion

[ AREA DE CALIDAD ]

Dependencia Jerarquia

. Director General
superior

- Jefe de Unidad Académica

- Coordinador del Area Académica

- Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

- Jefe de la Unidad de Investigacion

- Jefe del Area de Administracion

Responsable del aseguramiento de la calidad del servicio académico y

administrativo institucional.

Titulo profesional o profesional técnico con formacion

en programas y/o cursos en alguno de los programas

de gestién, administracion o afines.

Experiencia laboral:

e Experiencia un (01) afio en Gestidén de la calidad en instituciones

publicas o privadas solo para acreditar en IES

Gestion de calidad educativa, normativa sobre

aseguramiento de la calidad, autoevaluacion vy

mejora, gestion por procesos, gestion documental y

digital.

Liderazgo estratégico, pensamiento critico y analitico,

planificacién y organizacion, comunicacion efectiva,

orientacién a resultados, capacidad de mejora

continua.

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

b) Monitorear y evaluar que los procesos de ensefianza

Funciones aprendizaje se encuentren alineados a las condiciones béasicas
de calidad establecidas por el MINEDU.

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

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
coordinacién

Finalidad o rol

Formacion
académica

Requisitos del puesto:
Conocimientos:

Competencias:
(Habilidades /
Aptitudes)
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de la institucion.

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

Elaborar su Plan de Trabajo Anual en coordinacion con el jefe
de unidad académica y los Jefes de areas.

Disefia, planifica y ejecuta el sistema de gestion de calidad y
monitorea su buen funcionamiento

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.

Es el responsable de conducir el proceso de Licenciamiento
Institucional, renovacién de licenciamiento y acreditacion.
Evaluar el nivel de satisfaccion del servicio educativo que
brinda la Institucion.

Reportar a la Direccién General los avances logrados y
problemas identificados en la implementaciéon del modelo de
calidad.

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

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

Ofras que establezca el MINEDU en normas complementarias
o las instancias superiores y las que asigne su superior
jerarquico en el marco de sus competencias y en cumplimiento
de los propdsitos institucionales.

Impedimentos

¢)]

Estar inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcidn publica.

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

Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

Estar 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.
Encontrarse inmerso en los delitos a que se refieren las Leyes N°
29988, N° 30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitaciéon establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Codigo
Penal.

Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del
Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP y la Ley de la cual se
desprende.

6. UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
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JEFE DE LA UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

UNIDAD ORGANICA O AREA: UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Denominacion del
puesto

JEFE DE LA UNIDAD DE
BIENESTARY
EMPLEABILIDAD

Jornada laboral 40 horas

| UNIDAD DE BIENESTARY |
' EMPLEABILIDAD
Ubicacion ) i il
@O0
IMTERAS l r SERVICIOS ‘I

Dependencia Jerarquia
superior

Direccion General

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
coordinacién

Responsable del servicio médico (Topico)

Responsable del servicio de bienestar (Consejeria)

Responsable del servicio psicopedagdgico (Orientacion vocacional)
Responsable del servicio de empleabilidad

Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual

Secretaria Académica.

o Docentes

Finalidad o rol

Implementa acciones de intermediacion laboral; seguimiento a
egresados; acompafiamiento y orientacion a los estudiantes durante su
permanencia en la Institucion, asi como, desarrollar acciones de
prevencion y atencién en casos de acoso, discriminacion.

Requisitos del puesto:

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

e Ser docente de la Carrera Publica Docente y/o
contratado.

e Cursos o programas de tutoria y/o
acompanamiento, psicopedagogia o gestidon
laboral en instituciones educativas o en el sector
productivo, de al menos 30 horas.

e Otros requisitos que establezca el MINEDU en
normas complementarias.

Formacion
académica

Experiencia laboral:

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

Normativa educativa y de bienestar estudiantil,
desarrollo socioemocional, acompafamiento
estudiantil, gestion de bienestar, empleabilidad,
gestiébn de informacién y seguimiento, inclusion y

Conocimientos:

diversidad.
Competencias: | Empatia y vocacion de servicio, trabajo
(Habilidades / interdisciplinario, gestion estratégica, liderazgo y

Aptitudes) organizacién, comunicacioén efectiva.

Funciones

a) Coordinar con los docentes la orientacion profesional, tutoria y
consejeria.

b) Implementar y actualizar la bolsa de trabajo, emprendimiento u otros
que coadyuven al transito de los estudiantes al empleo.

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

d) Hacer seguimiento de la evolucién profesional del egresado, asi
como el acercamiento permanente a la institucion.
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e)

)
¢)]

h)

i)
)

k)

p)

q)

r)
s)

Conformar el comité de defensa del estudiante encargado de velar
por el bienestar de los estudiantes para la prevencién y atencion en
casos de acoso, discriminacion, drogas, embarazo entre otros, en el
mes de noviembre antes de fenecer la vigencia del Comité.

Orientar a los estudiantes sobre el acceso a programas de becas.
Generar espacios de atencion virtual y/o semipresencial para atender
a diferentes situaciones de los estudiantes durante su formacion
profesional.

Coordinar la elaboracion del Plan de Intermediacidon e Insercion
Laboral para su aprobacioén por parte de la Direccion General.
Coordinar el funcionamiento de los servicios complementarios.
Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo
de trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el MPP; R, y
segun le asigne su superior jerarquico, en caso corresponda, y se
requiera.

Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de
Trabajo, Plan de intermediacion e insercion laboral, Plan de
seguimiento de egresados, entre otros documentos o planes
institucionales, en caso se requiera y segun le corresponda.

Brindar informacién pertinente, estructurada y/o sistematizada, de
acuerdo con lo orientado por el responsable del mantenimiento y
actualizacion de portal institucional, para que actualice el portal web
con las diversas actividades de la unidad, area y/o servicio del IES.
Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestion
(PEI, PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o
actualizado, de acuerdo con normativa vigente, en caso corresponda
0 se requiera y/o le asigne su superior jerarquico en el marco de sus
competencias.

Registrar a los egresados y titulados en el sistema CONECTA, en
coordinacién y coherencia con Secretario Académico.

Dirigir e implementar acciones para el desarrollo de estrategias de
prevencion y atencion a la violencia, a fin de garantizar el bienestar y
desarrollo integral de los estudiantes.

Fortalecer el clima en la Institucién; en un entorno de convivencia
democratica, inclusiva e intercultural.

Gestionar y coordinar con el responsable del servicio médico (tépico)
la atencion basica de emergencias a los estudiantes y acciones
preventivas de salud.

Gestionar y coordinar con el responsable de psicopedagogia la
atencién de acompanamiento y orientacion académica.

Gestionar y coordinar con los asesores y coordinadores para la
atencién de orientacion profesional y vocacional, tutoria, consejeria,
servicio social y derechos del estudiante.

Organizar, ejecutar y promover acciones de vinculo laboral para
estudiantes y egresados con el sector productivo en coordinacion con
JUA.

Registrar las incidencias que suscitan en la institucion y realizar
intervenciones segun sea el caso brindando soluciéon de modo que
favorezca el clima institucional.

Elaborar instrumentos de recojo de informacion relacionado a
situacion del estudiante, insercion y trayectoria laboral e informar los
resultados obtenidos.

