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Ticrapo, 17 de Marzo del 2025

El Instrumenio de Gestién MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES
2025 2030, del Instituto de Educacitn Supernor Tecnoldgico Pubiico Ticrapo: presentado por |a
comision de elaboracon y actuakzacion de nuestra MsSBuCION

CONSIDERANDO:

Qué, sendo el MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES 2025-2030
un Instrumento de gestion admenistrativa que permie establecer normas,  deberes y derechos
el parsonal directivo, puestos de gestion, docentes admenistrativos y estudiantes del Instituto de

Educacitn Supenor Tecnoidgoo Pubbco Ticrapo ., asi como establecer una organizacion
insStucional, funciones y requisitos que deben cumplir los responsables de las encargaturas

Qué, de conformadad con la Consttucon Politica del Peri. Ley 28044 Ley
General de Educacdn, Ley N* 30512 Ley de institutos y escuelas de educacion supenor y de ia
camera pubiica de sus docentes, y su reglamento D S N° 010-2017- MINEDU, Regiamento de la
Ley N* 30512, aprobado por Decreio Supremo N* 010-2017-MINEDU, modificado por los Decreto
Supremo N* 011-2018-MINEDU y Decreto Supremo N* 016-2021-MINEDU, Ley N* 27050, Ley
General de la Persona con Drscapacidad, Ley N* 27815, Ley del codigo de Etica de la Funcién
Publica DS N° 028-2007-ED Reglamento de Gestidn de Recursos Propios y Acthvidades
Productivas Empresanales en las Insttuciones Educativas Publicas Decreto de Urgencia N 017-
2020, que establece medidas para el fortalecameento de la gestidn y el icenciamiento de los
nsiiuios y escuelas de educaciin supenor, en el marco de la Ley N* 30512 Decreto Supremo
N° 004-2019-JUS, que aprusba el Texto Unico Ordenado de o Ley N°* 27444, Ley del
Procedimiento Admunistrativo General. Lineamsentos Académicos Generales (LAG) aprobado
mediante la Resolucion Viceministerial N° 178-2018-MINEDU, modificado con Resolucién
Vicaminssterial N* 277-2019-MINEDU y actualizado con Resolucdn Viceministenal N° 049-2022-
MINEDU, Rescluctn Vicemsnstenal N° 103-2022-MINEDU. Documento Nonmativo denomnado
“Condiciones Basicas de Cabdad para los Instituios de Educacién Superior y las Escuelas de

Educacion Superior Tecnologica®
SE RESUELVE:

: 1ro. APROBAR. el MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES 2025

2030 del Instituto de Educacion Supenor Tecnoldgico Publico Ticrapo, como un nstruments de

*m-mmmdmmwmamMm
Auesirg insttucion, constituido en Vil capitulos y 34 paginas

2do. ALCANZAR, e MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES 2025-

2030 a todos los miembros integrantes del Instituto de Educacion Supernior Tecnoldgico; a fin
de posibiitar el logro de los cbietivos irazados en & MISmo.

“Excelencia Técnica para un Futuro Sostenible”

MWMMW&'H Ticrapo Cel 985327105-937796600
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3ro. ELEVAR, e MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES 2025
:030 a la Owreccidn Regional de Educacdn Huancavelica, para su coNoCimientc y demdas
nes

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

TR

“Excelencia Técnica para un Futuro Sostenible”
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 2025-2030
I. PRESENTACION

El presente Manual de Perfil de Puestos establece la estructura organizativa de la institucion, a partir del cual se
definen todos los perfiles de puestos necesarios para la prestacion del servicio educativo. E1 MPP contiene el
organigrama del IES, el cual comprende la organizacion de la institucion organizado por areas, acorde con lo
dispuesto en los articulos 29. 30 y 33 de la Ley N° 30512.

Los perfiles de puestos tienen la descripcion del perfil segiin area, dependencia jerarquica, funcionales, de
autoridad, responsabilidad y coordinacién con los puestos vinculantes.

En ese sentido, el MPP constituye una herramienta fundamental para la gestion de recursos humanos del IES
Ticrapo. Este documento tiene como objetivo principal describir de manera clara, precisa y objetiva las funciones,
responsabilidades, conocimientos, habilidades y actitudes requeridas para el desempefio 6ptimo de cada uno de los
puestos de trabajo existentes en la institucion. Su implementacion contribuira a fortalecer la gestion del talento
humano y garantizar la calidad académica y administrativa.

II. OBJETIVOS

- Establecer la estructura organizativa del IES Ticrapo considerando las areas y funciones que
contribuyen a fortalecer la gestion institucional.

- Definir los perfiles de puestos para la prestacion del servicio educativo en el IES Ticrapo.

- Establecer los requisitos de formacién académica, experiencia laboral, conocimientos y
habilidades necesarias para el desempeiio de funciones de los puestos que garanticen la calidad
académica y administrativa.

IIT. MARCO NORMATIVO

- Ley 28044, Ley General de Educacion.

- Ley N° 30512 Ley de institutos y escuelas de educacion superior y de la carrera publica de sus docentes,
y su reglamento D.S N° 010-2017- MINEDU.

- 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.

- Ley N° 28740, ley del sistema nacional de evaluacion, acreditacion y certificacion de la calidad
educativa.

- Ley N°31110-2020, Ley del régimen laboral agrario y de incentivos para el sector agrario y riego
agroexportador y agroindustrial.

- Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, modificado por los
Decretos Supremos N° 011-2019-MINEDU, N° 009-2021-MINEDU y N° 016-2021-MINEDU.

- Ley N° 27815, Ley del codigo de Etica de la Funcién Publica.

- D.S. N° 028-2007-ED. Reglamento de Gestion de Recursos Propios y Actividades Productivas
Empresariales en las Instituciones Educativas Publicas.

- D.SN°276, Ley de Bases de Administracion Publica.

- Resolucion Ministerial N° 428-2018-Minedu que aprueban la Norma Técnica denominada
“Disposiciones para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual en Centros de Educacion
Técnico - Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion Superior”.

- Resolucion Presidencial N° 076-2016 SINEACE/CDAH-P Oficialmente el documento técnico normativo
“Modelo de acreditacion para Programas de estudio de los Institutos y Escuelas de Educacion superior.

- Resolucion Ministerial N° 409-2017, que crea el modelo de servicio Educativo Tecnologico de
Excelencia.

- RVM 276-2019-MINEDU “Condiciones Basicas de calidad para el procedimiento de Licenciamiento de
los Institutos de Educacion Superior y de la Escuelas de Educacion Superior Tecnologica.

- RVM 177-2021-MINEDU “Orientacion para el desarrollo del servicio educativo en los centros de
Educacion Técnico-Productiva e Institutos y escuelas de Educacion Superior”.

- Resolucion Ministerial N° 005 2018, Aprobar la norma técnica denominada “Disposiciones que regulan
los procesos de seleccion y Contratacion de docentes regulares asistentes y auxiliares en los Institutos de
Educacion Superior Publicos”.



- Lineamientos Académicos Generales (LAG) aprobado mediante la Resolucién Viceministerial N 178-
2018-MINEDU, modificado con Resolucién Viceministerial N® 277-2019-MINEDU vy actualizado con
Resolucion Viceministerial N© 049-2022-MINEDU.

- Resolucion Viceministerial N° 103-2022-MINEDU. Documento Normativo denominado “Condiciones
Baésicas de Calidad para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educaciéon Superior
Tecnologica”.

IV. ALCANCE

El presente documento tiene como ambito de aplicacion el IES Ticrapo, a todas las areas, personal docente y
administrativo.

V. INFORMACION GENERAL DE LA INSTITUCION

DENOMINACION Instlt‘uto“de' Educimon Superior Tecnoldgico
Publico “Ticrapo

DIRECTOR GENERAL Mvz. Aquiles Colquepisco Medina

REGION Huancavelica

PROVINCIA Castrovirreyna

DISTRITO Ticrapo

DIRECCION Calle Circunvalacion S/N

ZONA Urbana

GESTION Estatal

NIVEL Y MODALIDAD Educacion Superior Tecnologico — Presencial

CORREO ELECTRONICO iestpticrapo@hotmail.com

PAGINA WEB https://www.iestpticrapohvca.edu.pe/

TELEFONO

INSTITUCIONAL 937796600

CODIGO MODULAR 1058650
Creacion: R.M. N° 0232-90-ED; 15 de Feb.

i 1990.

AUTORIZACION
Revalidacion: R.D. N° 0848-2006-ED; 05 de
dic. 2006.
— Produccion Agropecuaria
— Enfermeria Técnica

PROGRAMAS DE ESTUDIOS . ., .
— Desarrollo de Sistemas de Informacion / Computacion e
Informatica
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VI. CUADRO ORGANICO DE PUESTOS

01 Direccion general
1.1. Director general
1.2. Secretaria

1.3. Consejo asesor

02 Secretaria Académica
2.1 Secretario académico
03 Unidad Académica

3.1 Jefe de Unidad Académica

3.2 Coordinador de area académica:

Coordinador de area académica del programa de estudios de Producciéon Agropecuaria
Coordinador de area académica del programa de estudios de Enfermeria Técnica
Coordinador de area académica del programa de estudios de Desarrollo de Sistemas de
Informacion

Docentes

4.1 Docente regular de competencia especifica

4.2 Docente regular para la empleabilidad

04 Unidad de investigacion

Jefe de Unidad de Investigacion
05 Unidad de Formacion Continua

5.1 Jefe de Unidad de Formacion Continua
06 Area de Administraciéon

6.1 Jefe de Area de Administracion

6.2 Responsable del Servicio de limpieza y mantenimiento
6.3 Responsable del Servicio de seguridad y vigilancia

6.4 Responsable de tesoreria

6.5 Responsable de Biblioteca

07 Area de Calidad
7.1 Coordinador de area de calidad
08 Unidad de bienestar y empleabilidad

8.1 Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

8.2 Responsable del servicio médico (topico)

8.3 Responsable del servicio de bienestar (consejeria)

8.4 Responsable del servicio psicopedagdgico (orientacién vocacional)
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VIIL.  PERFILES DE PUESTOS )
8.1 ORGANO DE DIRECCION
8.1.1 DIRECTOR GENERAL

UNIDAD ORGANICA DIRECCION
Puesto Director General
Dependencia jerarquica Direccion Regional de Educacion de Huancavelica
Rol Representante legal y maxima autoridad de la institucion. Tiene a su
cargo la conduccion académica y administrativa del IES.
Dependencia jerarquica Secretaria
funcional Area Unidad Administrativa
Area de Calidad
Secretaria Académica
Unidad Académica

Unidad de Investigacion y Produccion
Unidad de Formacion Continua
Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion académica Contar con Grado de maestro registrado en Sunedu
Titulo profesional en Educacion
Experiencia Experiencia en gestion de instituciones publicas y/o privadas no menor a

cinco (5) afios.

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

Competencias, conocimientos y | Liderazgo. Comunicacion. Toma de decisiones. Resolucion de
habilidades problemas. Orientacion a resultados. Innovacion. Gestion educativa.
Pedagogia. Marco legal y normativo.

