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Alto de la Alianza, 16 de agosto de 2024.

RESOLUCION DIRECTORAL N°0343-2024-DG-IES- FPGV-TACNA

VISTO:

La propuesta del Manual de Perfil de Puestos 2024 — 2030 presentado por el
Consejo Asesor del Instituto de Educacién Superior Pablico “Francisco de Paula Gonzales
Vigil”.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N°30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Pdblica de sus Docentes, Ley que regula la creacién, licenciamiento, régimen académico,
gestion, supervision vy fiscalizacion de los Institutos de Educacién Superior (IES) y Escuelas
Superior (EES) publicos y privados; asimismo regula el desarrollo de la Carrera Publica Docente
de los Institutos de Educacion Superior y Escuelas Superiores.

Que, en el Art, 8°, Ley N°30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior
y de la Carrera Publica de sus docentes, indica que los IES y EES privados y publicos
cuentan con autonomia econdémica, administrativa y académica, dichas decisiones se
encuentran enmarcadas en los pardmetros establecidos en la presente Ley y su
Reglamento Art. 10 del Decreto Supremo N°010-2017-MINEDU.

Que, mediante Resoluciéon Ministerial N° 615-2019-MINEDU el Ministerio de
Educacién resuelve otorgar el Licenciamiento Institucional como Instituto de Educacién
Superior Publico “Francisco de Paula Gonzales Vigil”, incluyendo sus nueve (9)
Programas de Estudios por un periodo de cinco afios renovables, al haber cumplido
satisfactoriamente los estadndares indicados en las Condiciones Basicas de Calidad.

Que, la Gestidn Institucional requiere contar con documentos o instrumentos de
gestion aprobados y actualizados con la normatividad vigente, tales como el manual de
Perfil de Puestos 2024-2030, la misma que es coherente con la organizacién y desarrollo
de las actividades, administrativas y técnico Pedagdgicos y permita coordinar las
funciones, competencias y responsabilidades de los érganos internos y de los miembros
que lo conforman.

Que, de conformidad con Ley N°30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes; el D.S. 010 — 2017 — MINEDU,
Reglamento de la Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes; D.U. 017-2020 y D.S.016-2021-MINEDU que modifican la Ley
de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y la Carrera Publica de sus Docentes;
R.V.M. N° 0439-2022-MINEDU Actualiza los “Lineamientos Académicos Generales para
los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnolégica”;
R.V.M. N° 0103-2022-MINEDU Aprueba el documento normativo denominado



ACA Dg
oot Z ,

ke,

“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra
Independencia, y de la conmemoracién de las heroicas batallas de
Junin y Ayacucho”

MINISTERIO DE EDUCACION
Instituto de Educacion Superior Pablico
‘FRANCISCO DE PAULA GONZALES VIGIL"
Av. Jorge Basadre Grohmann N° 1726

www.iesvigil.edu.pe
TACNA - PERU

“Condiciones Basicas de Calidad para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas
de Educacién Superior Tecnoldgica” y al amparo de las facultades conferidas con la
Resolucion Directoral Regional N°003739-2023 de la Direccién Regional de Educacién de
Tacna y deméds normas conexas:

SE RESUELVE:

Articulo 1° DEJAR sin efecto la RD N° 236-2024-DG-IES- FPGV-TACNA de fecha 17/05/2024 a fin de
unificar y trabajar con un solo documento que permita viabilizar la gestién institucional.

Articulo 2° APROBAR el MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS (MPP) actualizado, con eficacia a partir
del 17 de mayo de 2024 y con aplicacién al afio 2030.

Articulo 3° DISPONER, el cumplimiento del Manual de Perfil de Puestos 2024 — 2030 en todos los
estamentos e instancias de ejecucién del Instituto de Educacién Superior Publico

“Francisco de Paula Gonzales Vigil”.

Articulo 4° PUBLICAR, |a presente en la web institucional para los fines pertinentes.

Registrese, Comuniquese y Archivese

ECON. CESAR HIPOLITO IBAREZ POLO
; DIRECTOR GENERAL

C.c.: Archivo
CHIP/DG-IES'FPGV"
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PRESENTACION

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

comunicacion, entre otros.

El Instituto de Educacién Superior Publico Francisco de Paula Gonzales Vigil en trabajo de
equipo del Comité de Licenciamiento han formulado el presente Manual de Perfil de Puestos
(MPP) para el periodo 2024-2030; el mismo que se encuentra articulado con la Ley N° 28044,
Ley General de Educacion; Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior
y de la Carrera de sus Docentes; D.S N° 010-2017-ED Reglamento de la Ley N° 30512.

Los servidores del Instituto de Educacién Superior Publico Francisco de Paula Gonzales Vigil
son responsables de cumplir lo establecido en la Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la
Funcién Publica y su Reglamento Aprobado por D.S. N° 033-2006-PCM, y la RVM N° 553
2018-MINEDU, norma técnica que regula el procedimiento administrativo disciplinario
establecido en la Ley N° 30512.
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MARCO NORMATIVO

El Manual de Perfil de Puestos del IES Publico Francisco de Paula Gonzales Vigil, se sustenta en las
siguientes normas:

Constitucion Politica del Peru.
Ley N° 28044 Ley General de Educacién y su Reglamento Decreto Supremo N° 011-2012-ED

e Ley 31653, Ley que modifica la Ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y
de la Carrera Publica de sus Docentes.

e 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).

D.S. N° 005-90-PCM. Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N°
27942, Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual

e Norma Técnica denominada “Disposiciones que definen, estructuran y organizan el proceso de
optimizacién de la oferta educativa de la Educacién Superior Tecnolégica publica”, aprobada por
Resolucién Viceministerial N° 064-2019-MINEDU (en adelante, norma técnica de optimizacion de
la oferta educativa).

e Resoluciéon Ministerial N° 553-2018-MINEDU, Norma Técnica que regula el procedimiento
administrativo disciplinario establecido en la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes y su Reglamento, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU

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

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

e R.M. N.° 067-2024-Minedu “Disposiciones para la prevencién, atencion, seguimiento y sancién del
hostigamiento sexual en Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de
Educacion Superior Tecnoldgica, Pedagodgica y Artistica Publicos y Privados”, que deroga la R.M.
N° 428-2018-MINEDU

e R.M. N° 0574-94-ED. Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal del
Ministerio de Educacion.

e Resolucion Viceministerial N° 213-2019-MINEDU, "Marco de Competencias del Docente de
Educacion Superior Tecnolégica en el Area de la Docencia”

e R.S.G. N° 324-2018-ED. “Normas que regulan el Proceso de seleccién de personal para cubrir
mediante encargatura de puesto o de funcion las plazas directivas y jerarquicas de los Institutos y
Escuelas Nacionales y de Educacion Superior Publicos”.

R.S.G. N° 324-2017-MINEDU: Norma Técnica de seleccion de Directivos y Jerarquicos.
R.S.G. N° 348-2017-MINEDU Norma Técnica que regula el proceso de contrato del personal
administrativo

e R.S.G. N° 349-2017-MINEDU Norma técnica que regula el proceso de distribucién de las horas
pedagogicas en los IESP.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias, complementarias,
conexas, o aquellas que las sustituyan.
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERION

MANUAL DE PERFIL DE PUESTO (MPP) 2024 - 2030 DEL IES PUBLICO FRANCISCO DE
PAULA GONZALES VIGIL

l. OBJETIVO

Potenciar la gestion institucional del IES Francisco de Paula Gonzales Vigil, demostrando
coherencia y solidez de su estructura organizativa en relacion con sus instrumentos de
gestion, en tal sentido, describe de manera estructural todos los perfiles de puestos del
instituto organizativo con su modelo educativo, precisando, dénde, como y cuando, cada
persona va a prestar un servicio. Por consiguiente, el Manual de Perfil de Puestos, es una
herramienta administrativa que describe las funciones y las responsabilidades de los cargos
gue existen en la institucion.

Il. ALCANCE DEL MPP:

a) Direccion general.

b) Personal jerarquico.

c) Personal docente.

d) Personal administrativo.

e) Personal responsable de los Servicios Educacionales Complementarios Basicos.

M. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL IES

\hs CARGOS Plazas

01 Director General 1

02 Consejo Asesor

03 Secretario Académico 1

04 Programador de Sistemas PAD 1

05 Jefe del Area de Administracién 11
06 Especialista administrativo 1

07 e Contador 12
08 e Responsable de Recursos Humanos - Técnico Administrativo 1

09 e Responsable de abastecimiento 13
10 e Responsable de almacén 14
11 e Responsable de patrimonio 15
12 e Responsable de produccidn 16
13 e Técnico de campo 17
14 e Especialista en Comunicaciones y Software 18
15 e Especialista en Hardware 1°
16 e Tesoreria - Técnico Administrativo 1

17 e Técnico Administrativo

1 El auxiliar de biblioteca con formacién académica en bachiller de contabilidad asume por encargo de funciones las responsabilidades de jefe del area de administracion,
en adicidn a su labor, en caso se requiera.

2 EI IES cuenta con una persona de formacion académica CPC por servicios, con conocimiento de la DRE Tacna.

3 El especialista administrativo, asume por encargo de funciones la responsabilidad de abastecimiento, en caso se requiera.

4 El IES cuenta con una persona por servicios, con conocimiento de la DRE Tacna.

5 EI IES cuenta con una persona por servicios, con conocimiento de la DRE Tacna.

6 Un docente de tiempo completo (TC) asume por encargo de funciones ser responsable de produccién, en adicién a su labor, en caso se requiera.

7 El IES cuenta con una persona por servicios, con conocimiento de la DRE Tacna.

8 Un docente de TC asume por encargo de funciones ser Especialista en Comunicaciones y Software, en adicién a su labor, en caso se requiera.

9 Un docente de TC asume por encargo de funciones ser Especialista en Hardware, en adicién a su labor, en caso se requiera.

4
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18 e Caja 110
19 e Secretaria 3u
20 e Técnico de Biblioteca 1
21 e Auxiliar de Biblioteca

22 e Oficinista Il

23 e Responsable de mesa de partes 112
24 e Asistente administrativo 413
25 e Responsable del servicio de seguridad y vigilancia - Trabajador de servicio |, Il y llI 1114
26 e Responsable de limpieza y mantenimiento - Trabajador de servicio |, Il y llI 1115

28 Jefe de la Unidad Académica 1

Coordinador de Area Académica de Programa de Estudios:
. Arquitectura de plataformas y servicios de las tecnologias de informacion 9
. Asistencia Administrativa

. Construccion civil

. Contabilidad

. Electricidad industrial

. Electrénica industrial

. Mecadnica de produccion industrial
. Mecatrdnica automotriz

. Produccion agropecuaria
Docentes:

29
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30 Docente extraordinariol® 87

31 Docente altamente especializado?’
32 Docente regular de competencias especificas
33 Docente regular de competencias para la empleabilidad

34 Jefe de la Unidad de Investigacion 1

35 Encargado de Fabricacion Digital 118

37 Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad 1

38 e Servicio médico (topico) 220
39 e Servicio de bienestar (consejeria) 121
40 e Servicio psicopedagogico (servicio psicoldgico) 122
41 e Servicio de empleabilidad 123
42 e Servicio de Asistente Social 12

IV.  ORGANIGRAMA DEL IES

10 | a tesorera — Técnico Administrativo, asume por encargo de funcidn las responsabilidades de caja, en adicion a su labor, en caso se requiera.

11 El IES cuenta con una secretaria por servicios, con conocimiento de la DRE Tacha. Asimismo, con dos secretarias segun Nexus.

12El técnico en biblioteca asume por encargo de funciones, las responsabilidades de mesa de partes, en caso se requiera.

13 El IES cuenta con cuatro personas por servicios, con conocimiento de la DRE Tacna.

14 El IES cuenta con tres (3) personas por servicios, con conocimiento de la DRE Tacna. Asimismo, con seis (6) trabajadores de servicio, I, I y lll segiin Nexus.

15 El personal de seguridad y vigilancia asume por encargo de funciones las responsabilidades de servicio de limpieza y mantenimiento del IES, en adicidn a su labor, en
caso se requiera.

16 E| IES considera el perfil de docente extraordinario a ser asumido por encargo de funcién de un docente regular de competencias especificas de TC que cumpla con el
perfil de puesto, en caso se requiera y hasta la asignacion de presupuesto para dicha plaza.

17El IES considera el perfil de docente altamente especializado a ser asumido por encargo de funcidn de un docente regular de competencias especificas de TC que
cumpla con el perfil de puesto, en caso se requiera y hasta la asignacion de presupuesto para dicha plaza.

18 Un docente de TC asume por encargo de funciones ser responsable de Fabricacion digital, en adicidn a su labor, en caso se requiera.

19 La unidad de formacién continua se implementara durante el periodo de renovacion de la licencia institucional.

20 E| |ES cuenta con dos personas de formacién académica en salud por servicios, con conocimiento de la DRE Tacna.

21 Un docente de TC asume por encargo de funciones el servicio de bienestar (consejeria), en adicion a su labor, en caso se requiera.

22 Un docente de TC asume por encargo de funciones el servicio de psicopedagogico (servicio psicoldgico), en adicion a su labor, en caso se requiera y su formacién
académica sea afin al perfil.

2 Un docente de TC asume por encargo de funciones el servicio de empleabilidad, en adicidn a su labor y en caso se requiera.

241 a responsable del servicio de bienestar (consejeria), asume por encargo de funcién las responsabilidades del servicio de Asistente Social, en adicidn a su labor, en
caso se requiera.
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DIRECCION GENERAL

[ Area de Administracién ]

4[ Area de Calidad ]

[ Especialista administrativo ] [ Especialista en Comunicaciones y Software
] |
[ Contador ] [ Especialista en Hardware ]
] I
[ Recursos Humanos ] [ Técnico administrativo ]
] [
[ Abastecimiento ] [ Técnico de Biblioteca ]
[ |
[ Almacén ] [ Auxiliar de Biblioteca ]
| |
Patrimonio ] [ Mesa de partes ]
| [
[ Produccién ] [ Asistente administrativo ]
[ |
[ Técnico de campo ] [ Seguridad v vigilancia ]
|

[ Limpieza v mantenimiento ]

|

I i I

[ Caia

] [ Tesorero ] [ Secretaria ] [ Oficinista Il ]

Académica

—[ Secretaria Académica ]

]
[ Programador de Sistemas PAD ]

______

Unidad Unidad de

Formacion Continua

[ Coordinado

res de Area Académica ]

de los Programas de Estudios

Docente extraordinario ]

Docente Altamente
Especializado

|

Docentes Regular de
Competencias especificas

4 )
Docentes Regular de
Competencias para la

Empleabilidad
(G J

Unidad de
Bienestar y
Empleabilidad

Servicio Médico
(Tomco)

Servicio de Bienestar
(Consejerla)

-
Servicio
psicopedagodgico

S (Servicio Psmologlco)

7

Servicio de
Empleabllldad

Servicio de Asistente
Social

Unidad de
Investigacion

Fabricacion Digital ]
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V. DESCRIPCION DE LOS PERFILES DE PUESTOS DEL IES ORGANIGRAMA DEL IES
I ORGANO: DE DIRECCION
001 Unidad Organica DIRECCION GENERAL

Cargo

DIRECTOR GENERAL

De quien depende

Del Director Regional de Educacidn de Tacna

Quienes dependen

Todas las Unidades, Coordinaciones, areas, docentes y estudiantes de la institucién.

Régimen de 40 horas semanal /mensual

dedicacion

Requisitos del e Contar con el grado de maestro, registrado en el SUNEDU.

Puesto e Tener no menos de cinco afios de experiencia comprobada en gestidon de
instituciones publicas o privadas.

Finalidad e Ser el representante legal y maxima autoridad institucional, teniendo a su cargo la

conduccion académica y administrativa del IES, y velar por el cumplimiento de la
normativa vigente establecida por el Minedu.

Conocimiento/
capacitaciones y/o
habilidades

En caso corresponda:
e Conocimientos en ofimatica.
e Manejo de recursos tecnoldgicos

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

e Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

e Estadn inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.

e Estanincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Estdn condenados con sentencia firme por delito doloso.

e Estdn 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 Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

e  Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacidon
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014—2019-MINP; y
demas normas reguladoras y vinculantes.

Funciones

a) Designar alos miembros del consejo asesor de la institucion.

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

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

d) Proponer el proyecto de presupuesto anual.

e) Firmar convenios de cooperacién con entidades publicas o privadas, de acuerdo
a normativa vigente.

f)  Organizar y ejecutar el proceso de seleccion de docentes contratados, conforme
a la normativa establecida por el Ministerio de Educacion.

g) Organizary ejecutar el proceso de renovacion de los docentes contratados.

h) Promover mecanismos de articulacidn con el sector productivo en funcién a la
oferta académica brindada por la Institucion.

i) Promover lainvestigacién aplicada e innovacién tecnoldgica y la proyeccién social
segun corresponda.

j)  Conformar redes con otras instituciones educativas de la regién o a nivel nacional
donde el instituto comparta sus experiencias y promover las buenas précticas
identificadas en la gestion
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k)

v)

Promover la mejora continua de la calidad y pertinencia del servicio educativo
ofrecido sobre la base de nuevas tendencias y buenas practicas en educacion
superior tecnoldgica asegurando la formacidén integral, ética ciudadana vy
sostenibilidad.

Aprobar la renovacion de los docentes contratados.

Promover mecanismos de articulacidn con el sector productivo en funcién a la
oferta académica brindada por la Institucidn.

Organizar y ejecutar el proceso de evaluacién de permanencia y promocion de
los docentes de la carrera publica docente.

Asegurar la implementacién del modelo de servicio educativo superior
tecnoldgico de excelencia en coordinacidn con las unidades y dreas del IES FPGV.
Ejecutar las actividades establecidas en el Plan de crecimiento institucional,
segun le corresponda.

Reporta periddicamente al MINEDU los avances logrados y problemas
identificados durante la implementacion del modelo.