Implementar, supervisar e informar a la Direccion General el
cumplimiento de las actividades de su competencia.

Realizar el informe anual de las actividades y metas cumplidas para
la consolidacion del informe anual del director general.

Conformar el comité de intervencion frente al hostigamiento sexual,
de acuerdo a la normativa vigente.
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z) Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que
le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias

Impedimentos

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

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

c) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

d) Estar 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.

e) Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

f) Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y otras contempladas en el marco normativo vigente.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del
Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP y la Ley de la cual se
desprende.

6.1.1.

RESPONSABLE DEL SERVICIO MEDICO

UNIDAD ORGANICA O AREA: UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Denominacion del
puesto

RESPONSABLE DEL SERVICIO

MEDICO (TOPICO) 40 horas

Jornada laboral

Ubicacion

SERVICIOS
COMPLEMENTARIOS
BASICOS

i

x (TOPICO)
= 7}= -C 3
SERWICIws 3£ QJ .__.O.—.R' 3
[ (COMNSEJIERIA) I

Dependencia Jerarquia
superior

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
coordinacién

Jefe del Area de Administracion
Coordinador del Area Académica
Docentes

Estudiantes

Finalidad o rol

Responsable de la atencién inmediata de primeros auxilios, asistencia
preventiva y promocional de la salud para estudiantes, personal docente
y administrativo de la institucion.

Requisitos del puesto:

Formacién e Titulo profesional o profesional técnico en
académica Enfermeria o afines.

Experiencia laboral:

¢ No aplica

Atencion primaria de salud, protocolos de emergencia
y bioseguridad, normativa sanitaria, promocioén de la
salud, gestion de tépico.

Conocimientos:

Etica profesional y confidencialidad, atencién y
(Habilidades / servicio al usuario, trabajo en equipo, organizacion y
Aptitudes) control, proactividad, comunicacion eficaz.

Competencias:

Funciones

a) Establecer los protocolos de atencion basica de urgencia y
emergencia.

b) Brindar atencion basica de urgencia y emergencia al estudiante,
personal docente y administrativo cuando se produzca la necesidad
actuando de forma inmediata y canalizar su referencia al
establecimiento de salud.

c) Llevar el registro de atencién basica brindada en las fichas de
atenciones.
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d)

e)

f)

¢)]

h)
i)

)

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

Organizar, ejecutar y promover acciones preventivas de salud como:
tamizaje de glucosa, hemoglobina, inmunizaciones y VIH para el
estudiante, personal docente y administrativo.

Gestionar en coordinacién con el Jefe de Administracién la provision
de equipamiento necesario para la atenciéon basica de urgencia y
emergencia en la institucion.

Gestionar la implementacion de medicamentos basicos y otros
enseres para la atencion de urgencias en la institucion.

Brindar capacitacion en primeros auxilios.

Implementar, ejecutar e informar el cumplimiento de las actividades
de su competencia y otros a la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestion
(PEI, PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o
actualizado, de acuerdo con normativa vigente, en caso corresponda
o se requiera y/o le asigne su superior jerarquico en el marco de sus
competencias.

Realizar el informe anual de las actividades y metas cumplidas a la
Unidad de Bienestar y Empleabilidad, para la consolidacion del
informe anual del director general.

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

Impedimentos

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

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

Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

Estar 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.
Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y otras contempladas en el marco normativo vigente.

Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del
Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP y la Ley de la cual se
desprende.

6.1.2. RESPONSABLE DEL SERVICIO DE BIENESTAR (CONSEJERIA)

UNIDAD ORGANICA O AREA: UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Denominacion del
puesto

RESPONSABLE DEL SERVICIO
DE BIENESTAR (CONSEJERIA)

Jornada laboral

40 horas

Ubicacion

SERVICIO MEDICO
(TOPICO)

[ SERVICIO DE BIEN ESTARJ ;

(CONSEJERIA}

L@ O

PSICOPEDAGOGICO |

(o o e

Dependencia Jerarquia
superior

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Interrelaciones
jerarquicas

o Jefe del Area de Administracion
e Coordinador del Area Académica
e Docentes
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funcionales y de
coordinacion

Estudiantes

Finalidad o rol

Es la responsable de consejeria, encargado de velar por el bienestar de
los estudiantes, realizando acompafamiento académico y personal para
la prevenciéon de discriminacién, situaciones que alteren el normal
desarrollo de sus actividades académicas, entre otros.

Requisitos del puesto:

Formacién académica

e Grado de bachiller o titulo
profesional o titulo profesional
técnico.

e En caso de que el titulo que
acredite no sea a fin debe
acreditar curso y/o programa de
actualizacion y/o capacitacion en
tutoria y/o consejeria.

Experiencia laboral:
e No aplica

Conocimientos: integral  estudiantil, gestion vy

Programas  sociales, desarrollo

promocién de bienestar

Competencias: (Habilidades /

Empatia y sensibilidad social,
comunicacion efectiva, trabajo en
equipo interdisciplinario, orientacién

Aptitudes) al estudiante, vocacion de servicio,
gestién de conflicto.
a) Apoyo en la orientacion académica

b) Apoyo en la identificacion de necesidades especificas

c) Organizar orientaciones vocacionales como talleres, conferencias y
pruebas psicolégicas

d) Elaboracion y gestion de fichas socioecondmicos

e) Apoyo en la obtencion de becas y ayudas econémicas

f) Difusion de la bolsa de trabajo

g) Apoyo y promocién de actividades sociales, deportivas, culturales y
académicas

h) Atencion a la diversidad estudiantil y a las necesidades individuales

i) Apoyo en situaciones de alerta que pongan en riesgo el bienestar y
continuidad educativa

j) Coordinaciones con los coordinadores de programas respecto a

Funciones bienestgr’estudiantil . o

k) Supervision de procesos de elecciones estudiantiles

[) Gestionar proyectos y programas de calidad de vida

m) Elaborar los planes de su competencia en coherencia con el PEIl y
PAT.

n) Realizar el informe anual de las actividades y metas cumplidas a la
Unidad de Bienestar y Empleabilidad, para la consolidacién del
informe anual del director general.

o) Apoyar en la conformacién del comité de intervencion frente al
hostigamiento sexual, de acuerdo a la normativa vigente, segun
corresponda.

p) Hacer seguimiento de las denuncias de hostigamiento sexual, de
conformidad con la normativa vigente, en coherencia con el RI.

q) Oftras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que
le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias

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

b) Estar incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y

Impedimentos Despido. e .
c) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.
d) Estar condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo,

delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios
y/o delitos de trafico de drogas.
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e) Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

f) Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y otras contempladas en el marco normativo vigente.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del
Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP y la Ley de la cual se
desprende.

6.1.3. RESPONSABLE DEL SERVICIO DE PSICOPEDAGOGICO

UNIDAD ORGANICA O AREA: UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Denominacion del
puesto

RESPONSABLE DEL SERVICIO
PSICOPEDAGOGICO (ORIENT.
VOCACIONAL)

Jornada laboral 40 horas

Ubicacion

L})[ SERVICIO DE BIEMESTAR ] ‘

(CONSEIERIA)
J' |

=L :[: @O \

EMPLEABILIDAD I

SERVICIO
PSICOPEDAGOGICOD

Dependencia Jerarquia
superior

Jefe de Bienestar y Empleabilidad

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
coordinacion

e Coordinador del Area Académica
e Docentes
e Estudiantes

Finalidad o rol

Responsable de realizar acciones de acompanamiento académico,
orientacion vocacional y profesional a los estudiantes.

