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PRESENTACION

El Instituto de Educacion Superior Publico “Otuzco” es una institucién de
educacién superior publica, ubicada en el distrito y provincia de Otuzco, Region La
Libertad, que oferta un servicio de formacion profesional técnica en los Programas
de Estudios: Produccion Agropecuaria, Enfermeria Técnica y Contabilidad.

Como institucion educativa publica, su funcionamiento se rige en base a
normas y dispositivos emanados del Ministerio de Educacion, que son adaptadas al
contexto social en donde se desarrolla la institucién, asi como, a sus normas internas
que orientan su accionar educativo evidenciadas en sus documentos de gestion

El presente Manual de Perfiles de Puestos — MPP es un documento de
gestion institucional que ha sido elaborado en base a las normas y dispositivos
legales vigentes en materia de organizacion institucional. Contiene informacion
ordenada y especifica sobre las instancias organicas, areas o dependencias, asi
como los puestos o cargos que los conforman, sus funciones, sus lineas de autoridad
y responsabilidad, perfil profesional del potencial servidor, requisitos minimos e
impedimentos; en concordancia con lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y otras contempladas en el marco normativo vigente. Es importante resaltar que los
puestos pueden ser ocupados tanto por personal nombrado y/o contratado, por lo
gue ademas se considera la orientacion para la asignacioén de un puesto, seleccion,
evaluacion y capacitacion del personal al servicio del IES PUBLICO “Otuzco”.

El presente Manual es actualizado periddicamente, de acuerdo a las
necesidades de la institucién, asi como a la aparicidon de nuevos puestos que por
necesidad del servicio educativo son necesarios para una mejora continua de nuestra
oferta educativa que contribuyan al crecimiento y desarrollo de la institucién. En tal
sentido, seréa la Direccion General, la responsable directa conjuntamente con las
demas areas operativas, quienes contribuiran a su evolucién y actualizacion
conforme la necesidad de la institucion.

Cabe sefialar que, el presente MPP sera aprobado su actualizacion cuando
se cuente con la licencia del Local 002 con sede en la provincia de Julcan.
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DATOS INFORMATIVOS DE LA INSTITUCION
IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION

L Instituto de Educacién Superior - | Tipo de L
Denominacién o W ., Pulblica
Publico “Otuzco gestion
DATOS DE LA INSTITUCION
Sede principal Calle Bolivar N° 1220, Barrio La Ermita, Otuzco
Local 002 (Nuevo) Calle Arequipa N° 413, Barrio Libertad, Julcan
CECAP Ubicacion rural / Sector Trigopampa / Predio

Trigopampa - Unidad Catastral 050825

N° de programas de estudios en | 3
la sede Principal

Denominacion del programa de | Contabilidad
estudios Licenciados Produccion Agropecuaria
Enfermeria Técnica

N° de programas de estudios en
el Local 002

Denominacion del programa de
estudios ofertado en el nuevo | Contabilidad
local

Nivel formativo Profesional técnico

Modalidad del servicio educativo | Presencial

Turnos y Horario (Principal y | Lunes aviernes de 7:30 am a 1:05 pm

Local 002)
Caédigo Modular 1166560
Portal Institucional https://iesotuzco.edu.pe/portal/

1.  FINALIDAD

El presente Manual de Perfiles de Puestos del Instituto de Educacion Superior
Publico “Otuzco”, tiene como finalidad establecer el detalle de las funciones
generales y especificas de los puestos establecidos en la estructura organica de la
institucion.

2. NATURALEZA

El Instituto de Educacién Superior Publico “Otuzco” y su Local 002, es una institucion
del nivel de educacion superior, que forma profesionales técnicos altamente
calificados en los programas de estudio que oferta, relacionada con las actividades
economicas, productivas de la provincia de Otuzco y de la Regién La Libertad.
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3.

BASE LEGAL

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

4.

Ley N° 28044 — Ley General de Educacion.

Ley N° 30512 — Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes. (En adelante, La Ley N° 30512).
Reglamento de la Ley N° 30512, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017-
MINEDU, modificado por los Decreto Supremo N° 011-2019-MINEDU vy
Decreto Supremo N° 016-2021-MINEDU. (En adelante, Reglamento de la Ley
N° 30512).

Decreto Legislativo N° 1495, Decreto que establece disposiciones para
garantizar la continuidad y calidad de la prestacién del servicio educativo en los
institutos y escuelas de educacion superior, en el marco de la emergencia
sanitaria causada por el Covid-19.

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

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

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

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias, complementarias, conexas, 0 aquellas que las sustituyan.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente Manual regulan las obligaciones y
responsabilidades que deben ser cumplidas por todos los 6rganos internos del IES
PUBLICO “Otuzco”. Estan obligados a cumplir el presente Manual todos los
miembros de la comunidad educativa de la Institucion:

5.

VISION Y MISION
VISION:
Al 2029, el IES Publico Otuzco tendra sus programas de estudios
acreditados, y sus egresados seran profesionales técnicos de calidad,
competentes, innovadores y emprendedores, con una alta insercion laboral
y comprometidos con el desarrollo sostenible de su region.
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- MISION

Somos una instituciéon, que forma profesionales técnicos competentes, innovadores
y emprendedores, atendiendo la demanda del mercado laboral, promoviendo la
practica de valores y contribuyendo al desarrollo sostenible de su regién.

6. OFERTA FORMATIVA
El IES Publico “Otuzco”, oferta los siguientes programas de estudios: Contabilidad,
Produccion Agropecuaria, Enfermeria Técnica.

7. ESTRUCTURA ORGANICA
La estructura organica del IES Publico “Otuzco”, es la siguiente:

a) ORGANO DE DIRECCION
- Direccion General.

b) ORGANO DE ASESORAMIENTO
- Consejo Asesor.

c) ORGANOS DE APOYO
- Secretaria de Direcciéon
- Secretaria Académica.
- Areade Calidad
- Area de Administracion
Tesoreria
Computo
Biblioteca
Seguridad y Vigilancia
Personal de servicio
Porteria
CECAP
- Técnico Administrativo
- Técnico Agropecuario
d) ORGANO DE LINEA
- Unidad Académica.
e Area Académica de Contabilidad
e Area Académica de Produccion Agropecuaria
e Area Académica de Enfermeria Técnica
- Unidad de Bienestar y Empleabilidad
e Servicio de Tdpico
e Servicio psicopedagogico
e Servicio de bienestar y empleabilidad
- Unidad de Investigacion
- Unidad de formacién Continua
- Docentes.

0O O O 0O O O O
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RODUCON Servicio de Bienestar
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AREA ACADENBCA DE Servicio Psicopedagogico
ENFERMERIA TEOWCA (Orientacion Vocacional)

L@ e Servicio de Empleabilidad

LOCAL 002, EN JULCAN
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9. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL LOCAL 002 DEL IES OTUZCO

=N
=
=
|, | —

I AREAS/UNIDAD ORGANICA/PUESTO QUE FUNCIONARA EN EL LOCAL 002 DEL IES OTUZCO
I AREAS/UNIDAD ORGANICA/PUESTO DE LA SEDE PRINCIPAL O LOCAL 001 DEL IES OTUZCO
QUE BRINDARA ATENCION AL LOCAL 002.

Pagina 8 de 80



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICO
“0TUZCO”

Tecnologia, liderazgo y excelencia

10. PLAZAS Y PUESTOS

NIVEL

Organo de Direccién
Director General
Organo de Asesoramiento
- Consejo Asesor
ORGANOS DE APOYO
- Secretaria de Direccion
- Secretaria Académica.
- Coordinador del Area de Calidad
- Jefe del Area de Administracion
Tesorero(a)
Jefe de Coémputo
Bibliotecario(a)
Responsable de Seguridad y Vigilancia
Personal de servicio
Personal de Porteria
Coordinador CECAP
- Técnico Administrativo
- Técnico Agropecuario
Organo De Linea
- Jefe de Unidad Académica.
° Coordinador de Area Académica de Contabilidad
° Coordinador de Area Académica de Produccion Agropecuaria
° Coordinador de Area Académica de Enfermeria Técnica
- Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
° Responsable del Servicio de Topico
° Responsable del Servicio psicopedagogico
° Responsable del Servicio de bienestar y empleabilidad
- Jefe de Unidad de Innovacién
- Jefe de Unidad de Formacion Continua
- Docentes.

O O 0O 0O O O O
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CAPITULO I
PERFILES Y FUNCIONES DE
PUESTOS
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.1 ORGANO DE DIRECCION

.1.1 Director General

UNIDAD ORGANICA

Denominacion del
Puesto

Jornada Laboral

Dependencia
Jerarquica Lineal*

Finalidad

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales de
autoridad,
responsabilidad y
coordinacion?

DIRECCION GENERAL
Director General
40 horas (tiempo completo)
Gerencia Regional de Educacion La Libertad

Méaxima autoridad institucional y representante
legal de la institucién. Tiene a su cargo la
conduccion académica, administrativa y logistica
de la sede Principal en Otuzco y de su Local 002
en la provincia de Julcan, es responsable de la
gestion en los ambitos pedagdgico, Institucional
y administrativo, y le corresponde, en lo que
resulten  aplicables, las atribuciones 'y
responsabilidades sefialadas de acuerdo a Ley.
Todas las unidades, areas y sub areas de:

- Secretaria de Direccion

- Secretaria Académica

- Area de Calidad

- Area de Administracion

- Unidad Académica

- Unidad de Formacién Continua

- Unidad de Bienestar y Empleabilidad

- Unidad de Innovacion

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacién Académica

Experiencia

Aptitudes Cognitivas

Grado de Maestro registrado en SUNEDU
Se docente de la Carrera Publica Docente (en
adelante CPD) o contratado con evaluacion
favorables para su renovacion.
Experiencia en gestion de instituciones publicas
y/o privadas no menor a cinco (05) afios.

e Gestion de Personas.

e Planeamiento estratégico.

e Docencia en educacion superior.

! Nombre del puesto al que reporta jerarquicamente, es decir, de quien ocupe el cargo de jefe directo.
2 Equipos funcionales a quién reporta o con quién coordina sobre funciones, mas no jerarquicamente.
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e Administracién de Recursos.

Competencias: e Contar con conocimientos del sistema de

(habilidades/aptitudes) educacioén superior tecnolégica, en
desarrollo de equipos interdisciplinarios de
trabajo,

e Desarrollo de planeacion estratégica.
Orientacion a resultados.

e Liderazgo.

e Nivel de negociacion de conflictos, analisis,
comunicacion.

e Motivador e Innovador.

e Capacidad para resolver problemas
IMPEDIMENTOS

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

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

c) 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 inmersos o han sido sancionados por hostigamiento
sexual como lo estipula la R.M N° 067-2024-MINEDU, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

h) Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y No 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido
en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras
contempladas en el marco normativo vigente.

FUNCIONES

a. Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el
funcionamiento institucional, asi como proyectar su desarrollo de la
sede principal como de sus Locales.

b. Vela por el cumplimiento de las disposiciones de caracter
institucional, académico y administrativo emanadas por el MINEDU.

c. Dirigir y controlar la integracion y administracion de los recursos
humanos, financieros y materiales del Instituto Tecnolégico, de
conformidad con la normatividad vigente.

d. Firma cheques y ser titular de las cuentas corrientes y/o cuentas
mancomunadas de ingresos y recursos propios a nombre del
Instituto, conjuntamente con el Jefe del Area de administracion.
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Diagnosticar 'y proponer conjuntamente con Su equipo
multidisciplinario, la creacién de nuevos programas de estudios de
acuerdo a los requerimientos del mercado y normatividad pertinente.
Proponer el proyecto de presupuesto anual.

Aprobar mediante resolucion los documentos de gestion del Instituto,
previamente consensuado con la comunidad educativa.

Promover y firmar convenios o alianzas estratégicas de cooperacion
inter institucional con entidades publicas o privadas

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.

Aprobar la renovacion de los docentes contratados.

Autorizar la designacion de los miembros del Consejo Asesor de la
Institucion

Promover la Innovacion tecnoldgica y la proyeccion social segun
corresponda.

. Encargar el despacho de Direccién en su ausencia, al Jefe de Unidad
Académica o cualquier docente de la Institucion.

Dirimir en caso de empate de las decisiones adoptadas por la
asamblea general de docentes, o por otro organismo en el que
participa.

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

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

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

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

Dirigir el proceso de admision, proceso de matricula y autorizar los
traslados, exoneraciones convalidaciones.

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

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

Presidir la comisién encargada de otorgar la administracion del
Cafetin de la institucion, de acuerdo a las disposiciones vigentes,
evitando la monopolizacion de dichos servicios.

Publicar su horario de atencion en un lugar visible de la institucion,
para facilitar la atencion a los usuarios
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aa.

bb.
cc.

dd.

ee.

gg.

hh.

Ii-

Kk.

Autorizar el uso eventual de los ambientes y/o equipos de la
Institucion a las entidades de la comunidad para fines educativos y
culturales de acuerdo con los dispositivos y normas legales vigentes.
Promover la ejecucion de proyectos de innovacién, produccion y/o
prestacion de servicios tendientes a mejorar la eficacia Institucional.
Participar en el proceso de seleccibn de personal docente vy
administrativo, segiin normas vigentes.

Programar acciones referentes a la titulacion de los egresados en
coordinacion con Secretaria Académica y Areas Académicas.
Gestionar la aprobacién del Cuadro de Asignacion de Personal
Dirigir y controlar la aplicacién de los planes y programas de estudio,
apoyos didacticos y técnicas de instrumentos para la evaluacion del
aprendizaje en la institucién conforme a los lineamientos académicos
generales

Dirigir y controlar el desarrollo de los proyectos de Innovacién
tecnolégica de acuerdo a lineamientos técnicos y metodolégicos
establecidos por el MINEDU

Promover y dirigir el desarrollo de las actividades de vinculacion de
Instituto con el sector productivo de bienes y servicios de la region.
Promover y dirigir el desarrollo de las actividades civicas, sociales,
culturales, deportivas y recreativas del Instituto, asi como las de
vinculacion y orientacion educativa.