Conformar redes con otras instituciones de la regidn o con especialidades afines
y promover la difusidn de las buenas practicas identificadas dentro de su gestidn.
Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones, asociaciones y/o
equipo de trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el Rl, y segtn le
asigne su superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

Ejecutar las acciones, procedimientos y/o disposiciones establecidas en los
documentos de gestion del IES (PEI, PAT, Rl, MPP y MPA), en caso se requieray
segun corresponda.

Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercidn laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre
otros planes institucionales, en caso se requiera.

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

002

CONSEJO ASESOR

Conformacion

Jefe de Unidad Académica

Coordinadores de Areas Académicas

Jefe de Unidad de Formacion Continua

Jefe de Unidad de Bienestar y de Empleabilidad
Jefa del Area de Administracién

Coordinador del Area de Calidad

Secretario Académico

05 representantes del sector productivo

02 representantes de estudiantes

Finalidad e Responsable de asesorar al director general en materias formativas e
institucionales.
Funciones e Asesorar a la directora general en el proceso de toma de decisiones relacionado

a la gestidn institucional y pedagdgica del instituto.

Revisar y actualizar los documentos de gestion y otros de la institucién.

Mejorar el incentivo meritocratico del IES para contar con personal docente y
administrativo motivados y comprometidos con la institucién.

Evaluar y aprobar el cronograma de actividades académicas del afio lectivo.
Brindar asesoramiento en las propuestas de los convenios para fines de practicas,
intercambio cultural, insercion laboral, equipamiento, gestidén institucional o
pedagdgica.

Aprobar las tasas educativas.

Contribuir al éxito de gestion del IES.
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e Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de trabajo
del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segln le asigne su superior
jerdrquico, en caso corresponda, y se requiera.

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

e Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias.

003

Unidad Organica

SECRETARIA ACADEMICA

Cargo

SECRETARIO ACADEMICO

De quien depende

Del director general

Quienes dependen

® Registro y procesos del régimen académico (Programador de Sistemas PAD)
® Certificaciones, Grados y Titulos (Técnico Administrativo)
® Tramite documentario y Transparencia (Técnico Administrativo)

Archivo y Reporte de Informacién (Técnico de Archivo)

Requisitos del
Puesto

® Ser docente de la CPD o contratado con evaluacién favorable para su renovacion, con
jornada laboral a tiempo completo y que labore en el IES.

® Titulo profesional en alguna de las carreras que oferta el instituto de Educacion
Superior, o afin a alguna de ellas.

® Estudios de especializacion o post grado en las tematicas de su desempefio.
Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con la actividad.

Conocimiento/
capacitaciones y/o
habilidades

En caso corresponda:
e  Conocimientos en ofimatica.
e  Manejo de recursos tecnoldgicos

Finalidad

Es la persona responsable de organizar y administrar los servicios de registro
académico y administrativo institucional.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

e Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidon
publica.

e Estdnincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

e Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

e Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

e  Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014—-2019-MINP; y

demas normas reguladoras y vinculantes.




1

\"/IGIl;
i
v
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERION

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR FRANCISCO DE PAULA GONZALES VIGIL

Cddigo: DGI-004

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS (MPP)

Version 01
[16-05-2024]

Funciones

e Organizar y administrar los servicios de registro académico y de evaluacién del
estudiante.

e Mantiene al dia la base de datos de los estudiantes de los diversos Programas
de estudios, asi como de los egresados.

e Conduce el proceso de titulacion profesional y su tramitacién.

e Redacta la documentacidon pertinente sobre los procesos de admisidn,
evaluacién de estudiantes, titulacion, estadistica y otros.

e En coordinacién con la Unidad Académica procesa la documentacién de los
estudiantes que terminan sus Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo y hace entrega de los certificados modulares a los que cumplan con los
requisitos establecidos.

e Atiende y orienta al publico usuario sobre gestiones a realizar e informa sobre
la situacion de los documentos tramitados que son de su competencia.

e Vela por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes de su
dependencia.

e Garantiza el cumplimiento de lo estipulado en el Manual de Procesos de
Régimen Académico de la institucion.

e Actualiza el Manual de Procesos de Régimen Académico de acuerdo con las
recomendaciones del Area de Calidad.

e Ejecutar las actividades establecidas en el Plan de crecimiento institucional,
segun le corresponda.

e Ejecutar las acciones, procedimientos y/o disposiciones establecidas en los
documentos de gestidon del IES (PEI, PAT, RI, MPP y MPA), en caso se requiera
y segun corresponda.

e Conformar y/o participar de los comités, comisiones o asociaciones del IES, en
caso se requiera, y segun corresponda.

e Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre
otros planes institucionales, en caso se requiera.

e Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas funciones
afines al cargo que le asigne el director general.

e  Otros inherentes al cargo que desempenfia.

004

Unidad Organica

SECRETARIA ACADEMICA

Cargo

PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD

De quien depende

Secretario Académico

Quienes dependen

Del director general

Requisitos del

e Titulo Profesional técnico en Informatica y Sistemas o Computacién e Informatica

Puesto e Capacitacion especializada en el drea de su competencia.
2 aios de experiencia laboral en levantamiento y analisis de requerimientos,
desarrollo de software y/o soluciones tecnoldgicas.

Finalidad Es la persona responsable de analizar y disefiar los elementos necesarios para el

proyecto, modificaciones generales para el flujo de informacidn y procedimientos del
sistema, para asegurar un control éptimo y seguridad de los datos y uso eficiente de
los recursos de acuerdo con los requerimientos del IES.

Conocimiento/cap
acitaciones y/o
habilidades

En caso corresponda:
- Conocimientos en ofimatica, minimo de nivel intermedio.
- Manejo de sistemas informaticos.

Impedimentos

e Estan impedidos de postular quienes:

e Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion publica.
e Estan incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

e Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.
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e Estan condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra

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

e Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

e Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo
estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, y en el Decreto supremo N° 014-2019-MIMP,
o las que hagan sus veces.

Funciones

Mantener actualizada la Base de Datos en el Sistema Informatico de Gestién
Académica que se maneje en el Instituto.

Redacta y verifica las ndminas de matricula, actas, hojas informativas de los
estudiantes.

Redacta la documentacidn pertinente sobre los procesos de admision, evaluacion
de alumnos, titulacion, estadistica y otros.

Orienta al publico sobre gestiones a realizar e informar sobre la situacién de los
documentos en los que tengan interés.

Monitorear la operatividad del Sistema Informatico de Gestion Académica para la
evaluacion del estudiante y para atencidn tramites en Secretaria Académica.
Asistir a los docentes de los Programas de Formacion Profesional y usuarios para
el correcto uso del Sistema Informatico de Gestidn Académica.

Actualizar la informacién en el Portal de Transparencia Institucional y verificar la
operatividad de la Pagina Web del Instituto.

Mantener actualizada la Informacion Estadistica de la Gestion Académica vy
atender los requerimientos del MINEDU y dependencias competentes.

Apoyar en el Registro de Matricula de estudiantes en cada periodo académico.
Ejecutar las actividades establecidas en el Plan de crecimiento institucional, segin
le corresponda.

Coordinar con las dependencias que corresponda para el Procesamiento de Notas
Semestrales y para la emision de la documentacién correspondiente.

Apoyar en labores de gestidn institucional y académica, relacionados al dmbito de
su competencia.

Velar por el mantenimiento y seguridad de los bienes a su cargo

Conformar y/o participar de los comités, comisiones o asociaciones del IES, en
caso se requiera, y segun corresponda.

Ejecutar las acciones, procedimientos y/o disposiciones establecidas en los
documentos de gestidn del IES (PEl, PAT, RI, MPP y MPA), en caso se requiera y
segln corresponda.

Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre otros
planes institucionales, en caso se requiera.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demds funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

Otros inherentes al cargo que desempefia.

005

Unidad Organica

AREA DE ADMINISTRACION

Cargo

JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION

De quien depende

Del director general

Quienes dependen

O O O O

Especialista administrativo

Contador

Responsable de Recursos Humanos - Técnico Administrativo
Responsable de abastecimiento
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Responsable de almacén

Responsable de patrimonio

Responsable de produccion

Técnico de campo

Especialista en Comunicaciones y Software

Especialista en Hardware

Tesoreria - Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

Caja

Secretaria

Técnico de Biblioteca

Auxiliar de Biblioteca

Oficinista Il

Responsable de mesa de partes

Asistente administrativo

Responsable del servicio de seguridad y vigilancia - Trabajador de servicio |,
Iy

o Responsable de limpieza y mantenimiento - Trabajador de servicio |, Il y IlI

O 0O O O O O O O O O O O O o0 o0 o

Requisitos del

¢ Bachiller o Titulo de mayor nivel otorgado por la Institucion en las carreras

Puesto profesionales de Administracidn, Contabilidad o afines.
® En caso el IES no oferte las carreras de Administracion, Contabilidad o afines el
postulante debe acreditar estudios de formacién continua en administraciéon o
contabilidad.
» Experiencia en gestion administrativa o institucional no menor de tres afos.
No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los Gltimos cinco anos.
Finalidad Es la persona responsable de la gestiéon administrativa del IES, con directa

responsabilidad sobre la generacion y el manejo de los recursos econémicos; la
logistica institucional y el manejo de personal. Ademas de gestionar y administrar los
recursos econdmicos y logisticos necesarios para la 6ptima gestion institucional.

Conocimiento/cap
acitaciones y/o
habilidades

En caso corresponda:
e Conocimientos en ofimatica.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

e Estdn inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.

e  Estanincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Estdn condenados con sentencia firme por delito doloso.

e Estdn 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  Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014-2019-MINP; y
demas normas reguladoras y vinculantes.

e Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

a) Elabora el presupuesto institucional.

b) Planifica la ejecucién de los recursos necesarios para optimizar las
actividades administrativas y de produccién de la Institucion.

c) Programa y controla los servicios de mantenimiento, reparacion,
conservacion, seguridad de los bienes, equipos, muebles e inmuebles de la
institucion.
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d) Garantiza los recursos logisticos para efectivizar las actividades académicas
y administrativas del instituto.

e) Programa la realizacion de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo y practicas en las coordinaciones, dareas, unidades, oficinas y
proyectos productivos, asociados a los médulos formativos de la institucidn.

f)  Elaborar el presupuesto anual de la institucion (PAI) para su aprobacidn
correspondiente.

g) Informar trimestralmente los estados financieros al drgano superior
correspondiente.

h) Planificar el proceso del inventario general de los bienes de la Institucion

i)  Dispone los presupuestos para la ejecucién de proyectos aprobados.

j) Responsable de la ejecucion del plan de promocién y estimulo de los
servidores

k) Concentrarse en actividades de planeamiento, supervisién, coordinacion,
control interno de su érgano y en la evaluacion de resultados.

I)  Ejecutar las actividades establecidas en el Plan de crecimiento institucional,
segun le corresponda.

m) Ser miembro del comité de intervencion y hostigamiento sexual, y ejercer
las funciones que correspondan al CIFHS, en caso se requiera.

n) Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones, asociaciones y/o
equipo de trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el Rl, y segun le
asigne su superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

o) Ejecutar las acciones, procedimientos y/o disposiciones establecidas en los
documentos de gestion del IES (PEI, PAT, Rl, MPP y MPA), en caso se
requiera y seguin corresponda.

p) Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de
Trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de
EFSRT, Plan de Intermediacidn e insercidn laboral, Plan de seguimiento de
egresados, entre otros planes institucionales, en caso se requiera.

q) Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne
su superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas
funciones afines al cargo que le asigne el director general.

r) Otros inherentes al cargo que desempefia.

006

Unidad Organica

AREA DE ADMINISTRACION

Cargo

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

De quien depende

Jefe de Area de Administracion

Quienes dependen

Area de administracién

Requisitos del

e Grado académico de Bachiller Universitario o Titulo de Profesional Técnico

Puesto e Tres afos de experiencia en la actividad del area de administracion.
* Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con la actividad
Finalidad Es la persona responsable de realizar labores de especialista administrativo en

coordinacién con la jefatura de area administrativa, en coordinacién con la jefatura
del drea administrativa.

Conocimiento/cap
acitaciones y/o
habilidades

En caso se requiera:
e Conocimiento en ofimatica
e Comunicacion efectiva y buen trato a los usuarios.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

e Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.

e Estanincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

e Estan condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra
la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delitos de trafico de
drogas.
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e  Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacidon
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

e Noencontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014-2019-MINP; y
demas normas reguladoras y vinculantes.

e Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

e Analizar normas técnicas y proponer mejoras en los procedimientos

e Analizar expedientes y formular o emitir opiniones técnicas

e Coordinar y apoyar la difusién y promocién de eventos

e Ejecutar acciones de apoyo administrativo en el drea de su competencia.

e Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

e Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su competencia.

e Redactar la documentacion de la jefatura como: Oficios Informes.
Memorandums, Memos Multiples, Constancias, Citaciones y Otros, segun sean
necesarios.

e Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes a cargo.

e Conformar y/o participar de los comités, comisiones o asociaciones del IES, en
caso se requiera, y segun corresponda.

e Ejecutar las acciones, procedimientos y/o disposiciones establecidas en los
documentos de gestion del IES (PEI, PAT, RI, MPP y MPA), en caso se requiera y
segun corresponda.

e Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercidn laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre
otros planes institucionales, en caso se requiera.

e Otras funciones que le asigne el jefe del Area de Administracidn, inherentes a la
actividad del area.

e  Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

e  Otros inherentes al cargo que desempena.

007

Unidad Organica

AREA DE ADMINISTRACION

Cargo

CONTADOR

De quien depende

Jefe de Area de Administracion

Requisitos del
Puesto

® Titulo profesional de Contador

@ Capacitacion especializada en gestidn de recursos de Institutos de Educacién Superior
de excelencia, Publicos.

® Experiencia en actividades de contabilidad en Institutos de Educacidn Superior.
Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con la actividad.

Finalidad

Es la persona responsable de preparar, presentar, analizar y administrar la
informacion financiera necesaria para la toma de decisiones y el control en el IES, de
acuerdo con la normativa vigente, en coordinacion con la jefatura del area
administrativa.

Conocimiento/
capacitaciones y/o
habilidades

En caso corresponda:
e Conocimientos en ofimatica.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

e Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.

e  Estanincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.
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Estdn 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.

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014-2019-MINP; y
demads normas reguladoras y vinculantes.

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

Dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades correspondientes al Sistema
de Contabilidad procesados en el Sistema Integrado de Administracion Financiera
en cumplimiento a la normatividad vigente, y remitir la informaciéon mensual,
trimestral. Semestral y anual ante la instancia correspondiente.

Elaborar y formular las notas de contabilidad y Asientos contables
correspondientes.

Coordinar el avance de la Ejecucién Presupuestaria y opinar sobre las propuestas
de modificacion.

Revisar y firmar analisis de cuentas y formatos presupuestarios.

Revisar y firmar la Conciliacidon Bancaria y el Informe Mensual del Gasto.

Visar los comprobantes de Pago, previa revision de la documentacion
sustentadora.

Revisar e Integrar la informacion de almacén y otras aéreas y/o unidades
mediante notas contables.

Revisar y visar la afectacion presupuestal de las érdenes de compra y érdenes de
servicio.

Revisar el avance de la Ejecucién del Gasto por asignaciones genéricas y
especificas y por metas.

Realizar mensualmente el arqueo de Fondos para Pagos en Efectivo y de cheques
en cartera, asi como arqueos sorpresivos en forma periddica al cajero.

Preparar y coordinar con el tesorero la rendicion documentada de la cuenta
encargo.

Efectuar la revision y andlisis del Balance de Comprobacién en forma mensual.
Realizar las demas funciones afines al cargo que le asigne el jefe de la Oficina de
Administracion

Conformar y/o participar de los comités, comisiones o asociaciones del IES, en
caso se requiera, y segun corresponda.

Ejecutar las acciones, procedimientos y/o disposiciones establecidas en los
documentos de gestidn del IES (PEIl, PAT, RI, MPP y MPA), en caso se requiera y
segun corresponda.

Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre otros
planes institucionales, en caso se requiera.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demds funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

Otros inherentes al cargo que desempefia.

008

Unidad Organica

AREA DE ADMINISTRACION

Cargo

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS -TECNICO ADMINISTRATIVO

De quien depende

Jefe de Area de Administracion

Requisitos del
Puesto

® Titulo profesional equivalente al mayor nivel formativo que ofrece el IES, a través del

Programa de Estudios o afines.

® Certificados de Capacitacion en gestidn y procesos técnicos de personal.
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® Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con la actividad.

Finalidad

Es la persona responsable de planificar, dirigir y coordinar las actividades del personal
y las relaciones laborales, coordinando con la unidad, area, coordinacion y/o servicio
para el fortalecimiento concreto de las carencias de talento de los perfiles de puesto
del IES, en coordinacidn con la jefatura del drea administrativa.

Conocimiento/cap
acitaciones y/o
habilidades

En caso se requiera:
a) Conocimientos de ofimatica
b) Manejo de sistemas informaticos

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

e Estdn inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.

e Estdn incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Estdn condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

e Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

e  Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014-2019-
MINP; y demas normas reguladoras y vinculantes.