Requisitos del puesto:

e Grado de bachiller o titulo profesional o titulo
profesional técnico.

En caso de que el titulo que acredite no sea a fin
y/o de docencia, debe acreditar curso y/o
programa de actualizacion y/o capacitacion en
psicologia, Educacién, trabajo social o afines.

Formacién .
académica

Experiencia laboral:
e Experiencia minima de 1 afio en cargos similares

Conocimientos: | Psicologia, orientaciéon vocacional,

Empatia y escucha activa, comunicacion asertiva,
observacion y analisis, trabajo interdisciplinario,
manejo de conflictos y contencibn emocional,
confidencialidad y ética.

Competencias:
(Habilidades /
Aptitudes)

Funciones

a) Brindar asesoramiento vocacional y profesional a los estudiantes.

b) Ayudar a los estudiantes a identificar sus intereses, habilidades y
opciones de programas de estudios.

c) Organizar talleres y charlas sobre orientacién vocacional y mercado
laboral.

d) Coordinar con docentes y tutores para identificar necesidades
vocacionales y académicas.

e) Elaborar perfiles vocacionales y planes de accién personalizados
para los estudiantes.

f) Ejecutar las acciones y/o actividades planteadas para los servicios
educacionales complementarios basicos, segun corresponda.

g) Ofras que establezca el MINEDU en normas complementarias o las
instancias superiores y las que asigne su superior jerarquico en el
marco de sus competencias y en cumplimiento de los propdsitos
institucionales
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Impedimentos

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

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

c) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

d) Estar 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.

e) Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

f) Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y otras contempladas en el marco normativo vigente.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del
Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP y la Ley de la cual se
desprende.

h) Otros que senalan las normas legales y vigentes.

6.1.4. RESPONSABLE DEL SERVICIO DE EMPLEABILIDAD.

UNIDAD ORGANICA O AREA: UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Denominacion del
puesto

RESPONSABLE DEL SERVICIO

DE EMPLEABILIDAD Jornada laboral 40 horas

Ubicacion

SERVICIO
PSICOPEDAGOGICO
-y SERWICIO DE Il
i EMPLEABILIDAD

RY. Yo

Dependencia Jerarquia
superior

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Interrelaciones
jerarquicas

funcionales y de Docentes
coordinacion Estudiantes
Egresados

Jefe del Area de Administracion
Secretaria Académica
Coordinador del Area Académica

Finalidad o rol

Responsable de la bolsa laboral u otros mecanismos de intermediacion
laboral.

Requisitos del puesto:

Grado de bachiller o titulo profesional en programas

Formacién de estudios o carreras afines a los programas de

académica estudios del IES, Educaciéon, Administracion,
Contabilidad.

Experiencia laboral:

¢ No aplica

Orientacién laboral y vocacional, insercién laboral,

Conocimientos: . .
bolsa laboral, gestién de convenios

Competencias: | Gestion académica, capacidad de articulacion,
(Habilidades / comunicacion efectiva, gestion estratégica, trabajo en
Aptitudes) equipo, empatia y orientacion al usuario

Funciones

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

b) Coordinar con los docentes para garantizar la participacion masiva
en los eventos institucionales previamente planificados.

c) Facilitar informacién para actualizar el portal web institucional en lo
referido a empleabilidad, asi como las redes sociales de la institucion
en los que se tiene la bolsa de empleos.
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d)

e)
f)
9)
h)

)
k)

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

Ejecutar acciones de la bolsa laboral en coordinaciéon con los
programas de estudios que corresponda.

Garantizar el funcionamiento de los servicios complementarios
basicos a los estudiantes y egresados del IES.

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

Participar de la elaboracion e implementacién del plan de
intermediacion e insercion laboral del IES.

Participar de la elaboracion e implementacién del plan de
seguimiento a egresados del IES.

Ejecutar acciones de la bolsa laboral en coordinaciéon con los
programas de estudios que corresponda.

Brindar informacién pertinente, estructurada y/o sistematizada, de
acuerdo con lo orientado por el responsable del mantenimiento y
actualizacion de portal institucional, para que actualice el portal web
con las diversas actividades de la unidad, area y/o servicio del IES.
Ejecutar las acciones y/o actividades planteadas para los servicios
educacionales complementarios basicos, segun corresponda.
Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan de
intermediacién e insercion laboral, Plan de seguimiento de
egresados, entre otros documentos o planes institucionales, en caso
se requiera y segun le corresponda.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias o las
instancias superiores y las que asigne su superior jerarquico en el
marco de sus competencias y en cumplimiento de los propdsitos
institucionales.

Impedimentos

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

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

Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

Estar 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.
Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y otras contempladas en el marco normativo vigente.

Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del
Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP y la Ley de la cual se
desprende

7. COORDINADOR DEL AREA ACADEMICA (por programa de estudios)

UNIDAD ORGANICA O AREA: UNIDAD ACADEMICA

Denominacion del
puesto

COORDINADOR DEL AREA

Jornada laboral 40 horas

ACADEMICA
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Ubicacion

ua I r— [l UNIDAD ACADEMICA I) _I}l | MY

— 1 S
L - L

[ COORDINADOR ACADEMICO }{ COORDINADOR ACADEMICO J |

DE ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA DE ARC. DE PLAT. v SERV. T.I.

Lo [a] &5

r COORDINADOR ACADEMICO COORDINADOR ACADEMICO ]
L DE CONSTRUCCION CIVIL 1 DE ENFERMERIA TECNICA J

A Fa)

Dependencia Jerarquia
superior

Jefe de la Unidad Académica

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
coordinaciéon

- Docentes de Formacion Especifica.
- Docentes de Competencias para la Empleabilidad.

Finalidad o rol

Coordina la actividad académica con la Unidad Académica y con los
docentes del programa de estudios, a fin de viabilizar el desarrollo
académico, asimismo asesora a los docentes y estudiantes del Programa

Requisitos del puesto:

de estudios.
e Titulo profesional o equivalente al nivel otorgado
. por la institucion convocante en el programa al
Formacién
- que postula.
académica L
e Oftros requisitos en cas que establezca el
MINEDU en normas complementarias.

Experiencia laboral:

Ser docente de la Carrera Publica Docente o docente contrato
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.

Documento de no presentar cinco (5) o mas inasistencias no
autorizadas por el Director General o la DRE en un (1) afo, dentro de
los 2 ultimos afios previos al concurso.

Conocimientos: | didactica y metodologias activas, evaluacién del

Gestion académica, curriculo por competencias,

aprendizaje, ofimatica, herramientas tecnolégicas

Competencias:
(Habilidades /
Aptitudes)

Liderazgo académico, planificacién y seguimiento y
monitoreo, evaluacion de procesos académicos,
capacidad de innovacién, gestion del talento docente,
comunicacion y resolucion de conflictos.