FUNCIONES

a) Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento articulado de la institucion.

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

¢) Proponer el proyecto de presupuesto anual.

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

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

f) Aprobar la renovacion de los docentes contratados.

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

h) Designar a los miembros de los consejos asesores de la institucion.

i) Promover la investigacion aplicada e innovacion tecnologica y la proyeccion social segun corresponda

j) Liderary gestionar la institucion educativa, asegurando la calidad del servicio educativo y el cumplimiento
de los objetivos institucionales. Esto incluye la planificacion, organizacion y supervision de las actividades
académicas y administrativas, asi como la promocién de un ambiente de aprendizaje inclusivo y seguro
para todos los estudiantes.

k) Supervisar el uso eficiente de los recursos materiales y financieros.

1) Monitorear y evaluar los procesos pedagogicos para mejorar continuamente la calidad educativa.

m) Fomentar un ambiente laboral positivo que garantice el bienestar fisico y emocional de los estudiantes.

n) Disefiar e implementar planes que respondan a las necesidades educativas de la comunidad.

o) Dirigir el proceso de admision, programar y aprobar el proceso de matricula, asegurar el normal desarrollo
del servicio educativo y la realizacion de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
(EFSRT).

p) Aprobar documentos de gestion y otros documentos de gestion institucional.

q) Asegurar un servicio educativo de calidad, acorde a lineamientos y normas vigentes.

r) Autorizar los traslados, exoneraciones y convalidaciones y controlar rigurosamente las evaluaciones.

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

t) Proponer el proyecto de presupuesto anual.

u) Firmar convenios de cooperacion interinstitucional con entidades publicas o privadas para fortalecer el
desarrollo académico.

v) Firmar convenios para el desarrollo de las EFSRT en Centros laborales.




w) Aprobar planes y programas educativos que aseguren la formacion integral de estudiantes.

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

y) Aprobar la renovacion de los docentes contratados.

z) Promover mecanismos de articulacion con el sector productivo en funcion a la oferta formativa brindada
por la Institucion.

aa) Organizar y ejecutar el proceso de evaluacion de permanencia y promocion de los docentes de la carrera
publica.

bb)Designar a los miembros de los consejos asesores de la institucion.

cc) Promover la investigacion aplicada e innovacion tecnoldgica y la proyeccion social segtin corresponda.

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

ee) 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 tecnologica asegurando la formacion integral,
ética ciudadana y sostenible.

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

gg)Garantizar y gestionar la implementacion del PEI, Plan anual de trabajo, RI, MPP, MPA, Plan de seguridad
y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento, Plan de actualizacion y
capacitacion docente, Plan de intermediacion e insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, y/u
otros documentos institucionales, seglin se requiera.

hh)Gestionar proceso de titulacion acorde a los procedimientos establecidos.

ii) Otras que le asigne la superioridad.

IMPEDIMENTOS

Estan impedidos de postular quienes:

a) Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

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

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

d) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

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

h) Encontrarse implicados o haber sido sancionado por hostigamiento sexual, conforme lo estipula la
Resolucion Ministerial N© 428-2018-MINEDU y D.S. 014-2019-MIMP

i) Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988 y en la Ley N° 30901 y otras restricciones
establecidas en el marco normativo vigente.

8.2 CONSEJO ASESOR

Esta conformado por: El Consejo Asesor cumple el rol de asesorar al director general, propone,
monitorea el proyecto educativo y los documentos de gestion y el presupuesto
anual, asi como de contribuir al éxito de la gestion de la institucion.

El consejo asesor esta conformada por los siguientes integrantes:

Director General quien lo preside.

Jefe de Unidad Académica.

Jefe de Unidad de Formacion Continua.

Jefe de Area de Calidad.

Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Secretario Académico (O quien haga sus veces).

Un representante de los estudiantes.

Representante (s) del sector empresarial o profesional (Elaboracion y validacion
del plan de estudios)

Dependencia jerarquica Director General

Rol que desempeiia Responsable de asesorar al Director General en materia académica.

8.3 SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL

UNIDAD ORGANICA | Direccién general

Puesto Secretaria




Dependencia jerarquica | Director general
lineal
REQUISITOS PARA EL PUESTO
Formacion académica Titulo Profesional técnico de secretariado ejecutivo o carreras afines.
Experiencia Experiencia en el puesto no menor de tres (03) afios instituciones publicas o
privadas del sector.
Competencias, Manejo de software de oficina: procesadores hojas de calculo, bases de datos y
conocimientos y software presentacion.
habilidades
Dependencia jerarquica Director General
funcional Jefe de Unidad Académica
Jefaturas. Areas
FUNCIONES
a) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacion, asegurando su correcta circulacion dentro

b)
<)
d)
e)
f)

2)
h)
i)
i)}

k)

del instituto.

Lleva actualizado un inventario de los bienes que estan a su Cargo, como de Direccion.

Elaborar documentos administrativos como memorandos, informes, cartas, actas.

Digita y actualiza anualmente el TUPA institucional

Mantiene al dia el inventario institucional, debiendo usar los programas exclusivos para ello.

Juntamente con el Jefe de Unidad Administrativa realiza los partes de asistencia mensual del personal
Docente y Administrativo.

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

Realizar el seguimiento y control de los documentos internos y externos, garantizando su correcta gestion.
Realiza las demas funciones afines al Cargo, que asigne la Direccion.

Apoya a la Administracion como tesorera realizando los cobros respectivos, e informando a la
administracion sobre los ingresos recibidos.

Apoya a la Administracion con la redaccion de diversos documentos inherentes a esa Unidad.

IMPEDIMENTOS

Estan impedidos de postular quienes:

a)
b)

<)
d)
e)

f)
2)

h)

)

Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

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

Encontrarse implicados o haber sido sancionado por hostigamiento sexual, conforme lo estipula la
Resolucion Ministerial N© 428-2018-MINEDU y D.S. 014-2019-MIMP.

Impedimentos segiin lo establecido en la Ley N° 29988 y en la Ley N° 30901 y otras restricciones
establecidas en el marco normativo vigente.

8.4 SECRETARIA ACADEMICA ;
8.4.1. JEFE DE SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD ORGANICA DIRECCION

Puesto Secretario Académico

Dependencia jerarquica Director General

Jefe de Unidad Académica

Descripcion del puesto Es responsable de organizar y administrar los servicios de registro

académico y administrativo institucional.

Dependencia jerarquica Jefe de Unidad Académica.
funcional Jefe de Unidad de Formacion Continua.

Jefe de Unidad de Bienestar Estudiantil.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion académica Titulo profesional o profesional técnico. Equivalente o mayor al nivel

que otorga la institucidon educativa en sus programas de estudios.

Experiencia Experiencia minima de tres (3) afio desempefiando funciones en

Educacion Superior Tecnoldgica.




Competencias, conocimientos y | Liderazgo. Comunicacion. Toma de decisiones. Resolucion de
habilidades problemas. Orientacion a resultados. Innovacién. Gestion educativa.

Pedagogia. Marco legal y normativo.

FUNCIONES

a) Organizar y administrar los servicios académicos y administrativos relacionados con el registro de
estudiantes. Incluye gestionar la informacion académica desde la admision hasta el egreso,
asegurando que los procesos de evaluacion y titulacion se realicen de manera eficiente y conforme
a las normativas vigentes.

b) Operar el sistema notas del Instituto.

¢) Emitir constancias de estudio, certificados y otros documentos académicos.

d) Operar el sistema REGITRA (https://registra.minedu.gob.pe) con registrar la informacion
de las instituciones de educacion superior tecnoldgica en relacion a los registros académicos, los
certificados modulares y los titulos profesionales.

e) Operar el sistema CONECTA (https://conecta.minedu.gob.pe/) con el que cuenta la institucion,
previa coordinacion con el responsable del Area de Calidad.

f) Redactar y verificar los Registros de matricula, actas, hojas informativas de los estudiantes

g) Impresion digital de los certificados de estudios de los egresados.

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

i) Manejar la documentacion recibida de los Jefes de Area de cada Programa de estudios sobre las
Experiencia Formativa en Situaciones reales de Trabajo para el proceso de titulacion.

j)  Organizar, clasificar y controlar la documentacion de los estudiantes desde el inicio del proceso de
titulacion hasta la obtencion del mismo.

k) Redactar la documentacion pertinente sobre los procesos de admision, evaluacion de estudiantes,
titulacion, estadistica y otros.

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

m) Atender y orientar al publico sobre gestiones a realizar e informar sobre la situacion de los
documentos en los que tengan interés.

n) Recibir, clasificar, distribuir y tramitar los documentos del proceso académico y titulacion de
Direccion General, Areas Académicas y las diferentes Areas de la Institucion que se dirigen a la

0) Secretaria General.

p) Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes de su oficina.

q) Realizar las demas funciones afines al cargo que le asigne el Director General, de acuerdo a los
documentos de gestion institucional.

r) Entregar certificados de egresados.

s) Participar en la actualizacion y elaboracion de instrumentos de gestion del IES y de planes o
programas que aseguren la formacion integral de los estudiantes.

t) Participar en actividades de capacitacion para el fortalecimiento de sus competencias profesionales.

u) Participar, realizar y/o desarrollar la implementacion del PEI, Plan anual de trabajo, RI, MPP, MPA,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento,
Plan de actualizacion y capacitacion docente, Plan de intermediacion e insercion laboral, Plan de
seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales, seglin se requiera.

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

IMPEDIMENTOS

Estan impedidos de postular quienes:

a)
b)
<)
d)
e)

f)
2)

h)

Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

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

Encontrarse implicados o haber sido sancionado por hostigamiento sexual, conforme lo estipula la
Resolucion Ministerial N° 428-2018-MINEDU y D.S. 014-2019-MIMP.



https://registra.minedu.gob.pe/
https://conecta.minedu.gob.pe/
https://conecta.minedu.gob.pe/
https://conecta.minedu.gob.pe/

i) Impedimentos segin lo establecido en la Ley N° 29988 y en la Ley N° 30901 y otras restricciones

establecidas en el marco normativo vigente.

8.5 AREA DE ADMINISTRACION
8.5.1. JEFE DE AREA ADMINISTRATIVA

UNIDAD ORGANICA DIRECCION GENERAL

Puesto Jefe de Area Administrativa

Dependencia jerarquica lineal Director General

Descripcion del puesto Es el responsable de gestionar y administrar los recursos necesarios

para la 6ptima gestion institucional. Depende de
la Direccion General.

Dependencia jerarquica Jefe de Unidad Académica.
funcional Responsable de Seguridad y Vigilancia.

Responsable de Mantenimiento y Limpieza.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion académica Titulo profesional de Administracion de empresas, Contador o afin al

programa de estudios en el cual ha sido contratado o nombrado.

Experiencia Docente con 03 afios de experiencia en el cargo Conocimientos de la

normatividad interna y externa contable, presupuestal, procesos e
instrumentos de gestion educativa entre otros

Competencias, conocimientos y | Liderazgo. Comunicacion. Toma de decisiones. Resolucion de

habilidades problemas. Orientacion a resultados. Innovacion. Gestion educativa.
Pedagogia. Marco legal y normativo. Gestion financiera.