Funciones

e Encargarse de identificar las necesidades de personal de la instituciéon, publicar
vacantes, entrevistar candidatos y seleccionar al personal mas adecuado para
cubrir las posiciones disponibles, de acuerdo con la normativa vigente.

e Disefiar y coordinar programas de capacitacion y desarrollo profesional para el
personal docente, administrativo y de apoyo, con el objetivo de mejorar sus
habilidades y competencias, asi como promover el crecimiento profesional, de
acuerdo con la normativa vigente.

e Implementar y supervisar sistemas de evaluacion del desempefio para el
personal, estableciendo objetivos claros y proporcionando retroalimentacidn
regular para mejorar el rendimiento y el desarrollo profesional.

e Fomentar un ambiente de trabajo positivo y colaborativo mediante la
implementacion de politicas y practicas que promuevan el bienestar, la
satisfaccion laboral y la comunicacién efectiva entre los miembros del equipo.

e Mediar conflictos laborales, promover la resolucidn de disputas de manera
constructiva y mantener una comunicacion abierta y transparente entre la
direccién de la institucion y el personal.

e Mediar conflictos laborales, promover la resolucidon de disputas de manera
constructiva y mantener una comunicacion abierta y transparente entre la
direccién de la institucidn y el personal, de acuerdo con la normativa vigente.

e Asegurarse de que la institucion cumpla con todas las leyes y regulaciones
laborales aplicables, asi como con las politicas internas de la organizacion en lo
que respecta al personal.

e Ejecutar las acciones, procedimientos y/o disposiciones establecidas en los
documentos de gestion del IES (PEI, PAT, Rl, MPP y MPA), en caso se requieray
segun corresponda.

e Coordinary administrar los programas de beneficios para el personal, de acuerdo
con la normativa vigente y Reglamento Interno.

e Conformar y/o participar de los comités, comisiones o asociaciones del IES, en
caso se requiera, y segun corresponda.

e Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,

Plan de seguridad y vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
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Intermediacion e insercidn laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre
otros planes institucionales, en caso se requiera.

e Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

e Otros inherentes al cargo que desempeiia.

009

Unidad Organica

AREA DE ADMINISTRACION

Cargo

RESPONSABLE DE ABASTECIMIENTO

De quien depende

Jefe de Area de Administracion

Requisitos del

® Estudios Superiores.

Puesto e Experiencia y Certificaciones en Logistica.
® Conocimiento y aplicacidn de programas: Excel, Windows, etc.
Finalidad Es la persona responsable de planificar, organizar, conducir y ejecutar los procesos

de almacenamiento y distribucién de bienes a nivel institucional. Ejecutando las
funciones de control patrimonial de los bienes del IES, de acuerdo con las
competencias establecidas en las normas vigentes, en coordinacién con la jefatura
del area administrativa.

Conocimiento/
capacitaciones y/o
habilidades

En caso corresponda:
e Conocimientos en ofimatica.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

e Estdn inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.

e Estdnincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Estdn condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

e  Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

e Noencontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014—-2019-MINP; y
demas normas reguladoras y vinculantes.

e Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

e Ejecuta las autorizaciones de adquisiciones y/o Contrataciones previa aprobacion
de las instancias correspondientes.

e Elabora el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones en coordinacion con el
director general, jefe del Area Administrativa y jefes de Area.

e Elabora el presupuesto de Abastecimiento para la atencion de servicios y
compras que se ejecutan en cada mes, en funcién al cronograma de adquisiciones
propuesto por las Jefaturas de Area.

e Prepara las solicitudes de Cotizaciones, Cuadros Comparativos, de acuerdo con la
Solicitud de Pedido y Formato de Especificaciones Técnicas aprobado.

e Consolida y elabora los cuadros Comparativos en coordinacion con la Comisidn
asignada mediante RD. en caso requiera.

e Mantiene al dia los Contratos por Servicios No Personales, asi como por Alquiler
de Ambientes (fotocopiadora, cafeteria otros).

e Mantener actualizado el registro de Proveedores del Instituto.

e Elabora en el Sistema Informdtico de Abastecimientos las autorizaciones de

adquisiciones y/o contrataciones de servicios.
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Para la Adquisicion de Bienes y Servicios Convoca a Procesos de Menor Cuantia,
Licitaciones, Adquisiciones Directas Selectivas, de acuerdo con lo dispuesto por
la OSCE y Normas vigentes.

Procesa las Ordenes de Compra y de Servicios debidamente aprobadas.

Archiva las copias de las Ordenes de Compra y Servicios generados adjuntando la
copia SUNAT de los comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la SUNAT.

Elabora las estadisticas mensuales de bienes y/o servicios de la Institucion.
Apoya en la Elaboracién del Presupuesto Anual.

Otras que le asigne el jefe del Area Administrativa, inherentes al cargo que
desempefia.

Conformar y/o participar de los comités, comisiones o asociaciones del IES, en
caso se requiera, y segun corresponda.

Ejecutar las acciones, procedimientos y/o disposiciones establecidas en los
documentos de gestion del IES (PEI, PAT, Rl, MPP y MPA), en caso se requiera y
segun corresponda.

Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercidn laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre
otros planes institucionales, en caso se requiera.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

Otros inherentes al cargo que desempenia.

010

Unidad Organica

AREA DE ADMINISTRACION

Cargo

RESPONSABLE DE ALMACEN

De quien depende

Jefe de Area de Administracion

Requisitos del

® Estudios Superiores

Puesto ® Experiencia y conocimientos en los procesos técnicos de abastecimiento.
Conocimiento y aplicacion de programas de Computacion: Excel, Word, etc.
Finalidad Es la persona responsable de recepcion e identificacion de materiales. Supervisién y

gobierno del almacenamiento y reposicion de materiales. Controlar la preparacion de
los pedidos. Evaluacion de las rutas para una optimizacion de los recorridos de los
espacios que sean necesarios en el IES, en coordinacidn con la jefatura del area
administrativa.

Conocimiento/
capacitaciones y/o
habilidades

En caso corresponda:

Conocimientos en ofimatica.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014-2019-MINP; y
demas normas reguladoras y vinculantes.

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

e Verifica la conformidad de los articulos remitidos por los Proveedores de acuerdo
con las Especificaciones Técnicas de la Orden de Compra y realiza su
almacenamiento, elaborando su Nota de Entrada Almacén.

e Lleva y actualiza la tarjeta de control visible y control valorado de los articulos
almacenados e informa al jefe del area de administracién la existencia en stock
de los articulos necesarios para su pronta adquisicion.

e Efectua la entrega de los bienes utilizando el Formato PECOSA.

e Abastece al personal de materiales e insumos de trabajo previa presentacion de
Solicitud de Pedido debidamente aprobada por la Jefatura del Area Administrativa
y Direccién General.

e  Prepara el Inventario Fisico de las existencias y notas de entrega del almacén.

e Vela por la conservacion, seguridad y mantenimiento de los bienes almacenados.

e Participa en la Comisién de toma de inventarios fisicos de la Institucidn, de
acuerdo con Normas vigentes.

e Entrega al personal docente al inicio de cada periodo académico el material
didactico (lapiceros, motas, etc.).

e Custodiar los estandares de las diferentes Carreras Profesionales y Simbolos
Patrios.

e Ejecutar las acciones, procedimientos y/o disposiciones establecidas en los
documentos de gestidn del IES (PEI, PAT, RI, MPP y MPA), en caso se requiera y
segun corresponda.

e Conformar y/o participar de los comités, comisiones o asociaciones del IES, en
caso se requiera, y segun corresponda.

e Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad vy vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre otros
planes institucionales, en caso se requiera.

e Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demds funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

e Otrosinherentes al cargo que desempefia.

011

Unidad Organica

AREA DE ADMINISTRACION

Cargo

RESPONSABLE DE PATRIMONIO

De quien depende

Jefe de Area de Administracion

Requisitos del

® Estudios Superiores

Puesto ® Experiencia y conocimientos en los procesos técnicos de control patrimonial.
Conocimiento y aplicacion de programas de Computacion: Excel, Word, etc.
Finalidad Es la persona responsable de realizar y mantener el inventario fisico actualizado, las

cotizaciones y adquisiciones de bienes y servicios, con las caracteristicas de calidad
requeridas, en coordinacion con la jefatura del drea administrativa.

Conocimiento/
capacitaciones y/o
habilidades

En caso corresponda:
e Conocimientos en ofimatica.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

e Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.

e Estanincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

e  Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién

establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.
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e Noencontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014-2019-MINP; y
demas normas reguladoras y vinculantes.

e Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

e Formular y aplicar normas para verificar la existencia, estado y condiciones de
utilizacion de los bienes con los que dispone el Instituto Superior de Educacion
Francisco de Paula Gonzales Vigil.

e Mantener actualizado el margesi de bienes, muebles, enseres e inmuebles de la
sede central del Instituto, velando por su custodia y conservacion.

e Efectuar el inventario fisico de bienes, asi como el registro, control y actualizacion
patrimonial.

e Efectuar la codificacion y rotulacion de los bienes muebles de las sedes del
Instituto.

e Ejecutar las tramitaciones de aduana en los procesos de importacion,
internamiento temporal y donaciones al Instituto.

e Coordinar la contratacion de seguros para los bienes patrimoniales de la
Institucidn, asi como supervisar la ejecucidn de estos.

e Llevar el control e ingreso y salida de los bienes patrimoniales del Instituto.

e Llevar el control de Altas y Bajas de los bienes del Activo Fijo.

e  Procurar el saneamiento legal de los bienes, Muebles e Inmuebles del Instituto
que asi lo requieran.

e Conformar y/o participar de los comités, comisiones o asociaciones del IES, en
caso se requiera, y segun corresponda.

e Ejecutar las acciones, procedimientos y/o disposiciones establecidas en los
documentos de gestidn del IES (PEI, PAT, RI, MPP y MPA), en caso se requiera y
segun corresponda.

e Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad vy vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre otros
planes institucionales, en caso se requiera.

e Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demds funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

e Otrosinherentes al cargo que desempefia.

012

Unidad Organica

AREA DE ADMINISTRACION

Cargo

RESPONSABLE DE PRODUCCION.

De quien depende

AREA DE ADMINISTRACION

Requisitos del
Puesto

® Ser docente de la CPD o contratado con evaluacién favorable para su renovacion, con
jornada laboral a tiempo completo y que labore en el IES.

® Titulo de mayor nivel otorgado por la Institucion en alguna de las carreras
profesionales que oferta, o afin a alguna de ellas.

® Estudios de especializacion o post grado en elaboracién de proyectos

e No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado

Finalidad

Es la persona responsable de realizar tareas especificas en una linea de produccidn,
en caso corresponda incluye la manipulacion de materiales, maquinaria y equipos
para la fabricacion, envasado y almacenamiento de productos.

Conocimiento/
capacitaciones y/o
habilidades

En caso corresponda:
e Conocimientos en ofimatica.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

e Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.

e Estanincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.
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e Estdn 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  Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014-2019-MINP; y
demads normas reguladoras y vinculantes.

e Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones e Elaborar el Plan Anual de trabajo de su area
e Elaborar, adecuar, implementar y evaluar el plan de desarrollo de produccién de
la Institucidn.

e Elaborar, adecuar, implementar y evaluar el Reglamento de Proyectos
Productivos y Empresariales de la Institucidn.

e Organizar un Banco de Proyectos productivos.

e  Planificar e implementar las capacidades de gestién de proyectos productivos en
los docentes.

e Coordinar y desarrollar de manera colaborativa con el sector productivo los
proyectos productivos.

e Promover la elaboracién y ejecucion de proyectos productivos en los programas
de estudios de la institucidn.

e Aprobar y supervisar las Actividades Productivas y Empresariales de los
Programas de estudios que oferta la institucion.

e Coordinar y apoyar las acciones de conservacién, mantenimiento y reparacién
de equipos y maquinarias de la Institucidn, involucrados con los proyectos
productivos, investigacién e innovacion.

e Planificar y ejecutar las acciones necesarias para la realizacion de las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo, de los estudiantes de la institucion en
los proyectos productivos en ejecucién, en coordinacidn con el jefe de la Unidad
de Bienestar y Empleabilidad.

e Supervisar y Viabilizar el cumplimiento del Control de calidad en los proyectos de
bienes o servicios.

e Informar periddicamente sobre los avances y resultados de la ejecucién de los
proyectos de produccién empresariales y proceso de comercializacion.

e Remitir a la instancia correspondiente los requerimientos para la ejecucion de las
actividades productivas empresariales, en coordinacidon con los coordinadores
administrativos.

e Presentar el informe de sus acciones realizadas durante el afio académico.

e Conformar y/o participar de los comités, comisiones o asociaciones del IES, en
caso se requiera, y segun corresponda.

e Ejecutar las acciones, procedimientos y/o disposiciones establecidas en los
documentos de gestidn del IES (PEIl, PAT, RI, MPP y MPA), en caso se requiera y
segun corresponda.

e Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre otros
planes institucionales, en caso se requiera.

e Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

e Otrosinherentes al cargo que desempefia.
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013

Unidad Organica

AREA DE ADMINISTRACION

Cargo

TECNICO DE CAMPO

De quien depende

Del jefe del drea de administracion.

Requisitos del

® Titulo de Profesional técnico en produccién agropecuaria.

Puesto ® Experiencia minima de dos afios en labores agricolas.
Manejo de computadora a nivel de usuario.
Finalidad Es la persona responsable del mantenimiento, la reparacién y la supervision de los

productos sobre el terreno, en coordinacion de las coordinaciones de areas
académicas y/o docentes vinculados a utilizacién de areas como ambientes de
aprendizaje y/o proyectos productivos, entre otros.

Conocimiento/
capacitaciones y/o
habilidades

En caso corresponda:
e Conocimientos en ofimatica.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

e Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.

e Estanincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

e  Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

e Noencontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014-2019-MINP; y
demas normas reguladoras y vinculantes.

e Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

e Inspeccionar, mantener y reparar las instalaciones fisicas de la instituciéon, como
aulas, laboratorios, areas deportivas, comedores, entre otros, para garantizar que
estén en condiciones dptimas para su uso.

e Mantener y reparar el mobiliario escolar, asi como de gestionar el inventario y el
mantenimiento de equipos tecnoldgicos, como computadoras, proyectores,
pizarras digitales, entre otros.

e Proporcionar asistencia técnica y resolver problemas relacionados con el
hardware y el software utilizado en la institucidn, tanto para el personal como
para los estudiantes, incluyendo problemas de conectividad e Internet,
configuracion de dispositivos, etc., en coordinaciones con quienes corresponda,

e Velar por la seguridad de las instalaciones y los estudiantes mediante la
implementacion de medidas de prevencidn de riesgos, inspecciones de seguridad,
mantenimiento de sistemas de alarma y coordinacién de simulacros de
evacuacion.

e Participar en la planificacion y supervision de proyectos de construccion,
remodelacién o mejora de las instalaciones de la institucidn, asegurando que se
cumplan los estandares de calidad y seguridad establecidos.

e Implementar practicas y medidas para promover la sostenibilidad ambiental en la
institucién, como la gestién de residuos, el ahorro de energia y agua, y la
promocidn de habitos ecoamigables entre la comunidad educativa.

e Colaborar en la organizacidon vy logistica de eventos y actividades escolares que
requieran de infraestructura fisica o tecnoldgica, como conferencias, ferias,
competiciones deportivas, entre otros.

e Trabajar en estrecha colaboracidn con otras unidades, areas y servicios de la
institucidn, entre otros, para garantizar una gestién integrada de los recursos y

servicios.
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e Conformar y/o participar de los comités, comisiones o asociaciones del IES, en
caso se requiera, y segun corresponda.

e Ejecutar las acciones, procedimientos y/o disposiciones establecidas en los
documentos de gestidn del IES (PEI, PAT, RI, MPP y MPA), en caso se requiera y
segun corresponda.

e Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre otros
planes institucionales, en caso se requiera.

e Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

e Otrosinherentes al cargo que desempefia.

014

Unidad Organica

AREA DE ADMINISTRACION

Cargo

ESPECIALISTA EN COMUNICACIONES Y SOFTWARE

De quien depende

Jefe de Area de Administracion

Requisitos del

® Titulo profesional de Ingeniero de Sistemas e Informatica, Ingeniero de Software o en

Puesto especialidad afines.
e Conocimiento en analisis y disefio de sistemas; modelamiento de sistemas.
® Experiencia en programacién o desarrollo de sistemas.
Dominio del Idioma Inglés- Nivel intermedio.
Finalidad Es la persona responsable de atender y resolver los requerimientos, incidentes y

problemas de los activos informaticos que conforman la plataforma de redes y
comunicaciones a fin de verificar los casos de pérdida de la disponibilidad,
confidencialidad e integridad en los ambientes que se requieran en el |ES.

Conocimiento/
capacitaciones y/o
habilidades

En caso corresponda:
e Conocimientos en ofimatica.
e Manejo de recursos tecnoldgicos

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

e Estdninhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.

e  Estdnincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e  Estdn condenados con sentencia firme por delito doloso.

e  Estdn 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 procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014—-2019-MINP; y
demas normas reguladoras y vinculantes.

e Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

e Desarrollar aplicativos y sistemas informaticos que el Instituto de Excelencia lo
requiera.

e Cumplir con los estandares, procedimientos y rutinas definidos para el desarrollo
de los sistemas.

e Cumplir con las normativas de sistemas de informacion relativa al desarrollo del
software.

e Ejecutar la operacion y el mantenimiento de los sistemas y aplicativos existentes.

e Participar en el entrenamiento del personal usuario en el uso de los sistemas y
aplicativos.

e  Configurar las computadoras de los usuarios finales para que funcionen los
nuevos sistemas y/o aplicativos.
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e Conformar y/o participar de los comités, comisiones o asociaciones del IES, en

caso se requiera, y segun corresponda.

e Ejecutar las acciones, procedimientos y/o disposiciones establecidas en los
documentos de gestidn del IES (PEI, PAT, RI, MPP y MPA), en caso se requiera y
segun corresponda.

e Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre otros
planes institucionales, en caso se requiera.

e Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

e Otrosinherentes al cargo que desempefia.

015

Unidad Organica

AREA DE ADMINISTRACION

Cargo

ESPECIALISTA EN HARDWARE

De quien depende

Jefe de Area de Administracion

Requisitos del

® Titulo profesional de Ingeniero de sistemas e informatica o Profesional Técnico

Puesto ® Especialista en Hardware y Redes PC.
® Experiencia en soporte técnico y ensamblaje de computadoras.
Dominio de idioma inglés-Nivel intermedio.
Finalidad Es la persona responsable del disefio, desarrollo y fabricacién de equipamientos

informaticos. Se especializan en adreas tales como las comunicaciones, los sistemas de
control, la robética, los microprocesadores o los dispositivos semiconductores.