Funciones

a)
b)
c)

d)

e)

¢)]
h)

Coordinar las actividades propias de los programas de estudios
conducentes a la obtencion de un titulo.

Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones técnico-
pedagogicas de los Programas Académicos.

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

Coordinar, asesorar y orientar la adecuacion, implementacion y
evaluacion de los planes de estudios de los programas ofertados de
su area académica.

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

Organizar y promover espacios y mecanismos de trabajo
colaborativo a fin de mejorar la practica pedagogica y estimular el
emprendimiento, la innovacion e investigacion.

Supervisar y evaluar el desempefio técnico-pedagdgico de los
docentes a su cargo.

Realizar el control del cumplimiento efectivo del horario de clases de
los docentes a tiempo completo y por horas a través de los
delegados, informando de forma mensual la inasistencia al Jefe de
Unidad Académica.

28



IES Publico “Felipe Huamdn Poma de Ayala”

i) Evaluary aprobar el plan de recuperacion de clases de los docentes
cuando hayan solicitado permisos personales.

j) Proponer contenidos para el fortalecimiento de capacidades.

k) Elaborar el horario de clases en coordinacién con los docentes a
tiempo completo y por horas.

[) Aprobar el plan de recuperacion de clases de los docentes y
monitorear su cumplimiento.

m) Realizar el informe semestral y anual de las actividades realizadas y
metas cumplidas al Jefe de Unidad Académica para la consolidacion
del informe anual institucional.

n) Tramitar las solicitudes de autorizacion de las EFSRT segun peticion
del estudiante.

0) Realizar el cronograma de supervision y monitoreo de las EFSRT y
asignar docente supervisor.

p) Informar la culminacion de EFSRT y proyectar la Resolucién
Directoral para firma del director.

q) Otorgar Constancia Consolidada de EFSRT.

r) Gestionar la evaluacién de segunda lengua segun solicitud del
estudiante.

s) Emitir constancia consolidada al culminar las EFSRT a solicitud del
estudiante.

t) Proponer convenios en coordinacion con Jefe de Unidad Académico
para la consolidacion por parte de la Direcciom Geeral

u) Designar a los formadores responsables de la supervision y
monitoreo de las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo.

v) Recibir las solicitudes y sugerencias de capacitaciones que los
docentes pudieran proponer anualmente al plan de actualizacion y
capacitaciéon docente.

w) Informar a los estudiantes y egresados, a través de los medios
correspondientes, sobre las experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo en empresas o Instituciones.

x) Registrar la realizacion de las experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo de estudiantes y egresados, indicando las
caracteristicas y modalidades.

y) Planificar, coordinar, asignar y supervisar el desarrollo de las
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo del
programa de estudio a su cargo.

z) Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan de EFSRT,
Plan de Actualizacion y Capacitacion docente, entre otros
documentos o planes institucionales, en caso se requiera y segun le
corresponda.

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

bb) Realiza la programacion de la sustentacion de examen de suficiencia
o trabajo de aplicacion profesional.

cc) Expedir la constancia de segunda lengua previa solicitud.

dd) Informar la culminacién de EFSRT por mddulos al Secretario
Académico para registro de notas al Sistema y elaboracion de Actas,

ee) Coordinar la programacion de la entrega de titulos.

ff) Evalua y aprueba la programacion curricular, silabus y sesiones de
clases.

gg) Tomar conocimiento de los docentes con permisos o licencia para
tomar estrategias de cumplimiento efectivo de la calendarizacién
académica.

hh) Asignar las horas de actividades no lectivas a los docentes a tiempo
completo y monitorear su cumplimiento.
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i) Programary designar al docente para evaluacién extraordinaria

jj) Participar en la elaboracién y actualizaciéon de los documentos de
gestion.

kk) Elaborar los planes de su competencia en coherencia con el PEIl y
PAT.

Il) Realizar el informe anual de las actividades y metas cumplidas a la
Unidad Académica para la consolidacion del informe anual del
director general.

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

Impedimentos

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

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

c) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

d) Estar 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.

e) Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

f)  Cumplir con otra jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial
en alguna institucion, que afecte la jornada laboral de la posicion a la
que postula.

g) Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y otras contempladas en el marco normativo vigente, asi como la Ley
N° 30794

h) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del
Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP y la Ley de la cual se
desprende.

8. DOCENTES

a) DOCENTES REGULAR DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS.

UNIDAD ORGANICA O AREA: UNIDAD ACADEMICA

Denominacion del
puesto

DOCENTE REGULAR DE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS | Jornadalaboral | 40 horas

Ubicacion

RESPOMNSABLE DE TALLER Y/O
LABORATORIO POR PROGRAMA DEESTUD

) o
DOCENTES POR PROGRAMA DE :
ESTUDIOS

v =
ESTUDIANTES j O _‘l

Dependencia Jerarquia
superior

e Director General
e Unidad Académica
e Coordinador del Area Académica

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
coordinacion

o Docentes de competencias para la empleabilidad
o Estudiantes

Finalidad o rol

Responsables de la planificacion y conducciéon de las actividades
ensefianza y aprendizaje para el logro de competencias establecidas en
los planes de estudios del programa de estudios al que pertenece.

Requisitos del puesto:

e Grado o titulo profesional o titulo equivalente al
grado o titulo del Programa de estudios en el
que desempefiara su labor docente.

Formacion
académica
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Experiencia laboral:

¢ Dos (2) afos de experiencia laboral en su especialidad, o en la tematica
a desempenfarse, distinta a la docente, desarrollada en los ultimos cinco
(5) anos o un (1) afo de experiencia como formador-instructor en la
especialidad al que postula.

e Oftros requisitos que establezca el MINEDU en normas
complementarias.

Curriculo por competencias, metodologia de
ensefianza, didactica y pedagogia, evaluacion del
aprendizaje, tecnologia educativa, conocimientos de
unidades de especialidad.

Conocimientos:

Competencias: Planificacion pedagodgica, evaluacion formativa y
(Habilidades / sumativa, gestion del aula, trabajo colaborativo,
Aptitudes) comunicacion asertiva.

Funciones

a) Desarrollar los procesos formativos en aula, taller, laboratorio u otros
espacios de formacion.

b) Desarrollar las actividades asociadas al disefio y desarrollo curricular,
asesoria, consejeria y tutoria académica, asi como actividades de
investigacion aplicada e innovacion tecnoldgica y pedagogica.

c) Desarrollar el programa formativo con sus respectivas unidades de
aprendizaje incorporando el diagnéstico situacional correspondiente
al programa.

d) Desarrollar las areas y/o unidades didacticas de acuerdo al Cuadro
de horas asignado.

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

f) Participar en los procesos de innovacién e investigacion aplicada
desarrollados por la institucion.

g) Presentar por triplicado la documentacion técnico pedagogica (silabo,
sesiones de aprendizajes, horario de horas lectivas y no lectivo) y
demas documentos pertinentes a la coordinacion académica.

h) Elaborar oportunamente el material educativo para el desarrollo del
proceso de ensefianza aprendizaje.

i) Informar oportunamente los resultados del desarrollo de las
evaluaciones a los estudiantes.

j) Contar con el portafolio o carpeta docente durante el desarrollo de
las actividades académicas (sillabus, sesiones de aprendizaje,
registro de asistencias, registros de evaluacion, calendarizacion,
némina de matricula, horario de horas lectivas y no lectivo, material
didactico, instrumentos de evaluacion).

k) Portar de forma digital los documentos de gestién, normas legales,
entre otros.

