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RESOLUCION DIRECTORAL N° 059-2020 -D/IESTP “CHANCAY”

Chancay, 08 de octubre del 2020.

VISTO:

El Nexus del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico Chancay del
afno 2020.

CONSIDERANDO:

Que, mediante R.M. N° 327-96- E.D, se crea el Instituto Superior Tecnoldgico
Publico “CHANCAY”, dependiente de la Direccién Regional de Educacién de Lima —
Provincias;

Que, es politica del Instituto de Educacién Superior Tecnologico Publico Chancay”
garantizar el normal desarrollo de las actividades técnicos pedagogicas y administrativas
de la institucion y cautelar la buena marcha de la gestion institucional para el logro de los
objetivos y metas trazadas, brindando un servicio de calidad oportuna y eficiente;

Que, la Ley N° 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes” regula la creacién, licenciamiento, régimen académico, gestion,
supervision y fiscalizacion de los Institutos de Educacion Superior (IES) y Escuelas de
Educacién Superior (EES) publicos y privados, asimismo regula el desarrollo de la carrera
publica docente en dichas instituciones educativas.

Que, el Articulo 8 de la Ley de institutos, indica que cuentan con autonomia académica,
administrativa y econodmica, dichas decisiones se encuentran enmarcadas dentro de los
parametros establecidos en la presente ley y su Reglamento, Art. 10 (D.S. N° 010-2017-
MINEDU). La autonomia no exime de la supervision y fiscalizacion de las autoridades
competentes de la aplicacion de las sanciones que correspondan ni de las responsabilidades a
gue hubiera lugar de acuerdo a ley.

Que, conforme al literal a) del Articulo 68° de la Ley N° 28044, Ley General de Educacion,
donde se establece que, entre otras, son funciones de las Instituciones Educativas, elaborar,
aprobar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo Institucional (PEIl), asi como su Proyecto
Curricular Institucional (PCI), Plan Anual de Trabajo (PAT) y su Reglamento Interno (RI) en
concordancia con su linea axioldgica y los lineamientos de politica educativa pertinentes;

Que, es necesario que el Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Puablico “Chancay”
cuente con documentos normativos que orienten y conduzcan el buen desarrollo de las
actividades administrativas y pedagoégicas, y es de cumplimiento obligatorio para los diferentes
actores de la comunidad educativa; asi como modificar los documentos de gestion para el
presente afio 2020; debido a que el Ministerio de Educacién (DIGESUTPA) ha emitido nuevas
normas con relacion a la Educaciéon Superior Tecnoldgica;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 011-2019-DG/IESTP “Chancay, de fecha 02 de
abril del 2019, se aprobd el Reglamento Institucional del IESTP “Chancay”, a la fecha existen
nuevas normativas con relaciéon a la Educacion Superior Tecnoldgica emitidas por el Ministerio
de Educacion (DIGESUTPA). Por lo que amerita su actualizacion mediante acto resolutivo;
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Que, mediante acuerdo suscrito en acta de fecha 04 de marzo del 2020, se aprobdé la
actualizacion de los documentos de gestién institucional entre ellos Reglamento Interno para el
presente afio 2020, con el objetivo de orientar la gestion pedagdgica, administrativa e institucional
a corto, mediano y largo plazo; constituyéndose en un documento de planteamiento estratégico
que permita integrar orgdnicamente las acciones a fin de lograr una visién coherente con la
realidad de la Instituciébn Educativa en funcién a las aspiraciones de sus integrantes, y es de
cumplimiento obligatorio para los diferentes actores de la comunidad educativa;

Que, de conformidad con la 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 y su
Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU; Ley N° 28740, Ley del
Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Evaluacion de la Calidad Educativa-SINEACE
y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 018-2007-ED; R.VM N°178- 2018-
MINEDU; R.M. N° 0023-2010-ED; R.D.R. N° 0076-2019-DREJ; RVM 157-2020-MINEDU de
fecha 26 de agosto del 2020 en la que resuelve derogar la Resolucién Viceministerial N° 087-
2020-MINEDU y aprobar el documento normativo denominado “Orientaciones para el desarrollo
del servicio educativo asi como las “Orientaciones para la supervision del desarrollo del servicio
educativo en los Centros de Educacion Técnico - Productiva e Institutos y Escuelas de
Educacion Superior, durante la Emergencia Sanitaria causada por el COVID-19”, D. Leg. N° 276,
Ley de Bases de la carrera Administrativa y de remuneraciones del sector publico, reglamentado
mediante D.S. 005-90-PCM, Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General, D. Leg.
1057 contratacion de Servicios CAS, Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva
del régimen especial del D. Leg. 1057 — CAS, y en uso a las facultades otorgadas como Director
General conferidas mediante RDR N° 001570-2020-DRELP de encargatura de la Direccion
General del IESTP Chancay para el periodo 2020; y demas normas conexas;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar, el Manual de Perfiles de Puestos (MPP) del personal del Instituto de
Educaciéon Superior Tecnoldgico Publico “Chancay”, el que tendra vigencia durante los anos
2020 — 2024, cuyo texto forma parte de la presente Resolucion Directoral.

Articulo 2°.- Hacer de conocimiento, de las diferentes jefaturas, Areas y coordinaciones, asi
como del personal docente, administrativo y estudiantes en general de nuestra casa superior
de estudios para la aplicacion de acuerdo a ley.