Conocimiento/
capacitaciones y/o
habilidades

En caso corresponda:
e Conocimientos en ofimatica.
e Manejo de recursos tecnoldgicos

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

e Estdn inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.

e Estdnincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Estdn condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

e  Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014—-2019—-MINP; y
demas normas reguladoras y vinculantes.

e Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

e  Revisar y mantener operativo el equipamiento informatico (Pcs y periféricos)

e Recuperar las unidades centrales de procesamiento de equipos de cémputo; los
componentes internos mainboards, RAM, Fuentes de poder, Coleros, discos
duros, lectoras de discos compactos, etc.

e Ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de PCs y periféricos.

e Realizar el cambio de partes y piezas dafiadas por componentes recuperados o
adquiridos.

e Revisar el estado del parque informatico de la Institucidn.

e  Actualizar el inventario técnico del equipamiento informaticos PCs y periféricos,
y los registros de recuperacidn de partes y piezas y del movimiento autorizado

de componentes de PCs.
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e Ejecutar las acciones, procedimientos y/o disposiciones establecidas en los
documentos de gestidn del IES (PEI, PAT, Rl, MPP y MPA), en caso se requiera y
segun corresponda.

e Conformar y/o participar de los comités, comisiones o asociaciones del IES, en
caso se requiera, y segun corresponda.

e Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre otros
planes institucionales, en caso se requiera.

e Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

e Otrosinherentes al cargo que desempefia.

016

Unidad Organica

AREA DE ADMINISTRACION

Cargo

TESORERIA — TECNICO ADMINISTRATIVO

De quien depende

Jefe de drea de administracién

Requisitos del

® Titulo de profesional técnico en contabilidad

Puesto @ Capacitacion especializada en la actividad.
Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con la actividad.

Finalidad Es la persona responsable de la recaudacidn de ingresos, recepcidn, tramite y registro

de los documentos de operaciones financieras, depdsitos y retiros de cuentas
bancarias, entre otras, en coordinacidon con la jefatura del darea administrativa.

Conocimiento/cap
acitaciones y/o
habilidades

En caso se requiera:
a) Conocimientos de ofimatica
b) Manejo de sistemas informaticos

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

e Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidon
publica.

e Estanincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

e  Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014—2019-MINP; y
demas normas reguladoras y vinculantes.

e Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

e Revisar la documentacion en general para su pago y disponer depdsitos en las
correspondientes cuentas corrientes de bancos.

e Asegurar y controlar el desarrollo de las actividades de caja y pagaduria,
presentando la informacidn contable correspondiente.

e Conciliar estados de cuenta bancarias.

e Controlar y supervisar la utilizacidn de los fondos para pagos en efectivo.

e  Verificar los montos de las autorizaciones de giro.

e  Elaborary visar informes de movimiento de fondos.

e Ejecutar liquidaciones, retenciones a favor del tesoro publico y terceros.

e  Expedir constancias de pagos y descuentos de haberes.

e Procesar la informacidn del movimiento de fondos, hojas de ingresos y egresos y
presentar el parte diario respectivo.
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e Conformar y/o participar de los comités, comisiones o asociaciones del IES, en
caso se requiera, y segun corresponda.

e Ejecutar las acciones, procedimientos y/o disposiciones establecidas en los
documentos de gestion del IES (PEI, PAT, Rl, MPP y MPA), en caso se requiera y
segun corresponda.

e Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercidn laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre
otros planes institucionales, en caso se requiera.

e Coordinar actividades sobre la formulacién del calendario de pagos.

e Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

e Otros inherentes al cargo que desempeiia.

017

Unidad Organica

AREA DE ADMINISTRACION

Cargo

TECNICO ADMINISTRATIVO

De quien depende

Jefe de Area de Administracion

Requisitos del

e Grado académico de Bachiller Universitario o Titulo de Profesional Técnico

Puesto e Tres ainos de experiencia en la actividad del area de administracion.
* Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con la actividad
Finalidad Es la persona responsable de mantener actualizada la informacién de los diversos

sistemas informaticos académicos, asi como el mantenimiento, conservacion y uso
del hardware y software de los equipos de cdmputo de la Direcciéon General.

Conocimiento/cap
acitaciones y/o
habilidades

En caso se requiera:
a) Conocimientos de ofimatica
b) Manejo de sistemas informaticos

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

e Estdn inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.

e Estdnincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Estdn condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

e  Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014—-2019—-MINP; y
demas normas reguladoras y vinculantes.

e Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

e Analizar normas técnicas y proponer mejoras en los procedimientos

e Analizar expedientes y formular o emitir opiniones técnicas

e Coordinary apoyar la difusiéon y promocién de eventos

e Ejecutar acciones de apoyo administrativo en el area de su competencia.

e Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados.

e Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su competencia.

e Redactar la documentacion de la jefatura como: Oficios Informes.
Memorandums, Memos Multiples, Constancias, Citaciones y Otros, segln sean
necesarios.

e Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes a cargo.

e Otras funciones que le asigne el jefe del Area de Administracién, inherentes a la
actividad del area.
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e Conformar y/o participar de los comités, comisiones o asociaciones del IES, en
caso se requiera, y segun corresponda.

e Ejecutar las acciones, procedimientos y/o disposiciones establecidas en los
documentos de gestion del IES (PEI, PAT, Rl, MPP y MPA), en caso se requieray
segun corresponda.

e Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercidn laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre
otros planes institucionales, en caso se requiera.

e Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

e Otros inherentes al cargo que desempeiia.

018

Unidad Organica

AREA DE ADMINISTRACION

Cargo

CAJA

De quien depende

Del Tesorero y por jerarquia del jefe del Area de Administracion.

Requisitos del

® Estudio de profesional técnico en contabilidad

Puesto e Capacitacion especializada en el drea
Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con la actividad.

Finalidad Es la persona responsable de recibir, entregar comprobantes o canjear los recibos de

los pagos, ya sea en efectivo, depdsitos bancarios, en caso corresponda, y otros
documentos de valor. El cual lleva un control mediante un registro o caja los
movimientos de entrada y salida de dinero.

Conocimiento/cap
acitaciones y/o
habilidades

En caso se requiera:
a) Conocimientos de ofimatica
b) Manejo de sistemas informaticos

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

e Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.

e Estanincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

e  Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014—-2019-MINP; y
demas normas reguladoras y vinculantes.

e Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

e Responsable de la captacion y recaudacién por concepto de ingresos propios,
actividades productivas y servicios.

e Elaborar los comprobantes de pago y cheques para su conformidad
correspondiente.

e Efectuar el pago de facturas a proveedores, obligaciones y compromisos que
contrae el instituto.

e Realizar depdsitos dentro de las 24 horas en las cuentas bancarias del instituto.

e Elabora los documentos de pago de los servicios basicos.

e Elaborainforme de estado de deudores al instituto.

e  Verifica la captacién diaria de ingresos por caja

e Elabora el recibo de ingresos diarios.

e Controla el uso diario de caja chica.
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e Elabora recibos de pago por servicios por servicios personales a la institucion.

e Vela por el mantenimiento y seguridad de los bienes a su cargo.

e Conformar y/o participar de los comités, comisiones o asociaciones del IES, en
caso se requiera, y segun corresponda.

e Ejecutar las acciones, procedimientos y/o disposiciones establecidas en los
documentos de gestion del IES (PEI, PAT, RI, MPP y MPA), en caso se requiera y
segun corresponda.

e Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercidn laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre
otros planes institucionales, en caso se requiera.

e Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

e Otros inherentes al cargo que desempefia.

019

Unidad Organica

AREA DE ADMINISTRACION

Cargo

SECRETARIA

De quien depende

La jefatura del Area de Administracién y por Jerarquia de la Direccién General.

Requisitos del

® Titulo profesional Secretariado ejecutivo o carreras afines.

Puesto ® Experiencia en el puesto no menor de tres (03) afios en instituciones publicas o
privadas del sector Educativo.
Manejo de software de oficina: procesadores de textos, hojas de célculo, bases de
datos y software para presentaciones.

Finalidad Es la persona responsable del acervo documentario, llevar a cabo las labores

administrativas y custodia de documentos relacionados de la direccién general,
unidad, area, coordinacion y/o servicio, asi como la agenda del director general, jefe
de unidady, jefe de drea, coordinacion y/o servicio.

Conocimiento/cap
acitaciones y/o
habilidades

En caso se requiera:
a) Conocimientos de ofimatica
b) Conocimientos en tramites documentarios

Impedimentos

e  Estan impedidos de postular quienes:

e Estaninhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.

e  Estanincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e  Estdn condenados con sentencia firme por delito doloso.

e  Estdn 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 Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

e  Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014-2019—

MINP; y demds normas reguladoras y vinculantes.
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Funciones

e Recepciona, clasifica, registra, distribuye y tramita los documentos que las
diferentes Areas de la Institucion dirigen a Direccidn.

e Realiza el seguimiento y control de la documentacién, manteniendo informado al
director general de los asuntos de su competencia.

e Redacta, mecanografia y opera el sistema de secretaria del Instituto.

e Archiva la documentacién observando las normas correspondientes.

e Velapor la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes de la Direccién
y Secretaria de Direccidn.

e Brinda informacién y orientacion al publico usuario.

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

e Mantiene la Agenda de Direccion al dia y comunica al director general sobre
entrevistas, reuniones y/o participaciones concertadas.

e Formula el requerimiento de materiales y utiles de escritorio, mantiene la
existencia y prevé el stock para las necesidades oficiales de labor de Direccion.

e Mantiene actualizado el Directorio del personal que labora en la Institucion y
otras vinculadas a la Institucién.

e Efectuay atiende las llamadas telefénicas, y concreta citas.

e Lleva actualizado un inventario de los bienes que estdn a su Cargo, como de
Direccién.

e Digital y actualiza anualmente el TUPA institucional

e Controla el uso del teléfono y llamadas a larga distancia, fax y otros.

e Realiza las demas funciones afines al Cargo, que asigne la Direccion.

e Conformar y/o participar de los comités, comisiones o asociaciones del IES, en
caso se requiera, y segun corresponda.

e Ejecutar las acciones, procedimientos y/o disposiciones establecidas en los
documentos de gestidn del IES (PEI, PAT, RI, MPP y MPA), en caso se requiera y
segun corresponda.

e Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre otros
planes institucionales, en caso se requiera.

e  QOtras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demds funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

e  Otros inherentes al cargo que desempena.

020

Unidad Organica

AREA DE ADMINISTRACION

Cargo

TECNICO DE BIBLIOTECA

De quien depende

Jefe de Unidad Académica

Requisitos del

® Estudios de Educacion Superior Tecnoldgica.

Puesto @ Capacitacion especializada en la actividad.
® Experiencia en labores especializadas en biblioteca.
Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con la actividad.
Finalidad Es la persona responsable de atender a usuarios en la biblioteca fisica y realizar el

registro, control, almacenamiento y actualizacién de los recursos bibliograficos de la
institucion.

Conocimiento/cap
acitaciones y/o
habilidades

En caso corresponda:

e Conocimientos en ofimatica.

e Manejo de recursos tecnoldgicos.

e Capacitacién especializada en materiales bibliograficos.
e (Capacitacién en atencién al cliente.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:
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Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn
publica.

Estan incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

Estdn 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.

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacidon
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014-2019-MINP; y
demas normas reguladoras y vinculantes.

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

Atender el servicio de biblioteca en los horarios establecidos.

Recepcionar el requerimiento de bibliografia del personal.

Clasificar las obras Bibliograficas.

Elaborar las fichas bibliograficas, catdlogos y ordenar los textos de acuerdo con
la codificacidn y catalogos establecidos.

Elaborar el listado de los libros y mantener actualizado el catdlogo y debidamente
codificado, coordinando con el jefe del Area Administrativa.

Informar al jefe de Unidad de las necesidades de material bibliografico.
Mantener y conservar un ambiente limpio, ordenado y agradable que invite a la
lectura a los usuarios.

Mantener actualizado el inventario de la biblioteca, maquinas, muebles y demds
enseres al iniciar y al finalizar el ejercicio fiscal.

Rellenar el carné de Lector y entregar a los estudiantes que solicitan con visto
bueno de la Direccién, documento requerido para préstamo de texto, la misma
que sera devuelta a la entrega del libro.

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

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

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

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

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

Guardar los libros devueltos en sus respectivos casilleros.

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

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

Llevar registros de deudores, publicarlo y exigir su devolucidn.

Levantar el inventario al finalizar el afo lectivo.

Codificar los Libros por Donacion.

Establecer horario de Atencidn para facilitar el uso de libro de los estudiantes.
Realizar otras funciones de apoyo que encargue la Direccidn y el jefe del Area
Administrativa por necesidad Institucional.

Conformar y/o participar de los comités, comisiones o asociaciones del IES, en
caso se requiera, y segun corresponda.

Ejecutar las acciones, procedimientos y/o disposiciones establecidas en los
documentos de gestion del IES (PEIl, PAT, RI, MPP y MPA), en caso se requieray
segun corresponda.
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Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercidn laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre
otros planes institucionales, en caso se requiera.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

Otros inherentes al cargo que desempeiia.

021

Unidad Organica

UNIDAD ACADEMICA

Cargo

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

De quien depende

Jefe de Unidad Académica

Requisitos del

® Educacién secundaria completa.

Puesto ® Capacitacion en la actividad.
® Experiencia en labores especializadas en biblioteca.
Manejo de computadora a nivel de usuario.
Finalidad Es la persona responsable de todo el manejo de los recursos bibliograficos y el

adecuado trato a los usuarios de la biblioteca, del mismo modo es su responsabilidad
los requerimientos de material bibliografico.

Conocimiento/cap
acitaciones y/o
habilidades

En caso corresponda:

Conocimientos en ofimética.

Manejo de recursos tecnolégicos.

Capacitacion especializada en materiales bibliograficos.
Capacitacion en atencion al cliente.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

Estan incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn y Despido.
Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014—2019-MINP; y
demads normas reguladoras y vinculantes.

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

Atender el servicio de biblioteca en los horarios establecidos.

Recepcionar el requerimiento de bibliografia del personal.

Clasificar las obras Bibliograficas.

Elaborar las fichas bibliograficas, catalogos y ordenar los textos de acuerdo con
la codificacién y catalogos establecidos.

Elaborar el listado de los libros y mantener actualizado el catalogo y debidamente
codificado, coordinando con el jefe del Area Administrativa.

Informar al jefe de Unidad de las necesidades de material bibliografico.
Mantener y conservar un ambiente limpio, ordenado y agradable que invite a la
lectura a los usuarios.

Mantener actualizado el inventario de la biblioteca, maquinas, muebles y demas
enseres al iniciar y al finalizar el ejercicio fiscal.

Rellenar el carné de Lector y entregar a los estudiantes que solicitan con visto
bueno de la Direccién, documento requerido para préstamo de texto, la misma
que sera devuelta a la entrega del libro.

Informar al jefe inmediato periédicamente sobre las ocurrencias producidas en
la prestacion de servicios.
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e Vigilar el servicio de la sala de lectura, recomendando a los lectores el buen
comportamiento y el trato adecuado a los textos.

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

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

e Guardar los libros devueltos en sus respectivos casilleros.

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

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

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

e  Participar en el inventario al finalizar el afio lectivo.

e Codificar los Libros por Donacién.

e Acomodar los estantes y anaqueles de libros y/o revistas, catdlogos y ficheros.

e Realizar labores auxiliares de reprografia, impresion, fotocopiados, anillados,
etc.

e Conformar y/o participar de los comités, comisiones o asociaciones del IES, en
caso se requiera, y segun corresponda.

e Ejecutar las acciones, procedimientos y/o disposiciones establecidas en los
documentos de gestion del IES (PEI, PAT, RI, MPP y MPA), en caso se requiera y
segun corresponda.

e Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercidn laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre
otros planes institucionales, en caso se requiera.

e Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competenciasy las demas funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

e  Otros inherentes al cargo que desempenfia.

022

Unidad Organica

AREA DE ADMINISTRACION

Cargo

OFICINISTAII

De quien depende

Secretario Académico

Requisitos del

® Titulo de profesional técnico

Puesto ® Experiencia en labores administrativas de gestion académica.
Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con la actividad.

Finalidad Es la persona responsable de atender a los estudiantes, personal del instituto y

publico en general, referidos a tramites académicos y/o administrativos.
Tiene a su cargo y responsabilidad todo el acervo documentario de la Administracion,
asi como la agenda del jefe del area de administracion, en caso corresponda.

Conocimiento/cap
acitaciones y/o
habilidades

En caso se requiera:
a) Conocimientos de ofimatica
b) Manejo de sistemas informaticos

Impedimentos

e  Estan impedidos de postular quienes:

e Estaninhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.

e Estanincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

e  Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacidn

establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.
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e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014-2019-MINP; y
demas normas reguladoras y vinculantes.

e Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

e  Pre clasificar y archivar documentacion variada segun sistemas establecidos.

e Inventariar la documentacién archivada.

e Controlar la salida y devolucién de los documentos.

e Ejecutar el servicio de préstamo de documentos.

e  Orientar a los usuarios en la utilizacién de los indices.

e Coordinar y verificar la limpieza y conservacion de los fondos documentales,
ambientes, equipos y mobiliario.

e  Participar en la depuracion preliminar de fondos documentales.

e Real Conformar y/o participar de los comités, comisiones o asociaciones del IES,
en caso se requiera, y segun corresponda.

e Ejecutar las acciones, procedimientos y/o disposiciones establecidas en los
documentos de gestidn del IES (PEI, PAT, RI, MPP y MPA), en caso se requiera y
segun corresponda.

e Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad vy vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre otros
planes institucionales, en caso se requiera.

e Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

e Otrosinherentes al cargo que desempena.

023

Unidad Organica

AREA DE ADMINISTRACION

Cargo

RESPONSABLE DE MESA DE PARTES

De quien depende

Secretario Académico

Requisitos del

® Estudios de Secretaria Ejecutiva.