Promover la difusién de las normas y lineamientos que regulan el
funcionamiento del Instituto en las areas del mismo y vigilar su
aplicacion.

Establecer las medidas correctivas de reorientacion, modificacion
cancelacibn o de reforzamiento a los programas, proyectos,
actividades estrategias y procedimientos del Instituto.

Integrar las comisiones y comités provinciales u otros 6rganos que
apoyen el funcionamiento del instituto.

Integrar y organizar al personal de acuerdo con la estructura organica
autorizada, los planes y programas de estudio y las necesidades del
Instituto.

Promover el estimulo y reconocimiento a la labor de innovacién
desarrollada por el Instituto.

Firmar los documentos de gestién aprobados

mm. Elaborar y difundir directiva para el inicio del afio académico

nn.
00.

Pp.

qq.

Solicitar a la GRELL Metas de atencion

Conformar comision del proceso de admisién

Presentar la propuesta de creacion de plazas ante la GRE, GORE y
el MINEDU y realizar seguimiento

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

ss. Brindar un reconocimiento a los integrantes de los proyectos de
innovacién que se ejecutaron

tt. Aprobar el plan de intermediacion e insercién laboral

uu. Firmar convenios para lograr la Insercion laboral de nuestros
estudiantes

vv. Aprobar el plan de estrategias de seguimiento de egresados

ww. Firmar convenios con empresas e Instituciones para el desarrollo
del CECAP

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

yy. Solicitud de la acreditacion de nuestros tres programas de estudios

zz. Premiar a todo el equipo de trabajo por lograr la acreditacion

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

bbb. Aprobar el plan de Experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo

ccc. Aprobar el Plan de Mantenimiento de la Infraestructura fisica y del
soporte tecnoldgico

ddd. Aprobar el plan de seguridad y vigilancia Institucional

eee. Dirigiry supervisar la planificacién, gestion y ejecucién del Plan de
Implementacion Progresiva de Infraestructura y Equipamiento,
asegurando su financiamiento, cumplimiento de estandares de
calidad y articulacién con la ampliacién de la oferta educativa.

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

ggg. Garantizar la prevencion, atencion y seguimiento de los casos de
hostigamiento sexual en el IES Otuzco, conforme a la normativa
vigente.

hhh. Conformar y garantizar el funcionamiento del Comité de
Intervencién frente al Hostigamiento Sexual, asegurando el
cumplimiento de la normativa vigente y la atencién oportuna de los
casos reportados.

iii. Resolver y sancionar, en el marco de sus competencias, los casos
de incumplimiento de normas institucionales, faltas disciplinarias u
otras situaciones que ameriten medidas correctivas, garantizando el
debido procedimiento y el cumplimiento de la normativa vigente.

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

1.2 ORGANO DE ASESORAMIENTO
.2.1 Consejo Asesor
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Denominacion Consejo Asesor

- El Consejo Asesor es la instancia encargada
de asesorar al Director General en materia
académica, formativa e institucional. En
concordancia con el articulo 30 de la Ley
30512, se conforma por los responsables de
las unidades, de las é&reas, el secretario
académico, el responsable de cada programa
académico, un representante de los
estudiantes y un maximo de cinco
representantes del sector empresarial o
profesional

Composicion

Dependencia

.. . Director General
Jerarquica Lineal

Asesorar al Director General en materia

académica, formativa e institucional. Propone,

monitorea y supervisa, en todos sus alcances, el

proyecto educativo institucional, los documentos

de gestion y el presupuesto anual; asi como

contribuir al éxito de la gestion de la institucion, de

acuerdo al articulo 30 de la Ley N° 30512.

FUNCIONES

- Asesorar al Director General en todos sus alcances: Proyecto
Educativo Institucional, en la planificacién de los diversos documentos
de gestién y el presupuesto anual, asi como en el seguimiento y
evaluacion de las acciones planificadas, para el cumplimiento de los
propositos institucionales.

- Contribuir al éxito de la gestion de la Institucién

- Asesorar al Director General en la identificacion de necesidades de los
sectores productivos, para la actualizacién o ampliaciéon de la oferta
formativa.

- Proponer al Director la creacion, fusion o supresion de areas
académicas para la tramitacion correspondiente.

- Resolver en (ltima instancia, los procesos disciplinarios de los
docentes, administrativos, estudiantes y otros que sefale el MOF.

- Monitorear el cumplimiento de las actividades institucionales
programadas anualmente (Plan Anual de Trabajo).

- Dirimir el aspecto académico no contemplados por el MINEDU.

- Dirimir en caso de convalidaciones de unidades didacticas por cambio
de nuevos planes de estudio.

Finalidad
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- Establecer los criterios de evaluacion del rendimiento académico
institucional.

- Otros aspectos relacionados al proceso académico de su competencia.

- Asesorar al Director General en acciones vinculadas a la mejora
continua de la calidad y pertinencia del servicio educativo, de modo
gue garanticen la formacion integral, ética ciudadana y sostenible de
los estudiantes.

.3 ORGANOS DE APOYO
1.3.1 Secretaria de Direccion

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA DE DIRECCION

Denominacion del

Secretaria de Direccién
Puesto

Dependencia

.. . Director General
Jerarquica Lineal

Elaborar con eficiencia toda documentacion que
emite la Direccion General, asi como administrar

Finalidad y controlar toda informacién que ingrese o salga
de la direccién, manteniendo la confidencialidad
que corresponda.

Todas las unidades, areas y sub areas de:
Interrelaciones - Secretaria de Direccion
jerarquicas - Secretaria Académica
funcionales de - Area de Calidad

autoridad, - Area de Administracion

responsabilidad y - Unidad Académica
coordinacion - Unidad de Formacion Continua

- Unidad de Bienestar y Empleabilidad
- Unidad de Innovacion
REQUISITOS PARA EL PUESTO
- Profesional Técnico en Secretariado
Ejecutivo, Gestion Administrativa u otro afin.
Formacion Académica - Cursos y/o diplomados en redaccion
documentaria
- Cursos y/o diplomados de ofimética
- Inglés basico
Experiencia Tener 2 afos de experiencia comprobada en el
puesto en instituciones publicas o privadas.
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- Administracién documentaria.

Aptitudes Cognitivas - ©Organizacion operativa.

- Buen trato al usuario.

- Comunicacion efectiva.

- Capacidad discrecional

Competencias: - Planificacion y organizacion oportuna
(habilidades/aptitudes) - Autonomiay proactividad.
- Tolerancia y empatia
- Habilidades de trabajo en equipo
IMPEDIMENTOS

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

- 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.

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N°
30901 y No 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Codigo Penal, asi
como otras contempladas en el marco normativo vigente.

- No encontrarse inmersos o han sido sancionados por hostigamiento
sexual como lo estipula la R.M N° 067-2024-MINEDU, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

FUNCIONES

- Preparar y redactar la documentacion oficial de la institucion.

- Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacion que
ingresa, observando un estricto control.

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

- Ingresa la informacion correspondiente, en las plataformas virtuales
relacionado a censos educativos, fondos concursables para obtener
financiamiento, ejecucion de recursos del programa de mantenimiento,
etc.

- Imprime los titulos de Profesional Técnico a nombre de la Nacion de
los estudiantes que han cumplido con todos los requisitos de titulacion

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

- Efectuar gestiones tramites y diligencias por encargo del Director.

- Redactar e imprimir Resoluciones por encargo del Director y Secretaria
Académica llevando un estricto orden de la numeracion y cronologico

- Dar respuestas a solicitudes de acuerdo al manual de procedimientos
académicos.

- Apoyar a las jefaturas cuando estas lo requieran en la redaccion de
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documentos.

- Es responsable del &rea de tramite documentario y agilizar la
respuesta o resultados de cualquier tramite.

- Controla de manera digital el registro de ingreso y atencién de los
expedientes que se presentan de los niveles externos e internos de la
institucion.

- Clasifica y dispone la distribucion de los documentos que ingresan por
mesa de partes.

- Organiza y controla el inventario de bienes del area.

- Atiende, orienta e informa al publico en sus gestiones, asi como en los
servicios institucionales que requieran.

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

- Apoya en la difusion y publicacién de documentos en la institucion, de
interés de estudiantes y trabajadores.

- Aplica estrategias para fortalecer la imagen institucional

- Es responsable del manejo de caja chica para gastos menudos de la
institucion

- Otras funciones que le asigne el Director.

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

1.3.2 Secretaria Académica

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ACADEMICA

Denominacién del

Secretaria(o) Académica(o
Puesto ©) ©)

Dependencia

L, . Jefe de Unidad Académica
Jerarquica Lineal

Es el 6rgano responsable de la programacion,
organizacién, conduccion, supervision, control

Finalidad de las acciones de registro y certificacion
académica; asi como administracion
documentaria de la sede principal y de su local
002.

Interrelaciones Todas las unidades, areas y sub areas de:
jerarquicas - Secretaria de Direccién

funcionales de - Secretaria Académica
autoridad, - Areas Académicas
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responsabilidad y - Unidad de Bienestar y Empleabilidad
coordinacion - Docentes

REQUISITOS PARA EL PUESTO
- Ser docente de la CPD o contratado con
evaluacion favorable para su renovacion
- Titulo profesional en Contabilidad, Enfermeria
Formacion Académica  Tgcpica, Produccién Agropecuaria o en
Educacion.
- Cursos y/o diplomados en educacion superior
- Cursos y/o diplomados en ofimatica.
- Tener 2 afios de experiencia en cargos
Experiencia similares en instituciones publicas o privadas.
- Experiencia docente en Educacion Superior
tecnoldgica no menor de 2 afios
- Gestion de Personas.
Aptitudes Cognitivas - Comunicacion Efectiva
- Docencia en educacion superior.
- Administracion de Recursos.
_ - Orientacion a resultados.
Competencias: - Liderazgo y trabajo en equipo

(habilidades/aptitudes) . organizacion documentaria

- Motivador e Innovador.
IMPEDIMENTOS

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

- Esténincluidos 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 tréfico de drogas.

- Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y No 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido
en el numeral 9 del articulo 36 del Codigo Penal, asi como otras
contempladas en el marco normativo vigente.

- No encontrarse inmersos o han sido sancionados por hostigamiento
sexual como lo estipula la R.M N° 067-2024-MINEDU, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

FUNCIONES

- Recepcionar y atender las solicitudes vinculadas a los procesos de

régimen académico (convalidacion, traslado, licencia de estudios,
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reserva de matricula, titulacion, entre otros) y derivar a otras unidades
organicas, en caso correspondan.

Organizar y administrar los servicios de registro académico y
evaluacion del estudiante.

Organizar el proceso de titulacion profesional y su tramitacion.
Elaborar y sistematiza la base de datos estadisticos de la institucion.
Organizar, desarrollar e informar sobre el proceso de admision
conjuntamente con la comision para dicho proceso.

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

Supervisar la recepcion, preparacion y tramitacibon de la
correspondencia oficial y los expedientes a través de la mesa de partes
del instituto.

Actuar como fedatario del instituto.

Registrar los acuerdos a cumplir en el libro de actas de la institucion.
Procesar los documentos de inscripcion de postulantes, matricula,
carnés de estudiantes.

Elaborar, revisa y aprueba los Registros de Actas de Evaluacion
promocionales y repitencias.

Informar de los registros de matriculas, actas, titulos, certificacion
modular, certificados de estudios, a las instancias superiores.
Refrendar, registra y transcribe a los interesados las resoluciones del
Instituto.

Elaborar resoluciones, certificados, constancias, diplomas, méritos a
los usuarios internos y externos.

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

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

Expedir Constancias de Aprobacion de Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo.

Llevar el control de documentos remitidos y recibidos por el Instituto en
los registros correspondientes y velar por el correcto mantenimiento de
los archivos tanto académicos como administrativos.

Brindar informacion Institucional de acuerdo a la Ley de Transparencia.
Solicitar la codificacion de Titulos en el MINEDU para culminar el
proceso de titulacion.

Emitir certificados de capacitacion docente, segun corresponda y en
coordinacion con el jefe de formacién continua.
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- Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio
disciplinar actualizado, y otras funciones contempladas en el perfil
docente que corresponda, en cumplimiento a la normativa vigente, en
adicion a sus funciones de puesto pedagdgico.

- Realizar un taller a los estudiantes sobre el uso de formatos de tramites
académicos y administrativo contenidos en el MPA

- Elaborar un cronograma para el proceso de titulacion

- Actualizar el reglamento de titulacion.

- Desarrollar charla de orientacion sobre el proceso de titulacion
procedimiento de titulacion, requisitos, costos, etc.

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

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

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

.3.3 Coordinador del Area de Calidad

UNIDAD ORGANICA AREA DE CALIDAD

Denominacién del

Coordinador del Area de Calidad
Puesto

Dependencia

Lo : Director General
Jerarquica Lineal

Responsable del aseguramiento de la calidad del

Finalidad servicio académico y administrativo institucional
de la sede principal y del Local 002 en la
provincia de Julcan.

Interrelaciones - Coordinadores de Areas Académicas
jerarquicas - Docentes

funcionales de

autoridad,

responsabilidad y
coordinacion

REQUISITOS PARA EL PUESTO

- Ser docente de la CPD o contratado con
evaluacion favorable para su renovacién

- Titulo profesional en Contabilidad, Enfermeria

Técnica o Produccion Agropecuaria

Cursos y/o diplomados en educacion superior

Cursos y/o diplomados en calidad educativa

Formacién Académica
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- Cursos y/o diplomados en ofimatica.
- Tener 02 afios de experiencia en cargos
Experiencia similares en instituciones publicas o privadas.

- Experiencia docente en Educacion Superior
tecnoldgica no menor de 3 afios

- Gestion de Personas.

Aptitudes Cognitivas -~ Comunicacion Efectiva
- Docencia en educacion superior.
- Administracion de Recursos.
Competencias: - Orientacion a resultados.

(habilidades/aptitudes) - Lideérazgo y trabajo en equipo

- Motivador e Innovador.
IMPEDIMENTOS

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

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

- Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y No 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido
en el numeral 9 del articulo 36 del Codigo Penal, asi como otras
contempladas en el marco normativo vigente.

- Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

- No encontrarse inmersos o han sido sancionados por hostigamiento
sexual como lo estipula la R.M N° 067-2024-MINEDU, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

FUNCIONES

- Disefar y evaluar politicas y estrategias eficaces para el mejoramiento
continuo de la calidad educativa institucional.

- Elaborar el Manual de Calidad conjuntamente con todos los jefes de
unidades y coordinadores de la institucion

- Realizar en coordinacién con el Jefe de Unidad Académica, los
Coordinadores de Area Académicas, Jefe del Area de Administracion
para efectuar los procesos de evaluacion al personal Docente,
Directivo, Jerarquico, Administrativo y de Servicio.

- Realizar Gestiones para entablar convenios con instituciones publicas
y privadas con el fin de ampliar las oportunidades académicas y de
aprendizaje de los estudiantes.
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- Informar y difundir los resultados y niveles de calidad que se vienen
alcanzando en la institucion, asi como proponer planes de mejora
continua.

- Realizar la evaluaciéon, seguimiento y monitoreo del grado de
cumplimiento de las politicas y estrategias establecidas para el
mejoramiento de la calidad y excelencia académica.

- Proporcionar informacién idénea, oportuna y pertinente a la Direccién
General y al Jefe de Unidad Académica para mejorar la toma de
decisiones, disefio de planes de mejora y evaluar los niveles de
desempefio de los agentes impulsores.

- Elaborar y aprobar proyectos que beneficien y/o potencien la calidad
educativa de la institucion

- Evaluar los niveles de eficiencia, eficacia e impacto social del sistema
institucional de evaluacioén de la calidad educativa.

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

- Realizar un taller sobre atencién al usuario

- Elaborar el Plan para trabajar el proceso de acreditacién

- Ejecutar las actividades del plan de autoevaluacion

- Elaborar el plan de mejora con el presupuesto para el recorte de
brechas

- Liderar el trabajo de todos los documentos que se debe cumplir con
cada estandar de acuerdo al cronograma

- Realizar el informe de Acreditacion

- Levantar observaciones en coordinacion con los docentes del
SINEACE, en caso se requiera

- Otras funciones relacionadas a su competencia

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

.3.4 Jefe del Area de Administracion

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION

Denominacion del

Jefe del Area de Administracion
Puesto

Dependencia

.. . Director General
Jerarquica Lineal

Finalidad Responsable de gestionar y administrar los
recursos necesarios para la oOptima gestion
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institucional de la sede principal y del local N°
002 de la provincia de Julcan.

- Docentes

- Jefe de Unidad Académica

Interrelaciones - Coordinadores de Areas académicas

jerarquicas

- Tesoreria
funcionales de - Personal de Cémputo
autoridad, - Personal de Biblioteca
responsgbiliglf;ld Y - Personal de Servicio
coordinacion - Personal de Seguridad y Vigilancia

- Personal de Porteria
- Personal del CECAP
REQUISITOS PARA EL PUESTO
- Ser docente de la CPD o contratado con
evaluacion favorable para su renovacion

Formacion Académica - Titulo profesional en Contabilidad, Economia o

Administracion.

- Cursos y/o diplomados en educacion superior

- Cursos y/o diplomados en ofimatica.

- Tener 2 afios de experiencia en cargos

Experiencia similares en instituciones publicas o privadas.

- Experiencia docente en Educacion Superior
tecnolégica no menor de 2 afos.

- Gestion de Personas.

- Comunicacioén Efectiva

Aptitudes Cognitivas . pgcencia en educacién superior.
- Administracion de Recursos humanos
- Gestién y administraciéon econémica
_ - Orientacion a resultados.
Competencias: - Liderazgo y trabajo en equipo

(habilidades/aptitudes) _ notivador e Innovador.

- Capacidad para resolver problemas
IMPEDIMENTOS

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

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

- Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

- Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo,
delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios
ylo delitos de trafico de drogas.

- Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
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Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901

y No 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido

en el numeral 9 del articulo 36 del Codigo Penal, asi como otras

contempladas en el marco normativo vigente.

No encontrarse inmersos o han sido sancionados por hostigamiento

sexual como lo estipula la R.M N° 067-2024-MINEDU, y en el Decreto

supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.
FUNCIONES

Gestionar y proveer los recursos necesarios para la 6ptima gestion

institucional.

Firmar cheques y es titular de las cuentas corrientes y/o cuentas

mancomunadas de ingresos y recursos propios a nombre del Instituto,

conjuntamente con Director General

Elaborar y proponer en coordinacion con los Coordinadores de las

areas académicas, el Presupuesto anual por cada programa de

Estudios

Administrar los bienes y recursos institucionales.

Actualizar el inventario fisico de los activos fijos, y otros bienes de uso

duradero al término del afio.

Programar, ejecutar coordinar, dirigir y controlar las acciones de

contabilidad, tesoreria, abastecimiento, biblioteca y presupuestos

segun las normas vigentes

Administrar los recursos financieros y presupuestales de acuerdo a las

funciones que le han asignado

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las

acciones de Abastecimiento.

Elaborar y supervisar el plan de mantenimiento, renovacion y

conservacion de bienes, muebles e inmuebles y equipos

Implementar un protocolo de bioseguridad en cada é&rea o

dependencia de la institucion para disminuir el riesgo de contagio del

Covid 19.

Programar, recepcionar y controlar los materiales y bienes que

ingresan y salen de la institucion

Es responsable de la elaboracion y presentacion de la informacién

contable segun las normas del Sistema Nacional de Contabilidad y de

Tesoreria

Realizar el control de la prestaciéon de servicios y compras de bienes y

dar la conformidad de los mismos

Ejecutar acciones de control de ingresos y egresos de los recursos

financieros de la institucién

Formular el cuadro de necesidades de bienes y de servicios de la

entidad
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Racionalizar y supervisar el trabajo del personal administrativo y de
servicios de la institucion

Cumplir y hacer cumplir la politicas y directivas de personal establecida
por el Ministerio de Educacién

Elaborar y proponer normas internas relacionadas con los Sistemas
los Sistemas Administrativos de Personal, Abastecimiento, Tesoreria
y Contabilidad de la Institucion.

Implementar un sistema de contabilidad gubernamental en las
operaciones presupuestarias y patrimoniales que genere la institucion
para fines internos

Publicar de manera mensual el flujo de ingresos y gastos de la
institucion y trimestralmente los Estados Financieros y elevarlo a la
Direccion.

Prever el aprovisionamiento de recursos economicos y financieros,
orientados a la consecucion de los objetivos institucionales

Prever y proporcionar los recursos materiales y financieros necesarios
para la supervision y monitoreo de la ejecucién de las EFSRT.
Elaborar el Tarifario de los servicios educativos del Instituto

Efectuar el control previo, concurrente y posterior de la ejecuciéon de
los ingresos y los gastos institucionales

Controlar la asistencia diaria del personal de la Institucion en fichas
personales e informar el record de asistencia, tardanzas y permisos a
los 6rganos de control

Mantener relaciones funcionales y de gestion con la Direccion jefaturas
y Organismos del sector Educacion y la Administracién Puablica.

Velar por la seguridad, el mantenimiento y conservacion de los bienes
muebles, inmuebles, equipos y otros

Promover la comercializacion de los productos generados por el
instituto

Administrar los recursos del CECAP e informar el flujo de ingresos y
egresos de dicho centro de experimentacién agropecuaria
Proporcionar los servicios de impresion, publicacion y distribucion de
documentos técnico pedagodgicos y administrativos que sean
requeridos y debidamente justificados por las dependencias de la
institucion

Supervisar el control patrimonial de los bienes tanto en el CECAP,
como dentro de la sede institucional.

Administrar los servicios generales, que comprende los equipos de:
transporte, mantenimiento, seguridad y difusion.

Efectuar el registro contable de la ejecucion presupuestal del instituto,
cautelando la correcta aplicacion legal y presupuestaria del egreso,
ajustandose al Presupuesto Anual

Mantener al dia los diferentes registros de Contabilidad
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Distribuye las utilidades obtenidas en coordinacion con el comité de
actividades productivas empresariales de cada actividad productiva de
acuerdo a la normatividad vigente.

Elaboracibn de manera mensual informes de la ejecucién del
presupuesto de ingresos y gastos de la institucion.

Practicar arqueos sorpresivos de caja a la encargada de la
recaudacion

Determinar la cantidad del presupuesto de la institucion para el
financiamiento de los proyectos de innovacion

Financiar el Proyecto de Innovacion aprobado con los RDR

Financiar el presupuesto para el plan de mejora con los RDR
Elaborar el plan de proyectos productivos con los coordinadores de
area académica

Brindar el financiamiento para cada proyecto productivo

Realizar el estado financiero de los proyectos productivos

Realizar las compras para la implementacion de talleres de los
programa de estudios, como resultado de las ganancias

Realizar el informe del estado financiero al director general
proporcionar el presupuesto aprobado proveniente de los RDR para el
mantenimiento de infraestructura y equipamiento

Ejecutar las acciones establecidas en el plan de mantenimiento de
infraestructura

proporcionar el presupuesto aprobado proveniente de los RDR para la
ejecucion de las actividades del plan de seguridad y vigilancia
institucional

Ejecutar las acciones establecidas en el plan de seguridad y vigilancia
institucional

brindar la logistica para la entrega de reconocimiento a los docentes
con buen desempefio

Gestionar y ejecutar los recursos administrativos, logisticos y
presupuestales del Plan de Implementacién Progresiva de
Infraestructura y Equipamiento, garantizando la adecuada
contratacion, control de gastos y cumplimiento de las metas
establecidas.

Apoya en el desarrollo de las actividades del plan de seguridad y
vigilancia

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

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION

Denominacién del

Puesto Jefe de Computo

Dependencia

L. . Jefe del Area de Administracion
Jerarquica Lineal

Responsable del Centro de Computo,

Finalidad administracion del portal web, aula virtual y
manejo de softwares y conservacion equipos del
instituto.

Dependencia - Docentes
Jerarquica funcional - Jefe de Unidad Académica

- Coordinadores de areas académicas
REQUISITOS PARA EL PUESTO
- Bachiller, Profesional Técnico o profesional en
Formacion Académica  computacion, Sistemas, Administracion de
Centros de Cémputo o afines.

Experiencia - Tener 1 afio de experiencia en cargos similares
en instituciones publicas o privadas.

Aptitudes Cognitivas -~ Comunicacion Efectiva

- Administracion de Recursos Informaticos
_ - Orden
Competencias: - Honradez

(habilidades/aptitudes) . colaborativo y comprometido

- Proactivo.

IMPEDIMENTOS

- 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
ylo delitos de trafico de drogas.

- Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y No 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido
en el numeral 9 del articulo 36 del Cddigo Penal, asi como otras
contempladas en el marco normativo vigente.

- No encontrarse inmersos o han sido sancionados por hostigamiento
sexual como lo estipula la R.M N° 067-2024-MINEDU, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.
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FUNCIONES

- Elabora su plan anual de trabajo Informatico (plan anual de las TICs)

- Elabora el cuadro de necesidades y de requerimientos para un 6ptimo
servicio del centro de computo

- Actualiza el inventario del hardware existente en el area

- Promueve la instalacion de softwares informativos para uso de los
estudiantes

- Organiza cursos de capacitacion sobre herramientas digitales

- Esresponsable del cuidado y adecuado funcionamiento del laboratorio
de cémputo.

- Organiza los horarios de atencién a los alumnos de los diversos
programas de estudios.

- Vela por el mantenimiento de los equipos de cémputo de las diversas
unidades y areas de la IES.

- Mantenimiento y actualizacion del portal web institucional y del aula
virtual.

- Colabora con la implementacion de estrategias para fortalecer la
imagen institucional.

- Participar en la actualizacion y ejecucion del Plan de Mantenimiento de
Infraestructura y del soporte tecnolégico

- Brinda el soporte adecuado a los programas que utiliza la IES

- Otros que se le encomiende por necesidad del servicio

- Publicar en el sitio web los proyectos de innovacion que resulten
seleccionados

- Solicitar informacién al personal de la Institucién para la actualizacion
del sitio web

- Actualizar y publicar la informacién institucional en el sitio web

- Realizar un seguimiento a la comunidad educativa a fin de que
realicen visitas continuas al sitio web

- Otras funciones que se deriven de los diversos documentos de

gestion institucional.

.3.4.2 Tesorero(a)

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION

Denominacién del

Tesorero(a
Puesto (@)

Dependencia

L Jefe del Area de Administracion
Jerarquica Lineal

Finalidad Responsable de manejar y custodiar los
recursos financieros del Instituto de acuerdo a
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normas vigentes.

Interrelaciones - Docentes

jerarquicas - Jefe de Unidad Académica
funcionales de _ coordinadores de areas Académicas
autoridad,

responsabilidad y

coordinacioén

REQUISITOS PARA EL PUESTO
- Egresado o Profesional Técnico en
Formacion Académica Contabilidad
- Cursos y/o diplomados en ofimatica.
Experiencia - Tener 1 afio de experiencia en cargos similares
en instituciones publicas o privadas.
- Comunicacion Efectiva
Aptitudes Cognitivas - Manejo de Recursos
- Organizacién econdmica y documentaria
- Conducta organizativa

- Confiabilidad
Competencias: - Honradez

(habilidades/aptitudes) . colaborativo y comprometido

- Motivador e Innovador
IMPEDIMENTOS

- Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destituciéon 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 tréfico de drogas.

- Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y No 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido
en el numeral 9 del articulo 36 del Cddigo Penal, asi como otras
contempladas en el marco normativo vigente.

- No encontrarse inmersos o han sido sancionados por hostigamiento
sexual como lo estipula la R.M N° 067-2024-MINEDU, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

FUNCIONES
- Programa, ejecutay controla las acciones de tesoreria, dando
cumplimiento de las normas y procedimientos relacionados con el
area.
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- Realiza acciones de cobranzas y/o recaudacién de los recursos
financieros por conceptos de venta de bienes y servicio de la institucion
(recursos directamente recaudados (RDR) y recursos propios

- Reqgistra en el registro de ingresos, la recaudacion de los mismos de
manera mensual

- Realiza los depdsitos en las cuentas de ahorros.