Articulo 3°. Encargar, a los integrantes del Consejo Asesor del IESTP Chancay, velar por el
cumplimiento de lo normado en la presente Resolucion y
proponer la evaluacion anual y mejoras respecto del presente Reglamento de acuerdo a nuestras
necesidades y a la normatividad emitidas por las instancias superiores; debiendo informar de lo
actuado.

Articulo 4°.- DISPONER, la publicacion de la presente normay el cuadro de las tasas en el portal
web de la Institucion www.iestpchancay.edu.pe

Registrese, y comuniquese.
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PRESENTACION

El Instituto de Educacion Superior Tecnologico Publico “Chancay” creado
mediante R.M. N° 327-96-ED, en la que autoriza a desarrollar los estudios
conducentes al otorgamiento del titulo de profesional técnico en Contabilidad y la
R.D. N° 227-2002-ED, que autoriza ofertar la carrera de Computacion e Informatica
conducente al otorgamiento del titulo de profesional técnico, Revalidada mediante
R.D. 709-2006-ED. Es una institucion educativa de nivel superior tecnolégico que
se ha convertido dentro del distrito de Chancay, Provincia de Huaral como un
referente en la educacion superior tecnoldgica, responsable de la formacion
competente de Profesionales Técnicos en Contabilidad y Computacion e
Informética. Para el buen funcionamiento institucional es de suma importancia
contar con el presente documento puesto que constituye un instrumento que
establece las funciones del personal docente y administrativo.

El Manual de Perfil de puestos es un documento técnico normativo de
gestion que describe la naturaleza de las funciones que corresponde desarrollar a
las instancias organicas; areas y/o dependencias que comprende los cargos que
conforman cada 6rgano, sus funciones, sus lineas de autoridad y responsabilidad
y los requisitos minimos o perfil profesional del servidor potencialmente asignable
a tal o cual cargo, precisa las interrelaciones jerarquicas, funciones internas y
externas, etc., Del mismo modo, manual de perfiles comprende a todo el personal,
desde el nivel directivo, jerarquico, docentes y administrativos que ocupa cargos
contenidos en el CAP, datos generales y especificos, ademas de informacion
detallada de las funciones que debe desempefiar, situacion que le permitird conocer
sus funciones, ubicacion dentro de la estructura organizacional y sus interrelaciones
habituales formales, con el objetivo de orientar-mejorar su labor, anular el cruce o
superposicion de tareas o funciones, la dualidad de mando, el desorden en los
canales de comunicacion, etc.

El Instituto de Educaciéon Superior Tecnolégico “Chancay” trabajando en
equipo con todo el personal docente que labora en esta casa de estudios han
formulado el presente Manual de Perfil de Puestos (MPP) para el periodo 2020 -
2025; el mismo que se encuentra articulado con la Ley N° 28044, Ley General de
Educacion; Ley N°30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y la
Carrera Publica de sus docentes, D.S N° 010-2017-ED “Reglamento de Ley 30512
Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

Los funcionarios y servidores del Instituto de Educacion Superior
Tecnolégico Publico “Chancay” son responsables de cumplir lo establecido en la
Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento
Aprobado por D.S. N° 033-2006- PCM.
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{ |. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL ]
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DIRECTOR GENERAL Consejo

Representante legal i maxima Asesor

autoridad institucional, tiene a su 3 Responsable
cargo la conduccién académica, :_’ de asesorar al
institucional y administrativa de la IES Director general
en materias
Secretaria de Direccion formativas e
Responsable de mantener la institucionales
informacion Institucional
organizada Area de Calidad

Vela porque todos los servicios y
procesos que se realizan en la
Institucién sean de calidad

Area de Administracién
Gestiona y provee los recursos
necesarios para la 6ptima gestion
institucional

Secretaria Académica
Organiza y administra todos los
servicios de rdegistro académico de
la IES

Personal Administrativo
Vela por el adecuado
funcionamiento de los —
servicios y logistica
institucional

' v !
/ Unidad Académica \f ) ( ‘/ Unidad de \

Implement'ar_ acciones técnico Bienestar y
pedagogicas, planes y , empleabilidad
programas cyrrlculares, vallgres Unidad de Unidad de Responsable de
eticos, sociales y formacion Investigacion Formacién tutoria, consejeria ,
. pro_f esion A CEGENE 2 y Produccion Continua bienestar y salud que
|nvest|9a0|0n y propuesta de R Planifica coadyuven al
estrategias en los Programas de > . =0 :
estudios responsabilidad la organiza, ejecuta, bienestar del
1 investigacion supervisa y personal y alumnado
¥ tecnologica asi evalta los \ de la IES /
como la programas de
Coordinador Académico produccion de formacion
Coor_dina con su Programa de bienes y servicios continua de la IES Responsable de
estudios y viabiliza el desarrollo ..
académico, de EFSRTy asesora a Topico
los docentes y alumnos de la IES Coordina acciones de

\ / \ / salud en la IES

Personal Docente Regular — Extraordinario — Altamente especializado
Son profesionales con nivel académico actualizado, responsables y lideres capaces de tomar decisiones, resolver
problemas y orientar su gestion a formar profesionales criticos y reflexivos.