Puesto ® Un afio de experiencia en la actividad de tramite documentario-mesa de partes.
Conocimientos de Programas Computarizados de Oficina.
Finalidad Es la persona responsable de organizar y mantener el archivo de la documentacion

del area de mesa de partes, asi como velar por la seguridad y conservacion de esta.

Conocimiento/cap
acitaciones y/o
habilidades

En caso se requiera:
a) Conocimientos de ofimatica
b)  Manejo de sistemas informaticos

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

e Estdn inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.

e Estdnincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Estadn condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

e  Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacidon
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014—-2019-MINP; y
demas normas reguladoras y vinculantes.

e Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

e Recepcionar, clasificar, verificar requisitos minimos, registrar, foliar y derivar los
expedientes segun corresponda.

e  Registrar los documentos y expedientes en el Sistema de tramite documentario.
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Derivar en el acto los documentos de caracter urgente al area correspondiente.
Recepcionar, verificar, enumerar, clasificar, registrar y distribuir las resoluciones
que expida la Direccién General.

Elabora la informacidn estadistica trimestral del tramite de expedientes que
atiende el instituto de educacién superior publico Francisco de Paula Gonzales
Vigil.

Atender al publico usuario y orientarlo en la presentacidn, gestion y estado de sus
expedientes y documentos en tramite.

Vela por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes de la oficina a
su cargo.

Recibe las solicitudes o formularios, anotando bajo su firma en el propio escrito,
la hora, fecha y lugar en que lo recibe, el nimero de fojas que contenga, la
mencion de los documentos acompafiados y de la copia presentada.

Entrega la copia presentada diligenciada con las anotaciones respectivas y
registradas, sin perjuicio de otras modalidades adicionales, que por razén del
tramite sea conveniente extender.

Observa la documentacién presentada, debiendo ser recibidos todos los
formularios o escritos presentados, no obstante incumplir los requisitos
establecidos y, que no estén acompafiados de los recaudos correspondientes o se
encuentren afectados por otro defecto u omision formal prevista en el TUPA, que
amerite correccién.

Realiza las observaciones por incumplimiento de requisitos que no puedan ser
salvadas de oficio, invitando al administrado a subsanarlas dentro de un plazo
maximo de dos dias habiles.

Anota bajo firma del receptor en la solicitud y en la copia que conservara el
administrado, con las alegaciones respectivas si las hubiere, indicando que, si asi
no lo hiciera, se tendra por no presentada su peticidn.

Recepciona el escrito de subsanacion, considerando como recibido a partir del
documento inicial, salvo que el procedimiento confiera prioridad registral o se
trate de un procedimiento trilateral, en cuyo caso la presentacion opera a partir
de la subsanacidn.

Sigue rigurosamente el orden de ingreso de documentos y su derivacién a los
dérganos competentes, observando estrictamente los plazos de ley, que no
puedan ser removidos de oficio.

Observa que en ningun caso podra afectarse la tramitacion de los expedientes o
la atencion del servicio por la ausencia, ocasional o no, de cualquier autoridad
Organiza la informacion documental, formularios y expedientes administrativos.
Uniformiza la presentacion para que cada especie o tipo de estos relnan
caracteristicas iguales en la presentacidn externa de expedientes.

Asegura que todas actuaciones deben foliarse, a fin de mantener asi durante su
tramitacion. Los expedientes que se incorporan a otros no contintdan su foliatura,
dejando constancia de su agregacion y su cantidad de fojas.

Cuida la intangibilidad del expediente, no pudiendo introducirse enmendaduras,
alteraciones, entrelineados ni agregados en los documentos, una vez que hayan
sido firmados por la autoridad competente. De ser necesarias, deberd dejar
constancia expresa y detallada de las modificaciones introducidas.

Aplica medidas de seguridad documental

Atiende la formulacion de queja contra los defectos de tramitacion

Tramita el procedimiento de queja ante el superior jerarquico de la autoridad que,
citdndose el deber infringido y la norma que lo exige.

Permite el Acceso a la informacion del expediente del administrado, sus
representantes o su abogado, en cualquier momento de su tramite, asi como a
sus documentos, antecedentes, estudios, informes y dictamenes.
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e Ejecutar las acciones, procedimientos y/o disposiciones establecidas en los
documentos de gestidn del IES (PEI, PAT, RI, MPP y MPA), en caso se requiera y
segun corresponda.

e Conformar y/o participar de los comités, comisiones o asociaciones del IES, en
caso se requiera, y segun corresponda.

e Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad vy vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre otros
planes institucionales, en caso se requiera.

e Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

Otros inherentes al cargo que desempenia.

024

Unidad Organica

AREA DE ADMINISTRACION

Cargo

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

De quien depende

Secretario Académico

Requisitos del

® Titulo de profesional técnico

Puesto ® Experiencia en labores administrativas de gestion académica.
Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con la actividad.

Finalidad Es la persona responsable de la recepcion, clasificacion, registro, distribucion y

archivo de documentos técnicos.

Conocimiento/cap
acitaciones y/o
habilidades

En caso se requiera:
a) Conocimientos de ofimatica
b) Manejo de sistemas informaticos

Impedimentos

e  Estan impedidos de postular quienes:

e Estaninhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn publica.

e Estanincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Estadn condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

e  Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014-2019-MINP; y
demads normas reguladoras y vinculantes.

e Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

e  Pre clasificar y archivar documentacion variada segun sistemas establecidos.

e Inventariar la documentacidn archivada.

e Controlar la salida y devolucion de los documentos.

e Ejecutar el servicio de préstamo de documentos.

e Orientar a los usuarios en la utilizacién de los indices.

e Coordinar y verificar la limpieza y conservacion de los fondos documentales,
ambientes, equipos y mobiliario.

e  Participar en la depuracion preliminar de fondos documentales.

e Conformar y/o participar de los comités, comisiones o asociaciones del IES, en
caso se requiera, y segun corresponda.

e Ejecutar las acciones, procedimientos y/o disposiciones establecidas en los
documentos de gestidn del IES (PEIl, PAT, RI, MPP y MPA), en caso se requiera y
segln corresponda.

e Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,

Plan de seguridad vy vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
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Intermediacion e insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre otros
planes institucionales, en caso se requiera.

e Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demds funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

e Otros inherentes al cargo que desempefia.

025

Unidad Organica

AREA DE ADMINISTRACION

Cargo

RESPONSABLE DEL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA TRABAJADOR DE
SERVICIO I, 1L, Y 11l

De quien depende

Jefe de Area de Administracion

Requisitos del

® Tener estudios concluidos de la educacién secundaria.

Puesto ® Acreditar la experiencia en seguridad y vigilancia; minimo un (01) afio en labores de
vigilante o agente de seguridad.
No tener antecedentes penales o judiciales

Finalidad Es la persona responsable de la seguridad de toda la Institucién durante su jornada

de trabajo. Ademas de velar por la salvaguarda de los miembros de la comunidad
educativa, control de bienes y vigilancia de areas, ambientes internos y externos de
la institucion.

Conocimiento/cap
acitaciones y/o
habilidades

En caso corresponda:
e Comunicacion efectiva y buen trato a los usuarios.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

e Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.

e Estanincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

e  Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014—2019—-MINP; y
demas normas reguladoras y vinculantes.

e Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

e Custodiar el local y los bienes de la Institucidn mediante rondas permanentes,
cuya custodia en su jornada de trabajo es de su responsabilidad.

e Durante el dia controlar y orientar el ingreso y salida de personas que cuentan
con la autorizacién de Direccién.

e  Cumplir con los turnos programados, registrando las incidencias y casos en el
cuaderno de registros.

e Demostrar buen trato al potencial humano en todo momento.

e Verificar que la salida de los muebles, enseres y equipos del Instituto cuenten con
la autorizacidén de la Direccidn.

e Realizar las demas funciones afines a su cargo que se le asigne

e  Contribuye a un clima institucional 6ptimo.

e Velar por la seguridad e integridad de los bienes que posee el Instituto, cuyo
préstamo al personal debera hacerse previo requerimiento autorizado, bajo
cargo firmado y a los estudiantes con la presentacién del carné de lector y/o
medio pasaje, la misma que sera devuelta a la entrega del bien.

e Realiza otras funciones que encargue la Direccién y jefe del Area Administrativa
por necesidad Institucional.

e Elaborar informes correspondientes a su funcion.
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e Conformar y/o participar de los comités, comisiones o asociaciones del IES, en
caso se requiera, y segun corresponda.

e Ejecutar las acciones, procedimientos y/o disposiciones establecidas en los
documentos de gestion del IES (PEI, PAT, Rl, MPP y MPA), en caso se requieray
segun corresponda.

e Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercidn laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre
otros planes institucionales, en caso se requiera.

e Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

e Otros inherentes al cargo que desempefia.

026

Unidad Organica

AREA DE ADMINISTRACION

Cargo

RESPONSABLE DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO — TRABAJADOR DE SERVICIO I, Il Y
1l

De quien depende

Jefe de Area de Administracion

Requisitos del

® Conocimiento bdasico de gasfiteria, electricidad

Puesto ® Dos afios de experiencia en el servicio de limpieza.
Capacidad de trabajo en equipo.
Finalidad Es la persona responsable de la limpieza, el mantenimiento de dreas internas,

ambientes y bienes de la institucion.

Conocimiento/cap
acitaciones y/o
habilidades

En caso corresponda:
e Comunicacion efectiva y buen trato a los usuarios.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

e Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.

e Estanincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

e  Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014—2019-MINP; y
demads normas reguladoras y vinculantes.

e Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

e Realiza la limpieza diaria de la infraestructura del Instituto: oficina, aulas,
servicios higiénicos, patios, jardines, loza deportiva, centro de cémputo.

e Realiza lalimpieza y mantenimiento de muebles, mobiliarios y equipos a su cargo.

e Mantener limpio las aulas y ambientes del Instituto (Encerado y Trapeado).

e Esresponsable de abrir y cerrar la puerta de entrada de las aulas.

e Esresponsable de la entrega y recepcion de los bienes y equipos que estan a su
cargo.

e Realiza el mantenimiento de las areas verdes incluidas las macetas.

e Realiza el mantenimiento de instalaciones eléctricas, de agua, desagilie y otros
segun las necesidades.

e Vela por el uso adecuado y austero del agua y fluido eléctrico.

e Mantenery reparar el mobiliario estudiantil.

e Conformar y/o participar de los comités, comisiones o asociaciones del IES, en

caso se requiera, y segun corresponda.
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e Ejecutar las acciones, procedimientos y/o disposiciones establecidas en los
documentos de gestion del IES (PEI, PAT, Rl, MPP y MPA), en caso se requieray
segln corresponda.

e Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercidn laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre
otros planes institucionales, en caso se requiera.

e Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

e Otros inherentes al cargo que desempeiia.

027

Unidad Organica

AREA DE CALIDAD

Cargo

COORDINADOR DE AREA DE CALIDAD

De quien depende

Del director general

Quienes dependen

Asistente administrativo del drea de calidad

Requisitos del

¢ Ser docente de la CPD o contratado con evaluacidn favorable para su renovacion,

Puesto con jornada laboral a tiempo completo y que labore en el IES.
e Titulo de mayor nivel otorgado por la institucion en alguna de las carreras
profesionales que oferta, o afin a alguna de ellas.
Finalidad Es la persona responsable del aseguramiento de calidad del servicio académico y

administrativo institucional en coordinacion con todas las unidades, 4areas,
coordinaciones y/o servicios de la Institucidn en lo concerniente al cumplimiento de
la calidad.

Conocimiento/cap
acitaciones y/o
habilidades

En caso se requiera:
a) Conocimientos de ofimatica
b)  Manejo de sistemas informaticos

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

e Estaninhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.

e Estan incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Estdn condenados con sentencia firme por delito doloso.

e Estdn 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 Moroso

e Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

¢ No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como

lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014-2019-MINP; y

demads normas reguladoras y vinculantes.

Funciones

a) Elaborar su Plan Anual de Trabajo en coordinacion con los jefes de Unidad, jefes
de Area y Coordinadores administrativos de los locales y/o filiales.

b) Disefa, planifica y ejecuta el sistema de gestion de calidad (SGC) institucional de
forma integral (considerando la sede central, locales y filiales).

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

d) Elaborar en coordinacidon con el jefe de Unidad y Coordinadores de area
académica el plan de mejora de cada programa de estudios.

e) Eselresponsable de conducir el proceso de licenciamiento Institucional.

f)  Es el responsable de dirigir y conducir el proceso de acreditacién de los diversos
programas de estudio de la institucion.

g) Evaluar el nivel de satisfaccion del servicio educativo que brinda la institucion.

h) Monitorear el buen funcionamiento del SGC institucional.
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i) Implementar herramientas que acerquen la oferta de profesionales del instituto
a la demanda laboral del sector productivo tales como bolsa de empleo entre
otros.

j) Promover la correcta implementacidon del Modelo de Calidad, en coordinacion
con las unidades, areas y coordinadores respectivas

k) Reportar ala Direccidn General los avances logrados y problemas identificados en
la implementacion del modelo de calidad

I)  Promover el cumplimiento de estandares nacionales e internacionales para el
logro de la acreditacion de la calidad educativa.

m) Fomentar y garantizar la incorporacion y ejecucion de los enfoques transversales
en la gestion institucional y pedagoégica del Instituto como criterio de calidad.

n) Hacer un diagndstico de las necesidades de formacién continua del personal
docente por cada area académica en filiales y/o locales, asi como del personal
administrativo.

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

p) Ser miembro del comité de intervencion y hostigamiento sexual, y ejercer las
funciones que correspondan al CIFHS, en caso se requiera.

g) Conformary/o serintegrante de los comités, comisiones, asociaciones y/o equipo
de trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el Rl, y segun le asigne su
superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

r) Ejecutar las actividades establecidas en el Plan de crecimiento institucional, segun
le corresponda

s) Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad vy vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre otros
planes institucionales, en caso se requiera.

t) Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demds funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

u) Otros inherentes al cargo que desempeiia.

028

Unidad Organica

UNIDAD ACADEMICA

Cargo

JEFE DE UNIDAD ACADEMICA

De quien depende

Director General

Quienes dependen

@ Coordinadores de area académica
® Docentes de empleabilidad
® Técnico de Biblioteca

Auxiliar de Biblioteca

Requisitos del
Puesto

® Ser docente de la CPD o contratado con evaluacién favorable para su renovacién, con
jornada laboral a tiempo completo y que labore en el IES.

e Titulo de mayor nivel otorgado por la Institucion en alguna de las carreras
profesionales que oferta, o afin a alguna de ellas.

® Estudios de especializacion o postgrado en el campo tecnoldgico.

® Experiencia docente en educacidn superior no menor de tres afios
No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado

Finalidad

Es la persona responsable de planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las
actividades académicas. Estd conformada por las coordinaciones de areas académicas
responsables para la formacién académica y profesional técnica de los estudiantes,
conducentes a la obtencidn de un titulo profesional técnico.

Conocimiento/cap
acitaciones y/o
habilidades

En caso se requiera:
a) Conocimientos de ofimatica

b) Manejo de sistemas informaticos
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Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

® Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn publica.

® Estdn incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

® Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

® Estan condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

eEstar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N°
29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

®No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo
estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014-2019—-MINP; y
demads normas reguladoras y vinculantes.

Funciones

Disefiar, actualizar y adecuar los programas de estudios ofertados por la
institucion, con la participacion del sector productivo.

Asegurar el desarrollo de Experiencias Formativas en Situaciones de Trabajo
como parte de los programas de estudio ofertados.

Asegurar la idoneidad de los espacios de aprendizaje, en concordancia con la
propuesta pedagdgica de la Institucion, tales como para actividades
especializadas, para usos multiples, para la innovacidn e investigacién aplicada,
recursos virtuales para el aprendizaje, entre otros.

Implementar los enfoques transversales dentro de los programas de estudios
ofertados.

Consolidar e informar a la direccion general la adecuacion de los programas de
estudios.

Coordinar con los jefes de drea para que estos realicen una adecuada supervision,
evaluacién y monitoreo del desarrollo de las actividades pedagdgicas.
Establecer, promover vy cultivar las buenas relaciones interpersonales;
contribuyendo al mantenimiento de un clima institucional favorable para el
proceso de ensefanza — aprendizaje y formativo de los estudiantes.

Presentar el informe de las actividades educativas programadas al finalizar el afio
académico, previo informe de las Areas

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

Coordina con el secretario académico la entrega de los Certificados modulares a
los estudiantes que asi lo ameriten.

Participar en la formulacion, ejecucidn y evaluaciéon del plan anual de trabajo de
la institucion.

Orientar a los coordinadores de programas de estudio y docentes en la aplicacion
de normas de evaluacion académica y otras implementandolas con sus
respectivos documentos.

Orientar, apoyar y coordinar con los Coordinadores de Areas Académicas de
Programas de Estudios la organizacion, desarrollo, monitoreo y evaluacion de las
EFSRT.

Participar como miembro de la comisiéon de admisidn, informando luego a la
superioridad de los pormenores y estadisticas del evento.

Realizar, juntamente con Coordinadores de programas de estudio y el
responsable del Area de Calidad la Evaluacién de desempefio del personal
Docente y Administrativo en forma semestral, informando a la superioridad.
Elaborar el plan de trabajo anual de su Jefatura

Planifica, ejecuta, supervisa y evalla las acciones inherentes a las actividades de
Promocion Institucional en los Colegios de Educacidon basica, coordinando
presupuestos con la Administracion para este fin.
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e Coordinar con los Coordinadores de programas de estudio para participar en el
proceso de supervision docente el cual le permitira tener un diagndstico mas
acertado sobre las necesidades de capacitacion.

e Determina, en coordinacion con los coordinadores de programa de estudios, la
asignacion de tutores de aula en sus diferentes ciclos académicos.

e Contar con un reglamento de estimulos para el personal docente y no docente
de la institucidn a quienes se les brindara pasantias y apoyo econdmico para su
participacion en cursos, talleres y otros que mejoren sus competencias.

e Planifica las capacitaciones que se realizaran en funcion de los resultados de la
supervision a los docentes.

e Ejecutar las actividades establecidas en el Plan de crecimiento institucional,
segun le corresponda.

e Ejecutar las actividades estratégicas del Plan de EFSRT, segun le corresponda.

e Realizar acciones de organizacion para el desarrollo de las EFSRT, segun le
corresponda.

e Conformar y/o participar de los comités, comisiones o asociaciones del IES, en
caso se requiera, y segun corresponda.

e Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones, asociaciones y/o
equipo de trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el Rl, y segun le
asigne su superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

e Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercidn laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre
otros planes institucionales, en caso se requiera.

e Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

e Otros inherentes al cargo que desempeiia.