FUNCIONES

a)  Gestionar los recursos financieros, materiales y el patrimonio para la dptima gestion institucional.

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

¢) Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la institucion tanto por recursos ordinarios, asi como por
recursos directamente recaudados.

d) Administrar los bienes y recursos institucionales.

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

f)  Participar en la formulacion, actualizacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), el
Plan Anual de Trabajo (PAT) y otros documentos de gestion que garanticen la formacion integral de
los estudiantes.

g) Adecuar a la realidad institucional el texto Ginico de procedimientos administrativos (TUPA) para el
IES.

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

i)  Aplicar las normas y procedimientos técnicos de personal de tesoreria, y adecuar la funcion del
abastecimiento, asi mismo coordinar los trabajos de contabilidad.

j)  Elaborar el presupuesto anual de la institucion (PAI) y presentarlo ante el Consejo Educativo para su
opinion.

k) Informar periddicamente al 6rgano de Direccion de la situacion financiera de la institucion.

1)  Elaborar el plan logistico de la institucion de acuerdo a normas generales.

m) Programar y controlar los servicios de mantenimiento, reparacion, conservacion, seguridad de los
bienes, muebles y equipos

n) Gestionar y garantizar el presupuesto requerido para la actualizacion y sostenibilidad del portal web
institucional, implementacion del Plan de EFSRT, Plan de actualizacion y capacitacién docente, Plan
de mantenimiento de infraestructura, entre otros que permitan el funcionamiento articulado de la
institucion.

0) Proporcionar el apoyo logistico a las actividades académicas y administrativas del instituto,
proveyéndoles de los recursos materiales y financieros necesarios para realizar el monitoreo de las
practicas.

p) Publicar mensualmente la ejecucion presupuestal.

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

r) Invertir los recursos generados por los proyectos desarrollados por cada Programa de estudios en la

implementacion y capacitacion docente de dichos Programas.
Supervisar y controlar el uso y la impresion de documentos.




Coordinar y programar el Rol de Vacaciones del personal.

u) Velar por el buen mantenimiento y uso de todos los bienes y la logistica de la Institucion.

v) Realizar los informes semanales y mensuales de asistencia del personal

w) Autorizar los permisos que solicite el personal segin las necesidades de la Instituciéon y en
cumplimiento a normas legales.

x)  Hacer cumplir los acuerdos tomados en cuanto al uso de uniforme del personal docente y alumnado,
asi como en lo referente al ingreso al aula tanto de alumnos y personal docente, tomando las acciones
respectivas estipuladas para el caso si no se diera su cumplimiento.

y)  Gestionar los recursos necesarios para la implementacion del Modelo de calidad, asegurando la calidad
y pertinencia de su uso.

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

aa) Participar en la actualizacion y elaboracion de instrumentos de gestion del IES y de planes o programas
que aseguren la formacion integral de los estudiantes.

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

IMPEDIMENTOS

Estan impedidos de postular quienes:

a)
b)

<)
d)
e)

f)
2)

h)

i)

Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

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

Encontrarse implicados o haber sido sancionado por hostigamiento sexual, conforme lo estipula la
Resolucion Ministerial N© 428-2018-MINEDU y D.S. 014-2019-MIMP.

Impedimentos seglin lo establecido en la Ley N° 29988 y en la Ley N° 30901 y otras restricciones
establecidas en el marco normativo vigente.

8.

6 JEFE DE UNIDAD ACADEMICA

UNIDAD ORGANICA Unidad Académica

Puesto Jefe de Unidad Académica

Dependencia jerarquica Director General

Descripcion del perfil de puesto

El Jefe de la Unidad Académica es el Responsable de planificar,
supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas. Esta
conformada por areas académicas responsables de las actividades propias
de los programas de estudios conducentes a la obtencion de un titulo. En
el caso de las EESP, esta conformada, ademas, por areas responsables de
asegurar y supervisar el desarrollo de la practica y la investigacion.

Dependencia jerarquica Director general
funcional Secretario académico

Coordinadores de area académica
Docentes

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion académica Ser docente de 1la CPD de, al menos, segunda categoria, o contratado con

evaluacion favorable para su renovacion, con jornada laboral de tiempo
completo y que labore en el IES publico de la jurisdiccion de la DRE
convocante.

Tener titulo equivalente o superior al mayor nivel que otorga la institucion
educativa en sus programas de estudios.

Otras consideraciones que sefiale las normas vigentes.

Experiencia Experiencia minima de dos (02) aflos en gestion en instituciones publicas

y/o privadas.
En caso asuma labor docente, debe cumplir la experiencia requerida segiin
el perfil de puesto del presente documento.




Competencias, conocimientos y | Liderazgo. Comunicacion. Toma de decisiones. Resolucion de problemas.

habilidades Orientaciéon a resultados. Innovacion. Gestion educativa. Pedagogia.
Marco legal y normativo. Orientacion al estudiante.

Cursos de capacitacion o Pedagogia. Didactica.

especializacion

FUNCIONES

a) Depende de la Direccién General y tiene a su cargo a los Coordinadores de Areas Académicas de
cada Programa de estudios con que cuenta la Institucion.

b) Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, asegurando que se alineen
con los objetivos educativos de la institucion; que implica coordinar con los docentes y otros
departamentos para implementar programas de estudio, garantizar la calidad de la ensefianza y
promover el mejoramiento continuo en el proceso educativo.

c¢) Promover el desarrollo profesional de los docentes mediante capacitaciones y actualizaciones.

d) Participar en la formulacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), el Plan Anual
de Trabajo (PAT) y otros documentos de gestion.

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

f) Organizar Acciones con los Coordinadores de Areas Académicas para que estos realicen una
adecuada supervision, evaluacion y monitoreo del desarrollo de las actividades pedagogicas.

g) Supervisar la aplicacion de la normatividad técnico pedagogica correspondiente.

h) Establecer, promover y cultivar las buenas relaciones interpersonales; contribuyendo al
mantenimiento de un clima institucional favorable para el proceso de ensefianza — aprendizaje y
formativo de los estudiantes.

i) Asegurar la idoneidad de los espacios de aprendizaje en concordancia con la propuesta pedagdgica
tales como para las actividades especializadas, para la innovacion e investigacion, recursos virtuales
para el aprendizaje entre otros.

j)  Respetar y ejecutar todo tipo de actividad y toma de decisiones que el Director General y el Consejo
Asesor lo determinen de manera consensuada.

k) Presentar el informe de las actividades educativas programadas al finalizar el aflo académico, previo
informe de los Coordinadores de Area Académicas.

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

m) Remplaza al Director General en su ausencia, cumpliendo las mismas funciones.

n) Es el responsable de elaborar y velar por el cumplimiento del Reglamento de Titulacion y de las
Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo de acuerdo a las normas vigentes.

0) Planificar, organizar, coordinar la realizaciéon y evaluacion de las EFSRT, examen de suficiencia
profesional y desarrollo de sustentacion de trabajos aplicativos en el plazo establecido.

p) Coordinar con el personal responsable el cumplimiento de las actividades del PAT, asi como lo
establecido en el Plan de Seguridad y Vigilancia, el Plan de EFSRT, el Plan de Mantenimiento de la
Estructura Fisica y del Soporte Tecnoldgico, el Plan de Actualizacion y Capacitacion, el Plan de
Intermediacion e Insercion Laboral, el Plan de Seguimiento a Egresados y otros documentos o planos
del IES, segin sea necesario.

q) Coordina con el Secretario Académica la entrega de los Certificados modulares a los estudiantes que
asi lo ameriten.

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

s) Orientar a los Coordinadores de Area Académico y docentes en la aplicacion de normas de evaluacion
académica y otras implementandolas con sus respectivos documentos.

t)  Orientar, apoyar y coordinar con Coordinadores de Area Académico, la organizacion, desarrollo,
monitoreo y evaluacion de las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo.

u) Coordinar, planificar y realizar los procesos de Admision anual, juntamente con el equipo que para
tal fin se designe, informando luego a la superioridad de los pormenores y estadisticas del evento.

v) Realizar, juntamente con los Coordinadores de Area Académico y el responsable del Area de Calidad
la Evaluaciéon de desempefio del personal Docente y Administrativo en forma anual, informando a la
superioridad.

w) Mantener actualizado la carpeta de escalafon y portafolio de los docentes y jerarquicos.

x) Elaborar el plan de trabajo anual de su Jefatura.

y) Planifica, ejecuta, supervisa y evalta las acciones inherentes a las actividades de Promocion
Institucional en los Colegios de Educacidn bésica, coordinando presupuestos con la Administracion
para este fin.

z) Dirigir la organizacion del Consejo Estudiantil.




aa) Es el responsable de las participaciones en las actividades de indole civica patridtica, deportivas y
culturales.

bb) Coordinar con los Coordinadores de Area Académico para participar en el proceso de supervision
docente el cual le permitira tener un diagnostico mas acertado sobre las necesidades de capacitacion.

cc) Determinar, en coordinacién con los Coordinadores de Areas Académicas, la asignacién de tutores
y/o consejeros de los Programas de estudios profesionales en sus diferentes semestres académicos, y
colaborar con ellos para elaborar su plan de trabajo.

dd) Diseiiar, actualizar y adecuar los programas de estudios ofertados, con la participacion del sector
productivo.

ee) Asegurar el desarrollo de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo como parte de los
programas de estudios ofrecidos.

ff) Monitorear y evaluar los resultados de aprendizaje de los estudiantes, proponiendo mejoras cuando
sea necesario.

gg) Garantizar, coordinar y/o desarrollar la implementacién del PEIL, Plan anual de trabajo, RI, MPP, MPA,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento, Plan
de actualizacion y capacitacion docente, Plan de intermediacion e insercion laboral, Plan de
seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales, seglin se requiera.

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

IMPEDIMENTOS

Estan impedidos de postular quienes:

a) Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

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

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

d) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

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

h) Encontrarse implicados o haber sido sancionado por hostigamiento sexual, conforme lo estipula la
Resolucion Ministerial N© 428-2018-MINEDU y D.S. 014-2019-MIMP.

i) Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988 y en la Ley N° 30901 y otras restricciones
establecidas en el marco normativo vigente.

8.7 COORDINADOR DE AREA ACADEMICA DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS DE
PRODUCCION AGROPECUARIA

UNIDAD ORGANICA Unidad Académica
Puesto Coordinador de Area Académica
Dependencia jerarquica Director General

Jefe de Unidad Académica

Cumple la funcion de Coordinar con la Unidad Académica y a la vez
con los docentes de la especialidad a su cargo, a fin de viabilizar el
normal desarrollo académico, asi misma asesora a los docentes y
alumnos del Programa de estudios de Produccién Agropecuaria.

Descripcion del perfil de puesto

Dependencia Jerarquica Docentes de Formacién especifica

Funcional Docentes de Competencias para la empleabilidad

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion académica Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o contratado con

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

Tener titulo equivalente o superior al mayor nivel otorgado por la
institucion educativa convocante en el programa al que postula.