Alumnos: Con pensamiento critico y reflexivo, que resuelven problemas
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IL CUADRO ORGANICO DE PLAZAS Y CARGOS

item| Descripcién
01 | Direccion General
1.1. Director General
02 | Unidad Académica
2.1. Jefe de Unidad Académica (E)
2.1.1 | Coordinador del Area de Contabilidad
2.1.2 | Coordinador del Area de Computacién e
Informatica
03 | Unidad de Formaciéon Continua
3.1 Jefe de Unidad de Formacién Continua (E)
04 | Unidad de Bienestar y Empleabilidad
4.1 Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad (E)
4.1.1 | Responsable de atencién basica de emergencias
4.1.2 | Area de Primeros Auxilios y Servicio Psicolégico
4.1.3 | Area de Seguimiento de Egresados
05 | Area de Administracién
5.1 Jefe del area administrativa (E)
5.1.1 | Area de Tesoreria
5.1.2 | Area de Personal administrativo CAS
5.1.3 | Asistente de Taller
06 | Areade Calidad
6.1 Jefe de Calidad (E)
07 | Areade Secretaria Académica
7.1. Jefe de Area de Secretaria Académica
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CARGOS

DESCRIPCION

SUB
TOTAL

SUMA TOTAL

Direccion General

1

Director General

Unidad Académica

Jefe de Unidad Académica

Docentes Jefes de Area

Unidad de Formacion Continua

Jefe de Unidad de Formacion Continua

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Jefe de Unidad de bienestar y empleabilidad

Responsable de atencion basica de emergencias

Responsable del Area de Primeros Auxilios y
Servicio Psicoldgico

Responsable del Area de Seguimiento de Egresados

Area Administrativa

Administrador

Tesoreria

Personal Asistente administrativo

Asistente de Taller

Personal de vigilancia

Personal de limpieza

R W R N R R

Area de Calidad

Jefe de Calidad

Area de secretaria académica

Jefe de Area de Secretaria Académica

Docentes diversas especialidades

11

TOTAL PERSONAL IESTP CHANCAY

28
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III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1. DIRECCION GENERAL
3.1.1. DIRECTOR GENERAL
Unidad Direccion General
organica
Denominacién | Director General
Dependencia | Direccion Regional de Educacién de Lima Provincias
Jerarquica
Lineal
Dependencia Unidad de Investigacién, Unidad de Formacién Conti,nua, Unidad Académica, Unidad de
Jerarquica Bienestar y empleabilidad, area de Administracion, Area de calidad, Secretaria
funcional Académica, Area de contabilidad, drea de computacién e Informadtica, area de
Formacion Transversal, docentes.
Requisitos e Grado de Maestro registrado en SUNEDU

para el puesto

® Experiencia superior a 5 afios en gestion de instituciones publicos o privadas.

Descripcién
del perfil de
puesto

Es el representante legal y maxima autoridad institucional. Tiene a su cargo la
conduccioén Institucional, académica y administrativa del IES.

Plaza

Plaza organica: 641611111825

Funciones

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

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

c) Proponer el proyecto de presupuesto anual.

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

e) Organizary ejecutar el proceso de seleccion para el ingreso a la Carrera publica
docente y para la contratacion, conforme a la normativa establecida por el Minedu

f) Aprobar la renovacién de los docentes contratados.

g) Promover mecanismos de articulacién con el sector productivo en funcién ala
oferta académica brindada por la Institucién.

h) Organizary ejecutar el proceso de evaluacién de permanenciay promocién de los
docentes dela carrera publica docente.

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

j) Promover la investigacién aplicada e innovacidon tecnolégica y la proyecciéon
social segun corresponda.

k) Conformar redes con otras instituciones educativas de la regién oa nivel
nacional donde el instituto comparta sus experiencias

1) Promover la mejora continua de la calidad y pertinencia del servicio educativo
sobre la base de nuevas tendencias y buenas practicas asegurando la
formacion integral, ética ciudadana y sostenible.

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 funcién publica.
® Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
® Estén condenados con sentencia firme por delito doloso, delito de terrorismo,

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

® Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

® No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la Resolucién Ministerial N2 428-2018-MINEDU
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3.2. UNIDAD ACADEMICA
3.2.1. JEFE DE UNIDAD ACADEMICA

Unidad organica

Unidad Académica

Denominacion

Jefe de Unidad Académica

Dependencia
jerarquica lineal

Director General

Dependencia
jerarquica
funcional

Coordinador del programa de estudios del area de Contabilidad
Coordinador del programa de estudios del area de Computacién e Informatica
Coordinador del programa de estudios del area de Formacién Transversal

Requisito para

® Serdocente de la CPD o contratado con evaluacion favorable para su renovacion, con

el puesto jornada laboral de tiempo completo 40 horas y que labore en el IESconvocante.
e Titulo de mayor nivel otorgado por la institucion educativa convocante en las
carreras que oferta o afines a éstas.
Descripcion El Jefe de la Unidad Académica es el drgano encargado de implementar acciones técnicas
del perfil de pedagdgicas, programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de planes y programas
puesto curriculares promoviendo los valores éticos sociales y formacidon profesional, que
fundamenten el desarrollo personal, social y profesional de los estudiantes, mediante la
investigacion y propuesta de estrategias que determine y orienten las capacidades,
intereses, acciones de produccion y prestacion de servicios
de los educandos en los diferentes Programas de estudios profesionales que brinda la
institucion.
Plaza Encargatura por funciones
Funciones e Depende de la Direccién General y tiene a su cargo las Areas Académicas de cada

Programa de estudios con que cuenta la Institucion.

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

® Coordinar con los jefes de area para que estos realicen una adecuada supervision,
evaluacion y monitoreo del desarrollo de las actividades pedagdgicas.