I) Presentar proyectos de investigacion, innovacion aplicada o
emprendimiento vinculado al programa de estudios que involucre a
los estudiantes en la feria tecnolégica institucional.

m) Participar en el disefio y desarrollo académico, desarrollo
institucional.

n) Apoyar en el seguimiento y servicios de apoyo al estudiante

o) Asesorar, acompafiar y supervisar en el desarrollo de las
Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, en
coordinacién con el Coordinador Académico.

p) Participacion en la ejecucidon de las actividades del plan de
actualizacion y capacitacion docente, de acuerdo con la tematica de
capacitaciéon programada.

q) Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan de EFSRT,
Plan de actualizacion y capacitacion docente, entre otros
documentos o planes institucionales, en caso se requiera y segun le
corresponda.

r) Participar de las actividades académicas, civico, culturales y otras
que se desarrollan dentro y fuera de la institucién.
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s) Realizar tutoria, consejeria y orientacion cuando es asignado
tutor/asesor de aula.

t) Realizar el control de asistencia a los estudiantes e informar al
coordinador del area académica cuando haya desercion.

u) Cumplir las horas no lectivas de acuerdo a la asignacién del
coordinador de area académica e informar su ejecucion por periodo
académico.

v) Implementar, ejecutar e informar a la Coordinacion Académica el
cumplimiento de las actividades de desarrollo pedagdgico y otros de
su competencia.

w) Remitir la copia de la solicitud de licencia o permiso al Coordinador
Académico para cubrir las horas de clases con orientacion y charlas
de indole académico.

x) Presentar Plan de Recuperacion de Clases en caso de inasistencia
por motivos particulares al Coordinador de Area Académica.

y) Buscar las estrategias para cumplir el 100% de la programacion del
sillabus

z) Reportar las notas en el plazo establecido al sistema REGISTRA.

aa) Informar el resultado de las evaluaciones extraordinarias dentro de
las 48 horas a Secretaria Académica.

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

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

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

ee) Ser miembro titular o suplente del comité de intervencion frente al
hostigamiento sexual, y ejercer las funciones que correspondan al
CIFHS, en caso se requiera.

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

Impedimentos

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

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

c) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

d) Estar 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.

e) Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

f) Haber superado la edad maxima permitida para el cese de los
docentes de a CPD.

g) Cumplir otra jornada laboral a tiempo completo en la misma
institucion u otra, que afecte la jornada laboral de la posicién a la que
postula.

h) Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y otras contempladas en el marco normativo vigente.

i) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del
Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP y la Ley de la cual se
desprende.
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b) DOCENTE REGULAR DE COMPETENCIAS PARA LA EMPLEABILIDAD

UNIDAD ORGANICA O AREA: ACADEMICA

Denominacion del
puesto

DOCENTE REGULAR DE
COMPETENCIAS PARA LA Jornada laboral 40 horas
EMPLEABILIDAD

Ubicacion

RESPOMNSABLE DE TALLER Y/O
LABORATORIO POR PROGRAMA DEESTUD

) o
DOCENTES POR PROGRAMA DE :
ESTUDIOS

v =
ESTUDIANTES j O _‘l

Dependencia Jerarquia
superior

e Director General
e Unidad Académica
e Coordinador del Area Académica

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
coordinacion

e Docentes de competencias especificas
e Estudiantes

Finalidad o rol

Responsables de la planificacion y conduccion de las actividades
ensefianza y aprendizaje para el logro de competencias para la
empleabilidad establecidas en los planes de estudios del programa de
estudios.

Requisitos del puesto:

e Grado o titulo profesional o grado o titulo
Formacién equivalente al nivel formativo del programa de
académica estudios y a fin a la unidad didactica en el que se
va desempefar

Experiencia laboral:

e Tres (3) afios de experiencia como docente en unidades didacticas
referidas competencias para la empleabilidad o anteriormente
llamadas trasversales, en educacién superior vinculada a su propia
especialidad o perfil, en instituciones publicas o privadas.

Formacion por competencias, metodologia de
ensefianza, didactica y pedagogia, evaluacién del
aprendizaje, tecnologia educativa, conocimientos de
unidades para la empleabilidad.

Conocimientos:

Competencias: | Planificacion pedagégica, evaluacion formativa y
(Habilidades / sumativa, gestion del aula, trabajo colaborativo,
Aptitudes) comunicacion asertiva.

Funciones

a) Desarrollar los procesos formativos en aula, taller, laboratorio u otros
espacios de formacion.

b) Desarrollar las actividades asociadas al disefio y desarrollo curricular,
asesoria, consejeria y tutoria académica, asi como actividades de
investigacién aplicada e innovacion tecnoldgica y pedagogica.

c) Desarrollar el programa formativo con sus respectivas unidades de
aprendizaje incorporando el diagnéstico situacional correspondiente
al programa.

d) Desarrollar las areas y/o unidades didacticas de acuerdo al Cuadro
de horas asignado.

e) Planificar, implementar, ejecutar y evaluar las unidades de
aprendizaje a su cargo.

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

g) Participar en los procesos de innovacién e investigacion
desarrollados por la institucion.

h) Presentar por triplicado la documentacion técnico pedagdgica (silabo,
sesiones de aprendizajes, horario de horas lectivas y no lectivo) y
demas documentos pertinentes a la coordinacién académica.
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)
k)

t)

y)

z)

aa) Buscar las estrategias para cumplir el 100% de la programacion del

bb) Reportar las notas en el plazo establecido al sistema REGISTRA.
cc) Informar el resultado de las evaluaciones extraordinarias dentro de

dd) Participar en la elaboracién y actualizaciéon de los documentos de

Elaborar oportunamente el material educativo para el desarrollo del
proceso de ensefianza aprendizaje.

Informar oportunamente los resultados del desarrollo de las
evaluaciones a los estudiantes.

Contar con el portafolio docente durante el desarrollo de las
actividades académicas (sillabus, sesiones de aprendizaje, registro
de asistencias, registros de evaluacién, calendarizacion, némina de
matricula, horario de horas lectivas y no lectivo, material didactico,
instrumentos de evaluacion).

Portar de forma digital los documentos de gestién, normas legales,
entre otros.

Presentar proyectos de investigacion, innovacién o emprendimiento
vinculado al programa de estudios que involucre a los estudiantes en
la feria tecnoldgica institucional.

Participar en el disefio y desarrollo académico, desarrollo
institucional.

Apoyar en el seguimiento y servicios de apoyo al estudiante
Participar de las actividades académicas, civico, culturales y otras
que se desarrollan dentro y fuera de la institucion.

Realizar tutoria, consejeria y orientacién cuando es asignado
tutor/asesor de aula.

Realizar el control de asistencia a los estudiantes e informar al
coordinador del area académica cuando haya desercion.

Cumplir las horas no lectivas de acuerdo a la asignacion del
coordinador de area académica e informar su ejecucion por periodo
académico.