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

Competencias, conocimientos y | Comunicacion. Toma de decisiones. Resolucion de problemas.
habilidades Orientacion a resultados. Innovacion. Gestion educativa. Pedagogia.
Marco legal y normativo. Orientacion al estudiante.




Cursos de capacitacion o Pedagogia. Didactica. Evaluacion. TICs.

especializacion

FUNCIONES

a) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades, Experiencia
Formativas en Situaciones Reales de trabajo y servicios académicos propios del Programa de
estudios de Produccion Agropecuaria.

b) Aplicar la normatividad técnico pedagogica correspondiente a los Programas de estudios.

¢) Elaborar su Plan Anual de Trabajo con la participacion de los docentes del Programa de estudios
de Produccion Agropecuaria

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

e) Elaborar el Plan de Supervision Anual de los docentes de su Programa de estudios en coordinacion
con el Jefe de Unidad Académica.

f) Evaluar y validar los silabos del Programa de estudios, en base a las experiencias y los resultados
alcanzados en coordinacion con los docentes de los Programas de estudios.

g) Elaborar el anteproyecto de distribucion de horas lectivas y no lectivas del Programa de estudios
en coordinacién con el jefe de la Unidad Académica.

h) Coordinar la suscripcion de convenios con instituciones publicas y privadas, para la realizacion de
las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, investigacion, produccion y

servicios.

i) Elaborar y ejecutar el Proyecto Curricular de los Programas de estudios en coordinacion con los
docentes.

j) Participar como miembro integrante del Jurado Calificador en los examenes de suficiencia
profesional.

k) Disefiar, actualizar y adecuar el plan curricular del programa de estudios ofertados con la
participacion del sector productivo.

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

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

n) Coordinar y realizar con los docentes responsables de las EFSRT la organizacion, desarrollo y
evaluacion de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

0) Participar en la formulacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), el Plan Anual
de Trabajo (PAT) y otros documentos de gestion.

p) Coordinar la suscripcion de convenios con el Jefe de Unidad Académica y Director
general.

q) Elaborar el Plan de EFSRT.

r) Planificar, organizar, coordinar, asignar y supervisar el desarrollo de las EFSRT del
programa de estudios a su cargo.

s) Participar en actividades de capacitacion para el fortalecimiento de sus competencias profesionales.

t) Participar, realizar y/o desarrollar la implementacion del PEI, Plan anual de trabajo, RI, MPP, MPA,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento,
Plan de actualizacion y capacitacion docente, Plan de intermediacion e insercion laboral, Plan de
seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales, seglin se requiera.

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

IMPEDIMENTOS

Estan impedidos de postular quienes:

a)
b)
<)
d)

e)
f)
2)

h)

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IESTP.

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

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988 y en la Ley N° 30901 y otras restricciones
establecidas en el marco normativo vigente.




8.8 COORDINAI)OR ~ DE AREA ACADEMICA DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS
ENFERMERIA TECNICA
UNIDAD ORGANICA Unidad Académica

Puesto Coordinador de Area Académica

Dependencia jerarquica

Director General
Jefe de Unidad Académica

Descripcion del perfil de puesto

Cumple la funcién de Coordinar con la Unidad Académica y a la vez
con los docentes de la especialidad a su cargo, a fin de viabilizar el
normal desarrollo académico, asi misma asesora a los docentes y
alumnos del Programa de estudios de Produccion Agropecuaria.

Dependencia Jerarquica
Funcional

Docentes de Formacion especifica
Docentes de Competencias para la empleabilidad

REQUISITOS PARA EL PUEST

(0)

Formacion académica

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

Tener titulo equivalente o superior al mayor nivel otorgado por la
institucion educativa convocante en el programa al que postula.

Experiencia

Experiencia minima de dos (2) afios en el sector productivo, y/o gestion
o coordinacioén en instituciones publicas y/o privadas, relacionada al

DE

programa de estudios al que postula.

Competencias, conocimientos y
habilidades

Comunicacion. Toma de decisiones.

Marco legal y normativo. Orientacion al estudiante.

Resolucion de problemas.
Orientacion a resultados. Innovacion. Gestion educativa. Pedagogia.

Cursos de capacitacion o
especializacion

Pedagogia. Didactica. Evaluacion. TICs.

FUNCIONES

a)

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades, Experiencia
Formativas en Situaciones Reales de trabajo y servicios académicos propios del Programa de
estudios de Produccion Agropecuaria.

Aplicar la normatividad técnico pedagogica correspondiente a los Programas de estudios.
Elaborar su Plan Anual de Trabajo con la participacion de los docentes del Programa de estudios
Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de los planes y programas curriculares del
Elaborar el Plan de Supervision Anual de los docentes de su Programa de estudios en coordinacion
Evaluar y validar los silabos del Programa de estudios, en base a las experiencias y los resultados
alcanzados en coordinacion con los docentes de los Programas de estudios.

Elaborar el anteproyecto de distribucion de horas lectivas y no lectivas del Programa de estudios

Coordinar la suscripcion de convenios con instituciones publicas y privadas, para la realizacion de
las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, investigacion, produccion y

Elaborar y ejecutar el Proyecto Curricular de los Programas de estudios en coordinacion con los
Participar como miembro integrante del Jurado Calificador en los examenes de suficiencia
Disefiar, actualizar y adecuar el plan curricular del programa de estudios ofertados con la
Asegurar el desarrollo de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo como parte de

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

Coordinar y realizar con los docentes responsables de las EFSRT la organizacion, desarrollo y

evaluacion de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.
Participar en la formulacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), el Plan Anual

b)
¢)
de Produccion Agropecuaria
d)
Programa de estudios a su cargo.
e)
con el Jefe de Unidad Académica.
f)
g)
en coordinacion con el jefe de la Unidad Académica.
h)
servicios.
)
docentes.
i)
profesional.
k)
participacion del sector productivo.
)
los programas de estudios ofertados.
m)
n)
0)
de Trabajo (PAT) y otros documentos de gestion.
p)

Coordinar la suscripcion de convenios con el Jefe de Unidad Académica y Director
general.




q) Elaborar el Plan de EFSRT.
r) Planificar, organizar, coordinar, asignar y supervisar el desarrollo de las EFSRT del
programa de estudios a su cargo.
s) Participar en actividades de capacitacion para el fortalecimiento de sus competencias profesionales.
t) Participar, realizar y/o desarrollar la implementacion del PEI, Plan anual de trabajo, RI, MPP, MPA,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento,
Plan de actualizacion y capacitacion docente, Plan de intermediacion e insercion laboral, Plan de
seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales, seglin se requiera.
u) Otras que establezca el MINEDU o que le asigne su superior jerarquico en el marco de sus
competencias.
v) IMPEDIMENTOS
Estan impedidos de postular quienes:
a) Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.
b) Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
¢) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.
d) Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
e) Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
f) Tener una medida de separacion preventiva del IESTP.
g) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la
Resolucion Ministerial N° 428-2018-MINEDU.
h) Impedimentos segiun lo establecido en la Ley N° 29988 y en la Ley N° 30901 y otras restricciones
establecidas en el marco normativo vigente.

89 COORDINADOR DE AREA ACADEMICA DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS DE
DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION

UNIDAD ORGANICA Unidad Académica
Puesto Coordinador de Area Académica
Dependencia jerarquica Director General

Jefe de Unidad Académica

Cumple la funcion de Coordinar con la Unidad Académica y a la vez
con los docentes de la especialidad a su cargo, a fin de viabilizar el
normal desarrollo académico, asi misma asesora a los docentes y
alumnos del Programa de estudios de Produccion Agropecuaria.

Descripcion del perfil de puesto

Dependencia Jerarquica Docentes de Formacion especifica

Funcional Docentes de Competencias para la empleabilidad

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion académica Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o contratado con

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

b) Tener titulo equivalente o superior al mayor nivel otorgado por la
institucion educativa convocante en el programa al que postula.
Experiencia Experiencia minima de dos (2) afios en el sector productivo, y/o gestion
o coordinacion en instituciones publicas y/o privadas, relacionada al
programa de estudios al que postula.

Competencias, conocimientos y | Comunicacion. Toma de decisiones. Resolucion de problemas.

habilidades Orientacion a resultados. Innovacion. Gestion educativa. Pedagogia.
Marco legal y normativo. Orientacion al estudiante.

Cursos de capacitacion o Pedagogia. Didactica. Evaluacion. TICs.

especializacion

FUNCIONES

a) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades, Experiencia
Formativas en Situaciones Reales de trabajo y servicios académicos propios del Programa de
estudios de Produccion Agropecuaria.

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

¢) Elaborar su Plan Anual de Trabajo con la participacion de los docentes del Programa de estudios
de Produccion Agropecuaria

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




e) Elaborar el Plan de Supervision Anual de los docentes de su Programa de estudios en coordinacion
con el Jefe de Unidad Académica.

f) Evaluar y validar los silabos del Programa de estudios, en base a las experiencias y los resultados
alcanzados en coordinacion con los docentes de los Programas de estudios.

g) Elaborar el anteproyecto de distribucion de horas lectivas y no lectivas del Programa de estudios
en coordinacion con el jefe de la Unidad Académica.

h) Coordinar la suscripcion de convenios con instituciones publicas y privadas, para la realizacion de
las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, investigacion, produccion y

servicios.

i) Elaborar y ejecutar el Proyecto Curricular de los Programas de estudios en coordinacion con los
docentes.

j) Participar como miembro integrante del Jurado Calificador en los exdmenes de suficiencia
profesional.

k) Disefiar, actualizar y adecuar el plan curricular del programa de estudios ofertados con la
participacion del sector productivo.

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

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

n) Coordinar y realizar con los docentes responsables de las EFSRT la organizacion, desarrollo y
evaluacion de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

0) Participar en la formulacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), el Plan Anual
de Trabajo (PAT) y otros documentos de gestion.

p) Coordinar la suscripcién de convenios con el Jefe de Unidad Académica y Director
general.

q) Elaborar el Plan de EFSRT.

r) Planificar, organizar, coordinar, asignar y supervisar el desarrollo de las EFSRT del
programa de estudios a su cargo.

s) Participar en actividades de capacitacion para el fortalecimiento de sus competencias profesionales.

t) Participar, realizar y/o desarrollar la implementacion del PEI, Plan anual de trabajo, RI, MPP, MPA,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento,
Plan de actualizacion y capacitacion docente, Plan de intermediacion e insercion laboral, Plan de
seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales, seglin se requiera.

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

IMPEDIMENTOS

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

¢) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

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

f)

Tener una medida de separacion preventiva del IESTP.

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

Resolucion Ministerial N° 428-2018-MINEDU.

h) Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988 y en la Ley N° 30901 y otras restricciones

establecidas en el marco normativo vigente.

8.10 DOCENTE REGULAR DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS

UNIDAD ORGANICA Unidad Académica
Puesto Docente regular
Dependencia jerarquica Director General

Jefe de Unidad Académica
Coordinadores de area académica

Los docentes del IESTP Ticrapo son: profesionales con nivel
académico actualizado responsabilidad, ética profesional, liderazgo y

Descripcion del perfil de puesto | vision de futuro, capaces de tomar decisiones, resolver problemas y

orientar su gestion a formar profesionales criticos y reflexivos
enmarcados en el perfil profesional.