®  Supervisar la aplicacidn de la normatividad técnico pedagdgica correspondiente.

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

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

® Respetar y ejecutar todo tipo de actividad y toma de 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, previo informe de las Areas

® Plantear el proyecto de distribucién de horas juntamente con los Jefes de Area
Académica, el mismo que debe ser elevado a la Direccidn General para su ratificacion
u observacion.

® Remplaza al Director General en su ausencia haciendo las funciones de Sub director.

® Eselresponsable de elaborar y velar por el cumplimiento del Reglamento de
Titulacion y de las Practicas pre profesionales de acuerdo a las normas vigentes.

® Coordina con la Secretaria Académica la entrega de los Certificados modulares a los
alumnos que asi lo ameriten.

® Participar en la formulacion, ejecucidn y evaluacion del plan anual de trabajo de la
institucion.
® Orientar a los Jefes de Areas y docentes en la aplicacién de normas de evaluacién
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académica y otras implementandolas con sus respectivos documentos.

Orientar, apoyar y coordinar con los jefes de Areas, la organizacion, desarrollo,
monitoreo y evaluacidén de las practicas pre profesionales.

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.

Realizar juntamente con las Areas Académicas y el responsable del Area de
Calidad la Evaluacion de desempefio del personal Docente y Administrativo en
forma anual, informando a la superioridad.

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

Elaborar el plan de trabajo anual de su Jefatura

Planifica, ejecuta, supervisa y evalda las acciones inherentes a las actividades de

Promocion Institucional en los Colegios de Educacién basica, coordinando
presupuestos con la Administracién para este fin.

Es el responsable de las participaciones en las actividades de indole civica
patriotica, deportivas y culturales.

Coordinar con los jefes de Area Académica para participar en el proceso de
supervision docente el cual le permitira tener un diagndéstico mas acertado sobre
las necesidades de capacitacion

Determinar, en coordinacion con los jefes de area 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

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

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

Otras funciones que le asigne el Director General

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de lafuncién

publica.

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

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IES

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la Resolucidon Ministerial N2 428-2018-MINEDU
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3.2.2. DOCENTE

Unidad
organica

Coordinador académico

Denominacion

Personal Docente

Dependencia
jerarquica
lineal

Director General
Unidad académica
Coordinador académico

Requisitos
para el
puesto

e Titulo Profesional o Bachiller en el Programa de estudios en la que desempefara su
labor docente.

e Experiencia profesional minima de tres (02) afios en el area o especialidad

® Noregistrar antecedentes penales, ni judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los ultimos cinco afios.

e  Cumplir con el perfil especifico acorde a las necesidades que la institucidn prevea para el
caso de los contratos docentes

e No tener antecedente negativas en la institucion.

Descripcion
del perfil de
puesto

Los docentes del IEST Chancay son: profesionales altamente capacitados en su carrera
profesional con complementacién académica pedagdgica y actualizacion permanente, con
responsabilidad, ética profesional, liderazgo y vision de futuro, capaces de tomar decisiones,
resolver problemas y orientar su gestion a formar profesionales técnicos, criticos y
reflexivos para un mundo en constante cambio, enmarcados en el perfil profesional.

Los profesionales que laboran en el IEST Chancay desarrollan la labor docente en la
institucion; lo que implica el desempefio de funciones de ensefianza - aprendizaje,
investigacion, proyeccidn social, capacitacion, produccién intelectual, promocion de la
cultura, creacion y promocion del arte, produccion de bienes, prestacion de servicios y otras
de acuerdo con los principios y fines de la Institucion

Plaza

Plazas organicas y plazas por bolsa de horas

Funciones

d) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacién curricular,
en coordinacion con los docentes responsables de las respectivas dreas académicas.

h) Ejercerla docencia con responsabilidad, ética profesional y dominiodisciplinar
actualizado.

C) Asesorar y supervisar las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo, asi como orientar y asesorar proyectos de investigacién de los
estudiantes con fines de titulacion.

0) Participar en proyectos productivos, pedagégicos, artisticos de investigacion,
innovacioén o de extensién comunal, dentro de su carga académica.

e) Realizar acciones de consejeria, orientacién o tutoria

T) Participar en la elaboracién del PEI, PAT, RI, PCl y otros documentos técnico-
pedagogico-administrativo y los silabos.

g Participar en la programacién de seguimiento de egresados de la institucién.

h) Participar en las actividades programadas por el IESTP- Chancay

) Elaborar y presentar oportunamente las programaciones curriculares de su
responsabilidad, en coordinaciéon con el equipo interdisciplinario dedocentes.

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

K} Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservacién de los Bienes en General
delInstituto.