Implementar, ejecutar e informar a la Coordinacion Académica el
cumplimiento de las actividades de desarrollo pedagdgico y otros de
su competencia.

Remitir la copia de la solicitud de licencia o permiso al Coordinador
Académico para cubrir las horas de clases con orientacion y charlas
de indole académico.

Presentar Plan de Recuperaciéon de Clases en caso de inasistencia
por motivos particulares.

Participacion en la ejecucion de las actividades del plan de
actualizacion y capacitacion docente, de acuerdo con la tematica de
capacitaciéon programada.

Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan de
actualizacion y capacitacion docente, entre otros documentos o
planes institucionales, en caso se requiera y segun le corresponda.
Conformar y/o ser miembro de los comités y/o comisiones del IES,
ejecutando las acciones, funciones y/o actividades planteadas para
el cumplimiento de sus propésitos, objetivos, fines, funciones o
responsabilidades establecidos en el MPP, RI, en el PAT y en los
distintos planes institucionales, de acuerdo con la normativa vigente.
Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestion
(PEIl, PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o
actualizado, de acuerdo con normativa vigente, en caso corresponda
0 se requiera y/o le asigne su superior jerarquico en el marco de sus
competencias.

sillabus

las 48 horas al Secretario Académico.

gestion.
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ee) Ser miembro titular o suplente del comité de intervencién y
hostigamiento sexual, y ejercer las funciones que correspondan al
CIFHS, en caso se requiera.

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

Impedimentos

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

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

c) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

d) Estar 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.

e) Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

f) Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y otras contempladas en el marco normativo vigente.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del
Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP y la Ley de la cual se
desprende.

C) RESPONSABLE DE TALLER O LABORATORIO

UNIDAD ORGANICA O AREA: UNIDAD ACADEMICA

Denominacion del RESPONSABLE DE TALLER
puesto O LABORATORIO Jornada laboral 40 horas
J
. e o
UbicaCién [ RESPONSAEBLE DE TALLER Y/O ] e
LABORATORIO POR PROGRAMA DE ESTUD

""( ) =)
[ Dpocentes por PRO RAMEUE -

Dependencia Jerarquia
superior

Coordinador del Area Académica

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
coordinacion

e Docentes
e Estudiantes

Finalidad o rol

Responsable de gestionar, coordinar y supervisar las actividades
técnicas, administrativas y de seguridad que se realizan en el laboratorio
o taller, garantizando su buen funcionamiento y el cumplimiento de
normas.

Requisitos del puesto:

e Grado o titulo profesional o
profesional técnico afin al
programa de estudios en el cual
se desempenia.

Formacién académica

Experiencia laboral:
- Tener carga lectiva en unidades didacticas vinculados al taller

Gestion de materiales, maquinas vy

Conocimientos: . !
equipos en talleres y laboratorios.

Competencias: (Habilidades / | Trabajo colaborativo, comunicacion
Aptitudes) asertiva.

Funciones

a) Establecer los protocolos de atencion.

b) Asistir al personal docente proporcionando los equipos y materiales
para el proceso de aprendizaje.

c) Elaborar el Horario de clases de préacticas del taller/laboratorio.

d) Elaborar el Reglamento del taller/laboratorio.
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e) Elaborar el protocolo de seguridad del taller/laboratorio

f) Velar por la seguridad en el uso de los equipos y materiales.

g) Organizary llevar el inventario y estado de los bienes a su cargo en
coordinacién con el jefe de Administracién y Coordinacion
Académica.

h) Informar las anomalias y desperfectos de las instalaciones, equipos,
herramientas, instrumentos, materiales y otros correspondientes al
laboratorio.

i) Solicitar los requerimientos para realizar mantenimiento e
implementacion.

j) Realizar mantenimiento preventivo y correctivo.

k) Implementar con materiales académicos segun requerimiento de los
programas de estudios.

I) Realizar el informe semestral de las actividades y metas cumplidas a
la Unidad Académica, para la consolidacion del informe anual del
director general.

m) Mantener ordenado y limpio los laboratorios y/o talleres.

n) Participar en la elaboracion del plan de mantenimiento.

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

p) Ofras que la institucion considere necesaria para garantizar la
continuidad y calidad.

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

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

c) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

d) Estar 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.

e) Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Impedimentos f) Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y otras contempladas en el marco normativo vigente.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del
Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP y la Ley de la cual se
desprende.

h) Cumplir otra jornada laboral a tiempo completo en la misma

institucion u otra, que afecte la jornada laboral de la posicién a la que
postula.

9. ADMINISTRACION

9.1. JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION

UNIDAD ORGANICA O AREA: AREA DE ADMINISTRACION

Denominacion del
puesto

JEFE DEL AREA DE

ADMINISTRACION Jornada laboral 40 horas

Ubicacion

L -

UNIDAD Y/O AREA DE
g ADMINISTRACION i
TESORERIA ]

Dependencia Jerarquia
superior

Director General

Interrelaciones
jerarquicas

Coordinador del Area Académica
Secretaria Académica
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funcionales y de
coordinacion

- Responsable del servicio de biblioteca
- Responsable del servicio de limpieza y mantenimiento.
- Responsable de seguridad y vigilancia

Finalidad o rol

Es el responsable de gestionar y administrar los recursos necesarios para
la 6ptima gestidn institucional.

Requisitos del puesto:

Titulo Profesional o Profesional técnico en
Administracién, Contabilidad o afines. O, ser docente
del IES con capacitaciéon en materias relacionados a
la administracion, contabilidad o afines, en caso no se
cuente con la plaza de la presente jefatura.

Formacion
académica

Experiencia laboral:
e Experiencia minima de 02 afios en actividades desarrollando funciones
de administracion de instituciones publicas o privadas.

Gestion administrativa, gestion presupuestal vy
Conocimientos: | financiera, gestion de recursos humanos, logistica y
control patrimonial.

Competencias: | Liderazgo y gestion de equipos, planificacion vy
(Habilidades / organizacion, pensamiento analitico, comunicacion

Funciones

Aptitudes) efectiva, trabajo colaborativo.

a) Gestionar los recursos necesarios para la Optima gestién
institucional.

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

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

d) Gestionar los recursos humanos necesarios para la éptima gestion
institucional.

e) Salvaguardar los intereses de la institucion y emplear austeramente
los recursos directamente recaudados de la institucion.

f) Realizar el cobro de derecho de tramites (pagos) segin TUPA.

g) Hacer las veces de tesoreria, logistica, almacén, recursos humanos
y otros que estan a fin su area.

h) Solicitar el legajo actualizado del personal docente y administrativo.

i) Elaborar la documentacién de previsién econdmica referido a:
estados financieros, crecimiento institucional y previsién econdmica
y financiera.

j) Administrar y encargarse de la seguridad de los bienes y recursos de
la institucion.

k) Elaborar e implementar el Plan de mantenimiento de infraestructura,
mobiliario, equipamiento de ensefianza y aprendizaje en
coordinacién con la direccién general.