Los Formadores del IESTP Ticrapo desarrollan la labor docente en la
institucion; lo que implica el desempefio de funciones de ensefianza
aprendizaje, investigacion, proyeccion social, capacitacion 'y
promocion del arte, produccion de bienes, prestacion de servicios y
fines de la Institucion.

Dependencia jerarquica Director General

funcional Secretaria Académica

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion académica Titulo profesional o profesional técnico. equivalente al mayor nivel
formativo que ofrece el IES en el programa de estudios a desempefiar

Experiencia Dos (2) afios de experiencia laboral general.
Un (1) afio de experiencia laboral especifica vinculada a su programa
de estudios.

Competencias, conocimientos y | Comunicacion. Toma de decisiones. Resolucion de problemas.

habilidades Orientacion a resultados. Innovacion. Gestion educativa. Pedagogia.
Marco legal y normativo. Orientacion al estudiante.

Cursos o especializacion Pedagogia. Didactica. Psicologia del aprendizaje. Evaluacion. TICs.

FUNCIONES

a) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacion curricular, en coordinacion
con los docentes responsables de las respectivas areas académicas.

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

¢) Impartir educacion de calidad, facilitando el aprendizaje y el desarrollo integral de los estudiantes,
que implica no solo la transmision de conocimientos, sino también la creacion de un ambiente
propicio para el aprendizaje, la motivacion y el acompafnamiento en el proceso educativo.

d) Realizar el acompafiamiento, evaluacion su supervision de las Experiencias formativas en
Situaciones reales de Trabajo, asi como orientar y asesorar proyectos de investigacion de los
estudiantes con fines de titulacion.

e) Participar en proyectos productivos, técnicos pedagogicos, artisticos de investigacion, innovacion
o de extension comunal, dentro de su carga académica.

f) Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria.

g) Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de trabajo
(PAT), Reglamento institucional (RI), Proyecto Curricular Institucional (PCI) otros documentos
técnico- pedagogico-administrativo y los silabos.

h) Participar en la programacion de seguimiento de egresados de la institucion.

i) Participar en las actividades programadas por el IESTP Ticrapo.

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

k) Evaluar el proceso de ensefanza aprendizaje de acuerdo a las normas correspondientes y cumplir
con la elaboracion de la documentacion respectiva.

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

m) Proponer y ejecutar Proyectos de Investigacion Produccion y/o prestacion de servicios de caracter
educativo y otros de especialidad de acuerdo a su capacidad de infraestructura, equipamiento y
magquinaria a corto plazo en coordinacioén con su Jefatura.

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

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

p) Cumplir puntualmente con el horario de clases establecidos, con su Carga Horaria: Académica,
Asesoria y/o Consejeria permanentemente, asi como con el uso de uniforme obligatorio y hacer
cumplir el uso del uniforme de los estudiantes.

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

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

s) Elaboracion de sesion de aprendizaje oportunamente, con objetivos y secuencias de actividades.

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

u) Registrar las notas de avance pedagdgico en el registro auxiliar y en forma oportuna en el registro

oficial segun norma de la Institucion.




v) Dar clases de retroalimentacion cuando lo amerite, después de la prueba de evaluacion.

w) Programar y preparar las evaluaciones de las unidades didécticas 24 horas antes.

x) Cumplir estrictamente con la calendarizacion semestral.

y) Informar oportunamente a los coordinadores de Area Académica sobre problemas de mala conducta
de los estudiantes, en el desarrollo de la sesion de aprendizaje y dentro de la Institucion.

z) Asistir puntualmente a reuniones convocadas por instancias superiores y actividades civicos
patrioticas.

aa) Cumplir con informar a los estudiantes los resultados de las evaluaciones y promedios generales,
segun Directiva.

bb) Participar en la formulacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), el Plan Anual
de Trabajo (PAT) y otros documentos de gestion.

cc) Participar en la elaboracién o actualizacion del Plan de EFSRT.

dd) Apoyar en la suscripcion o renovacion de convenios con los centros laborales, en
coordinacion con el Coordinacion de Area Académica y Jefe de Unidad Académica.

ee) Elaborar instrumentos de evaluacién de las EFSRT.

ff) Realizar el acompafiamiento, monitoreo y evaluacion de las Experiencias Formativas en Situaciones
Reales de Trabajo, en coordinacion con el jefe de la Unidad Académica y Coordinador de area
académica.

gg) Contribuir con la mejora continua de la institucion, velando por su conservacion, imagen institucional
y adecuado mantenimiento.

hh) Participar en actividades de capacitacion para el fortalecimiento de sus competencias profesionales.

ii) Participar, realizar y/o desarrollar la implementacion del PEI, Plan anual de trabajo, RI, MPP, MPA,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento,
Plan de actualizacion y capacitacion docente, Plan de intermediacion e insercion laboral, Plan de
seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales, seglin se requiera.

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

IMPEDIMENTOS

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

¢) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

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

f)

Tener una medida de separacion preventiva del IESTP.

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

Resolucion Ministerial N° 428-2018-MINEDU.

h) Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988 y en la Ley N° 30901 y otras restricciones

establecidas en el marco normativo vigente.

8.11 DOCENTE REGULAR DE COMPETENCIAS PARA LA EMPLEABILIDAD

UNIDAD ORGANICA Unidad Académica
Puesto Docente regular de competencias para la empleabilidad
Dependencia jerarquica Director General

Jefe de Unidad Académica
Coordinadores de area académica

Descripcion del perfil de puesto

Los docentes del IESTP Ticrapo son: profesionales con nivel
académico actualizado responsabilidad, ética profesional, liderazgo y
vision de futuro, capaces de tomar decisiones, resolver problemas y
orientar su gestion a formar profesionales criticos y reflexivos
enmarcados en el perfil profesional.

Los Formadores del IESTP Ticrapo desarrollan la labor docente en la
institucion; lo que implica el desempefio de funciones de ensefianza
aprendizaje, investigacion, proyeccion social, capacitacion y
promocion del arte, produccion de bienes, prestacion de servicios y
fines de la Institucion.

Dependencia jerarquica Director General

fu

ncional Secretaria Académica




REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion académica Titulo profesional o profesional técnico. equivalente al mayor nivel

formativo que ofrece el IES en el programa de estudios a desempeiar

Experiencia Dos (2) afios de experiencia laboral general.

Un (1) afio de experiencia laboral especifica vinculada a su programa
de estudios.

Competencias, conocimientos y | Comunicacion. Toma de decisiones. Resolucion de problemas.

habilidades Orientacion a resultados. Innovacion. Gestion educativa. Pedagogia.
Marco legal y normativo. Orientacion al estudiante.
Cursos o especializacion Pedagogia. Didactica. Psicologia del aprendizaje. Evaluacion. TICs.
FUNCIONES
a) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacion curricular, en

b)
¢)

d)

e)

g
h)
i)

9
k)

)

p)

Q

s)
t)

u)
V)
w)
X)
y)
z)

aa)

coordinacion con los docentes responsables de las respectivas areas académicas.

Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinar actualizado.
Asesorar y supervisar las Experiencias formativas en Situaciones reales de Trabajo, asi como
orientar y asesorar proyectos de investigacion de los estudiantes con fines de titulacion.

Impartir educacion de calidad, facilitando el aprendizaje y el desarrollo integral de los estudiantes,
que implica no solo la transmisiéon de conocimientos, sino también la creacion de un ambiente
propicio para el aprendizaje, la motivacion y el acompaiiamiento en el proceso educativo.
Participar en proyectos productivos, técnicos pedagdgicos, artisticos de investigacion, innovaciéon
o de extension comunal, dentro de su carga académica.

Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria.

Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de trabajo
(PAT),

Reglamento institucional (RI), Proyecto Curricular Institucional (PCI) otros documentos técnico-
pedagodgico-administrativo y los silabos.

Participar en la programacion de seguimiento de egresados de la institucion.

Participar en las actividades programadas por el IESTP Ticrapo.

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

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

Cooperar en las acciones de mantenimiento y 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 a su capacidad de infraestructura, equipamiento y
magquinaria a corto plazo en coordinacion con su Jefatura.

Participar plenamente u oportunamente en toda Actividad de Proyeccion Social, Cultural,
Deportivas, Artisticas y de otra indole que programe internamente 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 utilizacion 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/o Consejeria permanentemente, 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 didécticas.

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

Elaboracion 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 pedagogico en el registro auxiliar y en forma oportuna en el registro
oficial segiin norma de la Institucion.

Dar clases de retroalimentacion cuando lo amerite, después de la prueba de evaluacion.
Programar y preparar las evaluaciones de las unidades didacticas 24 horas antes.

Cumplir estrictamente con la calendarizacion semestral.

Informar oportunamente a los coordinadores de Area Académica sobre problemas de mala
conducta de los estudiantes, en el desarrollo de la sesion de aprendizaje y dentro de la Institucion.
Asistir puntualmente a reuniones convocadas por instancias superiores y actividades civicos
patridticas.




bb) Cumplir con informar a los estudiantes los resultados de las evaluaciones y promedios generales,

segun Directiva.
cc)

Realizar el acompafiamiento, monitoreo y evaluacion de las Experiencias Formativas en Situaciones

Reales de Trabajo, en coordinacion con el jefe de la Unidad Académica y Coordinador de area

académica.

dd)

Contribuir con la mejora continua de la institucion, velando por su conservacion, imagen

institucional y adecuado mantenimiento.

ee)

ff)

Participar en actividades de capacitacion para el fortalecimiento de sus competencias profesionales.
Participar, realizar y/o desarrollar la implementacion del PEI, Plan anual de trabajo, RI, MPP, MPA,

Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento,
Plan de actualizacion y capacitacion docente, Plan de intermediacion e insercion laboral, Plan de
seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales, segtin se requiera.

gg) Otras que establezca el MINEDU o que le asigne su superior jerarquico en el marco de sus

competencias.

IMPEDIMENTOS

Estan impedidos de postular quienes:

a)
b)
<)
d)

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

e)
f)
2)

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Tener una medida de separacion preventiva del IESTP.
No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la

Resolucion Ministerial N° 428-2018-MINEDU.

h)

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988 y en la Ley N° 30901 y otras restricciones

establecidas en el marco normativo vigente.

8.12

UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

UNIDAD ORGANICA

Unidad de Formacion Continua

Puesto

Jefe de Unidad de Formacion Continua

Dependencia jerarquica

Director General

Descripcion del perfil de puesto

Es el responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar,
monitorear y evaluar los programas de formacion continua
institucionales, segunda especialidad y profesionalizacion docente,
segun corresponda.

Dependencia jerarquica
funcional

Jefe de Unidad Académica
Jefe del Area de Administracién

REQUISITOS PARA EL PUEST

(0)

Formacion académica

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

b) Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con formacion en
programas de estudios que oferta el IES.

