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PRESENTACION

El Manual de Perfil de Puestos, es el documento Técnico Normativo de Gestion
Institucional que identifica y describe cada una de las funciones generales de las
plazas organicas y por funcién del personal directivo, jerarquico, administrativo,
docente, y los requisitos minimos que debe contar el servidor para un cargo o
funcién orientado a contribuir al logro de los objetivos y metas del IES Publico
Ricardo Salinas Vara Provincia de Huanuco.

Asi mismo el presente documento detalla las funciones especificas a desempefiar
el funcionario que ocupa un cargo detallado en el CAP de nuestra institucion.

El manual de perfil de puestos, documenta la informacion ordenada y sisteméatica
requerida, describe la identificacion del puesto, requisitos, funciones basicas,
especificas, habilidades y competencias, orientadas para a la asignacion de un
puesto de seleccion del talento humano del IESTP “Ricardo Salinas Vara”

Finalmente, se constituye en un documento de gestion Administrativa
complementaria al Cuadro para Asignacion de Personal; esta organizado en dos
capitulos, en el primer se encuentra las generalidades y en el segundo capitulo
establece la organizaciéon y funciones de los niveles y cargos de todas las
dependencias de la institucion.

La direccién en coordinacién con el equipo de trabajo elabora el Manual de Peffil
de Puestos (MPP) para el periodo 2023-.2028; teniendo en cuenta la normativa
vigente como la Ley N° 28044, Ley General de Educacién; Ley N° 30512 Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior; DS N°010.2017-ED Reglamento de
Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior; DECRETO SUPREMO N°
016-2021-MINEDU DS que modifica el reglamento de la Ley N°30512.

Asi mismo los servidores publicos estan obligados a cumplir las disposiciones
establecidas en la Ley N° 27815 Ley del Cddigo de ética de la Funcién Puablica y
su Reglamento Aprobado por DS N°033-2006- PCM




II.BASE LEGAL

V.

V.
5.1.

Ley N° 28044 — Ley General de Educacion.

Ley N° 30512 — Ley de Institutos y Escuelas de Educacién 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 y 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 prestacion del servicio educativo en los institutos y
escuelas de educacién superior, en el marco de la emergencia sanitaria causada
por el Covid-19.

Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior y
las Escuelas de Educacién Superior TecnolOgica, aprobados por Resolucion
ViceministerialN°® 178-2018-MINEDU, modificado con Resolucién 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 Tecnoldgica y
Técnico — Productiva”, aprobado mediante Resolucién Viceministerial N° 049-2022-
MINEDU.

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

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

ALCANCE
El manual de perfil de puestos alcanza al personal directivo, jerarquico, docentes,
administrativo, de apoyo y estudiantes del IES Publico Ricardo Salinas Vara

INFORMACION GENERAL DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
PUBLICO “RICARDO SALINAS VARA”

a) Tipo de IES : Pablica de gestion directa.

b) Resolucién de creacion : R.M. N° 0346-88-ED

c) Resolucién de revalidacion : R. D. N° 0576-831 - 2006-ED

d) Nivel : Educacién Superior Tecnoldgica.

e) Caodigo Modular . 1175371

f) Departamento / Region : Huanuco

g) Provincia : Lauricocha

h) Distrito : Jesus

i) Direccion Sede : Shampucancha - Carhuampata

i) Teléfono : 062- 630561

k) Pagina web : www.institutorisava.edu.pe

[) Titulo que otorga . Profesional Técnico, a Nombre de la
Nacion

m) Programas de estudios : Enfermeria técnica

Produccion Agropecuaria

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL
Contribuir al cumplimiento de los objetivos y atribuciones del Instituto, de
acuerdo a las normas, politicas que crea el IES Publico “Ricardo Salinas Vara”,
asi como definir las areas de competencia, responsabilidades y funciones
especificas del personal directivo, jerarquico, docentes, administrativo y de
apoyo, adscrito a cada una de las unidades de administracion definidas en la



http://www.institutorisava.edu.pe/

estructura organica que apunten una administracion eficiente y garanticen el
desempefio de los servidores publicos.

5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Instaurar en la institucion una estructura organizativa para facilitar la
planificacion, direccion y control de las operaciones y de los recursos
humanos.

b) Establecer las responsabilidades de las diferentes areas para contribuir al
fortalecimiento y desarrollo institucional.

c) Determinar los perfiles de puestos, conforme a las funciones obtenidas en el
formato de descripcion de los mismos, con objeto de que contribuya a normar
criterios para la toma de decisiones dentro de la planeacién del desarrollo
profesional de los servidores publicos.

d) Facilitar el proceso de identificacion y clasificacion de la estructura de cargos
de la institucion.

e) Adecuar las politicas de seleccion de personal, induccién al puesto y
capacitacion de personal.

VI. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
a. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

DIRECCION
GENERAL
Consejo Asesor
| | | |
o | | [ o ][ | R [ S
ADMINISTRATIVA| |  ACADEMICA ACADEMIICA CALIDAD CONTINUA ENPLEABILIDAD
. COORDINADOR || Serviciode
| Seortaa DE AREA empleabiidad
ACADEMICA
Oficina de —  Servicio de topico
— sequridad y DOCENTES
vigilancia
|| Servicio de bienestar
|| Personal de (utoria)
servicio
Servicio
psicopedagdgico
(orientacion
vocacional)




b. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

item | CARGOS Puesto /| N° Plazas
funcion
01 Direccion General
1.1 Director General Por puesto | 1
1.2 Secretaria de Direccién Por puesto | 1
02 Area Administrativa
2.1 Jefe del Area Administrativa (especialista | Por puesto | 1
administrativo)
(dentro de sus funciones vera por el soporte
informatico)
211 Servicio de Biblioteca Por
funcién
2.1.2 Trabajador de Servicio: de limpieza y
manteamiento Contrato
213 Trabajador de servicio: de seguridad y | Por puesto 1
vigilancia
Contrato
03 Area de Secretaria Académica
3.1 Secretaria Académica Por
funcién
04 Unidad Académica
4.1 Jefe de Unidad Académica Por
funcién
4.3 Coordinador de Area Académica de Enfermeria | Por
Técnica funcién
4.4 Coordinador de Area Académica de Produccion | Por
Agropecuaria funcién
4.5 Docentes Por puesto | 8 (TP3-C5)
05 | Areade Calidad
5.1 Jefe del Area de Calidad Por
funcién
06 Unidad de Formacién Continua
6.1 Jefe de Unidad de Formacién Continua Por
funcién
07 Unidad de Bienestar y Empleabilidad
7.1 Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad Por puesto | 1
(ejerce funciones docentes)
Servicio médico (topico)
Contrato
Servicio de bienestar (tutoria) Por
funcién
Servicio  psicopedagogico  (orientacion | Por
vocacional) funcion
Servicio de empleabilidad Por
funcién
TOTAL DE PERSONAL 13
VII. PERFILES Y FUNCIONES DE PUESTOS

7.1.0RGANOS DE DIRECCION

7.1.1. Director General




ORGANICA

UNIDAD Direccion general

Denominacion del

Puesto

Director general

Dependencia
Jerarquica Lineal

Direccion Regional de Huanuco

Méxima institucional del IES publico “Ricardo Salinas Vara”, que tiene

Rol o funcién o L o ; )
a su cargo la conduccion académica y administrativa de la misma.
- Secretaria de Direccién
- Area de Administracion
- Area de Calidad
. - Secretaria Académica
Dependencia

Jerarquica funcional

- Unidad Académica

- Coordinador de las Areas Académicas
- Unidad de Formacion Continua

- Unidad de Bienestar y Empleabilidad
- Personal Docente

FUNCIONES

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g9)
i)
)
K)

n)

p)
a)
r

f)

Director General. Representante legal y maxima autoridad del IES Publico “Ricardo
Salinas Vara”, es responsable de la conduccién y evaluacion de las acciones
educativas que desarrolla la institucion.

Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento institucional.
Proponer los programas de estudios a ofrecer considerando los requerimientos del
mercado laboral.

Proponer el proyecto de presupuesto anual.

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

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.

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

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

Promover la investigaciéon aplicada e innovacién tecnolégica y la proyeccion social
segun corresponda.

Promover la mejora continua de la calidad y pertinencia del servicio educativo, asi
como de las buenas practicas en educaciéon superior tecnolégica, asegurando la
formacion integral, ética ciudadana y sostenible.

Realizar las gestiones que correspondan para garantizar condiciones favorables para
el desarrollo de los procesos formativos.

Generar condiciones de seguridad y vigilancia para la comunidad educativa y
promover acciones de sensibilizacién para que participen en los procesos de mejoras
en temas de seguridad y vigilancia, actualizar el Plan de Seguridad y Vigilancia y
adoptar medidas en cada caso en el que se afecte la seguridad y vigilancia del local
institucional.

Preside la comisidon de educaciéon ambiental y gestion de riesgos de desastres
Desarrollar seguimiento, monitoreo y mejora de los procesos de ensefianza-
aprendizaje.

Realiza gestidon para garantizar las plazas de gestion, docente y administrativo para
llevar a cabo los procesos académicos y administrativos de la institucion.

Gestionar la aprobacion con RD de los documentos de gestion institucional aprobados
en asamblea

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Reglamento
Interno.