- Emite los recibos de ingresos propios y recursos propios

- Efectda el control de saldos y movimiento de las cuentas de ahorros
en soles.

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

- Proporciona informacion y apoyo en asuntos de su competencia.

- Archivar los recibos de ingresos por derecho de matriculas y por
ingresos varios.

- Remite al Jefe del Area de Administracion los movimientos de ingresos
y depdsitos de manera consolidada mensual por cada cuenta de
ahorros.

- Elaborar el Flujo de Caja en coordinaciéon con el Jefe del Area de
Administracion.

- Realiza la conciliacién bancaria.

- Realiza las demas actividades que le asigna el Jefe del Area de
Administracién quien depende, de acuerdo a su competencia y el
interés Institucional.

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

.3.4.3 Bibliotecario(a)

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION

Denominacion del

PUESIO Bibliotecario(a)

Dependencia

R Jefe del Area de Administracion
Jerarquica Lineal

Manejo de los recursos bibliograficos y el
Finalidad adecuado trato a los usuarios de la biblioteca

fisica, del mismo modo es su responsabilidad los

requerimientos de material bibliografico.

Interrelaciones - Docentes

jerarquicas - Jefe de Unidad Académica
funcionales de _ coordinadores de areas académicas
autoridad,

responsabilidad y
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coordinacioén

REQUISITOS PARA EL PUESTO
- Bachiller en Bibliotecologia o afines y/o
profesional técnico en Gestion Administrativa
Formacion Académica  Y/0 afines.
- Curso y/o programa de especializacion de la
Informacion o gestion de Bibliotecas o afines.
- Conocimiento de Ofimatica

Experiencia - Experiencia en cargos similares en
instituciones publicas o privadas.
Aptitudes Cognitivas - Comunicacion Efectiva

- Educacion superior tecnolégica

Competencias: - Orden _ _
(habilidades/aptitudes) - Colaborativo y comprometido
- Motivador e Innovador

IMPEDIMENTOS

- 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 tréfico de drogas.

- Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y No 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido
en el numeral 9 del articulo 36 del Cddigo Penal, asi como otras
contempladas en el marco normativo vigente.

- No encontrarse inmersos o0 han sido sancionados por hostigamiento
sexual como lo estipula la R.M N° 067-2024-MINEDU, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

FUNCIONES

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

- Elaborar catalogos de los libros existentes en biblioteca por Programa
de estudios

- Atender alos usuarios y entregar el material de lectura, controlando su
devolucion y orientdndole en el uso de catalogos y / o fichas de
biblioteca.

- Implementar una biblioteca virtual

- Revisar y mantener actualizados los catélogos de la biblioteca.
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- Hacer requerimientos acerca de las necesidades de bibliografia de la
oficina

- Otros que le asigne el Jefe del Area de Administracion

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

.3.4.4 Personal de Servicio

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION

Denominacién del

Personal de Servicio
Puesto

Dependencia

.. . Jefe del Jefe del Area de Administracion
Jerarquica Lineal

Limpieza y mantenimiento de los ambientes

Finalidad internos y espacios externos del IES Publico
Otuzco

Interrelaciones - Jefe del Area de Administracion

jerarquicas - Jefe de Cémputo

funcionales de . Responsable de Seguridad y Vigilancia

autoridad,

responsabilidad y

coordinacioén

REQUISITOS PARA EL PUESTO
Formacion Académica - Minimo educacion secundaria completa

Experiencia - Tener 1 afio de experiencia en cargos similares
en instituciones publicas o privadas.
Capacidad de Servicio

Aptitudes Cognitivas

Competencias: - Limpieza

(habilidades/aptitudes) - Honradez
Colaborativo y comprometido

IMPEDIMENTOS

- 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 tréafico de drogas.

- Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
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- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y No 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido
en el numeral 9 del articulo 36 del Cddigo Penal, asi como otras
contempladas en el marco normativo vigente.

- No encontrarse inmersos o han sido sancionados por hostigamiento
sexual como lo estipula la R.M N° 067-2024-MINEDU, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

FUNCIONES

- Realizar tareas de limpieza de la infraestructura del Instituto.

- Mantener constantemente aseadas las oficinas, corredores, y
pasadizos patios laboratorios, servicios higiénicos y demas sitios que
se le sefale.

- Dar parte de cualquier deterioro en muebles, local o servicios que
efectuaran los alumnos.

- Dar mantenimiento constante al mobiliario y la infraestructura del
instituto.

- Verificar que los servicios funcionen adecuadamente en las aulas y las
oficinas del instituto.

- Efectuar el acarreo de la basura, traslado de mobiliario, equipos. etc.

- Recibir bajo inventario los materiales e instrumentos de trabajo.

- Utilizar adecuadamente los insumos entregados para su trabajo

- Apoyar en las actividades organizadas por la institucién.

- Revisar permanentemente las instalaciones eléctricas y sanitarias y
cerciorarse de su mantenimiento

- Realizar requerimiento de insumos de acuerdo a su necesidad.

- Apoyar a la administracion en la implementacion de protocolos de
bioseguridad contra el covid 19.

- Participar en la actualizacion y ejecucion del Plan de Mantenimiento de
Infraestructura y del soporte tecnolégico

- Otras funciones que le asigne el administrador.

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

.3.4.5 Responsable de Seguridad y Vigilancia

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION

Denominacion del

Puesto Responsable de Seguridad y Vigilancia

Dependencia

.. . Jefe del Area de Administracion
Jerarquica Lineal
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Ejercer la seguridad y vigilancia, y proteccion de
bienes, establecimientos, lugares y eventos,
tanto privados como publicos, asi como la

Finalidad proteccion de las personas que puedan
encontrarse en los mismos, llevando a cabo las
comprobaciones, registros y prevenciones
necesarias para el cumplimiento de su misién en
el turno nocturno.

Interrelaciones - Director General

jerarquicas - Jefe del Area de Administracion
funcionales de _ personal de Porteria

autoridad,

- - Coordinadores de areas académicas
responsabilidad y

coordinacion

REQUISITOS PARA EL PUESTO
Formacion Académica - Minimo Educacion Secundaria Completa

Experiencia - Tener 1 afio de experiencia en cargos similares
en instituciones publicas o privadas.
Capacidad de servicio

Aptitudes Cognitivas

Competencias: - Confiabilidad

(habilidades/aptitudes) - Honradez
Colaborativo y comprometido

IMPEDIMENTOS

- 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.

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y No 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido
en el numeral 9 del articulo 36 del Cddigo Penal, asi como otras
contempladas en el marco normativo vigente.

- No encontrarse inmersos o0 han sido sancionados por hostigamiento
sexual como lo estipula la R.M N° 067-2024-MINEDU, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

FUNCIONES
- Ejecutar tareas de custodia, guardiania y vigilancia de la Institucién
cumpliendo con sus turno respectivo.
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- Vigilar y controlar la seguridad del local durante su horario de
trabajo.

- Registrar en un cuaderno el personal que ingresa fuera del horario
de clases.

- Informar por escrito, en el cuaderno correspondiente cualquier
ocurrencia durante su servicio.

- Registrar lo bienes que salen de la institucién.

- Hacer el recorrido de inspeccion por todo el local finalizada las
clases escolares y durante la noche.

- Elaborar un reporte mensual de incidencias.

- Es responsable del cuidado y guardiania del local.

- Realiza la limpieza nocturna de los ambientes de la institucion.

- Vela por el cuidado de la institucién de lunes a viernes de 07 am.
a 7:00 pmy los sdbado, domingos y feriados las 24 horas del dia.

- Cumple fielmente las acciones que le encomienden sus
superiores.

- Mantiene buenas relaciones interpersonales con los actores
educativos de la institucion.

- Velar por el cumplimiento de los protocolos de seguridad y
vigilancia establecidos en la institucion.

- Responsable de la elaboracién, seguimiento y evaluacion del plan
de seguridad y vigilancia y responsable y representante del comité
de seguridad y vigilancia

- Otras funciones que le asigne el administrador.

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

1.3.4.6 Personal de Porteria

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION

Denominacion del

Personal de Porteria
Puesto

Dependencia

L Jefe del Area de Administracion
Jerarquica Lineal

Controlar el ingreso y salida de los estudiantes,

Finalidad del personal del instituto, de los bienes, equipos
u otros y de la seguridad y vigilancia del turno
diurno.
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Interrelaciones Director General

jerarquicas - Jefe del Area de Administracion
funcionales de - Personal de Servicio
autoridad, - Responsable de Seguridad y Vigilancia

Coordinadores de areas académicas

responsabilidad y
coordinacién

REQUISITOS PARA EL PUESTO
Formacion Académica - Minimo Educacion Secundaria Completa

Experiencia - Tener 1 afio de experiencia en cargos similares
en instituciones publicas o privadas.
Aptitudes Cognitivas - Capacidad de servicio
Capacidad de resolver incidencias
Competencias: - Buen trato

(habilidades/aptitudes) - Proactivo
Colaborativo y comprometido

IMPEDIMENTOS

- 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.

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y No 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido
en el numeral 9 del articulo 36 del Cbédigo Penal, asi como otras
contempladas en el marco normativo vigente.

- No encontrarse inmersos o han sido sancionados por hostigamiento
sexual como lo estipula la R.M N° 067-2024-MINEDU, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

FUNCIONES

- Cumplir con el servicio de seguridad y vigilancia establecidos en la
institucion(local 01) en el turno diurno en el horario de 07:00 am. a
07:00 pm. de lunes a viernes.

- Controlar los registros al personal que ingresa y sale de las
instalaciones de la Institucion

- Efectuar controles de identidad en el acceso o en el interior de la
institucion.

- Solicitar documento de identidad o credencializacion de las personas
externas, que acceden a los ambientes de la institucion.

- Controlar los registros al personal que ingresa y sale de las
instalaciones de la Institucién
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- Reuvisar, registrar y verificar los bienes que salen de la institucion para
eventos.

- Realizar otras funciones de su competencia que se le asigne o
encargue.

- Informar oportunamente a su unidad organica superior, sobre
incidencias que requieran ser canalizadas a la Direccion General o
Instancias superiores.

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

.3.4.7 Coordinador CECAP

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION

Denominacién del

Coordinador CECAP
Puesto

Dependencia

.. . Jefe del Area de Administracion
Jerarquica Lineal

Responsable de la planificacién, organizacion,
ejecucion, supervision, monitoreo y la evaluaciéon

Finalidad de las actividades productivas y servicios del IES
PUBLICO “OTUZCO?”, asi como la seguridad y
vigilancia.

Interrelaciones - Director General

jerarquicas - Jefe del Area de Administracion
funcionales de - Coordinadores de las Areas Académicas
autoridad,

responsabilidad y
coordinacién

REQUISITOS PARA EL PUESTO

- Ser docente de la CPD o contratado con

evaluacion favorable para su renovacion
Formacion Académica - Titulo profesional en Contabilidad, Enfermeria

Técnica o Produccion Agropecuaria

- Cursos y/o diplomados en Formulacion y
Evaluacién de Proyectos.

- Tener 4 afios de experiencia en cargos

Experiencia similares en instituciones publicas o privadas.

- Experiencia docente en Educacion Superior

tecnoldégica no menor de 3 afos.
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- Gestion de Personas.
- Conducta ecologica
Aptitudes Cognitivas  _ comunicacion Efectiva
- Docencia en educacion superior.
- Administracion de Recursos humanos
. - Orientacion a resultados.
Competencias: - Liderazgo y trabajo en equipo

(habilidades/aptitudes) _ \otivador e Innovador.

- Capacidad para resolver problemas
IMPEDIMENTOS

- 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
ylo delitos de trafico de drogas.

- Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y No 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido
en el numeral 9 del articulo 36 del Cddigo Penal, asi como otras
contempladas en el marco normativo vigente.

- No encontrarse inmersos o han sido sancionados por hostigamiento
sexual como lo estipula la R.M N° 067-2024-MINEDU, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

FUNCIONES

- Coordina con el comité de gestién de recursos propios y de actividades
productivas y servicios para formular, aprobar, ejecutar, supervisar y
evaluar el Plan Anual de Actividades Productivas y de Servicios en el
CECAP

- Promueve, programay ejecuta la elaboracion de proyectos productivos
y servicios con la participacién de la comunidad educativa.

- Coordina y apoya las acciones de adquisiciéon, conservacion,
mantenimiento y reparacion de equipos y maquinarias de la institucion,
en acciones de produccién de la Institucién.

- Remite a la instancia correspondiente los requerimientos para la
ejecucion de las actividades productivas y de servicios.

- Propone contratos y convenios con personas naturales o juridicas para
facilitar la realizacién del Plan Anual de Gestion de Recursos Propios
y Actividades Productivas y Servicios.

- Informa semestralmente a la Unidad de Administracion de la gestion
de Actividades Productivas y Servicios de la Institucion.

- Deposita los ingresos obtenidos anualmente a Tesoreria de la
Institucion.
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- Aprueba los egresos de dinero para la ejecucion del Plan Anual de
Actividades Productivas y Servicios.

- Presenta el balance Anual de los resultados de la gestion del Comité,
al Organo de Control Institucional para conocimiento y fiscalizacion
pertinente.

- Propone politicas de produccion para el autofinanciamiento de la
Institucion.

- Motiva la ejecucion de EFSRT con actividades productivas y servicios
generadas por las Areas Académicas de la Institucion.

- Distribuye las utilidades obtenidas en coordinacién con el comité de
actividades productivas empresariales de cada actividad productiva de
acuerdo a la normatividad vigente.

- Realizar las funciones de seguridad y vigilancia en el CECAP en caso
se requiera.