) Proponer y ejecutar Proyectos de Investigacién Produccién y/o prestacién de
servicios de caracter educativo y otros de especialidad de acuerdo a su capacidad de

infraestructura, equipamiento y maquinaria a corto plazo en coordinacién con su
Jefatura.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:
= Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.
= Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

= Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.
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3.3. UNIDAD DE INVESTIGACION
3.3.1. JEFE DE INVESTIGACION

Unidad organica

Unidad de Investigacién y Produccién

Denominacién Jefe de Unidad de Investigaciéon y Produccién
Dependencia Director General
jerarquica
lineal
Requlsllto ®  Titulo profesional equivalente al mayor nivel formativo que ofrece el IES.
parae N . . - <
°
puesto Experiencia docente en EducaciénSuperior Tecnolégica no menor de 3 afios
Descripcion del | Esde suresponsabilidad la investigacién e innovacion tecnolégica, asi como la produccién de
perfil de puesto | bienesy servicios orientada a la identificacién de oportunidades de desarrollo local, regional,
nacional e internacional, asi como la aplicacién de tecnologias.
Plaza Encargatura por funciones
a) Establecer, adecuar y evaluar las lineas de investigacién e innovacién de losdiversos
Programas de estudios profesionales de la institucion.
b) Elaborar el plan de trabajo de su Unidad.
C) Organizar un Banco de Proyectos de Investigacion e innovacién tecnolégica y proyectos
productivos, los mismos que deben ser elaborados en coordinacién con el equipo de
Funciones docentes de los Programas de estudios, difundidos entre el personal Directivo, Jerarquico,
Docente y alumnado, asi como en la web institucional y en las redes sociales.
d) Establecer acciones de Investigacion e Innovacidn tecnoldgica y produccién con los docentes
encargados de los mddulos transversales de Investigacion Tecnoldgica, Gestién empresarial
y los docentes asesores designados por Resolucién Directoral para la Titulacion a fin de
facilitar la ejecucion de proyectos productivos y empresariales, asi como los de investigacion
e innovacién que los estudiantes desarrollaran para su titulacion.
E) Fortalecer las capacidades de gestidn de proyectos de investigacién e innovacién aplicada
de los docentes.
f) Garantizar las condiciones parala ejecucién de proyectos de innovacién acordes a la
propuesta pedagogica.
g) Coordinar y desarrollar de manera colaborativa con el sector productivo el desarrollo de
las investigaciones aplicadas.
h) Es de su entera responsabilidad realizar acciones de planificacién, organizacién y ejecucién
de proyectos de investigacion para participar en las Ferias regionales y nacionales.
D Programar, Organizar, Dirigir, Controlar y Supervisar la elaboracién y ejecucién de las
Actividades Productivas y Empresariales de los Programas de estudios profesionales que
oferta la institucion.
D Supervisar y Viabilizar el cumplimiento del Control de calidad en los proyectos de bienes o
servicios.
k) Coordinar y apoyar las acciones de conservaciéon, mantenimiento y reparacion de equipos y
maquinarias de la Institucién, involucrados con los proyectos productivos, investigacién e
innovacién.
|) Informar sobre los avances y resultados de la ejecucion de los proyectos
de produccién empresarial y proceso de comercializacion.
m) Remitir a la instancia correspondiente los requerimientos para la ejecucién de las
actividades productivas empresariales.
n) Promover la generacién de capacidades de investigacion e innovacién aplicada en los
estudiantes como parte de la propuesta pedagégica.
0) Establecer pautas y metas a los docentes en cuanto a la produccién de investigacion aplicada.
Impedimentos Estan impedidos de postular quienes:

® Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn 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 corrupcién de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
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3.4. UNIDAD DE FORMACION CONTINUA
3.4.1. JEFE DE UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

Unidad organica

Unidad de Formacién continua

Denominacion Jefe de Unidad de Formacidon continua.
Dependencia Director General

jerarquica

lineal

Unidad organica

Responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los
programas de formacion continua institucionales.

Requisito para el
puesto

Titulo profesional equivalente al mayor nivel formativo que ofrece el IES.

Experiencia docente en Educacién Superior Tecnoldégica no menor de tres (03) afios.

Descripcion
del perfil de
puesto

Es el responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los
programas de formacién continua institucionales y segunda especialidad.

Plaza

Encargatura por funciones

Funciones

h)

Hacer un diagnéstico de las necesidades de formacién continua del personal docente de los
diversas Programas de estudios profesionales, asi como del personaladministrativo.

Elaborar un plan de trabajo anual de su Unidad

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

Contar con un reglamento de estimulos para el personal docente y no docente de la
institucion a quienes se les brindara pasantias y apoyo econémico para su participacion en
cursos, talleres y otros que mejoren su formacién continua.

Promover el mejoramiento de la calidad profesional de los Docentes de la institucién
juntamente con el Area de Calidad.

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

Contar con un plan de capacitacién anual para los diferentes Programas de estudios tanto
para el personal docente, no docente, alumnado y poblacién general en temas pedagdgicos, y
los que cada especialidad priorice.

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

D Gestionar con los responsables de las capacitaciones la emision de los certificados.

)
K

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

Incorporar la participacién de los docentes y estudiantes en el disefio, implementacién y
evaluacion de los programas de formaciéon
continua y servicios empresariales al sector educativo.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Tener una medida de separacion preventiva del IES

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la
Resolucién Ministerial N2 428-2018-MINEDU
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3.5. UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

3.5.1. JEFE DE UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Unidad organica

Unidad de Bienestar y empleabilidad

Denominacién Jefe de la Unidad de Bienestar y empleabilidad
Dependencia Director General

jerarquica

lineal

Dependencia Responsable de atencién basica de emergencias
jerarquica Area de primeros auxilios y servicios psicolégicos
funcional Area de seguimiento de egresados

Requisito para el
puesto

®  Titulo profesional equivalente al mayor nivel formativo que ofrece el IES.

®  Experiencia docente Educacién

(03) afios.

en Superior Tecnoldgica no menor de tres

Descripcion del

Es el responsable de la orientaciéon profesional, tutoria, consejeria, topico, servicios

perfilde puesto | psicoldgicos, seguimiento de egresados y otros que coadyuven al transito de los estudiantes
de la Educacién Superior al empleo. Ademas, debe conformar un comité de defensa del
estudiante encargado de velar por el bienestar de los estudiantes para la prevencién y
atencidn en casos de acoso, discriminacién, entre otros.