Contribuye a mantener un buen clima organizacional

Otras que le asigne la superioridad




REQUISITOS PARA EL PUESTO

Contar con el grado de maestro, registrado en la SUNEDU
Profesional con perfil afin a los Programas de Estudio del IESTP
“Ricardo Salinas Vara”

Formaciéon Académica Docente de la Carrera Publica Docente o contratado con evaluacion

favorable para la renovacion, con jornada laboral de tiempo completo
y que labore en el IES

Experiencia o condicion

No menos de cinco afios de experiencia comprobada en gestion de
instituciones publicas o privadas

Actitudes cognitivas

Gestion en talento humano Planeamiento estratégico. Experiencia en
docencia en educacion superior. Estados Financieros

Contar con conocimientos del Sistema de Educacién Tecnoldgica, en

Competencias: desarrollo de equipos interdisciplinarios de trabajo, desarrollo de
(habilidades/aptitudes) | planeacién estratégica. Orientacion a resultados. Liderazgo y trabajo

en equipo. Nivel de negociacion, analisis, comunicacién. Innovacion

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

Estan impedidos de postular quienes:

- Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

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

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

- Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

- Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

7.1.2. Consejo Asesor

Denominacioén Consejo Asesor
La participacion en el Consejo Asesor es ad honorem.

. En concordancia con el articulo 30 de la Ley 30512, se conforma
por:

- Director General quien lo preside.

- Jefe de Unidad Académica.

COMPOSICION - Jefe del area de Administracion

- Secretario académico

- Jefe de Unidad de Formacion Continua.

- Jefe de Calidad

- Jefe de Unidad de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
- Coordinador de cada programa de estudios

- Un representante de los estudiantes.

- Representante (s) del sector empresarial o profesional

Dependencia jerarquica Director General

Rol

Asesorar al director general, y proponer, monitorear y supervisar,
en todos sus alcances, el proyecto educativo institucional, los
documentos de gestién y el presupuesto anual, asi como de
contribuir al éxito de la gestion en el IES

FUNCIONES

planificacion de los diversos documentos de gestion y el presupuesto anual, asi como en el
seguimiento y evaluacion de las acciones planificadas, para el cumplimiento de los
propésitos institucionales.

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

Asesorar al Director General en acciones vinculadas a la mejora continua de la calidad y




pertinencia del servicio educativo, de modo que garanticen la formacién integral, ética

ciudadana y sostenible de los estudiantes

7.2.SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD Secretaria Académica
ORGANICA
Denominacion del Secretario Académico
Puesto
Dependencia Direccion General

Jerarquica Lineal

Rol o funcién

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

Dependencia No aplica

Jerarquica funcional

FUNCIONES

a)
b)

c)

)

K)
)

Elaborar el Plan de Secretaria Académica.

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

Opera el sistema REGISTRA

Opera el sistema TITULA

Realizar y verificar las néminas de matricula, actas, hojas informativas de los alumnos.
Reglamentar la evaluacion de estudiantes.

Organizar y administrar los servicios de registro y evaluacién del estudiante de las areas
académicas.

Emitir y distribuir a los docentes las nédminas de matricula, registros y otros documentos de
interés con las directivas correspondientes.

Proyectar las Resoluciones Directorales que debe emitir el Instituto en lo referente a los
aspectos académicos y administrativos.

Maneja la documentacién recibida de los coordinadores de &rea académica de cada
programa de estudios sobre las experiencias formativas en situaciones de trabajo para el
proceso de titulacion.

Organizar, ejecutar y registrar las titulaciones y certificaciones de los egresados.

En coordinacion con la Unidad Académica debe de procesar la documentacion de los
alumnos que terminan sus experiencias formativas en situaciones de trabajo modulares y
hacer la entrega de los certificados modulares a los que cumplan con los requisitos
establecidos.

m) Organizar, ejecutar y registrar las titulaciones y certificaciones de los egresados.

n)
0)
p)
Q)
y
s)
Y
u)

v)
w)
X)
y)

2)

Reglamentar el flujo administrativo de la Secretaria Académica.

Organizar el archivo estadistico de estudiantes ingresantes por afio.

Organizar las actas consolidadas de evaluacion por programas de estudios.

Organizar el archivo estadistico de estudiantes retirados, con abandono y licencias.
Organizar el archivo de estudiantes con licencia anualizado.

Organizar el archivo de registro de traslados internos y externos.

Llevar el Libro de Registro de postulantes por programas de estudios.

Llevar el Libro de Registro de ingresantes por programas de estudios.

Organizar, elaborar el archivo de documentos atendidos a estudiantes: certificado de
estudios, constancias, traslados, entrega de certificados de egresados.

Participar en el proceso de Titulacion.

Elaborar y tramitar la aprobacion de las actas de evaluacion.

Actuar como fedatario en el caso de documentos por el IES Publico “Ricardo Salinas Vara”,
y visados o autorizados por Direccion del Instituto.

Visar las Actas consolidada de evaluacion, proponer convalidaciones, programar las
evaluaciones de recuperacién, cargo y evaluaciones extraordinarios

aa)Desarrolla actividades de labor docente en el programa de estudios de acuerdo a peffil

profesional

REQUISITOS PARA EL PUESTO




Maestria registrada en el Registro de Grados y Titulos de la
SUNEDU(opcional)

Profesional con perfil afin a los Programas de Estudio del IESTP
Formacion Académica | “Ricardo Salinas Vara”

Docente de la Carrera Publica Docente o contratado con evaluacion
favorable para la renovacion, con jornada laboral de tiempo completo
y que labore en el IES

Minimo tres (03) afios de experiencia desempefiando funciones

Experiencia o condicion ' . .
afines al area educativa.

Gestion de la calidad, y licenciamiento en educacion superior.

Actitudes cognitivas Tareas académicas

Competencias: Trabajo en equipo, comunicacién asertiva, adaptabilidad vy
(habilidades/aptitudes) | flexibilidad.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacién, o con un procedimiento administrativo
disciplinario iniciado por las faltas 6 contenidas en el literal b) del articulo 83 de la Ley N°
30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su Reglamento; o proceso penal abierto
por acoso sexual.

b) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica, en los
ultimos cinco (5) afos.

¢) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

d) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave.

e) Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los ultimos siete (7)
anos.

f) Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o ejecutoriada, o
encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se refiere la Ley N° 29988 u otros
delitos dolosos.

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

h) Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, 0 encargatura en procesos
previos por mas de cinco (5) dias, consecutivos 0 no consecutivos, durante los ultimos tres
(3) afios.

i) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en la misma institucion u
otra, que afecte la jornada laboral de la posicion a la que postula.

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de

matrimonio, con funcionarios de direccién y/o personal de confianza de la institucién a la que

postula

7.3.AREA DE ADMINISTRACION

UNIDAD JEFE DE AREA DE ADMINISTRACION
ORGANICA
Denominacion del Jefe de Area Administrativa
Puesto
Dependencia

A . Director General
Jerarquica Lineal

Responsable de gestionar los recursos necesarios para la 6ptima

Rol o funcién T
gestion institucional.
- Secretaria
- Personal Docente
Dependencia - Personal Administrativo
Jeréarquica funcional - Encargado de Biblioteca

- Encargado de Topico
Personal de Servicio

FUNCIONES

a) Gestionar las acciones requeridas, segun correspondan, para el ingreso, desempefio,
evaluacion y fortalecimiento de competencias de los docentes del Instituto.
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b)

d)
e)

f)
9)

h)
i)
)
k)

y

s)

Y

Gestionar los recursos necesarios para el funcionamiento institucional, asegurando la
calidad y pertinencia de su uso.

Otras acciones que, dentro de su competencia, apoyen la eficiente implementacion de las
condiciones basicas de calidad.

Administrar los bienes y recursos institucionales.

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

Elaborar y actualizar el texto Unico de procedimientos administrativos (TUPA)

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

Realiza gestion para la asignacion presupuestaria relacionada con la infraestructura,
ambientes, equipamiento y servicios

Reportar a Direccion sobre la situacion financiera, ejecucion presupuestal de la institucion.
Elevar informes mensuales de los ingresos y egresos a la superioridad para su difusion y/o
publicacion cada vez que se le solicite.

Establecer los lineamientos del proceso de abastecimiento, almacenamiento y distribucion
de bienesy servicios necesarios que requieren las distintas unidades organicas, autorizadas
por el director general; desarrollando e implementando los procedimientos necesarios que
permitan realizar adquisiciones eficientes y transparentes y controlando su cumplimiento.
Disponer el mantenimiento, reparacion, conservacion, seguridad de los bienes, muebles y
equipos.

Supervisar y controlar la asistencia y puntualidad del personal docente administrativo y de
servicio de la Institucion.

Publicar mensualmente el control de asistencias, inasistencia, tardanza del personal
docente, administrativo de la institucion.

Programar, adquirir almacenar y distribuir eficazmente los recursos financieros.

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

Invertir los recursos generados por los proyectos desarrollados por cada Programa de
estudios en la implementacién y capacitacion docente de dichos Programas.

Coordinar la capacitacion del personal administrativo y de apoyo de acuerdo a su perfil
Autorizar los permisos que solicite el personal segun las necesidades de la Institucién y en
cumplimiento a normas legales.

Planificar y proporcionar el apoyo logistico a las actividades académicas y administrativas
del instituto, proveyéndoles de los recursos materiales y financieros.

Presidir la comision de difusion institucional.

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

Brindar soporte tecnoldgico de la institucion como funcién interna

Organiza y optimiza los espacios adecuados y pertinentes para el desarrollo de las practicas
por unidades didacticas en los programas de estudios

Apoya en la difusion de documentos de gestion

Participa de la organizacion de capacitaciones para el personal administrativo y de apoyo

aa) Supervisar y controlar el uso de fotocopiadoras, equipos de impresion a la vez separatas,

materiales de impresion.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion Académica

Maestria registrada en el Registro de Grados y Titulos de la SUNEDU
(opcional)

Docente de la Carrera Publica Docente o contratado con evaluacion
favorable para la renovacion, con jornada laboral de tiempo completo
y que labore en el IES.

Licenciado en Administracién de Empresas, economista y/o afines.