- Desarrollar proyectos productivos y de innovacién en el CECAP

- Implementar con tecnologia mas moderna el CECAP de la Institucién

- Promover la siembra y cosecha de un producto agricola caracteristico
de la zona

- Participar en ferias locales regionales y nacionales

- Desarrollar programas de capacitacion de Produccion agropecuaria a
la poblacién en general

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

.3.4.8 Técnico Administrativo

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION

Denominacién del

Técnico Administrativo
Puesto

Dependencia

.. . Jefe del Area de Administracion
Jerarquica Lineal

Finalidad Administrar los recursos humanos, materiales y
financieros del CECAP.

Interrelaciones - Director General

jerarquicas o - .
funcionales de - Jefe del Area de Administracion
autoridad, - Coordinador CECAP
responsabilidad y
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coordinacioén

REQUISITOS PARA EL PUESTO

- Profesional Técnico en Produccién

Formacién Académica  Agropecuaria

- Cursos y/o diplomados en Produccion
Agropecuaria.

Experiencia - Tener 1 afio de experiencia en cargos similares
en instituciones publicas o privadas.

Aptitudes Cognitivas  _ comunicacion Efectiva

(habilidades/aptitudes)

- Cultura organizativa
- Puntualidad en la elaboracion de Ila
Competencias: informacion

- Orientacion a resultados.
- Liderazgo y trabajo en equipo

- Innovador y creativo.
IMPEDIMENTOS

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 tréfico de drogas.

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
No 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en
el numeral 9 del articulo 36 del Cdodigo Penal, asi como otras
contempladas en el marco normativo vigente.

No encontrarse inmersos 0 han sido sancionados por hostigamiento
sexual como lo estipula la R.M N° 067-2024-MINEDU, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

FUNCIONES

a) Lleva el control de los ingresos y egresos del CECAP
b) Deposita los ingresos obtenidos directamente a la cuenta de

c)

ahorros de la CECAP
Participa en la elaboracion del Presupuesto de actividades
productivas empresariales
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e)

f)

h)

p)

Q)

Solicita los Recursos para la ejecucion del Plan Anual de
Actividades Productivas y Servicios.

Presenta el balance Anual de los resultados de la gestion al
Comité, de Gestion De Recursos Propios y actividades
productivas empresariales

Controla la asistencia del personal

Es responsable de la comercializacion de la produccién
Realiza la compra o adquisiciones de insumos y materiales
para las actividades agricolas y pecuarias

Actualiza de manera permanente el inventario de herramientas
y maquinaria agricola
Participa y promueve actividades productivas.

Elabora informes semanales de las ventas Y servicios que se
comercializan

Vela por la conservacion de la infraestructura

Evalla proyectos estudiantiles para fortalecerlos y potenciar
su trascendencia.

Ejecuta los gastos en coordinaciéon con el Jefe del Area de
Administracion

Lleva actualizado los registros y documentos contables
relacionados a las actividades que generan movimiento de
dinero

Realizar un balance de ingresos y egresos como resultados de
los proyectos productivos para continuar optimizando el
CECAP

Apoyar en el servicio de seguridad y vigilancia cuando el
coordinador del CECAP lo requiera.

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

1.3.4.9 Técnico Agropecuario

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION

Denominacion del

Puesto

Dependencia

Técnico Agropecuario

Coordinador CECAP

Jerarquica Lineal

Pagina 43 de 80




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICO
“0TUZCO”

Tecnologia, liderazgo y excelencia

Finalidad Responsable del control, la conservacion vy
mantenimiento de la infraestructura del CECAP”.

Interrelaciones - Director General

jerarquicas .

: ) q - Jefe del Area de Administracién
funcionales de

autoridad, - Coordinador CECAP

responsabilidad y - Técnico Administrativo

coordinacion

REQUISITOS PARA EL PUESTO

- Profesional Técnico en Produccién Agropecuaria

Formacién Académica ) .,
- Cursos y/lo diplomados en  Produccion

Agropecuaria.

Experiencia - Tener 1 afio de experiencia en cargos similares en
instituciones publicas o privadas.

Aptitudes Cognitivas . comunicacién Efectiva

Conducta ecoldgica y conservacionista
Competencias:
(habilidades/aptitudes)

- Orientacion a resultados.

Liderazgo y trabajo en equipo

Innovador y creativo.
IMPEDIMENTOS

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

- Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y No
30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Cdédigo Penal, asi como otras contempladas en
el marco normativo vigente.

- No encontrarse inmersos o0 han sido sancionados por hostigamiento sexual
como lo estipula la R.M N° 067-2024-MINEDU, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

FUNCIONES
a) Apoyar las operaciones y procesos productivos de la institucién desde los
componentes técnicos de la nutricion, salud productiva, genética y
administracion.
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b) Supervisar tareas técnicas, liderar y facilitar el trabajo en equipo en el
cumplimiento de funciones productivas.

c) Registrar los datos e informacién de las operaciones del CECAP y realizar
su analisis basico.

d) Responsable en el control de la produccion conjuntamente con el Técnico
Administrativo de las siguientes actividades:

e) Manejo de los campos de produccion de hortalizas

f)  Limpieza de tuberias y represas CECAP | Y Il

g) Arreglo y mantenimiento de instalaciones sanitarias riego tecnificado

h) Manejo de vivero forestal

i) Manejo de pasturas

i)  Manejo de frutales

k) Limpiezay republica de acequias y caminos

[)  Mantenimiento de infraestructura

m) Riego tecnificado

n) Manejo de cultivos

0) Manejo de viveros

p) Manejo de gallinas ponedoras

gq) Manejo de ganado de engorde

r) Manejo de galpdn de cuyes

s) Maodulo de porcinos

t) Registro entrega y salida de herramientas

u) Limpiezay arreglo de jardines

V) Apoyaren el servicio de seguridad y vigilancia en el CECAP cuando el coordinador
del CECAP lo requiera

w) Otros que le asigne su jefe inmediato.

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

.4 ORGANOS DE LINEA
.4.1 UNIDAD ACADEMICA
1.4.1.1 Jefe de Unidad Académica

UNIDAD ORGANICA UNIDAD ACADEMICA

Denominacion del

Jefe de Unidad Académica
Puesto

Dependencia

L . Director General
Jerarquica Lineal

Planificacion, supervision y evaluacién del
desarrollo de las actividades académicas en
coordinacién con las areas académicas de los

Finalidad
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programas de estudios que forman parte de la
oferta formativa del instituto de la sede principal

y del local 002.
Interrelaciones - Coordinadores de Areas Académicas.
jerarquicas - Secretaria académica
funcionales de - Area de Gestién de la calidad.
autoridad, - Secretaria académica
responsabilidad y - Docentes
coordinacion - Consejo estudiantil

REQUISITOS PARA EL PUESTO
- Titulo profesional en Contabilidad, Enfermeria
Formacion Académica  T€chica o Produccion Agropecuaria
- Cursos y/o diplomados en educacién superior
- Cursos y/o diplomados en ofimatica.
- Ser docente de la CPD o contratado con
evaluacion favorable para su renovacion.

Experiencia - Tener 3 afios de experiencia en cargos

similares en instituciones publicas o privadas.

- Experiencia docente en Educacion Superior
tecnoldgica no menor de tres afios

- Gestion de Personas.

- Planeamiento estratégico.

Aptitudes Cognitivas  _ comunicacion Efectiva

- Docencia en educacion superior.

- Administracion de Recursos.

- Desarrollo de planeacion estratégica.

_ Orientacion a resultados.
Competencias: - Liderazgo y trabajo en equipo
(habilidades/aptitudes) = _ Organizacion
- Motivador e Innovador.
- Capacidad para resolver problemas
IMPEDIMENTOS

- 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.

- Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave dentro
de los ultimos cinco afios.
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- Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y No 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido
en el numeral 9 del articulo 36 del Cddigo Penal, asi como otras
contempladas en el marco normativo vigente.

- No encontrarse inmersos o han sido sancionados por hostigamiento
sexual como lo estipula la R.M N° 067-2024-MINEDU, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

- Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente para
procesos de contratacion docente.

FUNCIONES

- Planifica, organiza, supervisa y evalla el desarrollo de las
actividades académicas, en coordinacién con los Coordinadores
de Areas Académicas.

- Orienta y supervisa bajo responsabilidad funcional a los
coordinadores de Areas Académicas y docentes en el desarrollo
curricular, en la aplicacion de normas, evaluacion, métodos,
técnicas e instrumentos técnico pedagdgicos.

- Fomenta la pertinencia de la coherencia curricular de acuerdo al
requerimiento del mercado laboral y el avance de la ciencia y
tecnologia, para actualizar el curriculo en forma permanente por
Areas Académicas.

- Realiza el diagnéstico de necesidades académicas del formador
para mejorar su desempefio.

- Organiza jornadas de capacitacion y actualizacién pedagdgicas y
tecnolégicas para mejorar las competencias adquiridas del
docente.

- Planifica y ejecuta un programa de monitoreo y acompafiamiento
de los docentes con el fin de mejorar la calidad de la ensefianza a
los estudiantes.

- Propone politicas, estrategias y métodos para la aplicacion en el
proceso de ensefianza- aprendizaje, impulsando la mejora
continua.

- Formula, propone y evalia el cumplimiento de las directivas
técnico pedagogico del Instituto.

- Emitir los informes referidos a las solicitudes de convalidacion de
estudios en casos controversiales, en coordinacién con los
coordinadores de las areas académicas, asi como elaborar el
proyecto de resolucion directoral, que aprueba o rechaza la
convalidacion solicitada por el estudiante.

- Planifica, organiza ejecuta y evalla el proceso de admision.
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Elabora el cuadro de horas académicas de acuerdo a la propuesta
de los coordinadores de areas académicas y al perfil profesional
de los docentes, en coordinacion con la Direccion General.
Informa periddicamente a Direccién General el avance de los
planes y programas de actividades académicas.

Desarrollar estrategias para impulsar la titulacion de los egresados
en los tres programas de estudios.

Promueve durante el periodo académico actividades co-
curriculares que favorecen la formacién integral de los estudiantes.
Coordina con los coordinadores de las Areas Académicas la
aplicacion de politicas y procedimientos en el proceso de titulacion.
Monitorea y supervisa el cumplimiento de los planes de trabajo de
los Coordinadores de area académica de la Institucion.

Monitorea y evalla las acciones complementarias del docente.
Realiza el informe de la gestién académica y propone acciones de
mejora.

Actualiza y monitorea permanentemente el Programa Curricular
Institucional.

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

Lidera el Proceso de Actualizacion de los documentos de gestion
Difunde los documentos de gestién, a través de medios digitales y
fisicos y ejecutar

Elabora la calendarizacion institucional

Planifica la ceremonia de inicio y clausura del afio lectivo

Elabora el Reglamento del proceso de admisién

Realiza el proceso del examen de admision y publicacion de
ingresantes

Elabora el cuadro de horas para cada afio lectivo

Realiza el concurso de seleccién de los Puestos Pedagdégicos de
la Institucion

Realiza el concurso de seleccion de los docentes contratados para
cada afio lectivo

Socializar los planes de estudios con el sector productivo y recoger
los aportes de las empresas relacionadas a los programas de
estudios

Actualizar los planes de estudios por cada programa de estudios,
en caso se requiera.

Organizar la implementacion de los nuevos planes de estudio, en
caso se requiera.

Elaborar plan de monitoreo docente Institucional
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Ejecutar el plan de monitoreo docente

Identificar a los docentes con desempefio sobresaliente para su
premiacion

Programar y organizar un evento publico de reconocimiento para
la premiacion de los docentes que un buen desempefio

Remitir los planes de estudios al MINEDU, en caso corresponda
Organizar y ejecutar ceremonias de entrega de titulo en la
Institucion

Monitorear y supervisar la programacion, organizacion y el normal
desarrollo de la experiencia formativa en situaciones reales de
trabajo de los programas de estudio y en todos los locales de
formacion académica.

Registrar la realizacion de experiencia formativa en situaciones
reales de trabajo de los estudiantes y egresados en sus
respectivas carpetas personales en los tiempos establecidos.

Informar a las instancias superiores sobre la experiencia formativa
en situaciones reales de trabajo desarrolladas.

Recepcionar las solicitudes de practicas y emitir las cartas de
presentacion a los centros de practicas con la documentacion
respectiva.

Designar a los docentes responsables para la supervision y
evaluacion de la experiencia formativa en situaciones reales de
trabajo.

Expedir constancias de aprobacion de la experiencia formativa en
situaciones reales de trabajo a los estudiantes y egresados cuando
lo soliciten.

Coordinar el nimero de vacantes por modulo profesional en los
centros de EFSRT.

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

1.4.1.2 Coordinadores de las Areas Académicas

UNIDAD ORGANICA UNIDAD ACADEMICA
Coordinador de Area Académica de

Denominacion del Contabilidad (Sede Principal y Local 002 en

Puesto Julcén), Enfermeria Técnica y Produccion

Dependencia

Agropecuaria

Jefe de Unidad Académica

Jerarquica Lineal
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Responsables del control, acompafiamiento a
los docentes en el cumplimiento de sus
Finalidad funciones, asi de brindar soporte pedagdgico a
los mismos, en temas de planificacion, desarrollo
y evaluacion del proceso formativo, en el
programa de estudios que corresponda.
Secretaria Académica
Jefe de la Unidad de Formacién Continua
Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales de

autoridad, Docentes
responsabilidad y Consejo Estudiantil
coordinacién - Alumnos

REQUISITOS PARA EL PUESTO

- Para contabilidad, Titulo profesional o
profesional técnico en Contabilidad.

- Para Enfermeria, Titulo profesional o
profesional Técnico en Enfermeria.

- Para  Produccion  Agropecuaria,  Titulo
profesional Ing. Agrbnomo, Zootecnista, Ing.

Formacion Académica  zgotecnista, Médico  Veterinario, Ing.
Agroindustrial, Técnico en Produccion
Agropecuaria.

- Cursos y/o diplomados en Temas vinculados a
las unidades didacticas a desarrollar de ser el
caso.

- Cursos y/o diplomados en ofimatica.

- Ser docente de la CPD o contratado con
evaluacion favorable para su renovacion.

Experiencia - Tener 2 afios de experiencia en cargos
similares en instituciones publicas o privadas.