Experiencia Tres (3) afios de experiencia docente en Educacion Superior
Tecnologica.
Competencias, conocimientos y | Comunicacion. Toma de decisiones. Resolucion de problemas.

habilidades

Orientacion a resultados. Innovacion. Gestion educativa. Pedagogia.
Marco legal y normativo. Orientacion al estudiante.

Cursos o especializacion

Pedagogia. Diddctica. Psicologia del aprendizaje. Evaluacion. TICs.

FUNCIONES

a) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar los programas de formaciéon continua que

ofrece la institucion, que incluye la formacién de docentes y personal administrativo a través de
capacitaciones, actualizaciones y especializaciones, asegurando que estos programas respondan a
las necesidades educativas y profesionales del contexto actual.

Hacer un diagnostico de las necesidades de formacion continua del personal docente de los diversas
Programas de estudios profesionales, asi como del personal administrativo.

¢) Elaborar un plan de trabajo anual de su Unidad

b)




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

e) Contar con un reglamento de estimulos para el personal docente y no docente de la institucion a
quienes se les brindara pasantias y apoyo Promover la diversificacion curricular de acuerdo con la
realidad local, regional y nacional; econdmico para su participacion en cursos, talleres y otros que
mejoren su formacion continua.

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

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

h) Contar con un plan de capacitacion anual para los diferentes Programas de estudios tanto para el
personal docente, no docente, estudiantes y usuarios en temas pedagdgicos, y los que cada
Programa de Estudio priorice.

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

j)  Gestionar con los responsables de las capacitaciones la emision de los
certificados.

k) Oftrecer programas de formacion continua y servicios empresariales al sector productivo, estudiantes
y egresados con el objetivo de actualizar y retroalimentar la oferta formativa.

1) 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.

m) Participar en la formulacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), el Plan Anual
de Trabajo (PAT) y otros documentos de gestion.

n) Participar en actividades de capacitacion para el fortalecimiento de sus competencias profesionales.

0) Participar, realizar y/o desarrollar la implementacion del PEI, Plan anual de trabajo, RI, MPP, MPA,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento,
Plan de actualizacion y capacitacion docente, Plan de intermediacion e insercion laboral, Plan de
seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales, seglin se requiera.

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

IMPEDIMENTOS

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

¢) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f) Tener una medida de separacion preventiva del IESTP.

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

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

8.13 UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

UNIDAD ORGANICA

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Puesto

Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Dependencia jerarquica

Director General

Descripcion del perfil de puesto

Es el responsable de la orientacion profesional, tutoria,
consejeria, bolsa de trabajo, bolsa de practica preprofesional y
profesional, emprendimiento u otros que coadyuven al transito de
los estudiantes de la Educacion Superior al empleo. Ademas,
debe conformar un comité de defensa del estudiante encargado
de velar por el bienestar de los estudiantes para la prevencion y
atencion en casos de acoso, discriminacion, entre otros. Depende
de la Direccidon General.

Dependencia jerarquica funcional

Jefe de Unidad Académica
Jefe de Unidad Administrativa




REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion académica

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

/EEST convocante.
Titulo profesional, profesional en psicologia, trabajo social
entre otros afines

Experiencia

Experiencia minima de tres (3) afios desempefiando funciones en
Educacion Superior Tecnologica.

Competencias, conocimientos y

Comunicacion. Toma de decisiones. Resolucion de problemas.

habilidades Orientacion a resultados. Innovacidén. Gestion educativa.

Pedagogia. Marco legal y normativo. Orientacion al estudiante.

Cursos o especializaciéon

Pedagogia. Didactica. Psicologia del aprendizaje. Evaluacion.

TICs.
FUNCIONES

a) Brindar programas de bienestar segtin las necesidades de los integrantes de la comunidad educativa.

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

¢) Coordinar y supervisar las actividades que promueven el bienestar integral de los estudiantes y
facilitan su insercion laboral, que incluye la gestion de programas de orientacion profesional,
tutoria, consejeria y la implementacion de bolsas de trabajo y practicas preprofesionales.

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

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

f) Gestionar y coordinar con el responsable de topico la realizacion del servicio y de diversas
campafias de salud en bienestar de los estudiantes, administrativos y docentes

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

h) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades de acompafiamiento
y orientacion a los estudiantes durante su permanencia en la Instituciéon a fin de mejorar su
aprendizaje, consiste en brindarles las orientaciones adecuadas para contribuir en la solucion de sus
problemas de caracter intrapersonal e interpersonal.

i) Coordinar con los docentes quienes participaran obligatoriamente en las acciones previstas y
tendran a su cargo un grupo de estudiantes. La relacion de docentes consejeros y estudiantes a su
cargo sera publicado y actualizado permanentemente por el Jefe de Area de Bienestar estudiantil y
publicado en el panel del IESTP Ticrapo y en la pagina web institucional.

j) Implementar un Plan de Consejeria Institucional que posibilite las acciones de acompafiamiento y
orientacion a los estudiantes en base a los “Lineamientos para ejecucion del componente consejeria
del nuevo Disefio Curricular Basico (DCB)” que se encuentra publicado en la web del MINEDU.

k) 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 estudiantes.

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

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

n) Coordinar acciones para el traslado de estudiantes con discapacidad.

0) Realizar acciones psicopedagogicas y asistencia social a los estudiantes del IESTP Ticrapo.

p) Participar en la formulacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), el Plan Anual
de Trabajo (PAT) y otros documentos de gestion.

q) Participar en actividades de capacitacion para el fortalecimiento de sus competencias profesionales.

r) Participar, realizar y/o desarrollar la implementacion del PEI, Plan anual de trabajo, RI, MPP, MPA,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento,
Plan de actualizacion y capacitacion docente, Plan de intermediacion e insercion laboral, Plan de
seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales, seglin se requiera.

s) Otras que establezca el MINEDU o que le asigne su superior jerarquico en el marco de sus

competencias.

IMPEDIMENTOS

Estan impedidos de postular quienes:

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




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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IESTP.

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

Ministerial N° 428-2018-MINEDU.

Impedimentos seglin lo establecido en la Ley N° 29988 y en la Ley N° 30901 y otras restricciones establecidas

en el marco normativo vigente.

8.14 UNIDAD DE INVESTIGACION E INNOVACION
8.19.9 JEFE DE UNIDAD DE INVESTIGACION

UNIDAD ORGANICA

Unidad de Investigacion e Innovacion

Puesto

Jefe de Unidad de Investigacion

Dependencia jerarquica

Director General

Descripcion del perfil de puesto

Es responsable de promover, planificar, desarrollar, supervisar y
evaluar el desarrollo de actividades de investigacion en los
campos de su competencia.

Dependencia jerarquica funcional

Jefe de Unidad Académica

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion académica

Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con formacion
en programas de estudios que oferta el IES.

Experiencia

Experiencia minima de tres (3) afio desempefiando funciones en
Educacion Superior Tecnologica.

Competencias, conocimientos y
habilidades

Comunicacion. Toma de decisiones. Resolucion de problemas.
Orientacion a resultados. Investigacion e Innovacion
Tecnoldgica. Gestion educativa. Pedagogia. Marco legal y
normativo. Orientacion al estudiante.

Cursos o especializacion

Pedagogia. Didactica. Investigacion e Innovacion Tecnologica.
Mejora de procesos.

FUNCIONES

a)

Establecer, adecuar y evaluar las lineas de investigacion e innovacion de los diversos Programas
de estudios profesionales de la institucion.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de investigacion e innovacion dentro de la
institucion, asegurando que se alineen con los objetivos académicos y las necesidades del contexto

Organizar un Banco de Proyectos de Investigacion e innovacion tecnologica y proyectos
productivos, los mismos que deben ser elaborados en coordinacion con el equipo de docentes de
los Programas de estudios, difundidos entre el personal Directivo, Jerarquico, Docente y
Estudiantes, asi como en la web institucional y en las redes sociales.

Establecer acciones de Investigacion e Innovacion tecnoldgica y produccion con los docentes
encargados de los modulos transversales de Investigacion Tecnologica, Gestion empresarial y los
docentes asesores designados por Resolucion Directoral para la Titulacion a fin de facilitar la
ejecucion de proyectos productivos y empresariales, asi como los de investigacion e innovacion
que los estudiantes desarrollaran para su titulacion.

Fortalecer las capacidades de gestion de proyectos de investigacion e innovacion aplicada de los

Garantizar las condiciones para la ejecucion de proyectos de innovacion acordes a la propuesta
Coordinar y desarrollar de manera colaborativa con el sector productivo el desarrollo de las
Es de su entera responsabilidad realizar acciones de planificacidon, organizacion y ejecucion de
proyectos de investigacion para participar en las Ferias regionales y nacionales.

Programar, Organizar, Dirigir, Controlar y Supervisar la elaboracion y ejecucion de las Actividades
Productivas y Empresariales de los Programas de estudios profesionales que oferta la institucion.

b) Elaborar el plan de trabajo de su Unidad.
<)
social y econdmico.
d)
e)
f)
docentes.
g
pedagogica.
h)
investigaciones aplicadas.
)
i)
k)

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




1) Coordinar y apoyar las acciones de conservaciéon, mantenimiento y reparacion de equipos y
maquinarias de la Institucién, involucrados con los proyectos productivos, investigaciéon e
innovacion.

m) Informar sobre los avances y resultados de la ejecucion de los proyectos produccion empresariales
y proceso de comercializacion.

n) Remitir a la instancia correspondiente los requerimientos para la ejecucion de las actividades
productivas empresariales.

0) Promover la generacion de capacidades de investigacion e innovacion aplicada en los estudiantes
como parte de la propuesta pedagogica.

p) Establecer pautas y metas a los docentes en cuanto a la produccion de investigacion aplicada.

q) Presentar el informe de sus acciones realizadas durante el afio académico.

r) Participar en la formulacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), el Plan Anual
de Trabajo (PAT) y otros documentos de gestion.

s) Participar en actividades de capacitacion para el fortalecimiento de sus competencias profesionales.

t) Participar, realizar y/o desarrollar la implementacion del PEI, Plan anual de trabajo, RI, MPP, MPA,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento,
Plan de actualizacion y capacitacion docente, Plan de intermediacion e insercion laboral, Plan de
seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales, seglin se requiera.

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

IMPEDIMENTOS

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

¢) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

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

f)

Tener una medida de separacion preventiva del IESTP.

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

Resolucion Ministerial N° 428-2018-MINEDU.

h) Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988 y en la Ley N° 30901 y otras restricciones

establecidas en el marco normativo vigente.

8.15 COORDINADOR DE AREA DE CALIDAD

UNIDAD ORGANICA Area Administrativa

Puesto Jefe del Area de Calidad

Dependencia jerarquica Director General

Es el responsable del aseguramiento de la calidad del servicio

Descripcion del perfil de puesto académico y administrativo institucional. Depende de la

Direccion General.

Dependencia jerarquica funcional

Director General
Jefe de Unidad Académica

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacién académica Titulo profesional o profesional técnico en programas de estudios
que oferta el IES.

Experiencia Experiencia minima de dos (2) afios en instituciones publicas y/o
privadas.