Experiencia o condicion

Minimo tres (03) afios en experiencia en gestién administrativa o
institucional

Actitudes cognitivas

- Gestion administrativa, normatividad vigente, contable, estados
financieros, contratos y paquetes informaticos en gestion.
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- Nociones generales de la Administracion en instituciones
educativas.

- Contratos de personal.

Orientacion a resultados.

Direccion de trabajo en equipos, orientacion al logro de obijetivos,

Competencias: planeacion estratégica. Orientacion a resultados. Liderazgo, analisis,
(habilidades/aptitudes) | proactivo, habilidades de comunicaciébn empatia, nivel de
negociacion.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacién, o con un procedimiento administrativo
disciplinario iniciado por las faltas 6 contenidas en el literal b) del articulo 83 de la Ley N°
30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su Reglamento; o proceso penal abierto
por acoso sexual.

b) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica, en los
ultimos cinco (5) afos.

¢) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

d) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave.

e) Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los ultimos siete (7)
anos.

f) Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o ejecutoriada, o
encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se refiere la Ley N° 29988 u otros
delitos dolosos.

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

h) Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, 0 encargatura en procesos
previos por mas de cinco (5) dias, consecutivos 0 no consecutivos, durante los ultimos tres
(3) afios.

i) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en la misma institucion u
otra, que afecte la jornada laboral de la posicion a la que postula.

i) Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razon de
matrimonio, con funcionarios de direccién y/o personal de confianza de la institucién a la que
postula

7.3.1. SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL

UNIDAD Secretaria de Direccion
ORGANICA
Denominacion del Secretaria de Direccion
Puesto
Dependencia

L : Jefe de unidad administrativa
Jerarquica Lineal

Responsable encargado de atencién al publico, tramite documentario

Rol o funcion del area donde se desempefia.
Dependencia No aplica

Jerarquica funcional

FUNCIONES

a) Elaborar documentos oficiales dispuestos por el jefe inmediato superior.

b) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacién.

¢) Realiza el seguimiento y control de la documentacion, manteniendo informado al director
general de los asuntos de su competencia.

d) Lleva el archivo de documentos oficiales de la Institucion.

e) Lleva el libro de actas y registra los acuerdos tomados

f) Mantener el orden y predisposicion en el marco de la cultura organizacional y
confidencialidad

g) Brinda informacion y orientacion al pablico usuario.

h) Atiende y orienta al publico sobre gestiones a realizar y la situacién de documentos en los
gue tengan interés.

i) Solicitar el suministro de materiales de oficina para Direccion, llevando el control de uso
asignado.

12




j) Velar por la seguridad, conservacion, mantenimiento de los bienes de Direccion y secretaria,
llevando un inventario correspondiente.

k) Otras funciones que se asigne y/o encargue acciones previstas en los distintos documentos
de gestion, planes u otros documentos institucionales.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacién Académica | Profesional de Secretariado Ejecutivo, Técnico administrativo o fines.

Minimo un (01) afio de experiencia laboral secretarial y/o haber

Experiencia o condicion ~ . ! X
desempefiado funciones a fines al area.

Conocimientos de paquetes informaticos, atencion al cliente, técnicas

Actitudes cognitivas i ., .
de redaccion, atencion al cliente.

Competencias: Trabajo en equipo, comunicacion asertiva, adaptabilidad y flexibilidad
(habilidades/aptitudes)

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

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

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

¢) Quienes han sido condenados con sentencia firme por delito doloso.

d) Quienes han sido condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra
la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de trafico de drogas.

7.3.2. Responsable de Seguridad y Vigilancia

UNIDAD AREA DE ADMINISTRACION
ORGANICA
IIZD)enomlnamon del Trabajador de Servicio lll: Seguridad y vigilancia
uesto
Dependencia

AR Jefe del Area de Administracion
Jerarquica Lineal

Responsable de la seguridad y vigilancia de los amientes internos del

Rol o funcién IES

Dependencia No aplica
Jerarquica funcional

FUNCIONES

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

b) Ejercer la vigilancia y seguridad de la comunidad educativa contempladas en el perfil del
responsable Seguridad y Vigilancia

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

d) Responsable del cuidado y guardiania del local institucional, todos los dias de la semana
en horario nocturno.

e) Cumple las indicaciones de sus superiores

f) Mantiene buenas relaciones interpersonales con los actores educativos de la institucion

g) Brindar permanentemente la seguridad de estudiantes, docentes, servidores y demas
usuarios institucionales, asi como: laboratorios, espacios fisicos, vehiculos y demas
bienes institucionales a fin de prevenir hurtos, robos, perjuicios, incendios y su
destruccion;

h) Verificar la seguridad antes, durante y después de las jornadas de trabajo; evitando asi
hurtos, robos, perjuicios, incendios y su destruccion;

i) Realizar la entrega-recepcién del turno comunicando consignas y novedades suscitadas
durante la jornada laboral, reportando el cumplimiento de actividades como parte de una
politica organizacional de seguridad,;

i) Debe llevar un registro de ingresos y salidas de personas y bienes;

k) Prestar auxilio a cualquier persona que demande ayuda en el local institucional y
colaborar en la ejecucioén de planes de emergencia y/o evacuacion

I) Apoyar en el traslado y buen uso de bienes muebles, materiales de oficina y equipos en
general;
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m)

n)

o)

Es responsabilidad del guardian, informar a la Direccion General cuando tenga que
ausentarse de su trabajo, de tal manera que siempre haya vigilancia. Bajo ninguna
circunstancia el local institucional debe estar sin vigilancia.

Ejerce responsabilidades del servicio de limpieza y mantenimiento, adicionalmente a sus
funciones del servicio de seguridad y vigilancia, en caso se requiera.

Otras funciones que se asigne y/o encargue acciones previstas en los distintos

documentos de gestion, planes u otros documentos institucionales.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion Académica

Titulo Auxiliar Técnico, Técnico o Profesional Técnico enElectricidad,
Gasfiteria, Construccion, Pintura o afines

Experiencia o condicion

Un afio de experiencia en limpieza y/o mantenimiento de
infraestructura y/o de instalaciones eléctricas y/o gasfiteria,
construccién o afines.

Actitudes cognitivas

Conocimientos basicos en de mobiliarios

mantenimiento de infraestructura.

reparacion ylo

Competencias:
(habilidades/aptitudes)

Trabajo en equipo, proactivo, habilidades de comunicacion empatia,
nivel de negociacion.

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.

- Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

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

7.3.3. Responsable de limpieza y mantenimiento

UNIDAD AREA DE ADMINISTRACION
ORGANICA
Denominacion del Trabajador de Servicio lll: limpieza y mantenimiento
Puesto
Dependencia

Jerarquica Lineal

Jefe del Area de Administracién

Rol o funcién

Limpieza y mantenimiento de los ambientes internos y espacios
externos del IES

Dependencia
Jerarquica funcional

No aplica

FUNCIONES

a) Realizar la limpieza diaria de los ambientes internos y espacios externos del IES

b) Realizar recorrido por las instalaciones para verificar el estado fisico de las
instalaciones en general (servicios higiénicos, pasadizos).

c) Realizar reparaciones eléctricas y cambio de luminarias, en caso correspondan.

d) Realizar mantenimiento y reparacion del mobiliario.

e) Pintar aulas y areas administrativas de la institucion, en cuanto correspondan.

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

g) Ejerce responsabilidades del servicio de seguridad y vigilancia, adicionalmente a sus
funciones del servicio de limpieza y mantenimiento, en caso se requiera.

h) Otras funciones que se asigne y/o encargue acciones previstas en los distintos
documentos de gestion, planes u otros documentos institucionales.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacién Académica

Titulo Auxiliar Técnico, Técnico o Profesional Técnico enElectricidad,
Gasfiteria, Construccién, Pintura o afines

Experiencia o condicion

Un afio de experiencia en limpieza y/o mantenimiento de
infraestructura y/o de instalaciones eléctricas y/o gasfiteria,
construccién o afines.
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Actitudes cognitivas

Conocimientos basicos en mobiliarios

mantenimiento de infraestructura.

reparacion de ylo

Competencias:
(habilidades/aptitudes)

Trabajo en equipos, proactivo, habilidades de comunicacién empatia,
nivel de negociacion.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacién, o con un procedimiento
administrativo disciplinario iniciado por las faltas 6 contenidas en el literal b) del articulo 83
de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su Reglamento; o proceso
penal abierto por acoso sexual.

b) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica, en los
Gltimos cinco (5) afios.

¢) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

d) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave.

e) Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los Ultimos siete (7)
afnos.

f) Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o ejecutoriada, o
encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se refiere la Ley N° 29988 u otros
delitos dolosos.

g) Haber superado la edad méxima permitida para el cese de los docentes de la CPD.

h) Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o encargatura en procesos
previos por mas de cinco (5) dias, consecutivos 0 no consecutivos, durante los Ultimos tres
(3) afios.

i) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en la misma institucion u
otra, que afecte la jornada laboral de la posicion a la que postula.

i) Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razéon de
matrimonio, con funcionarios de direccién y/o personal de confianza de la institucién a la que
postula

7.4.AREA DE CALIDAD

UNIDAD Coordinador del Area de Calidad
ORGANICA
Denominacion del Coordinador del Area de Calidad
Puesto
Dependencia

L : Direccion General
Jerarquica Lineal

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

Rol o funcién las coordinaciones de los programas de estudios con que cuenta la
institucion para hacer sostenible el trabajo y procesos demostrando
calidad

Dependencia Direccion general

Jerarquica funcional

FUNCIONES

a) Disefia, planifica, ejecuta y monitorea el Sistema de Gestibn de Calidad (SGC)
institucional en coordinacion con las areas, jefaturas y coordinaciones

b) Supervisar la implantacién y aplicacion del Sistema de la Calidad.

c) Coordinar acciones para el aseguramiento de la calidad del servicio académico y
administrativa

d) Planificar, dirigir, coordinar, organizar y orientar actividades institucionales

e) Promover procesos de autoevaluacion de los programas de estudios y definir
estrategias para su mejoramiento y la promocién de su calidad académica

f) Coordinar y orientar los procesos de autoevaluacion con fines de licenciamiento y
acreditacion

g) Implementar mecanismos de aseguramiento y evaluacion, orientada a la mejora
continua del servicio educativo sobre la base de nuevas tendencias y buenas
practicas de educacion superior tecnolégica.
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h) Aprobar los planes y programas especificos de autoevaluacién y de mejoramiento
institucional.