029

Unidad Organica

UNIDAD ACADEMICA

Cargo

COORDINADOR DE AREA ACADEMICA
(Del programa de estudios asignado)

De quien depende

Del Jefe de Unidad Académica.

Quienes dependen

e Docentes regular de competencias especificas

e Docentes regular de competencias para la empleabilidad
e Docente extraordinario

e Docente altamente especializado

e Asistente de Taller

e Auxiliar de taller

Requisitos del

® Titulo profesional de la especialidad del Programa de Estudio o afin a ella

Puesto e Estudios de especializacion o post grado afin al area de su cargo
@ Experiencia docente en educacidn superior no menor de tres afos
No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los ultimos cinco afios
Finalidad Es la persona responsable de elaborar, revisar y actualizar los documentos técnico-

pedagadgicos, del control y cumplimiento de las funciones de los docentes durante el
desarrollo del proceso de ensefianza aprendizaje, conducentes a la obtencién de un
titulo profesional técnico.

Conocimiento/cap
acitaciones y/o
habilidades

En caso se requiera:
a) Conocimientos de ofimatica
b) Manejo de sistemas informaticos

Impedimentos

e  Estan impedidos de postular quienes:
e Estaninhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn publica.
e  Estanincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e  Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.
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Estdn 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.

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014-2019-MINP; y
demds normas reguladoras y vinculantes.

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

Funciones

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades
académicas, Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT) y
servicios académicos propios de los Programas de estudios a su cargo,
considerando la normativa vigente del modelo de excelencia.

Aplicar la normatividad técnico-pedagdgica correspondiente a los Programas de
estudios.

Elaborar su Plan Anual de Trabajo del Programa de Estudio, con la participacion
de los docentes del Programa, de acuerdo con la normativa vigente.

Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de los planes de estudio y
programas curriculares del Programa de estudios a su cargo.

Elaborar el Plan de Supervision de los docentes de su Programa de estudios en
coordinacién con la Unidad Académica.

Evaluar y validar los silabos del Programa de estudios, en base al plan de estudios
en coordinacion con los docentes del Programa de estudios, antes de ser enviado
a la Jefatura de Unidad Académica.

Elaborar el cuadro de distribucion de horas de su programa considerando el PAT
del programa, en coordinacién con el jefe de la Unidad Académica, de acuerdo
con la normativa vigente.

Elaborar el horario general de clases del Programa de estudios, revisar y validar
los horarios personales de los docentes de su programa antes de enviar a la
Jefatura de Unidad Académica.

Revisar y validar los planes de trabajo docente, antes de enviar a la jefatura de
Unidad Académica, de acuerdo con la normativa vigente.

Realizar la busqueda de convenios de EFSRT y ejecucion de esta.

Coordinar la suscripcién de convenios con instituciones publicas y privadas, para
la realizacion de las EFSRT.

Programar el flujo y la realizacidn, segun las vacantes acordadas o solicitadas por
las empresas en convenio con la IES y las vacantes disponibles en los proyectos y
actividades productivas que el responsable de produccion solicite.

Participar como miembro integrante del Jurado Calificador en los examenes
tedrico-practico.

Disefiar, actualizar y adecuar el plan de estudio del programa de estudios ofertado
con la participacion del sector productivo.

Asegurar el desarrollo de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
como parte de los programas de estudios ofertados

Promover la diversificacion curricular de acuerdo con la realidad local, regional y
nacional.

Ejecutar las actividades establecidas en el Plan de crecimiento institucional, seguin
le corresponda.

Ejecutar las actividades estratégicas del Plan de EFSRT, segun le corresponda.
Realizar acciones de organizacion para el desarrollo de las EFSRT, segun le
corresponda.

Conformar y/o participar de los comités, comisiones o asociaciones del IES, en
caso se requiera, y segun corresponda.
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e Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,

Plan de seguridad y vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre otros
planes institucionales, en caso se requiera.

e Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su

superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

e Otros inherentes al cargo que desempeiia.

030

Unidad Organica

UNIDAD ACADEMICA

Cargo

DOCENTE EXTRAORDINARIO?

De quien depende

Coordinador de drea académica y por Jerarquia del Jefe de Unidad Académica

Requisitos del

a) Haber obtenido por lo menos un reconocimiento de trascendencia nacional y/o

Puesto internacional por una institucidn reconocida®®, por su trayectoria laboral en su
especialidad o afin.
b) Experiencia laboral

e  Experiencia general 17 afios.

e Experiencia especifica: acreditar diez (10) afios de trayectoria laboral en su
especialidad o en la tematica a desempenarse, distinta a la de docente
desarrollada en los Ultimos diecisiete afios.

Finalidad Es la persona responsable de dictar unidades didacticas que requieran, por su

complejidad, y tratamiento tematico, con un perfil extraordinario; y en sus horas no
lectivas realizar proyectos de innovacion o emprendimiento, apoyar con el desarrollo
de las EFSRT, capacitar a docentes vinculados a la especialidad y organizar
conferencias, mesas de trabajo con participacidn del sector productivo.

Conocimiento/cap
acitaciones y/o
habilidades

Competencias tecnoldgicas requeridas: Herramientas Tecnoldgicas
En caso se requiera:

a) Conocimientos de ofimatica

b)  Manejo de sistemas informaticos

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

e Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funciéon
publica.

e Estanincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

e Estdn 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  Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014—2019-MINP; y
demas normas reguladoras y vinculantes.

e Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

e Preparar y dictar Unidades didacticas del programa de estudios que requieran,
por su complejidad en el tratamiento tematico, funcién de las necesidades de la
Institucidon haciendo énfasis en la practica.

e Desarrollard un proyecto de innovacidn o emprendimientos vinculado al
programa de estudios, que involucre a los estudiantes, cuyo desarrollo y
resultados deberan sistematizarse y difundirse a la comunidad educativa.

25 El IES considera el perfil de docente extraordinario a ser asumido por encargo de funcidn de un docente regular de competencias especificas de TC que cumpla con
el perfil de puesto, en caso se requiera y hasta la asignacion de presupuesto para dicha plaza.

26 De acuerdo con lo que establezca el Minedu.
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Organizar lapresentacion de los proyectos, procesos o productos que se realicen
con la comunidad educativa (docentes, estudiantes o egresados) en concursos
nacionales o internacionales, de ser el caso.

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

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

Capacitar a los docentes vinculados a la especialidad.

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

Proponer la participaciéon de la institucion en redes nacionales vy/o
internacionales para el desarrollo de programas de estudios que permitan la
movilidad de docentes en la institucidn.

Preparar informacién de naturaleza técnica sobre los procesos productivos
vinculados a su especialidad y transmitirla a los docentes del programa de
estudios.

Preparar y dictar unidades didacticas especializadas a los estudiantes en funcién
de las necesidades de la Institucion haciendo énfasis en la practica.

Identificar las competencias de empleabilidad mas relevantes de la especialidad
y transmitirla a los docentes y estudiantes del programa de estudios.

Identificar las competencias de empleabilidad mas demandadas por el sector
empresarial de la especialidad y transmitirla a estudiantes y docentes.

Proponer mejoras en los programas y planes de estudios.

Organizar espacios de analisis, discusion de problemas de tipo laboral con
docentes y estudiantes de la institucion.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar su Plan Anual de Trabajo, el mismo que
debe ser informado a la superioridad en forma mensual.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar un proyecto de investigacion aplicada o
innovacidn tecnoldgica en la especialidad en la que se desempefia, teniendo en
cuenta para ello las lineas de investigacion prefijadas por la institucion, debiendo
reportar a la superioridad los hallazgos o resultados de dicho proyecto, para que
posteriormente sea publicada en el portal web institucional u otros enlaces
especializados, respetando los derechos de autor.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar acciones de capacitacion al personal
docente de la especialidad en la que este se desenvuelve, fomentando la idea de
superacion y actualizacién profesional.

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

Cumplir con las funciones docentes que se le encomienda en lo referente a las
unidades didacticas a dictar.

Colaborar con la Institucion en gestiones para ampliar los convenios de practicas
u oportunidades de empleo con que se cuenta actualmente

Ejercer por encargo de funcién responsabilidades de las unidades, areas y
servicios, en caso se requiera, y seguin corresponda a su formacién académica.
Ejecutar las actividades estratégicas del Plan de EFSRT, segun le corresponda.
Realizar acciones de organizacion para el desarrollo de las EFSRT, segun le
corresponda.

Conformar y/o participar de los comités, comisiones o asociaciones del IES, en
caso se requiera, y segun corresponda.

Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercidn laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre
otros planes institucionales, en caso se requiera.
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e Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

e Otros inherentes al cargo que desempefia.

031

Unidad Organica

UNIDAD ACADEMICA

Cargo

DOCENTE ALTAMENTE ESPECIALIZADO”

De quien depende

Coordinador de area académica y por Jerarquia del Jefe de Unidad Académica

Requisitos del
Puesto

a) Contar con grado académico o titulo equivalente al Programa de Estudios en el
que se va a desempeiiar.

b) Contar con grado de maestria registrado en la Sunedu, en la misma especialidad
o afin al programa de estudios en el que se va a desempeiiar.

c) Acreditar titulo o certificado de programas de especializacidn, de al menos 384
horas de duracién, otorgado por una institucién formal reconocida? o autorizada
por la autoridad competente a nombre de la nacién o por el sector vinculado a la
especialidad, en los ultimos ocho afios

d) Experiencia laboral
e Experiencia general 15 aios.

e  Experiencia especifica: acreditar ocho (08) afios de trayectoria laboral en su
especialidad o en la tematica a desempefiar, distinta a la de docente,
desarrollada en los ultimos quince afios o cinco afios como formador —
instructor en su especialidad dentro de una empresa del sector productivo o
de servicios.

Finalidad

Es la persona responsable de dictar unidades didacticas que requieran, por su
complejidad, y tratamiento tematico, con un perfil de alta especializacién; y en sus
horas no lectivas realizar proyectos de innovacion o emprendimiento, apoyar con el
desarrollo de las EFSRT, capacitar a docentes vinculados a la especialidad y organizar
conferencias, mesas de trabajo con participacion del sector productivo.

Conocimiento/cap
acitaciones y/o
habilidades

Competencias tecnoldgicas requeridas: Herramientas Tecnoldgicas
En caso se requiera:

a) Conocimientos de ofimatica

b) Manejo de sistemas informaticos

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

e Estdn inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion
publica.

e Estdnincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Estdn condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

e  Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacidon
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014—-2019—-MINP; y
demas normas reguladoras y vinculantes.

e Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

e  Preparar y dictar Unidades didacticas del programa de estudios que requieran,
por su complejidad en el tratamiento temdtico, funcién de las necesidades de la
Institucién haciendo énfasis en la practica.

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

27 El IES considera el perfil de docente altamente especializado a ser asumido por encargo de funcidn de un docente regular de competencias especificas de TC que
cumpla con el perfil de puesto, en caso se requiera y hasta la asignacion de presupuesto para dicha plaza.

28 De acuerdo con lo que establezca Minedu.
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Organizar la presentacion de los proyectos, procesos o productos que se realicen
con la comunidad educativa (docentes, estudiantes o egresados) en concursos
nacionales o internacionales, de ser el caso.

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

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

Capacitar a los docentes vinculados a la especialidad.

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

Proponer la participaciéon de la institucion en redes nacionales vy/o
internacionales para el desarrollo de programas de estudios que permitan la
movilidad de docentes en la institucidn.

Preparar informacién de naturaleza técnica sobre los procesos productivos
vinculados a su especialidad y transmitirla a los docentes del programa de
estudios.

Preparar y dictar cursos de formacion continua a los docentes y profesionales
para actualizacion y especializacion.

Proponer mejoras en los programas y planes de estudios.

Proponer el equipamiento necesario para los médulos y unidades didacticas del
plan de estudios.

Organizar espacios de andlisis, discusion y experimentacion de procesos
productivos o servicios con docentes y estudiantes del Instituto.

Evaluar procesos técnico-productivos solicitados al instituto por empresas de la
especialidad y proponer mejoras, con la participacién de docentes y estudiantes.
Planificar, organizar, ejecutar y evaluar su Plan Anual de Trabajo, el mismo que
debe ser informado a la superioridad en forma mensual.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar un proyecto de investigacidn o innovacion
tecnoldgica en la especialidad en la que se desempeinia, teniendo en cuenta para
ello las lineas de investigacion prefijadas por la institucion, debiendo reportar a
la superioridad los hallazgos o resultados de dicho proyecto, para que
posteriormente sea publicada en el portal web institucional u otros enlaces
especializados, respetando los derechos de autor.

Ejecutar las actividades estratégicas del Plan de EFSRT, segun le corresponda.
Realizar acciones de organizacion para el desarrollo de las EFSRT, segun le
corresponda.

Colaborar con los docentes en la elaboracién de sus Proyectos de Investigacion
de cardcter educativo y otros de especialidad.

Cumplir con las funciones docentes que se le encomienda en lo referente a las
unidades didacticas a dictar

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

Ejercer por encargo de funcidn responsabilidades de las unidades, areas y
servicios, en caso se requiera, y segun corresponda a su formacién académica.
Conformar y/o participar de los comités, comisiones o asociaciones del IES, en
caso se requiera, y segun corresponda.

Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercidn laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre
otros planes institucionales, en caso se requiera.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas funciones afines
al cargo que le asigne el director general.
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| e  Otros inherentes al cargo que desempefia.

032

Unidad Organica

UNIDAD ACADEMICA

Cargo

DOCENTE REGULAR DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS

De quien depende

Coordinador del area académica

Requisitos del
Puesto

a) Grado académico o titulo equivalente al grado o titulo del Programa de estudios
en el que desempefiara su labor docente. Es decir, desde Titulo Profesional
Técnico, grado de bachiller y/o Titulo Profesional.

b) Experiencia laboral

Experiencia general: 5 afios.

Experiencia especifica: acreditar dos (02) aflos de experiencia laboral
en su especialidad o en la temdtica a desempefarse, distinta a la
docente, desarrollada en los ultimos (05) cinco afios o un afio de
experiencia como formador — instructor en la especialidad a la que
postula.

c) Cumplir con el perfil especifico acorde a las necesidades que la institucion prevea
para el caso de los contratos docentes.

d) No tener antecedentes negativos en la institucion.

Finalidad

Es la persona responsable de la conduccidn del proceso de ensefianza aprendizaje de
las competencias especificas del programa de estudios, siendo un mediador de este
proceso, de acuerdo con la visién, misién, valores y objetivos de la Institucion.

Conocimiento/cap
acitaciones y/o
habilidades

Competencias tecnoldgicas requeridas: Herramientas Tecnoldgicas
En caso se requiera:

a) Conocimientos de ofimatica

b) Manejo de sistemas informaticos

Impedimentos

e  Estan impedidos de postular quienes:

e Estaninhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn publica.

e Estanincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Estadn condenados con sentencia firme por delito doloso.

e  Estadn 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, conforme a lo establecido en la norma técnica “Disposiciones para la
prevencidn, atencion y sancién de hostigamiento sexual en centros de educacién
técnico-productiva e institutos y escuelas de educacién”, aprobado mediante
resolucién ministerial N° 428-2018-MINEDU.

e No registrar antecedentes penales, ni judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los Gltimos cinco afos.

e  Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014—2019-MINP; y
demas normas reguladoras y vinculantes.

e Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

e Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinar
actualizado, y participar en las capacitaciones programadas.

e Asesorar y supervisar las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo, practica pre- profesional, asi como orientar y asesorar proyectos de
investigacion de los estudiantes con fines de titulacion.

e Participar en proyectos productivos, pedagogicos, artisticos, de investigacion,
innovacién o de extensiéon comunal, dentro de su carga académica respectiva.

e Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria

e Participar en la elaboracién del Proyecto Educativo Institucional (PEl), Plan Anual
de trabajo (PAT), Reglamento interno (RI), otros documentos de gestion

institucional.
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Participar en la programacién de seguimiento de egresados y demas actividades
programadas por el IES- FPGV.

Elaborar y presentar oportunamente su horario personal y plan de trabajo
docente de acuerdo con la normativa nacional e institucional vigente.

Evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje de acuerdo con la normativa vigente
y cumplir con la elaboracion de los documentos técnico-pedagdgicos.

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

Ejecutar acciones de mantenimiento y actualizacién del portal web institucional,
en caso le asignen responsabilidades, en adicidon a su labor docente, y segun
corresponda a su formacién académica.

Proponer y ejecutar proyectos de investigacion, produccién y/o prestacion de
servicios de caracter educativo y otros de especialidad de acuerdo con su
capacidad de infraestructura, equipamiento y maquinaria a corto plazo en
coordinacién con su Jefatura de Area Académica.

Participar plena y oportunamente en toda actividad de proyeccién social,
cultural, deportivas, artisticas y de otra indole que programe interna y
externamente el Instituto, elevando asi la imagen Institucional, con mayor razén
en los desfiles civico-patridticos de la localidad.

Coordinar con las Jefaturas e instancias en la utilizacién racional de las
herramientas, maquinarias y otros recursos, en forma oportuna.

Cumplir puntualmente con el horario de clases establecidos, con su Carga
académica Lectiva y No lectiva, asi como con el uso de uniforme obligatorio y
hacer cumplir el uso del uniforme de los estudiantes.

Pasar lista diariamente a los estudiantes para verificar la asistencia a clases en sus
respectivas unidades didacticas.