[) Informar sobre el manejo de los recursos y bienes institucionales.

m) Actualizar el TUPA de la institucion en coordinacion con la direccion
y estamentos de la institucion.

n) Velar por el mantenimiento y uso de los bienes y logistica de la
institucion.

o) Brindar apoyo logistico a las diversas oficinas, ambientes de
aprendizaje y taller/laboratorios de la institucion.

p) Supervisary controlar los materiales ensefianza y aprendizaje de los
laboratorios en coordinacién con los responsables de laboratorio.

q) Elaborar el inventario general de bienes de la institucién.

r) Llevar el control de asistencia, permisos y licencias del personal de
la institucion, registrando en la ficha escalafonaria personal para
computo correspondiente.

s) Autorizar los permisos o licencias que solicite el personal segun
necesidades en cumplimiento a las normas legales.

t) Gestionar y garantizar el presupuesto requerido para actualizacion,
equipamiento, mantenimiento y sostenibilidad en coordinacién con la
direccion general.
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u) Elaborar y/o actualizar el Plan de Mantenimiento (anual y su
proyeccioén) de la institucion de cada ambiente.

v) Garantizar la asignacion presupuestaria correspondiente para la
ejecucion de las actividades del plan de actualizacion y capacitacion
docente en caso corresponda.

w) Elaborar y monitorear el cumplimiento de las actividades previstas en
el plan de mantenimiento de infraestructura, asi como en el plan de
Seguridad y Vigilancia.

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

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

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

aa) Coordinar y programar el rol de vacaciones del personal
administrativo en concordancia con las necesidades de la institucion,
siendo informado a la direccién general.

bb) Remitir el control de asistencia a la Direccion Regional de Huanuco.

cc) Remitir las solicitudes de licencia con o sin goce de remuneraciones
a la Direccién Regional de Educacién Huanuco para la formalizacion
respectiva, debiendo informar a la direccion general y Unidad
Académica (relacionado al personal docente) para conocimiento.

dd) Remitir los documentos sustentatorios de licencia con goce de
remuneraciones a la Direccién Regional de Educacién Huanuco para
la formalizacidon respectiva, en el plazo de diez (10) dias habiles,
debiendo informar a la direccion general y Unidad Académica
(relacionado al personal docente) para conocimiento.

ee) Participar en la elaboracién y actualizacion de los documentos de
gestion.

ff) Participar, ejecutar y/o desarrollar las estrategias, actividades y/o
acciones establecidas en el Plan de actualizacion y capacitacion
docente, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento, Plan de
seguridad y vigilancia institucional, entre otros documentos o planes
institucionales, en caso se requiera y segun corresponda.

gg) Elaborar los planes de su competencia en coherencia con el PEl y
PAT.

hh) Implementar, supervisar e informar a la Direccibn General el
cumplimiento de las actividades de su competencia.

i) Realizar el informe anual de las actividades y metas cumplidas para
la consolidacion del informe anual del director general.

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

Impedimentos

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

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

c) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

d) Estar 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.

e) Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
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f) Encontrarse inmerso en los delitos a que se refieren las Leyes N°
29988, N° 30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacién establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo
Penal.

g) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento

sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del
Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

10. SOPORTE TECNICO INFORMATICO

UNIDAD ORGANICA O AREA: AREA DE ADMINISTRACION

Denominacion del

SOPORTE TECNICO

puesto INFORMATICO Jornada laboral 40 horas
o TESORERIA
- -
Q - - ‘,=
. .z SOPORTE TECNICO
Ubicacion i INFORMATICO
\L ~
SERVICIO DE

BIBLIOTECA

IB—P

Dependencia Jerarquia
superior

Jefe del Area de Administracion

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
coordinaciéon

- Secretario académico

- Coordinador del Area Académica

- Responsables de los servicios complementarios
- Areas de Administracion

Finalidad o rol

Es el Area encargada de dar el soporte técnico en lo que corresponde al
registro de informacion institucional, asi como en lo que competa al
manejo de las diversas herramientas tecnoldgicas para la gestion
administrativa como académicas.

Requisitos del puesto:

Formacion
académica

Contar con grado o titulo profesional o profesional
técnico o técnico en computacion e informatica o
sistemas o electronica o soporte técnico o desarrollo
de sistemas o arquitectura de plataformas, entre
otras afines.

Experiencia laboral:
e Experiencia minima de 1 afo en soporte técnico o cargos similares

Conocimientos: .
operativos, en redes, hardware y software.

Tener conocimiento en administracion de sistemas

Competencias:
(Habilidades /

Servicio al usuario y trabajo colaborativo.

Aptitudes)

Funciones

Elaborar, implementar y ejecutar el Plan de mantenimiento de los
recursos informaticos.

Desarrollar y ejecutar planes de instalacion y mantenimiento
preventivo y correctivo de software propio o programas comerciales.
Desarrollar y ejecutar planes de mantenimiento (hardware)
preventivo y correctivo de computadoras de las distintas areas del
IES.

Detectar y eliminar algun tipo de virus que se pueda presentar.
Supervisar y controlar el uso de fotocopiadoras, equipos y materiales
de impresion.

Administrar y dar soporte técnico a los equipos informaticos.
Garantizar el correcto y continuo desarrollo de los procesos, velando
por el cumplimiento del plan de mantenimiento preventivo y un
eficiente y eficaz desarrollo del mantenimiento correctivo.
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Desarrollar y ejecutar la seguridad informatica.

Realizar y controlar copias de seguridad de la informacion sensible.
Responsable de velar por el cumplimiento de las medidas de
seguridad en los laboratorios, facilitando la implementacion de este.
Prevenir fallas de equipos electronicos.

Velar por la correcta operatividad de los equipos de computo.
Realizar periddicamente el mantenimiento de los equipos
electronicos.

Elaborar las politicas de seguridad informatica.

Ejecutar las actividades del protocolo de los Laboratorios de
Coémputo.

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

Impedimentos

)

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

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

Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

Estar 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.
Encontrarse inmerso en los delitos a que se refieren las Leyes N°
29988, N° 30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacién establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo
Penal.

Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del
Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP y la Ley de la cual se
desprende.

11. RESPONSABLE DEL SERVICIO DE BIBLIOTECA

UNIDAD ORGANICA O AREA: AREA DE ADMINISTRACION

Denominacion del
puesto

SERVICIO DE BIBLIOTECA

RESPONSABLE DEL Jornada laboral 40 horas

Ubicacion

SOPORTE TECNICO

> INFORMATICO

SERVICIO DE
BIBLIOTECA

SERVICIO DE
" LIMPIEZA
MANTENIMIENTO

Dependencia Jerarquia
superior

Director General
Jefe del Area de Administracion

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
coordinacion

Coordinador del Area Académica
Docentes
Estudiantes

Finalidad o rol

Responsable de mantener el correcto funcionamiento del servicio de
bibliografia virtual.

Requisitos del puesto:

Formacion
académica

Grado o titulo profesional o profesional técnico o
Técnico en Bibliotecologia o informatica,
secretariado, educacion, entre otras afines.

Experiencia laboral:
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o Experiencia minima de 1 afo en cargos similares

Manejo de herramientas digitales y aplicativos

Funciones

Conocimientos: | informaticos relacionados a la  actividad,
conservacion y preservacion del acervo

Competencias: Empatia, trabajo colaborativo y vocacion de servicio

(Habilidades /

Aptitudes)

a) Gestionar y supervisar todos los aspectos de la biblioteca digital,

O

[oNN¢)
—_———

)

incluyendo la seleccién, adquisicidon, organizacion y acceso a los
recursos electronicos.