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

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

k) Organizar los grupos de trabajo técnico o asesores que se requieran para apoyar los
procesos en los distintos programas de estudio convocando profesores y personal
administrativo de la institucibn que se hayan distinguido por su formacién o
experiencia e interés de trabajar en procesos de mejoramiento.

[) Fomentary fortalecer el proceso de licenciamiento y acreditacion.

m) Otras que establezca el MINEDU, en normas complementarias.

n) Otras funciones que se asigne y/o encargue acciones previstas en los distintos
documentos de gestion, planes u otros documentos institucionales.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Maestria o titulo universitario en programas afines de la institucion
(opcional)

Titulo profesional a fin a los programas de estudio que oferta el
instituto

Formacién Académica

Haber sido parte de comité de calidad, participado en autoevaluacion,

Experiencia o condicion o . ) )
acreditacion, mejora continua o procesos de calidad

Conocimiento en licenciamiento, acreditacion, gestion publica,

Actitudes cognitivas Gestion administrativa

Competencias: Capacidad de gestion, trabajo en equipo, liderazgo, empatia,
(habilidades/aptitudes) | comunicacién asertiva

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Encontrarse inhabilitado al momento de la postulaciéon, o con un procedimiento
administrativo disciplinario iniciado por las faltas 6 contenidas en el literal b) del articulo 83
de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su Reglamento; o proceso
penal abierto por acoso sexual.

b) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn publica, en los
ltimos cinco (5) afios.

¢) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

d) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave.

e) Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los ultimos siete (7)
afos.

f) Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o ejecutoriada, o
encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se refiere la Ley N° 29988 u otros
delitos dolosos.

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

h) Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o encargatura en procesos
previos por mas de cinco (5) dias, consecutivos 0 no consecutivos, durante los ultimos tres
(3) afios.

i) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en la misma institucion u
otra, que afecte la jornada laboral de la posicion a la que postula.

i) Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de
matrimonio, con funcionarios de direccidn y/o personal de confianza de la institucién a la que
postula

7.5.UNIDAD ACADEMICA
7.5.1. Jefe de la Unidad Académica

UNIDAD JEFE DE UNIDAD ACADEMICA
ORGANICA
Denominacion del Jefe de Unidad Académica
Puesto
Dependencia

Director General

Jerarquica Lineal

16




Responsable de planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las
actividades académicas. Respecto al Modelo, esta unidad es la

Rol o funcién encargada de asegurar la correcta implementacién del componente

pedagdgico, en coordinacion con las unidades y areas respectivas de
la institucion educativa.

Dependencia Coordinador del programa de estudios
Jerarquica funcional Docentes de la institucién
FUNCIONES

a) Elaborar el Plan de Trabajo y desarrollo de la Unidad Académica, en estrecha coordinacion
con los docentes.

b) Disefiar, actualizar y adecuar los programas de estudios ofertados, con la participacién del
sector productivo.

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

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

e) Participar de la planificacion curricular para la actualizacion de planes de estudios acorde
alos LAG

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

g) Planificar, organizar y ejecutar la supervision y monitoreo del desarrollo de actividades
académicas.

h) Proponer directivas de desarrollo del periodo lectivo.

i)  Supervisar la aplicacion de la normatividad técnico pedagdgica correspondiente.

i) Proponer el programa de formacion continua dirigido a docentes a fin de fortalecer
competencias técnico pedagdgicas.

k) Disefar las herramientas técnicas para la evaluacién del desarrollo de actividades
académicas y de las unidades didacticas.

[)  Coordinar con los coordinadores de los programas de estudios para que se realicen una
adecuada supervision, evaluacion y monitoreo del desarrollo de las actividades
pedagdgicas.

m) Monitorear el cumplimiento del horario de jornada laboral del personal jerarquico, docente
y jefe de laboratorio.

n) Coordinary participar en las acciones de titulacion de los egresados.

0) Orientar, supervisar y evaluar el desempefio laboral de los docentes y el cumplimiento de
lo consignado en su carga horaria e informar al finalizar el semestre.

p) Elaborar el reglamento de practicas pre profesionales / experiencias formativas.

g) Disefar el Plan de préacticas pre profesionales/ experiencias formativas.

r)  Disefar el Plan de supervision de practicas pre profesionales / experiencias formativas.

s) Organizar el Registro Consolidado de préacticas pre profesionales / experiencias formativas.

t)  Organizar el archivo de syllabus, programaciones temporalizado por unidades didacticas.

u) Elaborar con responsabilidad el cuadro de distribucion de horas y horarios de clases en los
plazos previstos.

v) Organizar el archivo de resoluciones de conformacion del Comité de Supervision de
practicas pre profesionales / experiencias formativas.

w) Organizar el archivo de instituciones y/o empresas donde realizan practicas pre
profesionales/ experiencias formativas de cada programa de estudio.

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

y) Organiza el procedimiento académico y administrativo para efecto de titulacion.

z) Disponer el reemplazo de los docentes ausentes con los docentes disponibles.

aa) Supervisar la correcta trascripcion de calificativos en los registros y actas.

bb) Visar actas, proponer convalidaciones, programar examenes de recuperacion, aplazados

y extraordinarios. Coordinar y proponer acciones de investigaciones de produccién y/o
prestacion de servicios, con los otros departamentos de linea.
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cc) Determinar, en coordinacion con los jefes de &rea la asignacion de tutores de los programas
de estudios profesionales en sus diferentes ciclos académicos, y colaborar con ellos para
elaborar su plan de trabajo.

Realizar, juntamente con los coordinadores de Area Académicas y el responsable del Area

de Calidad la Evaluacién de desempefio del personal Docente en forma anual, informando

dd)

a la superioridad.

ee) Actualiza el MPA

ff)  Planificar cursos de capacitacion docente segun necesidades

99)

Otras funciones que se asigne y/o encargue acciones previstas en los distintos documentos

de gestion, planes u otros documentos institucionales.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacién Académica

Maestria registrada en el Registro de Grados y Titulos de la SUNEDU
(opcional)

Titulo profesional a fines a los programas de estudios que oferta el
instituto

Experiencia o condicion

Minimo dos (02) afios como jefe o coordinador de area académica o
su equivalente en los Ultimos seis (06) afios

Actitudes cognitivas

Experiencia en gestion relacionada con cargos directivos y
jerarquicos en educacion superior.
Conocimiento de la normativa vigente Ley N° 30512

Competencias:
(habilidades/aptitudes)

Contar con conocimientos pedagogia, sistemas de la tecnologia y
comunicacion.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacion, o con un procedimiento administrativo
disciplinario iniciado por las faltas 6 contenidas en el literal b) del articulo 83 de la Ley N°
30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su Reglamento; o proceso penal abierto
por acoso sexual.

b) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion puablica, en los
ultimos cinco (5) afios.

¢) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

d) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave.

e) Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los ultimos siete (7)
afos.

f) Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o ejecutoriada, o
encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se refiere la Ley N° 29988 u otros
delitos dolosos.

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

h) Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, 0 encargatura en procesos
previos por mas de cinco (5) dias, consecutivos 0 no consecutivos, durante los Ultimos tres
(3) afios.

i) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en la misma institucion u
otra, que afecte la jornada laboral de la posicion a la que postula.

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de

matrimonio, con funcionarios de direccién y/o personal de confianza de la institucién a la que

postula

7.5.2. Coordinador de Area Académica

UNIDAD COORDINADOR DE AREA ACADEMICA
ORGANICA

Denominacion del Coordinador de Area Académica

Puesto

Dependencia Direccion General

Jerarquica Lineal Unidad Académica

Son los responsables de la formacién Técnico Pedagdgica
Profesional de los estudiantes, concordantes con los perfiles
profesionales de cada una de los Programas de Estudios del IES
Ricardo Salinas Vara”

Rol o funcién
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= Enfermeria Técnica
=  Produccion Agropecuaria

Dependencia - Docentes del programa de estudios

Jerarquica funcional

FUNCIONES

a) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las experiencias formativas

b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
)

)
k)

)

en situaciones reales de trabajo y servicios académicos propios de los programas a su cargo.
Aplicar la normatividad técnico- pedagégica correspondiente al programa.

Mejorar la calidad profesional del equipo de docentes a su cargo.

Coordinar con el equipo de tutores y con delegados de aula.

Otras que sefale el reglamento institucional.

Organizar el Plan de Estudios modular del Area de su competencia.

Planificar la Programacion Curricular Modular por unidades didacticas del programa de
estudios.

Actualizar e implementar convenios con el sector productivo para el desarrollo de EFSRT
Planificar la evaluacién del desarrollo de actividades y unidades didacticas del programa de
estudios.

Actualizacién y contextualizacion del plan de estudios segun los LAG

Elaborar y aplicar las herramientas técnicas para la evaluacion del desarrollo de actividades
y unidades didéacticas.

Organizar el archivo de syllabus temporalizado por unidades didacticas del programa de
estudios.

m) Ejecutar acciones de responsabilidad social en coordinacion con los docentes del programa

n)

0)
p)
Q)
r

s)
)

u)
v)
w)

X)

y)

2)

de estudios

Actualizar las alianzas estratégicas con el sector productivo de la localidad y la region para
el desarrollo del plan de insercion laboral y la bolsa de trabajo.