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

Elaborar las fichas de actividad y de sesidén de aprendizaje oportunamente, con
objetivos y secuencias de actividades.

Tomar pruebas preliminares de entrada a los estudiantes para ver la calidad en
conocimientos, con el cual se trabajara.

Registrar las notas de avance pedagdgico en el registro auxiliar y en forma
oportuna en el registro oficial segiin norma de la Institucion.

Dar clases de retroalimentacién cuando lo amerite, después de la prueba de
evaluacion.

Programar y preparar las pruebas de evaluacion de las unidades didacticas 24
horas antes, considerando los principios de un instituto de excelencia.

Cumplir estrictamente con la calendarizacién del periodo académico.

Informar oportunamente al jefe de Area de Bienestar y Empleabilidad sobre
problemas de mala conducta de los estudiantes, en el desarrollo de clases y
dentro y fuera de la Institucion.

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

Cumplir con informar al estudiante los resultados de las evaluaciones y
promedios generales oportunamente, segun directiva y normativa vigente.
Cumplir diariamente en portar una Carpeta pedagdgica conteniendo la siguiente
documentacion: documentos de identificaciéon personal y profesional, Plan de
estudio, programacion curricular, silabos, Ficha de actividad de aprendizaje, Ficha
de sesidn de aprendizaje, registro auxiliar, instrumentos de evaluacién, avance
programatico, preparacion de material educativo, reglamento interno, plan de
trabajo docente y horario personal.

Llenar y firmar el parte diario de clases una vez concluidas las mismas.

Ejercer por encargo de funcidn responsabilidades de las unidades, areas y
servicios, en caso se requiera, y seguin corresponda a su formacién académica.
Ejecutar las actividades estratégicas del Plan de EFSRT, segun le corresponda.
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Realizar acciones de organizacion para el desarrollo de las EFSRT, segun le
corresponda.

Conformar y/o participar de los comités, comisiones o asociaciones del IES, en
caso se requiera, y segun corresponda.

Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre
otros planes institucionales, en caso se requiera.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

Otros inherentes al cargo que desempeiia.

033

Unidad Organica

UNIDAD ACADEMICA

Cargo

DOCENTE REGULAR DE COMPETENCIAS PARA LA EMPLEABILIDAD

De quien depende

Jefe de Unidad Académica

Requisitos del a) Grado académico o titulo equivalente al grado o titulo del Programa de estudios
Puesto en el que desempeiiara su labor docente. Es decir, desde Titulo Profesional
Técnico, grado de bachiller y/o Titulo Profesional.
b) Experiencia laboral.
e Experiencia general: 3 afios.
e Experiencia especifica: acreditar tres (03) afios como docente en unidades
didacticas referidas a la formacion transversal o competencias para la
empleabilidad en educacion superior vinculadas a su propia especialidad o
perfil, en instituciones publicas o privadas.
c) No registrar antecedentes penales, ni judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los ltimos cinco (5) afios.
d) Cumplir con el perfil especifico acorde a las necesidades que la institucion prevea
para el caso de los contratos docentes.
e) No tener antecedentes negativos en la institucion.
Finalidad Es la persona responsable de la conduccion del proceso de ensefianza aprendizaje de

las unidades didacticas de empleabilidad, siendo un mediador de este proceso, de
acuerdo con la vision, misidn, valores y objetivos de la Institucidn.

Conocimiento/cap
acitaciones y/o
habilidades

Competencias tecnoldgicas requeridas: Herramientas Tecnoldgicas
En caso se requiera:

a) Conocimientos de ofimatica

b) Manejo de sistemas informaticos

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014-2019-MINP; y
demas normas reguladoras y vinculantes.

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

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

Participar en proyectos productivos, pedagogicos, artisticos de investigacion,
innovacién o de extensiéon comunal, dentro de su carga académica respectiva.
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Realizar acciones de consejeria, orientacién o tutoria

Participar en la elaboracidn del Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de
trabajo (PAT), Reglamento interno (RI), otros documentos técnico- pedagogico-
administrativo y los silabos.

Participar en las actividades programadas por el IES- FPGV.

Elaborar y presentar oportunamente las programaciones curriculares de su
responsabilidad, en coordinacién con el equipo interdisciplinario de docentes.
Evaluar el proceso de enseiflanza aprendizaje de acuerdo con las normas
correspondientes y cumplir con la elaboracién de la documentacion respectiva.
Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservacion de los Bienes en
General del Instituto.

Proponer y ejecutar Proyectos de Investigacion, produccion y/o prestacion de
servicios de caracter educativo y otros de especialidad de acuerdo con su capacidad
de infraestructura, equipamiento y maquinaria a corto plazo en coordinacion con
su Jefatura.

Participar plena y oportunamente en toda actividad de proyeccién social, cultural,
deportivas, artisticas y de otra indole que programe interna y externamente el
Instituto, elevando asi la imagen Institucional, con mayor razén en los desfiles
civico-patridticos de la localidad.

Coordinar con las Jefaturas e instancias en la utilizacién racional de las
herramientas, maquinarias y otros recursos, en forma oportuna.

Cumplir puntualmente con el horario de clases establecidos, con su carga horaria:
académica, asesoria y permanencia, asi como con el uso de uniforme obligatorio y
hacer cumplir el uso del uniforme de los estudiantes.

Ejecutar acciones de mantenimiento y actualizacién del portal web institucional,
en caso le asignen responsabilidades, en adicién a su labor docente, y segun
corresponda a su formacién académica.

Pasar lista diariamente a los estudiantes para verificar la asistencia a clases en sus
respectivas unidades didacticas.

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

Elaborar la ficha de actividad de aprendizaje oportunamente, con objetivos y
secuencias de actividades.

Elaborar la ficha de sesion de aprendizaje oportunamente, con objetivos y
secuencias de actividades.

Tomar pruebas preliminares de entrada a los estudiantes para ver la calidad en
conocimientos, con el cual se trabajara.

Registrar las notas de avance pedagdgico en el registro auxiliar y en forma oportuna
en el registro oficial segiin norma de la Institucidn.

Dar clases de retroalimentacién cuando lo amerite, después de la prueba de
evaluacion.

Programar y preparar las pruebas de evaluacién de las unidades didacticas 24 horas
antes.

Ejecutar las actividades estratégicas del Plan de EFSRT, segun le corresponda.
Realizar acciones de organizacion para el desarrollo de las EFSRT, segun le
corresponda.

Cumplir estrictamente con la calendarizacién del periodo académico.

Informar oportunamente al jefe de Area de Bienestar y Empleabilidad sobre
problemas de mala conducta de los estudiantes, en el desarrollo de clases y dentro
de la Institucidn.

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

Cumplir con informar al estudiante los resultados de las evaluaciones y promedios
generales, segun Directiva y normativa vigente.
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e Cumplir diariamente en portar una Carpeta pedagdgica conteniendo la siguiente

documentacion: documentos de identificacion personal y profesional, programas
curriculares, silabos, Ficha de actividad de aprendizaje, Ficha de sesion de
aprendizaje, registro auxiliar, instrumentos de evaluacion, avance programatico,
preparacién de clases/ material educativo, funciones y reglamento.

e Llenary firmar el parte diario de clases una vez concluidas las mismas.
® Ejercer por encargo de funcion responsabilidades de las unidades, areas y servicios,

en caso se requiera, y segun corresponda a su formacion académica.

e Conformar y/o participar de los comités, comisiones o asociaciones del IES, en caso

se requiera, y segun corresponda.

® Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo, Plan

de seguridad y vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercidn laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre otros
planes institucionales, en caso se requiera.

e Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

e Otros inherentes al cargo que desempenia.

034

Unidad Organica

UNIDAD DE INVESTIGACION

Cargo

JEFE DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION

De quien depende

Direccion General de la Institucion

Quienes dependen

Encargado de Fabricacion Digital

Requisitos del
Puesto

® Ser docente de la CPD o contratado con evaluacién favorable para su renovacién, con
jornada laboral a tiempo completo y que labore en el IES.

® Titulo de mayor nivel otorgado por la Institucion en alguna de las carreras
profesionales que oferta, o afin a alguna de ellas.

® Estudios de especializacion o postgrado en investigacion aplicada.

No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado

Finalidad

Es la persona responsable de la investigacion e innovacion tecnoldgica, asi como la
produccion de bienes y servicios orientada a la identificaciéon de oportunidades de
desarrollo local, regional, nacional e internacional, en los campos de su competencia.

Conocimiento/cap
acitaciones y/o
habilidades

En caso corresponda:
e Conocimientos en ofimatica.
e Manejo de recursos tecnoldgicos.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

e Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.

e  Estanincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

e  Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014-2019-MINP; y
demas normas reguladoras y vinculantes.

e Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

e Elaborar el Plan Anual de trabajo de su Unidad.
e Elaborar, adecuar, implementar y evaluar el plan de desarrollo de investigacion

aplicada, e innovacién tecnoldgica de la Institucion.
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e Establecer, adecuary evaluar las lineas de investigacion aplicada e innovacion de
los programas de estudios de la institucion.

e Organizar un Banco de Proyectos de Investigacion aplicada e innovacion
tecnoldgica

e Implementar el Banco de Proyectos de Investigacion aplicada, innovacién
tecnolégica y proyectos productivos, y difundir entre el personal directivo,
jerarquico, docente y alumnado, asi como en la web institucional y en las redes
sociales.

e Establecer acciones de Investigacion aplicada e Innovacidén tecnoldgica y
produccion con los docentes encargados de las unidades didacticas especificos y
de empleabilidad de Investigacion Tecnoldgica, Gestion empresarial y los
docentes asesores designados por Resolucion Directoral para la Titulacién a fin de
facilitar la ejecucién de proyectos productivos y empresariales, asi como los de
investigacion e innovacién que los estudiantes desarrollaran para su titulacion.

e Planificar e implementar fortalecer las capacidades de gestidn de proyectos y de
investigacién e innovacion aplicada de los docentes.

e Coordinar y desarrollar de manera colaborativa con el sector productivo el
desarrollo de investigaciones aplicadas.

e Esde su entera responsabilidad realizar acciones de planificacion, organizacién y
ejecucion de proyectos de investigacidon para participar en las Ferias regionales y
nacionales.

e Promover la generacion de capacidades de investigacion e innovacidn aplicadas
en los estudiantes como parte de la propuesta pedagdgica.

e Coordinar y apoyar las acciones de conservacidon, mantenimiento y reparacion
de equipos y maquinarias de la Institucion, involucrados con la investigacién e
innovacion.

e Establecer pautas y metas a los docentes en cuanto a la produccién de
investigacidn aplicada.

e Ejecutar las actividades establecidas en el Plan de crecimiento institucional, segun
le corresponda.

e Ser miembro del comité de intervencion y hostigamiento sexual, y ejercer las
funciones que correspondan al CIFHS, en caso se requiera.

e Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones, asociaciones y/o equipo
de trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segln le asigne su
superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

e Presentar el informe de sus acciones realizadas durante el aflo académico.

e Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad vy vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre otros
planes institucionales, en caso se requiera.

e Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

e Otros inherentes al cargo que desempenia.

035 Unidad Organica UNIDAD DE INVESTIGACION

Cargo Encargado de Fabricacion Digital
De quien depende |Jefe de la unidad de Investigacidn
Requisitos del ® Ser docente de la CPD o contratado con evaluacién favorable para su renovacién, con
Puesto jornada laboral a tiempo completo y que labore en el IES.

e Titulo de mayor nivel otorgado por la Institucion en alguna de las carreras

profesionales que oferta, o afin a alguna de ellas.
® Estudios de especializacion o postgrado en investigacion aplicada.
No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
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Finalidad Es la persona responsable de integrar herramientas de simulacion, visualizacion,
analisis y colaboraciéon para crear definiciones simultaneas de productos y procesos
de fabricacion digital requeridas en el IES.

Conocimiento/cap | En caso se requiera:

acitaciones y/o a) Conocimientos de ofimatica
habilidades b) Manejo de sistemas informaticos
Impedimentos Estan impedidos de postular quienes:
e Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.

e  Estdnincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

e  Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

e Noencontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014-2019-MINP; y
demas normas reguladoras y vinculantes.

e Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones e Supervisar y operar equipos de fabricacién digital, asegurando su correcto
funcionamiento y manteniendo los estandares de seguridad en su uso.

e Realizar tareas de mantenimiento preventivo y correctivo en los equipos de
fabricacidn digital para garantizar su eficiencia y durabilidad a largo plazo.

e Brindar asesoramiento técnico y capacitacién a estudiantes, profesores y personal
administrativo en el uso de tecnologias de fabricacién digital, asi como en la
seleccion de materiales y procesos adecuados para sus proyectos.

e Diseiar y facilitar programas de capacitacion en fabricacion digital, tanto para
miembros de la comunidad educativa como para el publico en general, con el
objetivo de promover el aprendizaje y la adquisicion de habilidades en este
campo.

e Colaborar con profesores y estudiantes en el desarrollo y ejecucion de proyectos
que involucren tecnologias de fabricacién digital, proporcionando orientacién
técnica y apoyo logistico.

e Participar en actividades de investigacion y desarrollo relacionadas con la
fabricacidn digital, explorando nuevas tecnologias, procesos y aplicaciones que
puedan beneficiar a la institucion educativa y a sus usuarios.

e Trabajar en estrecha colaboracion con otros departamentos académicos y areas
de especializacion dentro de la institucidn, integrando la fabricacion digital en
proyectos interdisciplinarios y promoviendo la colaboracion entre diferentes
campos de estudio.

e Administrar los recursos materiales y financieros asignados al drea de fabricacién
digital, asegurando su uso eficiente y transparente.

e Promover el uso de tecnologias de fabricacion digital dentro y fuera de la
institucion, participando en eventos, ferias y actividades de divulgacién para
mostrar el potencial y las aplicaciones de estas tecnologias en la educacién y la
industria.

e Conformar y/o participar de los comités, comisiones o asociaciones del IES, en
caso se requiera, y segun corresponda.

e Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad vy vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre otros
planes institucionales, en caso se requiera.
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Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

Otros inherentes al cargo que desempenia.

036

Unidad Organica

UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

Cargo

JEFE DE UNIDAD DE FORMACION CONTINUA?

De quien depende

Direccion General de la Institucion

Quienes dependen

Asistente administrativo

Requisitos del

® Ser docente de la CPD o contratado con evaluacién favorable para su renovacién, con

Puesto jornada laboral a tiempo completo y que labore en el IES.
® Titulo de mayor nivel otorgado por la Institucién en alguna de las carreras
profesionales que oferta, o afin a alguna de ellas.
Estudios de especializacidn o postgrado en el campo tecnolégico.
Finalidad Es la persona responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y

evaluar los programas de formacidn continua institucionales, segunda especialidad y
profesionalizacién docente, seglin corresponda y/o en caso se requiera.

Conocimiento/cap
acitaciones y/o
habilidades

En caso corresponda:

Conocimientos en ofimatica.
Manejo de recursos tecnolégicos.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidon
publica.

Estan incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014—-2019-MINP; y
demas normas reguladoras y vinculantes.

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

Elaborar un plan de trabajo anual de su Unidad

Contar con un plan de capacitaciéon anual para los diferentes Programas de
estudios tanto para egresados, alumnado y poblaciéon general en temas
especificos, y los que cada programa de estudio priorice.

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

Gestionar con los responsables de las capacitaciones a fin de garantizar la emision
de los certificados correspondientes.

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

Ofrecer programas de formacion continua para los egresados de los diferentes
programas de estudio, que producto del seguimiento de egresados se hayan
detectado en situacién de desocupados laboralmente.

Incorporar la participacion de los docentes y estudiantes en el disefio,
implementacion y evaluacion de los programas de formacion continua y
servicios empresariales al sector educativo.

La unidad de formacidn continua se implementara durante el periodo de renovacion de la licencia institucional.
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e Ser miembro del comité de intervencion y hostigamiento sexual, y ejercer las
funciones que correspondan al CIFHS, en caso se requiera.

e Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones, asociaciones y/o
equipo de trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el Rl, y segun le asigne
su superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

e Ejecutar las actividades establecidas en el Plan de crecimiento institucional,
segun le corresponda.

e Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercidn laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre
otros planes institucionales, en caso se requiera.

e Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

e Otros inherentes al cargo que desempefia.

037

Unidad Organica

UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Cargo

JEFE DE UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

De quien depende

Direccion General de la Institucidn

Quienes dependen

Responsable de seguimiento a egresados, Asistente(a) Social, Psicélogo(a) y el/la
Técnico(a) en Enfermeria.

Requisitos del

® Ser docente de la CPD o contratado con evaluacién favorable para su renovacién, con

Puesto jornada laboral a tiempo completo y que labore en el IES.
® Estudios de especializacién o postgrado en las tematicas de su desempefio.
® Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con la actividad.
® Minimo tres (03) afios de experiencia desempefiando funciones afines al area
educativa superior.
Finalidad Es la persona responsable de proporcionar elementos de satisfaccion de las

necesidades de la Comunidad Educativa, a partir de la optimizacién de los servicios
educacionales complementarios basicos ofrecidos por la Institucion, con actividades
coordinadas, atencion &gil y eficaz, una comunicacion veraz y oportuna para con los
estudiantes, egresados y demas miembros del IES, seglin corresponda.

Conocimiento/cap
acitaciones y/o
habilidades

En caso corresponda:
e Conocimientos en ofimatica.
e Manejo de recursos tecnoldgicos.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

e Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.

e  Estanincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e  Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

e  Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacidon
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014-2019-MINP; y
demas normas reguladoras y vinculantes.

e Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

e Elaborar el plan anual de trabajo de su respectiva Unidad.
e Realizar acciones de articulacién con las empresas del sector productivo y de

servicios en ambitos privados y publicos para garantizar la bolsa laboral, y
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profesional, bolsa de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo y
otras que coadyuven al transito del estudiante.

Aprovechar la vinculacion e insercion laboral de nuestros estudiantes de EFSRT y
egresados y graduados para abrir espacios y oportunidad laboral a quienes lo
necesiten.