En caso asuma labor docente, debe cumplir la experiencia
requerida segun el perfil de puesto del presente documento.

Competencias, conocimientos y Comunicacién. Toma de decisiones. Resolucion de problemas.
habilidades Orientacion a resultados. Innovacion. Gestion educativa.

Pedagogia. Marco legal y normativo.

Cursos o especializaciéon Orientacion a resultados. Innovacién. Gestion educativa.

Pedagogia. Marco legal y normativo.

FUNCIONES

a) Elaborar su Plan de Trabajo Anual en coordinacion con el jefe de Unidad Académica y los
coordinadores de Area académica.




b) Coordinar acciones para el aseguramiento de la calidad, monitorear y evaluar los procesos de
ensefanza-aprendizaje, y gestionar la autoevaluacion y evaluacion del desempefio de docentes y
personal administrativo.

¢) Disefia, planifica y ejecuta el sistema de gestion de calidad (SGC) institucional.

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

e) Elaborar en coordinacion con los Jefes de Unidad y Coordinadores de Areas Académicas, el plan
de mejora de cada programa de estudios.

f) Es el responsable de dirigir y conducir el proceso de licenciamiento y acreditacion de los diversos
programas de estudios de la institucion.

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

h) Monitorear el buen funcionamiento del sistema de gestion de calidad (SGC) institucional.

i) Implementar herramientas que acerquen la oferta de profesionales del instituto con la demanda
laboral del sector productivo tales como bolsa de empleo entre otros.

j)  Promover la correcta implementacion del Modelo de Calidad, en coordinacion con las Unidades y
areas respectivas.

k) Reportar a la Direccion General los avances logrados y problemas identificados en la
implementacion del modelo de calidad.

1) Promover el cumplimiento de estandares Regionales y Nacionales para el logro de la acreditacion
de la calidad educativa.

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

n) Responsable del seguimiento a egresados para obtener diversa informacion de ellos y permita tomar
decisiones. Debe hacer las publicaciones en el portal web institucional, redes sociales y otros
medios de comunicacion para las convocatorias de los mismos.

0) Coordina con la secretaria docente el procesamiento de la informacion recibida de los egresados en
el sistema CONECTA (https://conecta.minedu.gob.pe/) con el que cuenta la institucion.

p) Participar en la formulacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), el Plan Anual
de Trabajo (PAT) y otros documentos de gestion.

q) Participar en actividades de capacitacion para el fortalecimiento de sus competencias profesionales.

r) Participar, realizar y/o desarrollar la implementacion del PEI, Plan anual de trabajo, RI, MPP, MPA,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento,
Plan de actualizacion y capacitacion docente, Plan de intermediacion e insercion laboral, Plan de
seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales, seglin se requiera.

s) Elaborar informes sobre el estado de la calidad del servicio y proponer mejoras continuas en
funcion de los estandares establecidos por el Ministerio de Educacion (MINEDU) y otros
organismos pertinentes.

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

IMPEDIMENTOS

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

¢) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f) Tener una medida de separacion preventiva del IESTP.

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

h) Impedimentos segin lo establecido en la Ley N° 29988 y en la Ley N° 30901 y otras restricciones
establecidas en el marco normativo vigente.

8.16 RESPONSABLE DEL CENTRO DE COMPUTO

UNIDAD ORGANICA Area administrativa
Puesto Responsable del Centro de Computo
Dependencia jerarquica Director General

Area Administrativa
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Descripcion del perfil de puesto

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

Plaza Encargatura por funciones

Dependencia jerarquica
funcional

Director General
Jefe de Unidad Académica
Jefaturas, Areas

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion académica Titulo profesional y/o profesional técnico en carreras afin a

Computacion e Informatica

Experiencia Como minimo 02 afios de experiencia en el cargo

Competencias, conocimientos y | Comunicacion. Toma de decisiones. Resolucion de problemas.
habilidades Orientacion a resultados. Innovacion. Manejo de herramientas

informaticas.

FUNCIONES

a)
b)

9)
d)
e)
f)
2)

h)

Elabora su plan anual de trabajo

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del Centro de Computo, asegurando su alineacion
con los objetivos institucionales

Es responsable del cuidado y adecuado funcionamiento del laboratorio de cdmputo.

Organiza los horarios de atencion a los alumnos de los diversos programas de estudios.

Vela por el mantenimiento de los equipos de computo de las diversas unidades y areas de la IES.
Brinda el soporte adecuado a los programas que utiliza la IES.

Participar en la formulacion, actualizacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), el
Plan Anual de Trabajo (PAT) y otros documentos de gestion.

Otras que establezca el Director General y Jefe de Unidad Académica o el Ministerio de Educacion.

IMPEDIMENTOS

Estan impedidos de postular quienes:

a)
b)
<)
d)

e)
f)
2)

h)

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IESTP

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

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988 y en la Ley N° 30901 y otras restricciones
establecidas en el marco normativo vigente.

8.17 RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

UNIDAD ORGANICA DIRECCION
Puesto Responsable del servicio de seguridad y vigilancia
Dependencia jerarquica Director General

Jefe de Area de Administracion

Rol Ejercer un control de entrada y salida de los bienes, equipos, materiales y
el personal, con lo que cuenta la institucion, para un adecuado servicio a
la comunidad educativa. Apoyando en el orden y la seguridad de la
comunidad educativa, asi como el cuidado de los bienes del IES.

Dependencia jerarquica Jefe de Unidad Académica

funcional Jefe de Secretaria Académica

Jefe de Area de Administracion

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion académica Minimo estudios concluidos Quinto de secundaria.

Experiencia Experiencia minima de un (01) afio como trabajador de servicio en

entidades publicas y/o privadas.

Competencias, conocimientos y | Comunicacion. Resolucion de problemas. Orientacion a resultados.

habilidades Innovacion.
Cursos de capacitacion o Mantenimiento preventivo y correctivo. En seguridad ocupacional.
especializacion

FUNCIONES




a) Ejercer la vigilancia y proteccion de bienes, equipos y materiales de la institucion

b) Realizar custodias del local a través de rondas nocturnas por todos los pabellones del instituto,
revisando talleres, puertas, ventanas que se encuentren debidamente cerradas

¢) Otorgar buen trato y mantener buenas relaciones interpersonales con el personal del instituto, usuarios
y visitantes.

d) Es responsable de los dafios que eventualmente causara a los intereses del Instituto o al personal, por
dolo o culpa en el ejercicio de sus funciones

e) Realizar informes diarios sobre las ocurrencias producidas durante el cumplimiento de sus funciones
y mantener informado a su jefe inmediato superior sobre las incidencias referentes al personal docente
y administrativo y de las instalaciones.

f) Inspeccionar minuciosamente el bien, antes de autorizar su ingreso o salida.

g) Mantener limpio y en orden la caseta de vigilancia

h) Cualquier decomiso que realice el personal de Porteria se pondré de conocimiento en forma inmediata
al director general o al Jefe de la Unidad administrativa

i) Efectuar controles llevando registros de entrada y salida del personal docente, administrativo, de
servicio, estudiantes y visitas que recibe el instituto.

j) Vigilancia de la puerta de la institucion, para evitar actos delictivos o infracciones administrativas.

k) Efectuar controles de identidad, de objetos personales, paqueteria, mercancias o vehiculos, a la entrada
y salida de la institucion.

1) Abriry cerrar la puerta del instituto, teniendo en cuenta el encendido y apagado de las luces del interior
del instituto.

m) Mantener la formalidad y el buen trato en el servicio con todo el personal de la institucion y personal
externo.

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

0) Participar en la formulacion, actualizacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI),
el Plan Anual de Trabajo (PAT) y otros documentos de gestion.

p) Participar en actividades de capacitacion para el fortalecimiento de sus competencias profesionales.

q) Participar, realizar y/o desarrollar la implementacion del PEI, Plan anual de trabajo, RI, MPP, MPA,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento, Plan
de actualizacion y capacitacion docente, Plan de intermediacion e insercion laboral, Plan de
seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales, seglin se requiera.

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

IMPEDIMENTOS

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

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

b) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

e) Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

f) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion
Ministerial N° 428-2018-MINEDU.

g) Impedimentos seglin lo establecido en la Ley N° 29988 y en la Ley N° 30901 y otras restricciones
establecidas en el marco normativo vigente.

8.18 RESPONSABLE DEL SERVICIO DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION

Puesto

Responsable del Servicio de limpieza y mantenimiento

Dependencia jerarquica Director General

Area Administrativa

Descripcion del perfil de puesto

Tiene a su cargo y responsabilidad el mantenimiento de areas internas y el
control del personal que ingresa a la institucion.

Dependencia jerarquica Director General

funcional Jefe de Area Administrativa

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion académica Estudios concluidos de quinto de secundaria o profesional técnico.
Experiencia Experiencia minima de un (01) afio como trabajador de servicio en

entidades publicas y/o privadas.




Competencias, conocimientos y | Comunicacion. Resolucién de problemas. Orientaciéon a resultados.
habilidades Innovacion.

Cursos de capacitacion o Mantenimiento preventivo y correctivo. En seguridad ocupacional.
especializacion

FUNCIONES

a) Realiza la limpieza diaria de la infraestructura del Instituto: oficina, aulas, servicios higiénicos, patios,

b)
©)
d)
e)
f)
2)
h)
i)
j)
k)

D

jardines, loza deportiva, centro de computo.

Realiza la limpieza y mantenimiento de muebles, mobiliarios y equipos a su cargo.

Se responsabiliza de la seguridad de las instalaciones, bienes y enseres del Instituto.

Controla el ingreso de personas ajenas a la Institucion.

Es responsable de abrir y cerrar la puerta de entrada, aulas.

Es responsable de la entrega y recepcion de los bienes y equipos que estan a su cargo.

Realiza el mantenimiento de las areas verdes incluidas las macetas.

Realiza el mantenimiento de instalaciones eléctricas, de agua, desagiie y otros seglin las necesidades.
Apoyar en las acciones necesarias para el traslado de estudiantes con discapacidad, previa coordinacién
con la Unidad de Bienestar Estudiantil.

Realiza las demas funciones afines al cargo que le asigne el director segtin las necesidades de la institucion.
Participar en la formulacion, actualizacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), el Plan
Anual de Trabajo (PAT) y otros documentos de gestion.

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

IMPEDIMENTOS

Estan impedidos de postular quienes:

a)
b)
<)
d)

e)
f)
2)

h)

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IES.

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion
Ministerial N° 4282018-MINEDU.

Impedimentos seglin lo establecido en la Ley N° 29988 y en la Ley N° 30901 y otras restricciones

establecidas en el marco normativo vigente.

8.19 RESPONSABLE DE BIBLIOTECA

UNIDAD ORGANICA

Area Administrativa

Puesto

Responsable de biblioteca

Dependencia jerarquica

Director General
Area Administrativa

Descripcion del perfil de puesto

Tiene a su cargo y responsabilidad todo el manejo de los recursos
bibliograficos y el adecuado trato a los usuarios de la biblioteca fisica,
del mismo modo es su responsabilidad los requerimientos de material
bibliografico.