Elaborar el horario de jornada laboral del personal docente del programa de estudios.
Elaborar el Reglamento de experiencias formativas del programa de estudios.

Planificar las practicas pre profesionales / experiencias formativas del programa de estudios.
Planificar, organizar y ejecutar la supervision de practicas pre profesionales / experiencias
formativas del programa de estudios.

Llevar el Registro Consolidado de practicas pre profesionales / experiencias formativas del
programa de estudios.

Fomentar la participacibn en convocatorias para financiamiento de proyectos para el
desarrollo institucional

Desarrollar acciones que promuevan proyectos de innovacion

Organizar la conformacion del Comité de Supervision de précticas pre profesionales /
experiencias formativas de su competencia del programa de estudios de su competencia,
resolutivamente.

Participar de acciones de mejora institucional segun autoevaluacion y planes de mejora
Desarrollar de proyectos productivos sostenibles en coordinacién con los docentes del
programa de estudios

Organizar el archivo de instituciones y/o empresariales donde realizan practicas pre
profesional / experiencias formativas.

Participar de acciones encaminadas al cuidado medio ambiental

aa)Apoyo en la distribucion de UD y horas del programa de estudio a su cargo

bb)Apoyar al area de administraciéon en la optimizacién de ambientes

cc) Promover las buenas relaciones interpersonales entre los comparieros de trabajo

dd)Otras funciones que se asigne y/o encargue acciones previstas en los distintos documentos

de gestion, planes u otros documentos institucionales.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Titulo Profesional con perfil afin a los Programas de Estudio del IES
“Ricardo Salinas Vara”

Formacién Académica Docente de la Carrera Publica Docente o contratado con evaluacion

favorable para la renovacion, con jornada laboral de tiempo completo
y gque labore en el IES
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Experiencia y /o vinculo de dos (2) afios en el sector productivo o
Experiencia o condicion | empresarial al programa de estudios al que postula en los 05 Ultimos
afos.

- Tedricos, practicos y experimentales de las disciplinas o area del
conocimiento de su formacion profesional, investigacion basica 'y
aplicada.

- Tareas académicas.

Actitudes cognitivas

Competencias: Trabajo en equipo, comunicacion asertiva, adaptabilidad y flexibilidad
(habilidades/aptitudes)

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacion, o con un procedimiento administrativo
disciplinario iniciado por las faltas 6 contenidas en el literal b) del articulo 83 de la Ley N°
30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su Reglamento; o proceso penal abierto
por acoso sexual.

b) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién puablica, en los
ultimos cinco (5) afios.

¢) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

d) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave.

e) Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los ultimos siete (7)
afos.

f) Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o ejecutoriada, o
encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se refiere la Ley N° 29988 u otros
delitos dolosos.

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

h) Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o encargatura en procesos
previos por mas de cinco (5) dias, consecutivos 0 no consecutivos, durante los ultimos tres
(3) afios.

i) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en la misma institucioén u
otra, que afecte la jornada laboral de la posicion a la que postula.

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de

matrimonio, con funcionarios de direccion y/o personal de confianza de la institucién a la que

postula

7.5.3. Docente regular 1 - Competencias especifica de Enfermeria Técnica

UNIDAD PERSONAL DOCENTE DE PROGRAMA DE ESTUDIO
ORGANICA
Denominacion del
Personal Docente
Puesto
Dependencia Direccion General
Jerarquica Lineal Unidad Académica

Coordinador de area académica

La docencia comprende la ensefianza en aula, taller o laboratorio,
actividades asociadas al disefio y desarrollo curricular, asesoria,
consejeria y tutoria académica, entre otras. Asimismo, comprende

Rol o funcion actividades de innovacion tecnolégica.
= Enfermeria Técnica

Dependencia Unidad Academica

Jerarquica funcional Coordinador de Area Académica

FUNCIONES

a) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacion curricular, en
coordinacion con el coordinador del programa de estudios

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

c) Asesorar y supervisar la practica preprofesional/ experiencias formativas
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d)

f)

Q)
i)
)

k)

p)

Q)
r

s)

Y
u)

v)

Promover y participar en proyectos productivos, pedagégicos o artisticos, de innovacion
o de proyeccion social, dentro de su carga académica.

Orientar y asesorar proyectos de los estudiantes o trabajos de innovacion o investigacion
con fines de titulacion

Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de
Trabajo (PAT), Reglamento Interno (RI), y demés documentos de gestion; asi como las
programaciones curriculares, los silabos y otros documentos técnico pedagdgicos.
Elaborar materiales educativos de los médulos y unidades didacticas a su cargo.
Ejercer acciones de tutoria, consejeria estudiantil y orientacion al estudiante.

Participar en la organizacién de las jornadas tecnoldgicas y de capacitacion docente.
Contribuir al logro de los objetivos institucionales actuando con responsabilidad en el
ejercicio de sus funciones y el trabajo colaborativo con la comunidad educativa con el
propoésito de mejorar la formacién integral de los estudiantes

Utilizar sus recursos personales buscando generar un clima favorable basado en el
respeto y la convivencia democratica.

Mostrar manejo actualizado de su especialidad haciendo uso de las herramientas y
recursos tecnoldgicos asociados a la unidad didactica, de acuerdo al nivel formativo de
la educacion superior tecnolégica.

Realizar proyectos de innovacién que responden al contexto local y regional en el marco
institucional, vinculandose con instituciones pertinentes.

Contribuir en la formulacion de los planes de estudio en interaccidon con sus pares,
garantizando la coherencia y articulacion entre los elementos del plan de estudios para
responder a las competencias del perfil de egreso, en el marco de los objetivos y metas
del proyecto educativo institucional.

Disefiar las sesiones de ensefianza aprendizaje orientadas al logro de las competencias
definidas en el plan de estudios, considerando el contexto local y regional, asi como las
caracteristicas de los estudiantes.

Actuar como mediador en el proceso de ensefianza para el aprendizaje de los
estudiantes, con dominio de estrategias y recursos pedagdgicos y tecnoldgicos
pertinentes para el desarrollo de un aprendizaje practico, reflexivo, critico, colaborativo,
creativo y autbnomo

Apoyar en la actualizacion de convenios, alianzas estratégicas para el desarrollo de
EFSRT

Participar del desarrollo de proyectos productivos del programa de estudios

Evaluar de manera continua el desarrollo de los aprendizajes de los estudiantes,
teniendo en cuenta sus diferencias individuales, a fin de brindar retroalimentacion
oportuna y monitorear el proceso para la mejora de los aprendizajes

Hacer uso de TICs en el desarrollo de sus labores académicas

Participar en el proceso de mejora institucional y del programa de estudios

Participar de acciones encaminadas al cuidado medio ambiental

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacién Académica

Lic. en Enfermeria, Profesional Técnico en Enfermeria, Lic.
Fisioterapia y rehabilitacion

Experiencia o condicion

Minimo un afio (01) afio de experiencia docente en educacion
superior o técnico productivo.
Minimo dos (02) afios de experiencia laboral en su especialidad o en
la tematica a desempefiarse.

Conocimientos estrategias, metodologicos pedagdgicos.

Actitudes cognitivas Tedricos, practicos y experimentales de las disciplinas o area del

conocimiento de su formacion profesional, herramientas digitales

Competencias:
(habilidades/aptitudes)

Sentido de responsabilidad, orden, disciplina, colaboracién, buenas
relaciones humanas, espiritu de apoyo, colaboracion, dinamismo y
trabajo en equipo.

En caso se requiera:

Cursos y/o especialidad | - Salud materna

- Medicina Alternativa
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- Salud publica y comunitaria

- Innovacion

- Etica y deontologia

- Salud ocupacional

- Fisioterapia y rehabilitacion

- Medicina alternativa
Oncologia

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Encontrarse inhabilitado al momento de la postulaciébn, o con un procedimiento
administrativo disciplinario iniciado por las faltas 6 contenidas en el literal b) del articulo 83
de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su Reglamento; o proceso
penal abierto por acoso sexual.

b) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn publica, en los
Gltimos cinco (5) afios.

¢) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

d) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave.

e) Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los Ultimos siete (7)
afos.

f) Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o ejecutoriada, o
encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se refiere la Ley N° 29988 u otros
delitos dolosos.

g) Haber superado la edad méxima permitida para el cese de los docentes de la CPD.

h) Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, 0o encargatura en procesos
previos por mas de cinco (5) dias, consecutivos 0 no consecutivos, durante los Ultimos tres
(3) anos.

i) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en la misma institucion u
otra, que afecte la jornada laboral de la posicion a la que postula.

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de

matrimonio, con funcionarios de direccion y/o personal de confianza de la institucién a la que

postula.

7.5.4. Docente regular 2 - Competencias especifica de Produccién
Agropecuaria
UNIDAD PERSONAL DOCENTE DE PROGRAMA DE ESTUDIO
ORGANICA
Denominacion del
Personal Docente
Puesto
Dependencia Direccion General
Jerarquica Lineal Unidad Académica
Coordinador de area académica
La docencia comprende la ensefianza en aula, taller o laboratorio,
actividades asociadas al disefio y desarrollo curricular, asesoria,
consejeria y tutoria académica, entre otras. Asimismo, comprende
. actividades de innovacion tecnoldgica. La gestion pedagdgica
Rol o funcién ~
comprende a los docentes que desempefian los puestos de
responsables de las unidades y areas del IESTP “Ricardo Salinas
Vara”
»  Produccién Agropecuaria
Dependencia Unidad Académica
Jerarquica funcional Coordinador de Area Académico
FUNCIONES

a) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacion curricular, en
coordinacion con el coordinador del programa de estudios

b) Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinar
actualizado.
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9)
i)
)

k)

p)

Q)
r

s)

B

u)
v)
w)

Asesorar y supervisar la practica preprofesional/ experiencias formativas

Promover y participar en proyectos productivos, pedagdgicos o artisticos, de innovacion
o de proyeccion social, dentro de su carga académica.