Plaza Encargatura por funciones

Funciones @) Brindar programas de bienestar segin las necesidades de los integrantes de la

comunidad educativa.

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

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

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

Gestionar la realizacion de diversas campaiias de salud en bienestar de los estudiantes,
administrativos y docentes

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

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

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

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

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

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

I) Realizar acciones de seguimiento a los egresados para conocer su situacién laboral.

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

Coordinar acciones para el traslado de estudiantes con discapacidad
Otras que le asigne la Direccién
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3.5.2. RESPONSABLE DE ATENCION BASICA DE EMERGENCIAS

Unidad organica | Unidad de Bienestar y empleabilidad

Denominacion | Responsable del Servicio de atencién basica de

emergencia.

Dependencia Director General

jerarquica Jefe de la Unidad de Bienestar y empleabilidad

lineal

Requisito para e Profesional Médico, Enfermera, Paramédico o

el puesto profesional técnico en enfermeria o a fin.

e Experiencia en atencién de primeros auxilios.

e Docente en Educacion Superior Tecnolégicanomenor de tres
(03) afios.

Plaza Encargatura por funciones - Plaza proyectada

a Brindar los primeros auxilios al estudiante, docente,
trabajador administrativo u otra persona que lo requiera, al
m omento de producirse lanecesidad.

b. Llevar el registro de la atencion brindada en ellibro de
atenciones

C Asegurar las condiciones de limpieza del area yla utilizacién
de los insumos médicos.

Funciones d  Asegurar que el topico de emergencia o area de primeros
auxilios cuente, para el caso de emergencias mayores, con el
equipamiento tecnolégico minimo y con los medicamentos
basicos para las atenciones de emergencias.

€ Asegurar que el topico o area de primeros auxilios cuente,
para el caso de emergencias mayores, con el procedimiento
especifico e implementado para el traslado inmediato del
estudiante accidentado en ambulancia hacia el hospital o
clinica mas cercano.

f  Otras que se le asigne el jefe inmediato superior.

Estan impedidos de postular quienes:

= 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

Impedimentos terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de

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

= Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

= Tener una medida de separacion preventiva del IES

= No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucién
Ministerial N¢ 428-2018-MINEDU
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3.6. AREA ADMINISTRATIVA
3.6.1. ADMINISTRADOR

Unidad organica | Area Administrativa

Denominacion Jefe del Area Administrativa

Dependencia Director General
Jerarquica

lineal

Dependencia Tesoreria

Jerarquica Personal administrativo
Funcional Asistente de Taller

Requisitos para | e Ser docente de la CPD o contratado con evaluacién favorable para su renovacion, con
el puesto jornada laboral a tiempo completo (40 horas) y que labore en el IEST Convocante.
e Titulo de mayor nivel otorgado por la institucién educativa convocante en las
carreras de administracion., contabilidad o afines
Profesional con 03 afios de experiencia en el cargo distinta a la funcién docente

Conocimientos de la normatividad interna y externa contable, presupuestal,
procesos e instrumentos de gestién educativa entre otras.

Descripcion del Esla persona que tiene a su cargo la gestion administrativa del IEST, con directa
perfil de puesto | responsabilidad sobre la generaciony el manejo de los recursos econémicos; la
logistica institucional y el manejo de personal.

Plaza Encargado por funciones.

Funciones a) Gestionary proveerlos recursos necesarios para la 6ptima gestién institucional.
b) Administrar los bienes y recursos institucionales

€) Informar alas autoridades y a la comunidad educativa sobre el manejo de los
recursos y bienes institucionales

d) Adecuaralarealidad institucional el texto tinico de procedimientos
administrativos (TUPA) para el IESTP- Chancay.

€) Planificar, coordinar, ejecutar y controlar la administracién de los bienes y
materiales, asicomo los recursos financieros y econémicos.

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

0) Elaborar el presupuesto anual de la institucién (PAI) y sustentarlo ante el 6rgano
correspondiente.

h) Informar periédicamente al 6rgano de Direccién de la situacién financiera de la
institucion.

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

D Programar y controlar los servicios de mantenimiento, reparacién, conservacion,
seguridad de los bienes, muebles y equipos.

0 Supervisary controlar el uso y la impresién de documentos.

P Coordinary programar el Rol de Vacaciones del personal.

0 Realizar los informes semanales y mensuales de asistencia del personal

K) Otras que le asigne Direccién General
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Impedimentos Estan impedidos de postular quienes:

®  Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.
®  Esténincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

®  Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

= Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
® Tener una medida de separacion preventiva del IESTP

®" No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo
estipula la Resolucién Ministerial N2 428-2018-MINEDU
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3.6.2. TESORERIA

Unidad organica

Area Administrativa

Denominacion

Tesorera

Depende
ncia de
Jerarqui
alineal

Jefe del Area Administrativa

Requisitos
para el
puesto

o Titulo Profesional de Contabilidad o carreras afines.

® Experiencia en el puesto no menor de tres (03) afios en instituciones publicas o
privadas del sector Educativo.

® Manejo de sistemas de tesoreria y de oficina: procesadores de textos, hojas de
calculo, bases de datos y software para presentaciones.