Dependencia jerarquica funcional

Director General
Jefe de Unidad Académica
Area Administrativa

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion académica

Bachiller en Bibliotecologia
Personal contratado o nombrado como responsable de biblioteca.

Experiencia

01 afio de experiencia en el cargo.

Competencias, conocimientos y
habilidades

Comunicacion. Resolucion de problemas. Orientacidon a resultados.
Innovacion.

Cursos de capacitacion o
especializacion

Curso y/o programa de especializacion de la Informacion o gestion
de Bibliotecas.

Conocimiento de Sistema Office.

Manejo de TICs

Gestion de biblioteca.

FUNCIONES




a) Brindar servicios de informacion a los usuarios internos y externos, mediante préstamo de material
bibliografico y audiovisual para la lectura en sala y /o domicilio.

b) Atender a los usuarios y entregar el material de lectura, controlando su devolucion y orientandole en
el uso de catalogos y / o fichas de biblioteca.

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

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

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

f)  Ubicar fisica y sistematicamente en la estanteria los materiales bibliograficos.

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

h) Proponer al jefe de la Unidad Administrativa del IESTP Ticrapo, el plan de trabajo de la biblioteca y sus
acciones a realizarse.

i)  Cautelar y evaluar periddicamente el Inventario de los recursos de la biblioteca.

j)  Llevar los datos estadisticos sobre la demanda y uso de los libros con un informe semestral al jefe de la
Unidad de Administracion.

k) Evaluar los recursos Bibliograficos enrelacion a las necesidades de la programacion y desarrollo
de la programacion Curricular para proponer su gradual incremento.

1)  Firmar constancias de no Adeudo de material bibliografico.

m) Adoptar medidas de recuperacion de libros por parte de los usuarios deudores.

n) Elaborar los cuadros estadisticos mensuales sobre lectura y frecuencia de lectores.

0) Ofrecer servicios de informacion y préstamos de material bibliografico a los usuarios.

p) Realizar inventario semestral de todos los libros y textos con que cuenta la biblioteca del IES.

q) Atender al publico lector que accede a la biblioteca

r)  Participar en la formulacion, actualizacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), el
Plan Anual de Trabajo (PAT) y otros documentos de gestion.

s)  Custodiar y actualizar el archivo correspondiente al ambito de su competencia, asi como el registro de los
mismos.

IMPEDIMENTOS

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

¢) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f) Tener una medida de separacion preventiva del IESTP

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

h) Impedimentos seglin lo establecido en la Ley N° 29988 y en la Ley N° 30901 y otras restricciones
establecidas en el marco normativo vigente.

8.20 RESPONSABLE DEL SERVICIO MEDICO (TOPICO)

UNIDAD ORGANICA DIRECCION
Puesto Responsable del Servicio Médico (Tdpico)
Dependencia jerdarquica Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Descripcion del perfil de puesto Poseer competencias que le permitan atender a los estudiantes de

manera oportuna en atencion primaria de salud, poniendo en
préctica los protocolos establecidos por el sistema de salud.

Dependencia jerarquica funcional Jefe de Unidad Académica
Jefe de Area Administrativa

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion académica Titulo profesional en carreras de Salud, Licenciado en
Enfermeria y/o Profesional Técnico en Enfermeria.
Experiencia Experiencia en atencion de emergencia en salud o atencion de

primeros auxilios, no menor de 1 afio.
En caso asuma labor docente, debe cumplir la experiencia
requerida, segun el perfil de puesto del presente documento.

Competencias, conocimientos y Organizacion y planificacion, Comunicacion efectiva. Gestion de
habilidades recursos.




Cuidados basicos de la salud. Prevencion en salud. Didactica.
Psicologia del aprendizaje. Evaluacion. TICs.

Cursos o especializaciéon

FUNCIONES

a) Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo del area a su cargo, asegurando su alineacion con los
objetivos institucionales.

b) Gestionar y coordinar con los docentes la realizacion de actividades académicas y proyectos educativos,
promoviendo la prevencion y la colaboracion interdisciplinaria.

¢) Brindar a los estudiantes, ayudandoles a resolver problemas que puedan afectar su rendimiento
académico.

d) Brindar charlas de prevencion de embarazo no deseado, planificacion familiar, prevencion en el uso de
drogas, cuidado personal, nutricién, entre otros.

e) Realizar actividades que garanticen el bienestar integral de los estudiantes, incluyendo actividades de
prevencion y campaias de salud.

f) Brindar los primeros auxilios al estudiante e integrantes de la comunidad educativa, segiin necesidades
de atencion en prevencion y atencion primaria.

g) Llevar el registro de la atencion brindada a los integrantes de la comunidad educativa.

h) Garantizar las condiciones de higiene y limpieza del area de topico.

i) Canalizar la atencion de estudiantes e integrantes de la comunidad educativa en situaciones de
emergencia hacia los centros o establecimientos de salud segun corresponda.

j) Establecer protocolos de atencion de primeros auxilios en la institucion segun corresponda.

k) Gestionar la provision del equipamiento, herramientas y materiales necesarios para la atencion basica de
emergencia en la institucion.

1) Participar en la formulacion, actualizacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), el
Plan Anual de Trabajo (PAT) y otros documentos de gestion.

m) Participa en actividades del PAT, en el Plan de Seguridad y Vigilancia, en caso se requiera.

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

IMPEDIMENTOS

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

¢) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f) Tener una medida de separacion preventiva del IESTP.

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

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

8.21 RESPONSABLE DEL SERVICIO DE BIENESTAR (TUTORIA)

UNIDAD ORGANICA DIRECCION
Puesto Responsable del Servicio de Bienestar (Tutoria)
Dependencia jerarquica Director General
Rol Poseer competencias que le permitan atender a los estudiantes de

manera oportuna en su bienestar personal y de empleabilidad.

Jefe de Unidad Académica
Jefe del Area Administrativa

Dependencia jerarquica funcional

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion académica Titulo profesional o profesional técnico en Desarrollo de
Sistemas de Informacion o afin a los programas de estudios que

oferte el IES

Experiencia Experiencia en atencidén al estudiante y labores de bolsa de
empleo no menor de 1 afio.
En caso asuma labor docente, debe cumplir la experiencia

requerida, segun el perfil de puesto del presente documento.

Competencias, conocimientos y Manejo de base de datos. Comunicacion. Orientacion al

habilidades

estudiante.

Cursos o especializacion

Manejo de base de datos.

FUNCIONES




a) Elaborary ejecutar el plan anual de trabajo del area a su cargo, asegurando su alineacion con los objetivos
institucionales.

b) Gestionar y coordinar con los docentes la realizacion de actividades que promuevan el desarrollo fisico,
psicoafectivo, social y cultural de los estudiantes.

¢) Brindar acompafiamiento académico y personal a los estudiantes, facilitando la soluciéon de problemas que
puedan afectar su rendimiento académico.

d) Proporcionar orientacion profesional y consejeria, ayudando a los estudiantes en su desarrollo vocacional
y en la busqueda de oportunidades laborales.

e) Implementar un sistema para realizar seguimiento a egresados, manteniendo actualizada la relacion con
la institucion y evaluando su evolucion profesional.

f) Administrar recursos destinados al bienestar estudiantil, incluyendo la coordinaciéon con entidades
externas para servicios de salud preventiva.

g) Desarrollar campaias y actividades que fomenten el bienestar emocional y fisico de los estudiantes,
asegurando un ambiente educativo seguro y saludable.

h) Monitorear y evaluar las actividades realizadas en el area de bienestar y tutoria, ajustando estrategias
segun las necesidades detectadas.

i) Participar en la formulacion, actualizacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), el
Plan Anual de Trabajo (PAT) y otros documentos de gestion.

j) Participa en actividades del PAT, en el Plan de Seguridad y Vigilancia, en caso se requiera.

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

IMPEDIMENTOS

Estan impedidos de postular quienes:

a)
b)
<)
d)

e)
f)
2)

h)

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IESTP.

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

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988 y en la Ley N° 30901 y otras restricciones
establecidas en el marco normativo vigente.

8.22 RESPONSABLE DEL SERVICIO PSICOPEDAGOGICO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION General

Puesto Responsable del Servicio Psicopedagdgico

Dependencia jerarquica Director General
Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcion del perfil de puesto Brindar acompafamiento y orientacion a los estudiantes y la
comunidad educativa, garantizando una formacion integral en
el IES.

Dependencia jerarquica funcional Jefe de Unidad Académica

Jefe de Area Administrativa

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacién académica Titulo profesional en carreras de Salud, Licenciado en

Enfermeria y/o Trabajo Social.

Experiencia Experiencia en atencién de emergencia en salud o atencion de

primeros auxilios, no menor de 1 afio.
En caso asuma labor docente, debe cumplir la experiencia
requerida, segun el perfil de puesto del presente documento.

Competencias, conocimientos y Comunicacién. Toma de decisiones. Resolucion de problemas.

habilidades Orientaciéon a resultados. Innovacion. Gestion educativa.
Pedagogia. Marco legal y normativo. Orientacion al estudiante.

Cursos o especializaciéon Cuidados basicos de la salud. Prevencion en salud. Didactica.
Psicologia del aprendizaje. Evaluacion. TICs.

FUNCIONES

a) Elaborar y gestionar la planificacion estratégica del servicio psicopedagogico, asegurando su alineacion

con los objetivos institucionales.




Coordinar con psicdlogos y tutores sobre las actividades a realizar, garantizando una atencion integral a
estudiantes, docentes y personal administrativo.

¢) Implementar actividades de apoyo psicoldogico al estudiante, ayudandoles a superar dificultades
académicas y emocionales.

d) Desarrollar charlas dirigida a estudiantes e integrantes de la comunidad educativa (orientacion vocacional,
autoestima, manejo de emociones, autonomia, practica de valores, problemas de aprendizaje, rendimiento
académico, salud fisica, entre otros.).

e) Organizar capacitaciones para docentes sobre temas de tutoria, orientaciéon académica y salud mental,
promoviendo un enfoque colaborativo en el bienestar estudiantil

f) Desarrollar campafias de prevencion en salud mental y bienestar emocional, fomentando un ambiente
educativo saludable.

g) Informar periddicamente a la direccion del instituto sobre la ejecucion de actividades y resultados
obtenidos en el servicio psicopedagdgico.

h) Realizar coordinaciones para la prevencion de casos de hostigamiento sexual, de conformidad con la
normativa vigente y segun lo establecido en el reglamento institucional.

i) Participar en la formulacion, actualizacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), el
Plan Anual de Trabajo (PAT) y otros documentos de gestion.

j) Participar y coordinar con el personal responsable sobre la implementacion del PEI, Plan anual de trabajo,
RI, MPP, MPA, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de
mantenimiento, Plan de actualizacion y capacitacion docente, Plan de intermediacion e insercion laboral,
Plan de seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales, seglin se requiera.

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

IMPEDIMENTOS

Estan impedidos de postular quienes:

a)
b)
<)
d)

e)
f)
2)

h)

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IESTP.

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

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988 y en la Ley N° 30901 y otras restricciones
establecidas en el marco normativo vigente.