Orientar y asesorar proyectos de los estudiantes o trabajos de innovacion o investigacion
con fines de titulacion

Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de
Trabajo (PAT), Reglamento Interno (RI), y deméas documentos de gestion; asi como las
programaciones curriculares, los silabos y otros documentos técnico pedagdgicos.
Elaborar materiales educativos de los médulos y unidades didacticas a su cargo.
Ejercer acciones de tutoria, consejeria estudiantil y orientacion al estudiante.

Participar en la organizacién de las jornadas tecnoldgicas y de capacitacion docente.
Contribuir al logro de los objetivos institucionales actuando con responsabilidad en el
ejercicio de sus funciones y el trabajo colaborativo con la comunidad educativa con el
propoésito de mejorar la formacién integral de los estudiantes

Utilizar sus recursos personales buscando generar un clima favorable basado en el
respeto y la convivencia democratica.

Mostrar manejo actualizado de su especialidad haciendo uso de las herramientas y
recursos tecnoldgicos asociados a la unidad didactica, de acuerdo al nivel formativo de
la educacion superior tecnolégica.

Realizar proyectos de innovacién que responden al contexto local y regional en el marco
institucional, vinculandose con instituciones pertinentes.

Contribuir en la formulacion de los planes de estudio en interacciéon con sus pares,
garantizando la coherencia y articulacion entre los elementos del plan de estudios para
responder a las competencias del perfil de egreso, en el marco de los objetivos y metas
del proyecto educativo institucional.

Disefiar las sesiones de ensefianza aprendizaje orientadas al logro de las competencias
definidas en el plan de estudios, considerando el contexto local y regional, asi como las
caracteristicas de los estudiantes.

Actuar como mediador en el proceso de ensefianza para el aprendizaje de los
estudiantes, con dominio de estrategias y recursos pedagdgicos y tecnoldgicos
pertinentes para el desarrollo de un aprendizaje practico, reflexivo, critico, colaborativo,
creativo y autbnomo

Apoyar en la actualizacion de convenios, alianzas estratégicas para el desarrollo de
EFSRT

Participar del desarrollo de proyectos productivos del programa de estudios

Evaluar de manera continua el desarrollo de los aprendizajes de los estudiantes,
teniendo en cuenta sus diferencias individuales, a fin de brindar retroalimentacion
oportuna y monitorear el proceso para la mejora de los aprendizajes

Hacer uso de TICs en el desarrollo de sus labores académicas

Participar en el proceso de mejora institucional y del programa de estudios

Participar de acciones encaminadas al cuidado medio ambiental

Ejerce las responsabilidades de la jefatura de Secretaria Académica y jefatura de la
Unidad Académica, cumpliendo las funciones que corresponda, siempre se requiera.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formaciéon Académica

Ing. Zootecnista, Ing. Agronomo, Ing. Agroindustrial, Médico
veterinario, Profesional técnico en produccién agropecuaria.

Experiencia o condicion

Minimo un afio (01) afio de experiencia docente en educacion
superior o técnico productivo.
Minimo dos (02) afios de experiencia laboral en su especialidad o en
la tematica a desempefiarse.

Conocimientos estrategias, metodoldgicos pedagdgicos, teoricos-

Actitudes cognitivas practicos y experimentales de las disciplinas o area del conocimiento

de su formacién profesional y uso de herramientas digitales.

Competencias:
(habilidades/aptitudes)

Sentido de responsabilidad, orden, disciplina, colaboracién, buenas
relaciones humanas, espiritu de apoyo, colaboracion, dinamismo y
trabajo en equipo.

Cursos y/o especialidad | En caso se requiera:
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- Sanidad animal
- Sanidad vegetal
- Inseminacion artificial

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

i) Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacion, o con un procedimiento
administrativo disciplinario iniciado por las faltas 6 contenidas en el literal b) del articulo 83
de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su Reglamento; o proceso
penal abierto por acoso sexual.

k) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion publica, en los
ultimos cinco (5) afios.

[) Estarincluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

m) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave.

n) Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los ultimos siete (7)
afos.

0) Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o ejecutoriada, o
encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se refiere la Ley N° 29988 u otros
delitos dolosos.

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

) Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, 0 encargatura en procesos
previos por mas de cinco (5) dias, consecutivos 0 no consecutivos, durante los Ultimos tres
(3) afios.

r) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en la misma institucion u
otra, que afecte la jornada laboral de la posicion a la que postula.

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de

matrimonio, con funcionarios de direccién y/o personal de confianza de la institucién a la que

postula.

7.5.5 Docente regular 3 — Competencias Para la empleabilidad

UNIDAD PERSONAL DOCENTE DE PROGRAMA DE ESTUDIO
ORGANICA
Denominacion del
Personal Docente
Puesto
Dependencia Direccion General
Jerarquica Lineal Unidad Académica

Coordinador de area académica

La docencia comprende la ensefianza en aula, taller o laboratorio,
actividades asociadas al disefio y desarrollo curricular, asesoria,
Rol o funcién consejeria y tutoria académica, entre otras. Asimismo, comprende
actividades de innovacion tecnoldgica.

= Docente de UD transversales/empleabilidad

Dependencia Unidad Academica
Jerarquica funcional Coordinador de Area Académico
FUNCIONES

a) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacion curricular, en
coordinacion con los coordinadores de los programas de estudios

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

c) Promovery participar en proyectos productivos, pedagdgicos o artisticos, de innovacion
o de proyeccion social, dentro de su carga académica en coordinacién con el programa
de estudios en el que tiene mayor carga horaria

d) Participar en la elaboraciéon del Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de
Trabajo (PAT), Reglamento Interno (RI), y deméas documentos de gestion; asi como las
programaciones curriculares, los silabos y otros documentos técnico pedagdgicos.

e) Elaborar materiales educativos de las unidades did4cticas a su cargo.

f) Ejercer acciones de tutoria, consejeria estudiantil y orientacién al estudiante.
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)

k)

n)

0)
p)

Q)
y

S)

Participar en la organizacién de las jornadas tecnolégicas y de capacitacion docente.
Contribuir al logro de los objetivos institucionales actuando con responsabilidad en el
ejercicio de sus funciones y el trabajo colaborativo con la comunidad educativa con el
propdsito de mejorar la formacion integral de los estudiantes

Utilizar sus recursos personales buscando generar un clima favorable basado en el
respeto y la convivencia democrética.

Mostrar manejo actualizado de su especialidad haciendo uso de las herramientas y
recursos tecnolégicos asociados a la unidad didactica, de acuerdo al nivel formativo de
la educacion superior tecnolégica.

Realizar proyectos de innovacion que responden al contexto local y regional en el marco
institucional, vinculandose con instituciones pertinentes.

Contribuir en la formulacion de los planes de estudio en interacciéon con sus pares,
garantizando la coherencia y articulacion entre los elementos del plan de estudios para
responder a las competencias del perfil de egreso, en el marco de los objetivos y metas
del proyecto educativo institucional.

Disefiar las sesiones de ensefianza aprendizaje orientadas al logro de las competencias
definidas en el plan de estudios, considerando el contexto local y regional, asi como las
caracteristicas de los estudiantes.

Actuar como mediador en el proceso de ensefianza para el aprendizaje de los
estudiantes, con dominio de estrategias y recursos pedagogicos y tecnoldgicos
pertinentes para el desarrollo de un aprendizaje préactico, reflexivo, critico, colaborativo,
creativo y autbnomo

Participar del desarrollo de proyectos productivos del programa de estudios

Evaluar de manera continua el desarrollo de los aprendizajes de los estudiantes,
teniendo en cuenta sus diferencias individuales, a fin de brindar retroalimentacion
oportuna y monitorear el proceso para la mejora de los aprendizajes

Hacer uso de TICs en el desarrollo de sus labores académicas

Participar en el proceso de mejora institucional y del programa de estudios

Participar de acciones encaminadas al cuidado medio ambiental

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacién Académica

Lic. en Educaciéon con cocimientos a las UD en Economia,
Comunicacion, inglés y otros.

Lic. O Téc. En Enfermeria con cocimientos a las UD Psicologia,
Habilidades blandas y otros

Minimo un afio (01) afio de experiencia docente en educacion
superior o técnico productivo.

Experiencia o condicion | Minimo dos (02) afios de experiencia laboral en su especialidad o en

la temética a desempefarse.

Conocimientos estrategias, metodoldgicos pedagdgicos, teoricos-

Actitudes cognitivas practicos y experimentales de las disciplinas o area del conocimiento

de su formacion profesional y uso de herramientas digitales.

Competencias:
(habilidades/aptitudes)

Sentido de responsabilidad, orden, disciplina, colaboracion, buenas
relaciones humanas, espiritu de apoyo, colaboracion, dinamismo y
trabajo en equipo.

En caso se requiera:
- Capacitacion de formacién continua en la especialidad.
- Manejo de aplicaciones en internet para trabajo colaborativo

Cursos y/o especialidad | - Desarrollo de investigacion

- Certificacion de capacitacion continua en ingles
- Capacitacion en Relaciones Interpersonales y deontologia
Cursos en estudio de mercado o marketing y manejo empresarial

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

t) Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacibn, o con un procedimiento
administrativo disciplinario iniciado por las faltas 6 contenidas en el literal b) del articulo 83
de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su Reglamento; o proceso
penal abierto por acoso sexual.
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u) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidon publica, en los
ultimos cinco (5) afios.

v) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

w) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave.

X) Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los ultimos siete (7)
afos.

y) Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o ejecutoriada, o
encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se refiere la Ley N° 29988 u otros
delitos dolosos.

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

aa) Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o encargatura en procesos
previos por mas de cinco (5) dias, consecutivos 0 no consecutivos, durante los ultimos tres
(3) afios.

bb)  Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en la misma institucién
u otra, que afecte la jornada laboral de la posicién a la que postula.

cc)Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razon de
matrimonio, con funcionarios de direccién y/o personal de confianza de la institucién a la que
postula.

7.6.UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

UNIDAD UNIDAD DE FORMACION CONTINUA
ORGANICA

Denominacion del | Jefe de la Unidad de Formacién Continua

Puesto

Dependencia Director General

Jerarquica Lineal

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

Rol o funcién L . ) ; o
institucionales, asi como del aseguramiento de la calidad del servicio
académico y administrativo del IES Publico.

. Jefe de la Unidad Académica

?eerg?ggiig?ﬁncional Jefe del Area de Administracion _
Coordinadores de los programas de estudios

FUNCIONES

a) Hacer un diagnéstico de las necesidades de formacion continua que requiere la
comunidad educativa.

b) Elaborar un plan de trabajo anual de su Unidad

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

d) Coordinar con el jefe de la unidad académica las capacitaciones que se realizaran en
funcioén de los resultados de la supervision a los docentes.

e) Participar en la elaboraciéon e implementacién de las acciones de capacitacion del
personal docente y administrativo.

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

g) Coordinar con secretaria académica, la emision de certificados de capacitacion docente.

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

i)  Elaborar anualmente el Plan de Formacién Continua en coordinacion con la el jefe de la
unidad académica, asi como gestionar su aprobacién por el Director General y Consejo
asesor.

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

k) Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacién de la mejora continua en los
procesos pedagdgicos de la institucion.
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p)
Q)
r

y)
2)

aa)

bb)

Conducir acciones vinculadas a la ampliacion 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 implementacion de las acciones de intermediacion laboral
yde la bolsa de empleo para estudiantes y egresados.

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

Otras que le asigne su superior, 0 que se deriven de las diversas acciones previstas en
los documentos de gestion de la institucion.

Planifica, organiza, ejecuta y monitorea el desarrollo de las Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo, en coordinacién con los docentes.

Respetar y 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 elaboracién y actualizacion del Reglamento Interno, asi como velar por
elcumplimiento de las disposiciones establecidas en los mismos.

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

Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinar
actualizado, y otras funciones contempladas en el perfil docente, en cuanto la institucion
requiera que el Jefe de la Unidad de Formacion Continua asuma funciones de docente,
en adicion a sus funciones

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

Realizar, la evaluacién de desempeiio del personal docente y administrativo en forma
anual, en el marco de la mejora continua del servicio educativo.

Mantener actualizado la carpeta de escalafon y portafolio de los docentes y jerarquicos.
Coordinar con los docentes para la implementaciéon de acciones de acompafiamiento a
los estudiantes en sus procesos académicos.

Otras funciones que se asigne y/o encargue acciones previstas en los distintos
documentos de gestion, planes u otros documentos institucionales.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacién Académica

Grado académico o profesional afines a los programas de estudios
del IES.

Experiencia docente en Educacion Superior Tecnoldgica no menor

Experiencia o condicion | a 2 afios, 0 en cargos vinculados a la promocién de la formacion

continua o gestion de la calidad del servicio educativo.

Conocimiento de la normativa de educacion superior y de

Actitudes cognitivas sistemas de acreditacion.

Manejo de herramientas informaticas

Competencias:
(habilidades/aptitudes)

Sentido de responsabilidad, orden, disciplina, colaboracién, buenas
relaciones humanas, espiritu de apoyo, colaboracion, dinamismo y
trabajo en equipo

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS
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- 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 anos.

- Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
- No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo

estipula la Resolucion Ministerial N° 428-2018-MINEDU.

7.7. UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
7.7.1. Jefe de la Unidad de Bienestar y empleabilidad

UNIDAD JEFE DE UNIDAD DE BINESTAR Y EMPLEABILIDAD
ORGANICA
Denominacion del . : .
Puesto Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Dependencia

Jerarquica Lineal

Direccion General

Responsable de la orientacién profesional, tutoria, consejeria, bolsa
de trabajo, bolsa de practica preprofesional y profesional,

Rol o funcién =y P >
emprendimiento u otros que coadyuven al transito de los estudiantes
de la Educacién Superior al empleo.

Dependencia Coordinaciones de los programas de estudios

Jerarquica funcional

FUNCIONES

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)
)

)
k)

)

Organizar la orientacion profesional, tutoria, consejeria, bolsa de trabajo, bolsa de practica
pre profesional y profesional, emprendimiento u otros que coadyuven al transito de los
estudiantes de la Educacion Superior al empleo.

Promover y ejecutar actividades que beneficien el desarrollo de los estudiantes en el aspecto
académico.

Detectar dificultades de aprendizaje y/o emocionales.

Apoyar al estudiante ante conflictos, que pudieran interferir en su buen desempefio
académico.

Realizar servicios de tutoria y consejeria como parte de la formacién integral de los
estudiantes

Ofrecer al estudiante actividades que permitan desarrollar valores y actividades
humanisticas acordes a la filosofia institucional.

Coordinar con los jefes de los programas académicos sobre los convenios de las practicas
pre profesionales/experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

Coordinar el seguimiento de los egresados de los diferentes programas académicos
Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades de
empleabilidad en bien de los estudiantes, tanto como opcién laboral y practicas pre
profesionales/ / experiencias formativas.

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

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

Actualizar la bolsa de trabajo en la pagina web y base de datos de empresas

m) Tener actualizado el portal web institucional en lo referido a empleabilidad, asi como las

n)

0)

redes sociales en los que se tiene la bolsa de empleos.

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

Establecer contactos con los egresados realizando  seguimiento a los egresados para
conocer su situacién laboral y titulacion.
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p) Realiza acciones a fin de coadyuvar a los estudiantes y egresados, se vinculen con el
mercado laboral y el sector productivo.

g) Ampliar y actualizar convenios para las EFSRT de estudiantes

r) Elaborar el plan de intermediacion e insercion laboral

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

t) Velar por el adecuado funcionamiento del servicio de tépico o primeros auxilios, brindando
atencion primaria a los estudiantes con personal calificado y garantizado la adecuada
dotacion de implementos y materiales de primeros auxilios.

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

v) Conformar el consejo estudiantil

w) Ejercer responsabilidades de la labor docente (en PE PA competencias especificas), en
adiciones a sus funciones de la jefatura de unidad de bienestar y empleabilidad, en caso se
requiera.

X) Ser parte de la comision de educaciéon ambiental y gestion del riesgo de desastres

y) Otras funciones que se asigne y/o encargue acciones previstas en los distintos documentos
de gestion, planes u otros documentos institucionales.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Profesional con perfil afin a los Programas de Estudio del IES
“Ricardo Salinas Vara”
Formacion Académica | Docente de la Carrera Publica Docente o contratado con evaluacion
favorable para la renovacion, con jornada laboral de tiempo completo
y que labore en el IES

Minima dos (2) afios de experiencia en orientaciéon vocacional,
Experiencia o condicion | tutoria, psicologia o gestion laboral en instituciones educativas de
educacién superior o en el sector productivo

Acreditar cursos o0 programas de tutoria y/o acompafiamiento y/o
Actitudes cognitivas psicologia y/o mentoria y/o gestién laboral en instituciones educativas
0 en el sector productivo de al menos 100 horas.

. Trabajo en equipo, comunicacién asertiva, adaptabilidad vy
Competencias: o
flexibilidad.

(habilidades/aptitudes) Manejo de conflictos, técnicas de negociacién, consejeria tutoria.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacién, o con un procedimiento administrativo
disciplinario iniciado por las faltas 6 contenidas en el literal b) del articulo 83 de la Ley N°
30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su Reglamento; o proceso penal abierto
por acoso sexual.

b) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica, en los
ultimos cinco (5) afos.

¢) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

d) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave.

e) Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los ultimos siete (7)
afios.

f) Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o ejecutoriada, o
encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se refiere la Ley N° 29988 u otros
delitos dolosos.

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

h) Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, 0 encargatura en procesos
previos por mas de cinco (5) dias, consecutivos 0 no consecutivos, durante los Ultimos tres
(3) afios.

i) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en la misma institucion u
otra, que afecte la jornada laboral de la posicion a la que postula.

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de

matrimonio, con funcionarios de direccién y/o personal de confianza de la institucién a la que

postula
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7.7.2. Responsable del servicio de empleabilidad

UNIDAD UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
ORGANICA
Denominacion del | Responsable del Servicio de Empleabilidad
Puesto
Dependencia Director General
Jerarquica Lineal Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
i Implementa acciones que promuevan el vinculo laboral de los
Rol o funcién . .
estudiantes y egresados con el sector productivo
Dependencia - Jefe de la Unidad Académica
Jerarquica funcional - Jefe del Area de Administracion

FUNCIONES

a)
b)

c)
d)

9)

Elaborar y ejecutar el plan del servicio de empleabilidad cuyas acciones promuevan el
vinculo laboral de los estudiantes y egresados con el sector productivo.

Elaborar el Plan de Intermediacion e Insercidon Laboral en coordinacion con el jefe de
Unidad Académica para su aprobacion por parte de la Direccion General.

Garantizar el cumplimiento del plan de intermediacion e insercion laboral.