Descripcién
del perfil de
puesto

Tiene a su cargo y responsabilidad todo el acervo documentario de la
Administracioén, asi como la agenda del Administrador; es la persona de total
confianza.

Plaza

Contrato C.A.S.

Funciones

d Planificar, programar, organizar, dirigir, y coordinar actividades conforme al
sistema administrativo de tesoreria vigente.

Coordinar y ejecutar la formulacién de la programacion del calendario de pagos
por toda fuente de financiamiento.

Revisary efectuar el pago de proveedores por obligaciones y compromiso.

=

N="ReH

Revisary visar las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes por toda
fuente de financiamiento.

Revisary firmar cheques y /o comprobantes de pagos de bienes y servicios.
Realiza todo tipo de cobranza relacionada con tasas educativas

Q. => D

Procesar documentos contables en el SIAF y emitir informes o reportes de las
unidades respectivas si es que el caso lo amerita.

Otras funciones de que por su naturaleza del cargo encomiende su jefe inmediato
- Buena comunicacién y manejo de relaciones interpersonales.
- Amplia disponibilidad horaria y posibilidad de participar en eventos.

~ ==

Apoyo en labores asistenciales y de secretariado y atencién en labores de mesa de
partes.

|) Conocimientos sobre preparacién de informes, reportes, oficios, memorandos, etc.
M) Mantener un sentido de confiabilidad, ética y compromiso con la institucién.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

" Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

" Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

" Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

" Tener una medida de separacion preventiva del IES

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

®  Ministerial N2 428-2018-MINEDU
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3.6.3. PERSONAL ADMINISTRATIVO

Unidad organica

Area Administrativa

Denominacion Personal Asistente Administrativo
Dependencia Director General Area Administrativa
jerarquica lineal

Requisitos para el
puesto

Titulo profesional técnico en Secretariado
Estudios de educacidn superior y/o Estudios de educacién secundaria

® Personal docente con experiencia en el cargo.
Descripcion del e (Conocimiento de planes de contingencia en situaciones de emergencia.
perfil de puesto ® (Conocimiento de Gestion Publica.

e Conocimiento de manejo informatico y documentaciéon
Plaza Contrato C.A.S.
Funciones d Trabajo en equipo.

b) - Buena comunicacién y manejo de relaciones interpersonales.

0 - Amplia disponibilidad horaria y posibilidad de participar en eventos.

0) - Buenadiccién.

€ - Proactividad e iniciativa.

) - Excelente redaccién.

g) - Conocimientos sobre preparacion de informes, reportes, oficios, memorandos,

etc.

h) - Organizacién, manejo de agenda, etc.

) - Conocimiento Paquete Office.

) - Dedicacién full time.

K Recepcién de documentos.

)  Atenderllamadas telefénicas.

m) Atender visitas

N Archivar documentos.

0 Custodiarlos documentos

P Realizar cilculos elementales.

0 Tenerlaagenda actualizada

) Tramitacién de Expedientes

S) Conocer procesos de documentacion, tramites, archivos,

) Saber utilizar los recursos de la oficina

U) Tener informado a su jefe sobre todo lo que ocurra, manteniendo la discrecién

correspondiente.

V) Estaral dia de la tramitacién de expedientes.

W) Mantener un sentido de confiabilidad, ética y compromiso con la institucién.
Impedimentos Estan impedidos de postular quienes:

Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funciénpublica.
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.

Teneruna medida de separacion preventiva del IES.

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo
estipula la Resolucién Ministerial N2 428-
2018-MINEDU
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3.6.4. ASISTENTE DE TALLER

Unidad organica

Area Administrativa

Denominacion Responsable del Centro de computo
Dependencia Director General Area Administrativa
jerarquica lineal

Requisitos para el
puesto

e Titulo profesional y/o profesional técnico
® Personal con experiencia en el cargo.

Descripcion del perfil
de puesto

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

Plaza Encargatura por funciones
a) Instalary configurar la tecnologfa a ser empleada en la institucién, es decir,
los equipos, sistemas operativos, programas y aplicaciones.
h) Realizar el mantenimiento periédico de los equipos y sistemas.
Funciones C) Brindar asistencia técnica a nivel institucional.
d) Detectarlas averias en los sistemas y aplicaciones.
€) Realizar diagnésticos del mal funcionamiento del hardware y el software.
f) Encontrar soluciones a cualquier falla e implementarlas.
0) Reemplazar las partes dafiadas o con averias en los equipos cuando sea
necesario:
h) Realizar la solicitud de las piezas nuevas cuando no estén en existencia en
el inventario.
)  Elaborar informes sobre el estado de los equipos y sistemas de la empresa.
) Implementary orientar en la ejecucién de nuevas aplicaciones o sistemas
operativos:
k) Realizar pruebas antes de su implementacién en los sistemas.
)  Evaluarlas nuevas aplicaciones o sistemas operativos.
M) Realizar la instalacién pertinente en todos los sistemas de la empresa.
N) Configurar perfiles, correos electrénicos y accesos para los nuevos ingresos,
ademas de brindar asistencia en todo lo relacionado a contraseiias.
0) Realizar revisiones de seguridad en todos los sistemas.
Impedimentos Estan impedidos de postular quienes:

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

®  Esténincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido.

" Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

® Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

" Tener una medida de separacién preventiva del IES.