Implementar herramientas que acerquen la oferta de egresados y profesionales
de la institucién a la demanda laboral del sector productivo, tales como bolsa
laboral, ferias laborales, etc.

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades de
acompafamiento y orientacién a los estudiantes durante su permanencia en la
Institucion a fin de mejorar su aprendizaje, consiste en brindarles las
orientaciones adecuadas para contribuir en la solucién de sus problemas de
cardcter intrapersonal e interpersonal.

Conformar el comité de intervencion frente al hostigamiento sexual, encargado
de velar por el bienestar de los estudiantes para la prevencion y atencién en casos
de acoso, discriminacién, entre otros.

Brindar programas de bienestar segun las necesidades de los integrantes de la
comunidad educativa.

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

Gestionar la realizacién de diversas campafias de salud en bienestar de los
estudiantes, administrativos y docentes

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

Coordinar con los docentes quienes participaran obligatoriamente en las acciones
previstas y que tienen a su cargo un grupo de estudiantes.

Asegurar la actualizacion y publicacién de la relacion de docentes tutores,
consejeros y estudiantes a su cargo, en la web institucional.

Implementar un Plan de Consejeria Institucional que posibilite las acciones de
acompafnamiento y orientacién a los estudiantes en base a la normativa vigente.
Realizar acciones de coordinacion con las entidades de salud para proporcionar a
los estudiantes, docentes y administrativos servicios esenciales en salud
preventiva a fin de garantizar la estabilidad emocional y fisica de los alumnos
Planificar acciones de seguimiento a los egresados para conocer su situacidn
laboral y registrar la trayectoria laboral de los egresados de la institucion.
Organizar acciones de mejora de las competencias de los egresados, para facilitar
su acceso y permanencia en el mercado laboral, en coordinacién con el jefe de la
Unidad de Formacién Continua.

Desarrollar acciones de prevencién y seguimiento de las denuncias de
hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente, y en coherencia
con el RI.

Convocar para la eleccion de las personas titulares y suplentes de representante
del IES y de estudiantes quienes conformaran el comité de intervencion y
hostigamiento sexual, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente, y
coherencia con el RI.

Ser miembro del CIFHS y presidir, en coherencia con el RI, de corresponder en la
normativa vigente y/o en caso se requiera.

Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones, asociaciones y/o equipo
de trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segln le asigne su
superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

Ejecutar las actividades establecidas en el Plan de crecimiento institucional, segun
le corresponda.

Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad vy vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
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Intermediacion e insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre otros
planes institucionales, en caso se requiera.

e Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

e Otros inherentes al cargo que desempefia.

038

Unidad Organica

UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Cargo

Responsable del servicio médico (TOPICO)

De quien depende

Jefe de Unidad de bienestar y empleabilidad

Requisitos del

® Titulo de profesional técnico en enfermeria técnica.

Puesto ® Seis (6) meses de experiencia laboral como técnica en enfermeria.
En caso se requiera: Manejo de computadora a nivel de usuario.
Finalidad Es la persona responsable de la atencién en urgencias médicas de la comunidad

educativa, bajo supervisidon de personal de salud de la institucion y/o con apoyo de
orientacion de aliados externos del sector salud. Ademds de velar por la prevencion
de la salud de estudiantes, docentes y administrativos.

Conocimiento/cap
acitaciones y/o
habilidades

En caso corresponda:
e Conocimientos en ofimatica.
e Conocimientos en atencidn del paciente

Impedimentos

e  Estan impedidos de postular quienes:

e Estaninhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn publica.

e  Estanincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

e Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

e  Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014-2019-MINP; y
demads normas reguladoras y vinculantes.

Funciones

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

e Llevar el registro de la atenciéon brindada en el libro de atenciones

e Asegurar las condiciones de limpieza del drea y la utilizacién de los insumos
médicos.

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

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

e Realizar el seguimiento a los casos particulares y derivarlos a las instancias
correspondientes para su adecuada atencién.

e Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de trabajo
del IES, de acuerdo con lo establecido en el Rl, y segun le asigne su superior
jerdrquico, en caso corresponda, y se requiera.

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

e Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

e Otros inherentes al cargo que desempeiia.

039

Unidad Organica

UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Cargo

Responsable del Servicio de Bienestar (Consejeria)

De quien depende

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Requisitos del

Profesional técnico o Profesional Titulado o Docente con formacion académica en los

Puesto programas de estudios que oferta el IES.
Un (1) de experiencia en su formacién académica.
Finalidad Es la persona responsable de contemplar acciones de orientacion profesional técnica

y vocacional, tutoria, consejeria, defensa de los derechos del estudiante, y/o entre
otros; cuyo personal responsable cuenta con conocimientos para la atencion de
dichos servicios.

Conocimiento/cap
acitaciones y/o
habilidades

En caso corresponda:
e Conocimientos en ofimatica.
e Comunicacion efectiva y buen trato

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

e Estadn inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.

e Estanincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Estdn condenados con sentencia firme por delito doloso.

e Estdn 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.

e  Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014—2019—-MINP; y
demads normas reguladoras y vinculantes.

Funciones

a) Elaborar el plan anual de trabajo de su respectiva drea.

b) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades de
acompafiamiento y orientacion a los estudiantes durante su permanencia en la
Institucion a fin de mejorar su aprendizaje, consiste en brindarles las
orientaciones adecuadas para contribuir en la solucién de sus problemas de
caracter intrapersonal e interpersonal.

c) Realizar acciones de coordinacidn con los tutores a fin de hacer seguimiento del
desempefio académico de los estudiantes, para garantizar la estabilidad
emocional y fisica de los estudiantes.

d) Coordinar acciones para el traslado de estudiantes con discapacidad.

e) Generar programas de apoyo que permitan a los estudiantes cumplir con su
formacion integral, otorgandoles servicio de atencién de casos sociales vy
consejeria.

f) Propiciar el involucramiento en la poblacién estudiantil, a fin de identificar los
principales problemas y causas que originan el bajo rendimiento de los
estudiantes.

g) Realizar seguimiento y ejecucién para el apoyo pedagdgico del estudiante que
asegure su permanencia en la Institucion, previniendo la desercion.

h) Desarrollar talleres individuales o grupales, utilizando actividades ludicas, para
mejorar sus habilidades académicas y de socializacion.
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i) Hacer seguimiento a los estudiantes becados y retroalimentar a los mismos en
cuanto a su cumplimiento con las normativas del instituto.

j)  Coordinar con los docentes tutores para identificar a los estudiantes que
presenten alguna situacion problematica de indole académico, familiar,
econdmico, vulnerable, etc. que pueda ser atendido en el servicio educacional
complementario bdsico que asume.

k) Coordinar con lajefatura de unidad de bienestar y empleabilidad, unidades, areas,
coordinaciones de drea académica y docentes la realizacién de asesorias, charlas
de orientacion, talleres y/o prevencion de acuerdo con las problematicas
detectadas en su servicio a cargo.

[) Realizar el seguimiento a los casos particulares y derivarlos a las instancias
correspondientes para su adecuada atencién.

m) Responsable de las actividades que permitan la interaccidn entre el personal
directivo, docente y administrativo con el fin de generar el confort necesario, tales
como celebraciones de cumpleafios, acciones de solidaridad entre otros.

o) Desarrollar acciones de prevencidon y seguimiento de las denuncias de
hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente, y en coherencia
con el RI.

p) Ser miembro del comité de intervencion y hostigamiento sexual, y ejercer las
funciones que correspondan al CIFHS, en caso se requiera.

gq) Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones, asociaciones y/o
equipo de trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segun le
asigne su superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

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

s) Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

p) Otros inherentes al cargo que desempeiia.

040

Unidad Organica

UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Cargo

RESPONSABLE DEL SERVICIO PSICOPEDAGOGICO (SERVICIO PSICOLOGICO)

De quien depende

Jefe de Unidad de bienestar y empleabilidad

Requisitos del

Profesional o bachiller en psicologia, sociologia o trabajo social, Profesional técnico o

Puesto Docente con formacién académica en los programas de estudios que oferta el IES.
Un (1) de experiencia en su formacién académica.
Finalidad Es la persona responsable de contribuir en el proceso de adaptaciéon a la vida

estudiantil y desarrollo de habilidades psicosociales de los alumnos para el éptimo
desempefio (académico, personal y social), a través de la evaluacion, orientacion,
consejeria psicopedagdgica, charlas y talleres grupales. Ademas, de brindar a los
estudiantes orientacion psicoldgica y psicopedagdgica que les permita enfrentar
problemas del tipo emocional y/o académico, durante su formacion profesional
técnica.

Conocimiento/cap
acitaciones y/o
habilidades

En caso corresponda:
e Conocimientos en ofimética.
e Conocimientos en atencidn psicoldgica del paciente

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

e Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.

e Estanincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

e Estan condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra
la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delitos de trafico de
drogas.
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Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes
N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, y decreto supremo N.°-014-2019-MINP;
y demas normas reguladoras y vinculantes.

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

Proponer la planificacidn y organizacién del servicio de Psicopedagogia
(Psicologia).

Brindar el servicio de Psicopedagogia (Psicologia) a los estudiantes durante su
permanencia en la Institucién a fin de mejorar su aprendizaje.

Aplicar e interpretar pruebas Psicoldgicas individuales o de grupo.

Elaborar instrumentos y/o materiales de apoyo.

Plantear estrategias para mejorar la salud emocional de la comunidad educativa.
Evaluar y diagnosticar casos especificos.

Realizar y ejecutar los programas preventivos y promocionales en salud mental.
Brindar ayuda especializada y seguimiento de casos.

Brindar orientacidn permanente a los adolescentes y jévenes.

Realizar diagndsticos sobre las situaciones psicosociales que afectan a los
adolescentes y jovenes de la Institucidn a fin de contar con elementos referentes
para la adecuacidn de las actividades a los diferentes contextos socioculturales.
Llevar a cabo los Talleres con temas alusivos a las necesidades de los estudiantes:
bullying, acoso sexual, etc.

Coordinar con los docentes tutores para identificar a los estudiantes que
presenten alguna situacion problematica de indole académico, familiar,
econdmico, vulnerable, etc. que pueda ser atendido en el servicio educacional
complementario bdsico que asume.

Coordinar con la jefatura de unidad de bienestar y empleabilidad, unidades,
areas, coordinaciones de drea académica y docentes la realizacion de asesorias,
charlas de orientacion, talleres y/o prevencion de acuerdo con las problematicas
detectadas en su servicio a cargo.

Realizar el seguimiento a los casos particulares y derivarlos a las instancias
correspondientes para su adecuada atencidn.

Ser miembro del comité de intervencion y hostigamiento sexual, y ejercer las
funciones que correspondan al CIFHS, en caso se requiera.

Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones, asociaciones y/o
equipo de trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el R, y segln le asigne
su superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercidn laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre
otros planes institucionales, en caso se requiera.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

Otros inherentes al cargo que desempeiia.

041

Unidad Organica

UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Cargo

SERVICIO DE EMPLEABILIDAD

De quien depende

Jefe de Unidad de bienestar y empleabilidad

Requisitos del

Profesional técnico o Profesional Titulado o Docente con formacion académica en los

Puesto programas de estudios que oferta el IES.
Un (1) de experiencia en su formacion académica.
Finalidad Es la persona responsable de desarrollar acciones que promuevan el vinculo laboral

de los estudiantes y egresados con el sector productivo, cuyo personal responsable
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cuenta con conocimientos para la atencion de dichos servicios. Ademas, de promover
la bolsa laboral, emprendimiento u otros que coadyuven al transito de los estudiantes
del instituto al empleo en el sector productivo vinculado a la oferta formativa y la
demanda laboral.

Conocimiento/cap
acitaciones y/o
habilidades

En caso corresponda:

Conocimientos en ofimatica.
Comunicacion efectiva y buen trato

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

Estan incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
Estdn condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las
Leyes N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacidn establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014-2019-
MINP; y demds normas reguladoras y vinculantes.

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

Elaborar el plan de empleabilidad considerando objetivos, indicadores, metas,
estrategias, cronogramas de actividades e instrumentos a utilizar.

Ejecutar y evaluar el plan de empleabilidad, presupuesto y la memoria anual de
su oficina.

Mantener un Sistema actualizado sobre la bolsa laboral, asi como también de los
estudiantes EFSRT, Profesionales y egresados que facilite el contacto permanente
con ellos y sirva de indicador de la distribucidon sobre areas de desempefio y su
ubicacién laboral.

Identificar los espacios laborales estratégicos que pueden ser ocupados por
nuestros estudiantes de EFSRT y egresados, formalizado mediante convenios
interinstitucionales y con entidades del sector productivo.

Apoyar la identificacidn de nuevas alternativas y campos de EFSRT para los
programas de estudio que asi lo requieran.

Estimular el impacto laboral de nuestros estudiantes de EFSRT y a nivel regional,
nacional e internacional.

Programar el flujo y la realizacion, segun las vacantes acordadas o solicitadas por
las empresas en convenio con la IES y las vacantes disponibles en los proyectos y
actividades productivas que el responsable de produccion solicite.

Establecer contacto con las empresas de la regidén y el pais, ofreciendo los
servicios, nuestra imagen corporativa y el perfil de los egresados del Instituto de
Educacion Superior Publico Francisco de Paula Gonzales Vigil mediante pasantias,
convenios e insercién laboral.

Orientar a futuros egresados al nivel de ofertas académicas, vinculacién laboral,
tramites legales, manejo de entrevistas, estudios en el exterior y demas
informacién asociada a su futuro laboral o académico.

Tramitar la carta de presentacion, y la suscripcién del convenio tripartito
(empresa, instituto y estudiante).

Ser miembro del comité de intervencion y hostigamiento sexual, y ejercer las
funciones que correspondan al CIFHS, en caso se requiera.

Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones, asociaciones y/o equipo
de trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segln le asigne su
superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.
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e Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad vy vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre otros
planes institucionales, en caso se requiera.

e Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

e Otros inherentes al cargo que desempefia.

042

Unidad Organica

UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Sub Unidad

SERVICIO DE ASISTENTE SOCIAL

Cargo

ASISTENTE (a) SOCIAL

De quien depende

Jefe de Unidad de bienestar y empleabilidad

Requisitos del

® Profesional técnico o Profesional Titulado o Docente con formacidon académica en los

Puesto programas de estudios que oferta el IES o Titulo profesional de Asistente Social.
Un (1) de experiencia en su formacién académica.
Finalidad Es la persona responsable de promover las mismas oportunidades entre las personas,

sobre todo, vela por el cumplimiento de los derechos de los estudiantes del IES mas
vulnerables y desfavorecidos.

Conocimiento/cap
acitaciones y/o
habilidades

En caso se requiera:
a) Conocimientos de ofimatica
b) Comunicacion efectiva y buen trato

Impedimentos

e  Estan impedidos de postular quienes:

e Estdninhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.

e  Estdnincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e  Estdn condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

e Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos. Estar procesado
o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°
30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacidn establecido en
el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la RM N.°067-2024-MINEDU, decreto supremo N.°-014-2019-MINP; y
demas normas reguladoras y vinculantes.

Funciones

e  Proporcionar orientacion y apoyo emocional a los estudiantes que enfrentan
dificultades personales o académicas, ayudandoles a desarrollar habilidades para
enfrentar y superar sus desafios.

e  Evaluar las necesidades sociales y emocionales de los estudiantes a través de
entrevistas, observacién y evaluacién de casos, identificando factores de riesgo y
formulando planes de intervencién adecuados.

e Brindar asesoramiento individual o grupal a estudiantes que enfrentan problemas
como acoso escolar, problemas familiares, trastornos de la salud mental,
adicciones, entre otros, ofreciendo estrategias de afrontamiento y recursos de
apoyo.

e Trabajar en colaboracién con las unidades, areas y servicios, maestros y personal
administrativo para abordar las necesidades sociales y emocionales de los
estudiantes de manera integral y coordinada.

e Actuar como mediador en situaciones de conflicto entre estudiantes, profesores,
o miembros de la comunidad educativa, facilitando la comunicacién y buscando
soluciones que promuevan la convivencia pacifica y el bienestar de todos los
involucrados.

e Desarrollar y facilitar programas de prevencidon y educacion en temas como

prevencién del acoso frente al hostigamiento, promocién de la salud mental,
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educacién sexual, manejo de conflictos, entre otros, dirigidos a estudiantes,
padres y personal docente.

Identificar y derivar a los estudiantes y sus familias a recursos comunitarios y
servicios sociales externos cuando sea necesario, como centros de salud mental,
servicios de asistencia social, entre otros, en caso se requiera.

Formar parte del equipo multidisciplinario de la institucién, colaborando en la
planificacién y ejecucion de programas y politicas que promuevan el bienestar
integral de los estudiantes y la comunidad educativa en su conjunto

Conformar y/o participar de los comités, comisiones o asociaciones del IES, en
caso se requiera, y segun corresponda.

Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de mantenimiento, Plan de EFSRT, Plan de
Intermediacion e insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre otros
planes institucionales, en caso se requiera.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias y las demas funciones afines
al cargo que le asigne el director general.

Otros inherentes al cargo que desempenia.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERO. - El cargo de director es incompatible con el ejercicio de otra funcién o cargo publico, excepto
de la docencia universitaria y otro en el nivel superior, la que deberad cumplirse fuera de la jornada laboral
y/o de acuerdo con la normativa vigente.

SEGUNDO. - Todo el personal estructuran sus horarios de trabajo de modo que puedan atender
eficientemente los turnos que ofrece la institucién, en coordinacidn con su superior jerarquico inmediato.

TERCERO. - Anualmente se constituiran coordinaciones y comités que requiera la institucidon para casos
especificos, las mismas que seran formalizadas mediante Resolucion Directoral del IES.

CUARTO. - Cualquier punto no previsto en el presente manual sera solucionado en forma conjunta por el
drgano de direccién y los miembros del Consejo Asesor.