Registrar y actualizar los datos de los estudiantes y egresados, asi como las ofertas de
empleo del mercado laboral vinculados al programa de estudios Gestion Administrativa,
en la bolsa laboral

Garantizar la disponibilidad y operatividad de la bolsa laboral en el portal institucional.
Brindar asesoria u orientacion a los estudiantes y egresados respecto a las opciones
laborales u otras acciones que se consideren en los planes de intermediacién e insercion
laboral y/o seguimiento a egresados.

Otras funciones que se asigne y/o encargue acciones previstas en los distintos
documentos de gestion, planes u otros documentos institucionales.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacién Académica

Titulo Profesional en Psicologia, Docente, Trabajo Social, o
profesional afines a los programas de estudios del IES. .

Experiencia en instituciones de Educacion Superior Tecnoldgica no

Experiencia o condicion | menor de tres dos (2) afios; o en funciones concordantes con el

cargo.

Actitudes cognitivas

Manejo de Herramientas Informaticas

Competencias:
(habilidades/aptitudes)

Trabajo en equipo, comunicacién asertiva, adaptabilidad y
flexibilidad.
Manejo de conflictos, técnicas de negociacién

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 trafico de drogas.

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave dentro de los
ltimoscinco afios.

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo
estipula la Resolucién Ministerial N° 428-2018-MINEDU.

7.7.3. Responsable del servicio médico (t6pico)

UNIDAD UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
ORGANICA
Denominacion del | Responsable del Servicio de Tépico
Puesto
Dependencia Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Jerarquica Lineal
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Atencion inmediata de primeros auxilios, y asistencia

Rol o funcién preventiva y promocional de salud, para estudiantes, personal
docente, administrativo y de apoyo.
Dependencia - Jefe de la Unidad Académica
Jerarquica funcional - Jefe del Area de Administracion
FUNCIONES

a) Brindar atencién de urgencia o emergencia a quien lo presente

b) Participar de los simulacros de sismo institucional

C) Responsable de la brigada de salud y primeros auxilios de la comisién de educacion
ambiental y gestion de riesgos de desastres

d) Declarar la emergencia y ordenar la evacuacion y/o la llamada a las ayudas externas
(asistenciade terceros), a las que informan de la situacion.

e) Asegurar el cumplimiento eficaz de las actividades programadas para el servicio de
tépico (alerta,intervencién, alarma y evacuacién, comunicacion con ayuda externa u
otras).

f) Ante la llegada de las ayudas externas se ponen bajo sus instrucciones.

)] Decidir el final de la emergencia y tomar las medidas para posibilitar la vuelta a la
actividad normalsin riesgo de repeticion del incidente.

h) Plantear actividades de autoproteccion para la comunidad educativa del Instituto.

i) Evaluar las acciones ejecutadas después de cada simulacro, incidente, emergencia,
mejora o cambio y de la adopcién e implantacion de las medidas de mejora que se
determinen como necesarias tras la revision.

), Elaborar el informe posterior a la realizacién de cada simulacro en el que se proponen
solucionesy actividades de mejora.

k) Elaborar el informe sobre cualquier situacién de emergencia sucedida.

)] Coordinar con organismos o entidades publicas y privadas para contar con aliados
estratégicos que apoyen en situaciones de emergencia al servicio de tdpico.

m)  Llevar el registro de la atencion brindada en el libro de atenciones

n) Asegurar las condiciones de limpieza del area y la utilizacién de los insumos médicos.

0) Canalizar la atencién de estudiantes, docentes o personal administrativo, en
situaciones de emergencia hacia los centros o establecimientos de salud que
correspondan.

9)) Establecer protocolos de atencion de primeros auxilios en la institucion.

q) Gestionar en coordinaciéon con el jefe del Area de Administracion, la provisiéon del

equipamiento necesario para la atencién basica de emergencias en la institucion.
Otras funciones que se asigne y/o encargue acciones previstas en los distintos
documentos de gestion, planes u otros documentos institucionales.

Ser parte de la comisién de educacion ambiental y gestion del riesgo de desastres

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Titulo Profesional en carreras de Salud, licenciado enEnfermeria y/o

Formacion Académica | Profesional Técnico en Enfermeria o un profesional afines a los

programas de estudios del IES.

Experiencia o condicion

Experiencia en atencion de emergencia médica y/o atencién de
primeros auxilios, no menos a dos afios.

Actitudes cognitivas

- Manejo de Herramientas Informéticas
Conocimiento sobre prevencion de la salud y primeros auxilios

Competencias: Titulo Profesional en carreras de Salud, licenciado enEnfermeria y/o
(habilidades/aptitudes) | Profesional Técnico en Enfermeria

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 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 trafico de drogas.

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave dentro de los
Gltimoscinco afios.
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- Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
- No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo
estipula la Resolucién Ministerial N° 428-2018-MINEDU

7.7.4. Responsable del servicio de bienestar (tutoria)

UNIDAD UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
ORGANICA
Denominacion del | Responsable del Servicio de Bienestar (Tutoria)
Puesto
Dependencia Director General

Jerarquica Lineal

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Implementa acciones que promuevan el vinculo laboral de los

Rol o funcién . .
estudiantes y egresados con el sector productivo

Dependencia - Jefe de la Unidad Académica

Jerarquica funcional - Jefe del Area de Administracion

FUNCIONES

a) Planificar el plan de tutoria y garantizar la ejecucion del servicio
b) Seguimiento e informe de estudiantes con carencias socioecondmicas para acceder a

becas

c) Organizar, monitorear y evaluar el servicio de tutoria
d) Organizar reuniones de acompafiamiento y monitoreo a docentes que brindan el servicio

de tutoria

e) Responsable de conformar el consejo estudiantil

f) Apoya la conformacién del comité electoral

g) Otras funciones que se asigne y/o encargue acciones previstas en los distintos documentos
de gestion, planes u otros documentos institucionales.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacién Académica

Titulo Profesional en Psicologia, Docente, Trabajo Social, o un

profesional afines a los programas de estudios del IES.

Experiencia o condicion

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

Actitudes cognitivas

Manejo de Herramientas Informaticas

Competencias:
(habilidades/aptitudes)

Trabajo en equipo, comunicacion asertiva, adaptabilidad vy
flexibilidad.

Manejo de conflictos, técnicas de negociacion

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 trafico de drogas.

- Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave dentro de los Gltimos

cinco afos.

- Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

No encontrarse inmerso o0 haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo

estipula la Resolucién Ministerial N° 428-2018-MINEDU.

7.7.5. Responsable del servicio psicopedagdgico (orientacién vocacional)

UNIDAD
ORGANICA

UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Denominacion del

Puesto

Responsable del Servicio psicopedagogico (orientacién vocacional)

32




Dependencia Director General

Jerarquica Lineal Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
L, Implementa acciones que promuevan el vinculo laboral de los
Rol o funcién . .
estudiantes y egresados con el sector productivo
Dependencia - Jefe del Area de Administracion
Jerarquica funcional
FUNCIONES
a) Organiza el programa anual del Servicio Psicopedagdgico en coordinacién con el

b)

c)
d)

responsable de bienestar y empleabilidad institucional.

Programa charlas, seminarios, mesas de trabajo y otras formas de dinamica grupal
para la orientacién del estudiante.

Coordina la labor de Tutorias en los programas de estudios

Promociona y promueve la salud mental (habilidades blandas, valores y principios
sélidos, entre otros).

Se encargan de prevenir problemas de violencia, bullying, depresion, etc., dentro de
nuestra institucion

Orientar sobre la debida alimentacion y buena salud en los estudiantes.

Sugerir mejoras en la atencion y bienestar de los estudiantes.

Organizar diferentes actividades en favor de la comunidad educativa con la
participacion de estudiantes, docentes y personal administrativo.

Favorecer la adaptacion del estudiante a la institucién

Aplicar, evaluar y realizar intervenciones a los estudiantes que soliciten el apoyo
psicopedagdgico.(vocacional)

Identificar los indicadores mas altos de desercién concernientes a su area y trabajar en
ello para de tal forma ejecutar un plan de retencion del estudiantado.

Brindar asesoria personalizada a los estudiantes con problemas emocionales o que
estan indecisos en la eleccion de su carrera.

m) Dar asesoria personalizada sobre técnicas de aprendizaje a los estudiantes que las

0)

soliciten cuando sientan que no estan obteniendo resultados positivos en sus unidades
didacticas.

Favorecer la vinculacidn con otras instituciones que enriguezcan el desarrollo de los
programas de orientacion educativa, promuevan la actualizacion y superacion del
personal y contribuyan en la formacién de los estudiantes en este ambito.

Otras funciones gque se asigne y/o encargue acciones previstas en los distintos
documentos de gestion, planes u otros documentos institucionales.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Titulo Profesional/Bachiller en Psicologia, Docente, Trabajo Social,

Formacion Académica | o afines. (profesional de salud) o un profesional afines a los

programas de estudios del IES.

Experiencia en instituciones de Educacion Superior

Experiencia o condicion | Tecnolégica no menor de tres dos (2) afos; o en funciones

concordantes con el cargo.

Actitudes cognitivas

Manejo de Herramientas Informaticas

Competencias:
(habilidades/aptitudes)

Trabajo en equipo, comunicacién asertiva, adaptabilidad y
flexibilidad.
Manejo de conflictos, técnicas de negociacién

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 corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave dentro de los Gltimos

cinco afos.
Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
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- No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo
estipula la Resolucién Ministerial N° 428-2018-MINEDU.

VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

» La bldsqueda constante de mejorar en lo que hacemos es una actitud y conviccion
de la institucién con el propoésito de optimizar el ambiente de trabajo que motive a
los equipos de trabajo a continuar su con la labor de crecer dia a dia al servicio
institucional y educativo.

» Las funciones y responsabilidades no precisadas en el presente manual de Perfil de
Puestos se contemplan en reunion de Consejo Asesor, siendo determinado por el
Director General.
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