- Experiencia docente en Educacién Superior
tecnolégica no menor de 2 afios

- Gestion de Personas.

- Planeamiento estratégico.

Aptitudes Cognitivas  _ comunicacion Efectiva

- Docencia en educacion superior.

- Administraciéon de Recursos.

- Desarrollo de planeacién estratégica.

Competencias: Orientacion a resultados.
(habilidades/aptitudes) - Liderazgo y trabajo en equipo
- Organizacion
- Motivador e Innovador.
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- Capacidad para resolver problemas
IMPEDIMENTOS

Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la

funcién publica.

Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y

Despido.

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo,

delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios

y/o delitos de trafico de drogas.

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave dentro

de los ultimos cinco afios.

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

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

y No 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido

en el numeral 9 del articulo 36 del Coédigo Penal, asi como otras

contempladas en el marco normativo vigente.

No encontrarse inmersos 0 han sido sancionados por hostigamiento

sexual como lo estipula la R.M N° 067-2024-MINEDU, y en el Decreto

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

Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente para

procesos de contratacién docente.

FUNCIONES

- Planificar, organizar, ejecutar y evaluar las actividades del Plan
Anual de Trabajo, en coherencia el PEI, y demas documentos de
gestion.

- Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de las
unidades didacticas del area académica a su cargo.

- Aplicar la normatividad técnico-pedagdgica correspondiente al
area académica.

- Realizar reuniones de coordinacion para la mejora del curriculo de
estudios, gestion institucional y cumplimiento del plan anual.

- Delegar funciones a los docentes a su cargo en actividades
propias de su area académica.

- Proponer y programar actividades de capacitacion y actualizacion
docente para el desarrollo profesional del equipo de docentes a su
cargo.

- Promover actividades productivas y/o servicios para la generacion
de ingresos econémicos.

- Promover la firma de convenios para el desarrollo de las EFSRT,
proyeccion social e Innovacion.

- Establecer comunicacion fluida con los Coordinadores de la
Institucion para dar cumplimiento a los objetivos institucionales.
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Evaluar y elaborar informes respecto a los procesos de
convalidacion en coordinacion con el Jefe de Unidad Académica.
Velar por el cuidado y mantenimiento de la infraestructura,
equipamiento y mobiliario.

Coordinar diversas acciones con el equipo de consejeros y
delegados de aula.

Elaborar, ejecuta y evalla el plan de supervision interna
especializada.

Coordinar y propone acciones de Innovacion tecnoldgica y
pedagdgica.

Verificar y controla la actualizacién de los inventarios de equipos,
herramientas, instrumentos y enseres del area académica a su
cargo en coordinacién con el responsable de control patrimonial.
Coordinar con Secretaria Académica la programacion y desarrollo
del proceso de titulacion.

Desarrollar estrategias para impulsar la titulacion de los egresados
en los tres programas de estudios que sera liderado por el
secretario académico.

Programar en coordinacién con las areas académicas la ejecucion
de cursos de actualizacion de egresados para la titulacion.
Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar el desarrollo de programas
de pos titulo de las areas académicas.

Realizar el estudio de mercado del area académica.

Elaborar el cuadro de necesidades de personal de puestos
pedagdgicos, docentes y administrativos

Presentar los Proyectos de Innovacion de cada programa de
estudios a la Jefatura de Innovacién

Monitorear la ejecucion de proyectos de innovacion

Asesorar a los estudiantes que logren su emprendimiento en la
creacion de una microempresa

Ejecutar las actividades correspondientes desarrolladas en el plan
de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
Ejecutar los proyectos productivos de los programas de estudios
de contabilidad y Enfermeria Técnica

Monitorear a los docentes a fin de que utilicen los valores del PEI
como eje transversal

Realizar Charlas de orientacion vocacional dirigido a estudiantes
de 4to y 5to de secundaria, en sus instituciones

Realizar un taller de sensibilizacion a la comunidad educativa
sobre el cuidado del medio ambiente

Elaborar proyectos de conservacion de medio ambiente uno por
programa de estudios
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- Organizar la elaboracion de proyectos de conservacion de medio
ambiente uno por programa de estudios

- Realizar el informe de conservacion del medio ambiente al jefe de
Unidad académica.

- Garantizar el desarrollo de las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo durante todo el periodo de vigencia
de la licencia institucional.

- Para el caso de coordinador de area académica de Contabilidad
del Local 002 con sede Julcan Realizara el Informe mensual a la
sede principal en Otuzco y a la vez es responsable de todo el
aspecto académico y administrativo del Local 002.

- Elaborar el plan de la experiencia formativa en situaciones reales
de trabajo por cada Mdédulo Técnico en coordinacion con los
docentes del programa.

- Programar, organizar, monitorear y supervisar la experiencia
formativa en situaciones reales de trabajo del programa de
estudio.

- Informar a los estudiantes y egresados a través de la pagina web
de la institucion y otros medios sobre la experiencia formativa en
situaciones reales de trabajo en las empresas e instituciones, las
caracteristicas del sector productivo al que se incorporara y las
funciones del &mbito laboral.

- Realizar funciones de docencia por horas.

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

1.4.1.3 Docente Regular® de competencias especificas

UNIDAD ORGANICA UNIDAD ACADEMICA
Denominacién del Docente Regular de Competencias
Puesto Especificas

Dependencia

.. . Coordinador del Area Académica
Jerarquica Lineal

Planificacion y conduccion de las actividades
Finalidad ensefianza aprendizaje para el logro de las
competencias previstas en el o los programas de
estudios segun corresponda en la sede principal

3 Perfiles establecidos en correspondencia con la normativa vigente para el proceso de contratacion
docente, en institutos publicos.
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o el Local 002 en Julcan.
Secretaria Académica

Interrelaciones

jerarquicas - Jefe de Unidad Académica
funcionales de - Coordinadores de Areas Académicas
autoridad, - Consejo Estudiantil

responsabilidad Alumnos

coordinacion

<
1

REQUISITOS PARA EL PUESTO

., - Titulo profesional o profesional técnico

Form,ac!on4 relacionado a los programas de estudios

Academica Contabilidad, Enfermeria  Técnica o
Produccion Agropecuaria o a fin.

- Experiencia general 3 afos

- Dos (2) afios de experiencia laboral en
actividades vinculadas al programa de estudio

Experiencia de Contabilidad, Enfermeria Técnica o
Produccion agropecuaria en el sector
productivo, distinta a la de docente.

- Comunicacion Efectiva
Aptitudes Cognitivas - Conocimiento de estrategias metodoldgicas
y/o didactica de evaluacién y/o herramientas
informaticas.

- Empatia con los estudiantes
- Liderazgo y trabajo en equipo
Competencias: - Proactividad e innovacion pedagégica
(habilidades/aptitudes) - Motivador e Innovador.
- Capacidad para resolver problemas

IMPEDIMENTOS

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

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

- Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

- Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

% Los requisitos pueden variar en funcion de las normas especificas que emite el Minedu. Ademas, si
bien podrian existir algunos requisitos adicionales a los que establece la normativa vigente, estos son
deseables y aplicaran para casos de contratacion de nuevos docentes.
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- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y No 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido
en el numeral 9 del articulo 36 del Codigo Penal, asi como otras
contempladas en el marco normativo vigente.

- No encontrarse inmersos o han sido sancionados por hostigamiento
sexual como lo estipula la R.M N° 067-2024-MINEDU, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

- Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente para
procesos de contratacién docente.

FUNCIONES

- Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la
programacion curricular, en coordinacién con los demas docentes
de competencias especificas de los programas de estudio.

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

- Asesorar, acompafar y supervisar en el desarrollo de las
Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo.

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

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

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

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

- Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria.

- Participar en la elaboracion o actualizacién de los documentos de
gestién convocadas por la institucion.

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

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

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

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

- 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 por la
institucion en los periodos académicos del afio lectivo.

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

- Elaborar las sesiones de aprendizaje correspondientes a la unidad
didactica especifica a su cargo.
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Registrar las notas de avance pedagdgico en el registro auxiliar o
en el Sistema de Registro de Informacion Académica, o el que
haga sus veces.

Brindar procesos de retroalimentacibn a estudiantes con
dificultades de aprendizaje.

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

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

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

Trabajar en equipo en las acciones concernientes al logro de los
objetivos trazados

Cumplir diariamente en portar una Carpeta pedagdgica
conteniendo la programacion curricular, registro auxiliar, avance
de actividades, preparacion de clases, y otros.

Asesora proyectos de produccién y/o servicios e Innovacién de los
estudiantes con fines de titulacion.

Ejecutar los proyectos de conservacion del medio ambiente.
Ejercer las responsabilidades de jefatura de bienestar y
empleabilidad, y coordinacion académica, en adicibn a sus
funciones docentes, en caso se requiera.

Ejercer las responsabilidades de los servicios de psicopedagogia
(orientacién vocacional), servicio de bienestar (tutoria) y servicio
de empleabilidad, en adicién a sus funciones docentes, en caso se
requiera.

Programar, organizar, monitorear y supervisar la experiencia
formativa en situaciones reales de trabajo del programa de
estudio.

Informar a los estudiantes y egresados a través de la pagina web
de la institucién y otros medios sobre la experiencia formativa en
situaciones reales de trabajo en las empresas e instituciones, las
caracteristicas del sector productivo al que se incorporara y las
funciones del ambito laboral.

En caso el docente sea seleccionado para supervisar las EFSRT

realizara las siguientes

- Coordinar periodicamente, con el Jefe de Unidad Académica
y/o Coordinador del Local 002, Coordinadores de Area y con
los representantes de los Centros de Précticas.

- Realizar la supervision de las practicas, de conformidad con el
plan establecido.

- Asesorar a los estudiantes en la elaboracion del plan e informe
de la experiencia formativa en situaciones reales de trabajo
(Anexos 4 y 5), cuyo tiempo esta comprendido dentro de las
horas de permanencia
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- La asesoria en periodo vacacional puede ser realizada en
forma voluntaria tanto por los docentes con vinculo laboral
como por los docentes con renovacion de contrato, a quienes
se les devolvera los gastos ocasionados.

- Presentar un cronograma de supervision, luego de recepcionar
la relacion de alumnos a supervisar que se presentara hasta la
primera quincena del mes de enero; antes de salir a la
supervision, asi como informar los resultados obtenidos a
Jefatura de Unidad Académica y/o Coordinador del Local 002.

- Realizara dos (02) supervisiones como maximo por estudiante,
en cada préactica del Modulo Profesional, con derecho de
reconocimiento de supervision.

- Informar al Jefe de Unidad Académica y/o Coordinador del
Local 002sobre situaciones en las que las actividades
realizadas por el estudiante no corresponden al médulo motivo
de la practica.

- Los docentes asesores deberan de revisar y aprobar los planes
e informes en un tiempo no mayor de 10 dias habiles de
haberlos recepcionado.

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

1.4.1.4 Docente regular de competencias para la empleabilidad

UNIDAD ORGANICA UNIDAD ACADEMICA
Denominacién del Docente regular de competencias para la
Puesto empleabilidad

Dependencia

.. . Coordinador del Area Académica
Jerarquica Lineal

Planificacion y conduccion de las actividades
ensefianza aprendizaje para el logro de las
competencias para la empleabilidad, previstas el
programa de estudios en la sede principal y en el
local 002 en Julcén.

Interrelaciones - Secretaria Académica

jerarquicas Jefe de Unidad Académica

Finalidad

funcionales de - Coordinadores de Areas Académicas
autoridad, - Consejo Estudiantil
responsabilidad y - Alumnos

coordinacioén
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REQUISITOS PARA EL PUESTO
- Titulo Profesional o Profesional Técnico en

e los programas que dicta la Institucibn o

Académica programas vinculados a las unidades
didacticas a desarrollar

- Experiencia general 3 afios

- Tres (3) afos de experiencia como docente en

unidades didacticas vinculadas a la
competencia para la empleabilidad, en
instituciones publicas o privadas.

- Comunicacioén Efectiva

Aptitudes Cognitivas - Conocimiento de estrategias metodoldgicas

y/o didactica de evaluacién y/o herramientas
informaticas.
- Empatia con los estudiantes
Competencias: - Liderazgo y trabajo en equipo
(habilidades/aptitudes) - Proactividad e innovacion pedagdgica
- Motivador e Innovador.
- Capacidad para resolver problemas
RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

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

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

- Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

- Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

- Impedimentos segln lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y No 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido
en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras
contempladas en el marco normativo vigente.

- No encontrarse inmersos o han sido sancionados por hostigamiento
sexual como lo estipula la R.M N° 067-2024-MINEDU, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

- Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente para
procesos de contratacién docente.

FUNCIONES
- Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la
programacion curricular, en coordinacién con los demas docentes
de competencias especificas de los programas de estudio.

Formacién

Experiencia

> Los requisitos pueden variar en funcion de las normas especificas que emite el Minedu. Ademas, si
bien podrian existir algunos requisitos adicionales a los que establece la normativa vigente, estos son
deseables y aplicaran para casos de contratacion de nuevos docentes.
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Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y
dominio disciplinar actualizado.

Cooperar con la mejora continua de la institucion, velando por su
conservacion, imagen institucional y adecuado mantenimiento.
Respetar a los estudiantes, actores educativos y otros con los que
se vincule en la institucion y desde esta con su entorno.

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

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

Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria.

Participar en la elaboracion o actualizacién de los documentos de
gestién convocadas por la institucion.

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

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

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

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

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 por la
institucion en los periodos académicos del afio lectivo.

Preparar oportunamente el material didactico, para las unidades
did4cticas a dictar.

Elaborar las sesiones de aprendizaje correspondientes a la unidad
didactica especifica a su cargo.

Registrar las notas de avance pedagdgico en el registro auxiliar o
en el Sistema de Registro de Informacion Académica, o el que
haga sus veces.

Brindar procesos de retroalimentacion a estudiantes con
dificultades de aprendizaje.