Promover el uso de la biblioteca virtual entre los usuarios.

Orientar a los lectores el uso de la biblioteca virtual

Garantizar su mantenimiento y actualizacién continua

Seleccionar, adquirir, catalogar, organizar y mantener la coleccion de
recursos digitales (libros electrénicos, bases de datos, revistas en
linea, etc.)

Asegurar el correcto funcionamiento de la plataforma de la biblioteca
virtual, incluyendo la interfaz de usuario, el sistema de busqueda y
acceso a los recursos

Brindar asistencia y capacitacién a los usuarios sobre como utilizar la
biblioteca virtual, buscar informacion y acceder a los recursos
Realizar campanias de difusion para dar a conocer la biblioteca virtual
y fomentar su uso entre la comunidad académica o institucional
Implementar estrategias y politicas para la preservacién a largo plazo
de los recursos digitales.

Analizar el uso de la biblioteca virtual y recopilar retroalimentacion de
los usuarios para identificar areas de mejora y optimizar su
funcionamiento

Mantenerse actualizado sobre las ultimas tendencias en bibliotecas
digitales, tecnologias emergentes y estandares de interoperabilidad
Asegurar que la biblioteca virtual cumpla con las leyes y regulaciones
sobre derechos de autor, privacidad y acceso a la informacion.
Participar en la elaboracién y actualizacion de los documentos de
gestion.

Elaborar los planes de su competencia en coherencia con el PEl y
PAT.

Realizar el informe anual de las actividades y metas cumplidas al Area
de Administracion, para la consolidacién del informe anual del director
general.

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

Impedimentos

Estar inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcidn publica.

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

Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

Estar 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.
Encontrarse inmerso en los delitos a que se refieren las Leyes N°
29988, N° 30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacién establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo
Penal.

Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del
Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP y la Ley de la cual se
desprende.
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12. RESPONSABLE DEL SERVICIO DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO

UNIDAD ORGANICA O AREA: AREA DE ADMINISTRACION

Denominacion del
puesto

RESPONSABLE DEL SERVICIO DE 40
LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO

Jornada laboral

horas

Ubicacion

SERVICIO DE
BIBLIOTECA

SERVICIO DE
LIMPIEZA
MANTENIMIENTO

(

SERVICIO DE
SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

Dependencia Jerarquia

superior

Director General
Jefe del Area de Administracion

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
coordinaciéon

Coordina con todas las areas a fin de realizar el mantenimiento

Finalidad o rol

Responsable de mantener y coordinar y ejecutar las actividades de
limpieza y mantenimiento de la institucién.

Requisitos del puesto:

Formacion
académica

e Educacién Secundaria completa

Experiencia laboral:
e No aplica

Conocimientos:

Técnicas de limpieza y desinfeccién, normas de
seguridad e higiene, manejo de residuos, apoyo
logistico, mantenimiento basico.

Competencias:
(Habilidades /
Aptitudes)

Actitud de servicio, discrecion, seguimiento a
instrucciones, cuidado de materiales y recursos.

Funciones

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Realizar las actividades de limpieza y mantenimiento en todas las
areas de la institucion.

Asegurar el cumplimiento de los estdndares de higiene y seguridad
en los espacios de trabajo y estudio.

Realizar inspecciones periodicas de las instalaciones para identificar
necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo.

Gestionar los recursos y materiales necesarios para las labores de
limpieza y mantenimiento.

Elaborar informes sobre el estado de las instalaciones y las acciones
realizadas.

Implementar medidas de mejora continua en los procesos de limpieza
y mantenimiento.

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

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

Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan de
mantenimiento, entre otros documentos o planes institucionales, en
caso se requiera y segun le corresponda.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias o las
instancias superiores y las que asigne su superior jerarquico en el
marco de sus competencias y en cumplimiento de los propdsitos
institucionales.
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Impedimentos

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

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

c) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

d) Estar 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.

e) Estar inmerso en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

f) Tener una medida de separacion preventiva del IES

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del
Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP y la Ley de la cual se
desprende.

13. RESPONSABLE DEL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

UNIDAD ORGANICA O AREA: AREA DE ADMINISTRACION

Denominacion del
puesto

Responsable del servicio de

Seguridad y Vigilancia 40 horas

Jornada laboral

Ubicacion

LIMPIEZA

SERVICIO DE
MAMNTENIMIENTO

SERVICIO DE
SEGURIDAD Y «]

VIGILANCIA

Dependencia Jerarquia
superior

e Director General
e Jefe del Area de Administracion

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
coordinacion

e Coordina con los responsables de seguridad y vigilancia institucional
e Coordina con las distintas areas sobre el ingreso y salida de los
bienes de la institucién

Finalidad o rol

Es el responsable de coordinar y ejecutar las actividades de seguridad y
vigilancia en la institucion.

Requisitos del puesto:

Profesional técnico en computaciéon o técnico en
seguridad y vigilancia o Educacion secundaria
completa.

Formacion
académica

Experiencia laboral:
e Experiencia minima de 1 afio en cargos similares de seguridad y
vigilancia en instituciones educativas o empresas

Normas de seguridad y vigilancia, primeros auxilios
y emergencias, atencién al publico, manejo de
registros, comunicacién efectiva

Conocimientos:

Competencias:
(Habilidades /
Aptitudes)

Atencion y alerta permanente, trabajo en equipo.

Funciones

a) Realizar las actividades de seguridad y vigilancia en todas las areas
de la institucion.

b) Asegurar el cumplimiento de los protocolos de seguridad y las
normativas vigentes.

c) Realizar inspecciones periddicas de las instalaciones para identificar
riesgos y necesidades de seguridad.

d) Participar de las capacitaciones en temas de seguridad y vigilancia.

e) Gestionar los recursos y equipos necesarios para las labores de
seguridad y vigilancia.
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¢)]
h)

)

Elaborar informes sobre incidentes de seguridad y acciones
preventivas realizadas.

Ejecutar las estrategias, actividades y/o acciones establecidas en el

Plan de seguridad y vigilancia.

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

Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan de
seguridad y vigilancia, Protocolos de seguridad, entre otros
documentos o planes institucionales, en caso se requiera y segun le
corresponda.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias o las
instancias superiores y las que asigne su superior jerarquico en el
marco de sus competencias y en cumplimiento de los propdsitos
institucionales.

Impedimentos

Han sido sancionados administrativamente o tienen procedimiento
administrativo en curso.

Estar incluidos en el Registro Nacional de Sanciones contra
servidores civiles.

Estar inmerso en el registro de deudores de reparacion civiles por
delitos en agravio del estado.

Estar condenados con sentencia firme por delito doloso

Tener condicién de procesado por los delitos de terrorismo, violacion
de la libertad sexual y trafico ilicito de drogas u otros vinculados a la
corrupcion.

Estar incluidos en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Tener medida de separacion temporal de la institucién educativa.
Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del
Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP y la Ley de la cual se
desprende.
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