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

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

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

Trabajar en equipo en las acciones concernientes al logro de los
objetivos trazados

Cumplir diariamente en portar una Carpeta pedagobgica
conteniendo la programacién curricular, registro auxiliar, avance
de actividades, preparacion de clases, y otros.
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- Asesora proyectos de produccién y/o servicios e Innovacion de los
estudiantes con fines de titulacion.
- Desarrollar proyectos de emprendimiento de los estudiantes de
manera grupal
- Ejecutar los proyectos de conservacion del medio ambiente
- En caso el docente sea seleccionado para supervisar las EFSRT
realizara las siguientes
- Coordinar periédicamente, con el Jefe de Unidad Académica
y/o Coordinador del Local 002, Coordinadores de Area y con
los representantes de los Centros de Précticas.

- Realizar la supervision de las practicas, de conformidad con el
plan establecido.

- Asesorar a los estudiantes en la elaboracién del plan e informe
de la experiencia formativa en situaciones reales de trabajo
(Anexos 4 y 5), cuyo tiempo estd comprendido dentro de las
horas de permanencia

- La asesoria en periodo vacacional puede ser realizada en
forma voluntaria tanto por los docentes con vinculo laboral
como por los docentes con renovacion de contrato, a quienes
se les devolvera los gastos ocasionados.

- Presentar un cronograma de supervision, luego de recepcionar
la relacion de alumnos a supervisar que se presentara hasta la
primera quincena del mes de enero; antes de salir a la
supervision, asi como informar los resultados obtenidos a
Jefatura de Unidad Académica y/o Coordinador del Local 002.

- Realizara dos (02) supervisiones como maximo por estudiante,
en cada préactica del Médulo Profesional, con derecho de
reconocimiento de supervision.

- Informar al Jefe de Unidad Académica y/o Coordinador del
Local 002sobre situaciones en las que las actividades
realizadas por el estudiante no corresponden al médulo motivo
de la practica.

- Los docentes asesores deberan de revisar y aprobar los planes
e informes en un tiempo no mayor de 10 dias hébiles de
haberlos recepcionado.

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

I.4.2 Unidad de Bienestar y Empleabilidad
1.4.2.1 Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
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UNIDAD ORGANICA

Denominacién del
Puesto

Dependencia
Jerarquica Lineal

Finalidad

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales de
autoridad,
responsabilidad y
coordinacién

UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Director General

Implementa acciones de intermediacion laboral,

seguimiento a egresados, y acompafiamiento y

orientacion a los estudiantes durante su

permanencia en la Institucion, asimismo realiza

el seguimiento de las denuncias de

hostigamiento sexual dirigidas al CPAD, en la

sede principal como en el local 002 de Julcan.

Secretaria Académica

Jefe de Unidad Académica

Coordinadores de Areas Académicas

Responsable del servicio de Tépico

- Responsable del servicio psicopedagdgico

- Responsable del servicio de bienestar y
empleabilidad

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacién
Académica®

Experiencia

Aptitudes Cognitivas

Competencias:
(habilidades/aptitudes)

- Titulo Profesional en Psicologia, Trabajo
Social, o profesionales afines a los programas
de estudios.

- Experiencia en instituciones de Educacion
Superior Tecnolégica no menor de tres dos (2)
afos; o en funciones concordantes con el
cargo.

- Comunicacion Efectiva

- Capacidad en resolucion de problemas
vinculados al servicio.

- Empatia con los estudiantes

- Liderazgo y trabajo en equipo

- Motivador e Innovador.

IMPEDIMENTOS

- 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.

® Los requisitos pueden variar en funcion de las normas especificas que emite el Minedu. Ademas, si
bien podrian existir algunos requisitos adicionales a los que establece la normativa vigente, estos son
deseables y aplicaran para casos de contratacion de nuevos docentes.
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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.

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave dentro

de los dltimos cinco afios.

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

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

y No 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido

en el numeral 9 del articulo 36 del Codigo Penal, asi como otras

contempladas en el marco normativo vigente.

No encontrarse inmersos o han sido sancionados por hostigamiento

sexual como lo estipula la R.M N° 067-2024-MINEDU, y en el Decreto

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

Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente para

procesos de contratacién docente.

FUNCIONES

- Elaborar el Plan de Intermediaciobn e Insercion Laboral en
coordinacion con el responsable del servicio de bienestar y
empleabilidad y el Jefe de Unidad Académica para su aprobacion
por parte de la Direccién General y Consejo Asesor.

- Registrar y actualizar los datos de los estudiantes y egresados, asi
como las ofertas de empleo del mercado laboral vinculados a los
programas de estudios Contabilidad, Enfermeria Técnica y
Produccién Agropecuaria

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

- Brindar programas de bienestar segun las necesidades de los
integrantes de la comunidad educativa.

- Garantizar la prevencion, atencion y seguimiento de los casos de
hostigamiento sexual en el IES Otuzco, conforme a la normativa
vigente.

- Conformar y garantizar el funcionamiento del Comité de
Intervencion frente al Hostigamiento Sexual, asegurando el
cumplimiento de la normativa vigente y la atencién oportuna de los
casos reportados.

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

- Gestionar y coordinar con el Responsable del servicio de topico la
atencion basica de emergencias, a los estudiantes y estudiantes.

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

Pagina 62 de 80




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICO
“0TUZCO”

Tecnologia, liderazgo y excelencia

Realizar acciones de coordinacién con las entidades de salud para
proporcionar a los estudiantes, docentes y administrativos
servicios esenciales en salud preventiva a fin de garantizar la
estabilidad emocional y fisica de los alumnos.

Elaborar y ejecutar el Plan de Estrategias de Seguimiento a
Egresados, asi como ejecutar y monitorear el cumplimiento de las
actividades correspondientes.

Elaborar instrumentos de recojo de informacién sobre la situacién,
su insercion y trayectoria laboral de los egresados, asi como
informar a la Direccion General de los resultados obtenidos.
Brindar informacion de desempefio de los egresados a la Unidad
Académica para actualizar el Plan de estudios.

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

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

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

Ejercer la responsabilidad del servicio de bienestar vy
empleabilidad y otras funciones contempladas en el perfil del
encargado del servicio de bienestar y empleabilidad, en cuanto la
institucion requiera que el Jefe de Unidad de Bienestar y
Empleabilidad asuma dichas funciones, en adicion a sus
funciones.

Supervisar al responsable del servicio de Tépico.

Promover la suscripcion de convenios con el sector productivo, a
fin de proveer de espacios para el desarrollo de las EFSRT y/o
incorporacion de los estudiantes o egresados en el mundo laboral.
Brindar asistencia o asesoria a los estudiantes durante el
desarrollo de las EFSRT.

Celebrar actividades festivas, como dia de la madre, padre,
maestro, aniversario, navidad etc.

Elaborar el plan de intermediacion e insercion laboral y ejecutar las
actividades correspondientes

Elaborar estrategias de mejora para la insercion laboral en caso se
requiera

Elaborar el plan de estrategia de seguimiento de egresados y
ejecutar las actividades correspondientes

Pagina 63 de 80




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICO
“0TUZCO”

Tecnologia, liderazgo y excelencia

- Elaborar estrategias de mejora para el seguimiento de egresados
en caso se requiera

- Elaborar el plan de capacitacién de emprendimiento

- Realizar un diagnostico a los egresados para conocer el
porcentaje de titulados

- ldentificar las empresas e Instituciones para la firma de convenios
para las EFSRT

- Elaborar estrategias de mejora para las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo en caso se requiera

- Planificar, desarrollar y evaluar las estrategias para fortalecer el
climay la imagen institucional

- Monitorear el servicio de tépico, Psicopedagogia, servicio de
bienestar y empleabilidad

- Realizar una encuesta de satisfaccion a nuestros estudiantes
sobre las mejoras de los servicios complementarios

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

1.4.2.2 Responsable del servicio Médico (Tépico), Se tendra un
personal parala sede principal y otro para el Local 002.
UNIDAD ORGANICA  UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Denominacién del

Responsable del Servicio Médico (Tépico
Puesto P (Topico)

Dependencia

L : Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Jerarquica Lineal

El servicio médico tiene como rol realizar la

Finalidad promocién y preservacion de la salud de la
comunidad educativa, asi como en la atencién
de emergencias médicas

Interrelaciones - Jefe de Unidad Académica
jerarquicas - Coordinadores de Areas Académicas
funcionales de - Responsable de Consejeria y Psicologia
autoridad,

responsabilidad y
coordinacién
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REQUISITOS PARA EL PUESTO
Formacion - Titulo Profesional en carreras de Salud,
Académica’ licenciado en Enfermeria y/o Profesional
Técnico en Enfermeria.
o - Experiencia en atenciobn de emergencia
Experiencia médica y/o atencion de primeros auxilios, no
menor a un afo.
- Comunicacion Efectiva
Aptitudes Cognitivas - Capacidad en resolucion de problemas
vinculados al servicio.
- Conocimiento sobre prevencién de la salud
_ - Empatia con las demés personas
Competencias: - Vocacion de servicio
(habilidades/aptitudes) = _ Liderazgo y trabajo en equipo
- Motivador e Innovador.
IMPEDIMENTOS

- 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
ylo delitos de trafico de drogas.

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

- Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y No 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido
en el numeral 9 del articulo 36 del Cddigo Penal, asi como otras
contempladas en el marco normativo vigente.

- No encontrarse inmersos o han sido sancionados por hostigamiento
sexual como lo estipula la R.M N° 067-2024-MINEDU, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

- Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente para
procesos de contratacién docente.

FUNCIONES

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

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

7 Los requisitos pueden variar en funcion de las normas especificas que emite el Minedu. Ademas, si
bien podrian existir algunos requisitos adicionales a los que establece la normativa vigente, estos son
deseables y aplicaran para casos de contratacion de nuevos docentes.
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- Asegurar las condiciones de limpieza del area y la utilizacion de los
insumos médicos.

- Canalizar la atencibn de estudiantes, docentes o0 personal
administrativo, en situaciones de emergencia hacia los centros o
establecimientos de salud que correspondan.

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

- Gestionar en coordinacion con el Jefe del Area de Administracion, la
provision del equipamiento necesario para la atencién basica de
emergencias en la institucion.

- Otras que se le asigne el Jefe inmediato superior.

- Planificar, organizar, ejecutar, y monitorear actividades de
acompafiamiento y orientacion a los estudiantes durante su
permanencia en la Institucion a fin de mejorar su aprendizaje.

- Coordinar con equipo docente para la asignacion de estudiantes que
tendran a su cargo para el acompafiamiento en sus procesos
académicos.

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

.4.2.3 Responsable del Servicio de Bienestar (Tutoria), Se tendra un
personal para el Local 002 con sede en Julcan.

UNIDAD ORGANICA  UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Denominacién del Responsable del Servicio de Bienestar
Puesto (Tutoria)

Dependencia

L . Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Jerarquica Lineal

Planifica, organiza y supervisa todo el servicio de
Finalidad tutoria y orientacion estudiantil, asegurando que

los estudiantes reciban apoyo académico,

personal y emocional durante su formacion.

Interrelaciones - Jefe de Unidad Académica
jerarquicas - Jefe del Area Administrativa
funcionales de
autoridad,

responsabilidad y
coordinacién

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

Especializacion, Diplomado o Capacitacién en

formacion en valores.

- Experiencia en Instituciones de Educacion
Superior Tecnolbgica ho menor de 1 afio, 0
experiencia minima de un afo en funciones
concordantes con el cargo, o en la atencion de
los servicios de bienestar y/o empleabilidad.
Comunicacion Efectiva
- Deseable conocimiento en psicopedagogia y/o
tutoria, practica de valores.
Empatia con las demas personas
Vocacion de servicio

Experiencia

Aptitudes Cognitivas

Competencias:
(habilidades/aptitudes)

IMPEDIMENTOS

- 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.

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

- Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y No 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido
en el numeral 9 del articulo 36 del Cddigo Penal, asi como otras
contempladas en el marco normativo vigente.

- No encontrarse inmersos o han sido sancionados por hostigamiento
sexual como lo estipula la R.M N° 067-2024-MINEDU, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

- Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente para
procesos de contratacion docente.

FUNCIONES
a) Planificar el plan de tutoria y garantizar la ejecucion del servicio
b) Organizar, monitorear y evaluar el servicio de tutoria
c) Organizar reuniones de acompafamiento y monitoreo a docentes
gue brindan el servicio de tutoria.

8 Los requisitos pueden variar en funcion de las normas especificas que emite el Minedu. Ademas, si
bien podrian existir algunos requisitos adicionales a los que establece la normativa vigente, estos son
deseables y aplicaran para casos de contratacion de nuevos docentes.
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d) Ser miembro representante de los estudiantes en el comité de
intervencion y hostigamiento sexual, y ejercer las funciones que
correspondan al CIFHS.

e) Ejecutar las acciones, estrategias, actividades y/o tareas sefialadas
en el PAT

f) Realizar acciones de seguimiento de las denuncias de
hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente, en
coherencia con el RI.

g) Conformar los comités y/o comisiones del IES, asi como sus
acciones estratégicas, funciones, actividades y/o tareas de estos, de
acuerdo con los establecido en el RI, segun corresponda y/o en caso
se requiera.

h) Garantizar que se ejecute las acciones, actividades y/o tareas de
los documentos, planes, protocolos u otros que se requiera, 0 en caso
corresponda.

i) Planifica, organiza y supervisa todo el servicio de tutoria y
orientacion estudiantil, asegurando que los estudiantes reciban apoyo
académico, personal y emocional durante su formacion.

j) Otras funciones que se relacionan al servicio educativo.

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

1.4.2.4 Responsable del servicio psicopedagoégico
UNIDAD ORGANICA  UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Denominacién del Responsable del Servicio Psicopedagdégico
Puesto (Orientacion Vocacional)

Dependencia

L . Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Jerarquica Lineal

Planifica, ejecuta y evalia las labores

Finalidad psicopedagdgicas y de orientaciéon vocacional
para fortalecer el proceso educativo.
Interrelaciones - Jefe de Unidad Académica
jerérquicas - Coordinadores de Areas Académicas
funcionales de - Responsable de Consejeria y Psicologia
autoridad,

responsabilidad y
coordinacién

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Pagina 68 de 80



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICO
“0TUZCO”

Tecnologia, liderazgo y excelencia

Titulado 0 bachiller en psicologia,
_ psicopedagogia o0 asistencia Social, o0
Formacion profesionales o profesional técnico afines a los
Académica® programas de estudios que brinda la Institucion
Especializacion, Diplomado o Capacitacién en
formacion en valores.
- Experiencia en Instituciones de Educacion
o Superior Tecnoldgica no menor de 1 afio, o
Experiencia experiencia minima de un afio en funciones
- concordantes con el cargo, o en la atencién de
los servicios de bienestar y/o empleabilidad.
- Comunicacioén Efectiva

Aptitudes Cognitivas - Deseable conocimiento en psicopedagogia y/o
tutoria, orientacion vocacional, practica de
valores.

Competencias: - Empatia con las demas personas

Vocacioén de servicio

(habilidades/aptitudes)

IMPEDIMENTOS

- 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.

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

- Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

- Impedimentos segln lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y No 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido
en el numeral 9 del articulo 36 del Cbédigo Penal, asi como otras
contempladas en el marco normativo vigente.

- No encontrarse inmersos o han sido sancionados por hostigamiento
sexual como lo estipula la R.M N° 067-2024-MINEDU, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

- Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente para
procesos de contratacion docente.

FUNCIONES
- Brindar el servicio Psicolégico y orientacion vocacional a los
estudiantes de la Institucion.
- Atender las dificultades de aprendizaje del estudiante de los
diferentes periodos académicos.

9 Los requisitos pueden variar en funcion de las normas especificas que emite el Minedu. Ademas, si
bien podrian existir algunos requisitos adicionales a los que establece la normativa vigente, estos son
deseables y aplicaran para casos de contratacion de nuevos docentes.
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- Facilitar la integracion de los estudiantes y fomentar su
participacion en las actividades del instituto.

- En coordinacion con los docentes, identificar a los estudiantes que
presenten algunos problemas personales y académicos.

- Realizar tutorias individuales y grupales con los estudiantes de los
diferentes periodos académicos.

- Coordinar con equipo docente para la asignacion de estudiantes
gue tendran a su cargo para el acompafiamiento en sus procesos
académicos.

- Realizar la evaluacién socio econdmica a los estudiantes para que
puedan continuar sus estudios académicos y asi puedan lograr
sus objetivos profesionales.

- Aplicar técnicas e instrumentos que intensifiquen la participacion
de los estudiantes y trabajadores de la institucion.

- Otras funciones que se relacionan al servicio educativo.

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

1.4.2.5 Responsable del servicio de Empleabilidad

UNIDAD ORGANICA  UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Denominacion del - -
Responsable del servicio de Empleabilidad

Puesto
Dependencia Director General
Jerarquica Lineal Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
o Implementa acciones que promuevan el vinculo
Finalidad laboral de los estudiantes y egresados con el
sector productivo
Interrelaciones - Jefe de Unidad Académica
jerarquicas - Jefe del Area de Administracion
funcionales de
autoridad,

responsabilidad y
coordinacién

REQUISITOS PARA EL PUESTO
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Formacion - Titulo profesional o profesional técnico
Académical® vinculado a los programas de estudios
gue oferta el IES o relacionados al cargo.
- Experiencia en Instituciones de
Educacion Superior Tecnolégica no
Experiencia menor de 1 afio, o experiencia minima de
un afio en funciones concordantes con el
cargo, o en la atencion de los servicios de

bienestar y/o empleabilidad.

- Comunicacion Efectiva

Aptitudes Cognitivas  _ peseable conocimiento en psicopedagogia y/o
tutoria.
Competencias: - Empatia con las demas personas

(habilidades/aptitudes) - Vocacion de servicio

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

- 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.

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

- Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

- Impedimentos segln lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y No 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido
en el numeral 9 del articulo 36 del Coédigo Penal, asi como otras
contempladas en el marco normativo vigente.

- No encontrarse inmersos o han sido sancionados por hostigamiento
sexual como lo estipula la R.M N° 067-2024-MINEDU, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

- Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente para
procesos de contratacién docente.

FUNCIONES

a) Elaborar y ejecutar el plan del servicio de empleabilidad cuyas acciones

promuevan el vinculo laboral de los estudiantes y egresados con el sector

productivo.

191 os requisitos pueden variar en funcion de las normas especificas que emite el Minedu. Ademas, si
bien podrian existir algunos requisitos adicionales a los que establece la normativa vigente, estos son
deseables y aplicaran para casos de contratacion de nuevos docentes.
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b) Elaborar el Plan de Intermediacion e Insercion Laboral en coordinacién
con el Jefe de Unidad Académica para su aprobacion por la Direccidén
General.

¢) Garantizar el cumplimiento del plan de intermediacién e insercion
laboral.

d) Registrar y actualizar los datos de los estudiantes y egresados, asi
como las ofertas de empleo del mercado laboral vinculados a los
programas de estudios, en la bolsa laboral

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

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

g) Conformar los comités y/o comisiones del IES, asi como sus acciones
estratégicas, funciones, actividades y/o tareas de estos, de acuerdo con
los establecido en el RI, segin corresponda y/o en caso se requiera.

h) Garantizar que se ejecute las acciones, actividades y/o tareas de los
documentos, planes, protocolos u otros que se requiera, 0 en caso
corresponda.

i) Ejecutar las acciones, estrategias, actividades y/o tareas sefialadas en
el PAT, plan de intermediacién e insercion laboral, plan de seguimiento de
egresados.

j) Otras funciones que se relacionan al servicio educativo.

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

k) Otras que se le asigne el Jefe inmediato superior.

1.4.3 Unidad de Formacién Continua
[.4.3.1 Jefe de la Unidad de Formacion Continua

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

Denominacion del

Jefe de la Unidad de Formacion Continua
Puesto

Dependencia

L : Director General
Jerarquica Lineal

Responsable de planificar, organizar, ejecutar,
Finalidad supervisar, monitorear y evaluar los programas

de formacién continua institucionales tanto en la

sede principal como en el local 002 en Julcan.
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Interrelaciones - Jefe de Unidad Académica
jerarquicas - Jefe del Area de Administracion

funcionales de - Coordinadores de Areas Académicas
autoridad,

responsabilidad y
coordinacién

REQUISITOS PARA EL PUESTO
Formacién Grado académico o titulo docente
Académical!

- Experiencia docente en Educacién Superior

Experiencia Tecnoldgica no menor a 2 afios, o en cargos
vinculados a la promocién de la formacion
continua.

- Comunicacioén Efectiva
- Deseable conocimiento en psicopedagogia y/o
tutoria.
Competencias: - Empatia con las demas personas
(habilidades/aptitudes) - Vocacion de servicio

Aptitudes Cognitivas

IMPEDIMENTOS

- 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.

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

- Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y No 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido
en el numeral 9 del articulo 36 del Cddigo Penal, asi como otras
contempladas en el marco normativo vigente.

- No encontrarse inmersos o han sido sancionados por hostigamiento
sexual como lo estipula la R.M N° 067-2024-MINEDU, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

- Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente para
procesos de contratacion docente.

FUNCIONES

- Hacer un diagnéstico de las necesidades de formacion continua que

requiere la comunidad educativa.

1 os requisitos pueden variar en funcion de las normas especificas que emite el Minedu. Ademas, si
bien podrian existir algunos requisitos adicionales a los que establece la normativa vigente, estos son
deseables y aplicaran para casos de contratacion de nuevos docentes.
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Elaborar un plan de trabajo anual de su unidad

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

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

Elaborar, ejecutar, evaluar y actualizar el plan de capacitacion de
actualizacion y capacitacion docente.

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

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

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

Organizar capacitaciones sobre emprendimiento dirigido a estudiantes
y egresados

Elaborar anualmente el Plan de Formacion Continua en coordinacion
con la el Jefe de Unidad Académica y el Jefe de Unidad de Bienestar
y Empleabilidad, asi como gestionar su aprobacion por el Director
General y Consejo Asesor.

Planificar e implementar actividades relacionadas con la mejora de la
calidad de los servicios educativos, en correspondencia con la
normativa de la educacién superior.

Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacion de la mejora
continua en los procesos pedagoégicos de la institucion.

Conducir acciones vinculadas a la ampliacién de servicio educativo, en
el marco de la normativa vigente.

Conducir las acciones para el proceso de acreditacion de los
programas de estudio que forman parte de la oferta formativa de la
institucion.

Planificar y ejecutar acciones vinculadas la evaluacion del nivel de
satisfaccion del servicio educativo que brinda la institucion.

Apoyar en la planificacion e implementacién de las acciones de
intermediacion laboral y de la bolsa de empleo para estudiantes y
egresados.

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

Otras que le asigne su superior, o que se deriven de las diversas
acciones previstas en los documentos de gestion de la institucion.
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- Evaluar semestralmente el cumplimiento del desarrollo del plan de
estudios previsto para dicho periodo.

- Respetary ejecutar las decisiones que el Director General y el Consejo
Asesor lo determinen de manera consensuada.

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

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

- Brindar soporte al 4rea de Secretaria Académica en la revision y
evaluacion de los trdmites correspondientes a los procesos de régimen
académico, establecidos por la institucién en correspondencia con los
Lineamientos Académicos Generales y demas normas conexas.

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

- Realizar, la evaluacion de desempefio del personal docente y
administrativo en forma anual, en el marco de la mejora continua del
servicio educativo.

- Mantener actualizado la carpeta de escalafén y portafolio de los
docentes y jerarquicos.

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

- Elaborar un taller para nuestros estudiantes sobre la creacion de una
microempresa

- Capacitar a los estudiantes sobre emprendimiento

- Elaborar un plan de capacitacion para estudiantes y egresados

- Ejecutar los programas de capacitacion de acuerdo al cronograma del
Plan de formacién continua

- Certificar a los estudiantes y egresados que concluyan con el programa
de formacién continua en su especialidad

- Revision y/o disefio, ejecucion, actualizacion y evaluacién de las
capacitaciones del plan de actualizacion y capacitacion docente del
IES

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

I.5 UNIDAD DE INVESTIGACION
I.5.1 Jefe de Unidad de Investigacion
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UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE INVESTIGACION

Denominacién del

Jefe de la Unidad de Investigacion
Puesto

Dependencia

L . Director General
Jerarquica Lineal

Promueve la innovacion tecnoldgica en el

desarrollo de las diversas unidades didacticas
Finalidad de los programas de estudio, tanto en la sede

principal como en el local 002 de Julcan

Director General

Interrelaciones Jefe de Unidad Académica
jerarquicas funcionales _ cqordinadores Académicos

de autoridad, Coordinador del Area de Calidad

responsabilidad y - Jefe de la unidad de Formacién Continua
coordinacion - Jefe del Area de Administracion
- Docentes
FUNCIONES

a) Establecer las lineas de innovacion que se desarrollaran en la
Institucion.

b) Elaborar su plan de innovacién (que incluye desarrollar
planes de innovacién por programa de estudios)

c) Capacitar al personal docente de la Institucion en temas de
Innovacion.

d) Coordinar con los coordinadores de los programas de estudios,
los proyectos de innovacion a desarrollar durante el afio lectivo.

e) Promover la produccién y publicacién bibliografica cientifica en
los docentes y estudiantes de la Institucion

f) Realizar convenios con el sector productivo o Instituciones
dedicadas a la innovacioén, para el uso de sus laboratorios y
talleres.

g) Gestionar recursos econdémicos con el sector productivo e
Instituciones externas para la implementacion de los proyectos
de innovacién

h) Participar ferias tecnologicas y de innovacién a nivel de la
Institucion.

i) Brindar la orientacion y preparacion a los estudiantes que
representaran a la Institucidbn en los diversos concursos
externos que promuevan la Innovacion.
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j) Coordinar con el consejo asesor para que se destine un
porcentaje del presupuesto Institucional, para temas de
innovacion.

k) Coordinar con el area de administracion la logistica que
requiere los diversos proyectos de innovacion que se
desarrollaran en la Institucion.

[) Establecer incentivos y reconocimientos

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

n) Presentar sus informes de sus acciones realizadas por periodo
académico

0) Elaborar un Plan para desarrollar proyectos de Innovacion para
cada programa de estudios

p) Seleccionary evaluar los mejores proyectos de innovacién para
su aprobacion, financiamiento y ejecucion

g) Administrar y supervisar el uso del software Turnitin como
herramienta institucional de deteccién de plagio, garantizando
la verificacion de originalidad y el control del porcentaje de
similitud de los trabajos académicos y de investigacion.

r) Otras funciones que le asigne su superior inmediato.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

y . Docente contratado o nombrado en la
Formacion Académica

Institucion
Conocimiento en Innovacion.
Experiencia o Experiencia en instituciones de Educacion
condicién Superior Tecnolégica no menor de tres dos (2)
afios; o en funciones concordantes con el cargo.
Cursos y/o programas  _ piplomados en investigacion e innovacion
de capacitacion y/o - Manejo de herramientas informaticas
especializacion. - Maestria en investigacion e innovacion

IMPEDIMENTOS

- 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.
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- Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave
dentro de los ultimos cinco afnos.

- Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901
y No 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal, asi
como otras contempladas en el marco normativo vigente.

- No encontrarse inmersos o0 han sido sancionados por hostigamiento
sexual como lo estipula la R.M N° 067-2024-MINEDU, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.
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CAPITULO 1lI
DISPOSICIONES
COMPLEMENTARIAS

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

En caso hubiera algin aspecto no contemplado en el presente manual, este
sera resuelto por la Direcciobn General o Consejo Asesor, en caso
corresponda.

El Director General y los Jefes directos son los encargados de velar por la
estricta aplicacién y cumplimiento del presente manual.

El Director General es el encargado de disponer la actualizacion constante
del presente manual, asi como su evaluacion periddica, de acuerdo a las
necesidades de la institucion.

El Director General debera organizar a los gestores pedagdgicos de tal
manera que puedan monitorear de manera constante el local 002 que se
ubica en la provincia y distrito de Julcan
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