®" No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual

como lo estipula la Resolucién Ministerial N2 428-
2018-MINEDU
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3.7. AREA DE CALIDAD
3.7.1. JEFE DE CALIDAD

Unidad organica | Area de Calidad
Denominacion Jefe del Area de Calidad.
Dependencia Director General
jerarquica lineal
Requisitoparael | e Titulo profesional equivalente al mayor nivel formativo que ofrece el IES.
puesto ® Experiencia docente en Educacion Superior Tecnolégica no menor de
tres (03) afios.
Es el responsable del aseguramiento de la calidad del servicio académico y
administrativo institucional y tiene influencia directa en las areas académicas de los
Descripcion del Programas de estudios que oferta la institucion.
perfil de puesto
Plaza Encargatura por funciones
a) Elaborar su Plan de Trabajo Anual en coordinacidn con los jefes de Unidad y los
Funciones Jefes de Area

b) Diseiia, planifica y ejecuta el sistema de gestion de calidad (SGC) institucional.

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

d) Elaborar en coordinacién con los Jefes de Unidad y Jefes de Area el plan de
mejora de cada programa de estudios

e) Eselresponsable de conducir el proceso de licenciamiento Institucional

f) Eselresponsable de dirigir y conducir el proceso de acreditacidn de los
diversos programas de estudio de la institucién.

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

h) Monitorear el buen funcionamiento del SGC institucional.

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

j)  Promover la correcta implementacién del Modelo de Calidad, en coordinacién
con las Unidades y areas respectivas

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

1) Promover el cumplimiento de estandares nacionales e internacionales para el
logro de la acreditaciéon de la calidad educativa.

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

n) Otros que le asigne el Director.

Estan impedidos de postular quienes:

Impedimentos =  Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién

publica.

" Esténincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

"  Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

=  Estén condenados por delito de terrorismo,apologia del terrorismo, delito
contra la libertad sexual,delitos
de corrupcién de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
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3.8. AREA DE SECRETARIA ACADEMICA
3.8.1. JEFE DE AREA DE SECRETARIA ACADEMICA

Unidad organica

Secretaria Académica

Denominaciéon

Jefe de Secretaria Académica

Dependencia
jerarquica lineal

Director General

Dependencia
jerarquica funcional

Asistente de oficina

Requisitos para
el puesto

® Ser docente de la CPD o contratado, con evaluacién favorable para su renovacion, con

jornada laboral de tiempo completo (40 horas) y que labore en el IEST convocante.

® Titulo profesional o profesional técnico.

Descripcion del
perfil de puesto

Es la responsable de organizar y administrar los servicios de registros académicos y
administrativos institucional.
Depende de la Direccidon General

Plaza

Plaza organica: 751371111826

Funciones

Gestiona los procesos de admision, matricula, traslados y evaluacién de los
estudiantes.

Mantiene un registro actualizado de constancias de estudios, certificado de notas,
record académico, certificado de capacitacidn de los estudiantes y egresados del
Instituto.

Redacta y verifica las néminas de matricula, actas, hojas informativas de los
alumnos

Responsable de la elaboracion, registro y entrega de los certificados de estudios de
los egresados.

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

Maneja la documentacién recibida de los Jefes de Area de cada Programa de estudios
sobre las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo para el proceso de
titulacién

Organiza, clasifica y controla la documentaciéon de los alumnos desde el inicio del
proceso de titulacion hasta la obtencién del mismo.

Redacta la documentacion pertinente sobre los procesos de admision, evaluacién de
alumnos, titulacion, estadistica y otros.

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

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

Recepciona, clasifica, registra, distribuye y tramita los documentos de Direccion
General, Areas Académicas y las diferentes Areas de la Institucién que se dirigen a la
Secretaria General orientado al proceso de titulacion.

Vela por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes de su oficina.

Maneja las herramientas informaticas autorizadas por el MINEDU, tales como:
e Registra

e Avanza

e Conecta

e Titula

Realiza las demas funciones afines al cargo que le asigne el Director General.
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Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

Tener una medida de separacién preventiva del IES

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

estipula la Resolucion
Ministerial N2 428-2018-MINEDU

3.9. PERSONAL DE VIGILANCIA

Unidad organica

Administracién

Requisitos para
el puesto

Denominacién Personal de Vigilancia y Seguridad
Dependencia Administracién
jerarquica lineal
Dependencia Administracién
jerarquica funcional
e Jornada semanal maxima de 48 horas.

Acreditar buen estado de salud fisica con certificado de salud original,
expedidos por un establecimiento de salud autorizado.

e Certificado de antecedentes policiales ni judiciales.
® 5to afio de educacién secundaria
e De preferencia formaciéon en medidas de seguridad y/o resguardo

Descripcion del
perfil de puesto

Es la responsable de velar por la seguridad del local institucional y cuidado de los
bienes institucionales.
Depende de Administraciéon

Plaza
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Funciones

d)

e)

g)

h)

)

k)

)

n)

0)
p)

a)

Registro y control del ingreso y salida de las personas en la
institucién educativa.

Verificar y registrar el ingreso y salida de los bienes, mobiliario,
materiales y equipos de la institucién educativa.

Elaborar reporte de las condiciones e incidentes ocurridos en la
institucién educativa.

Realizar recorridos dentro de la IE de forma periédica durante la
jornada laboral para fortalecer las estrategias de seguridad.

Realizar labores de manera presencial, trabajo remoto o mixta de ser
necesario, solicitado por el/la jefe/a inmediato/a.

Realizar otras funciones relacionadas a la mision del puesto

Mostar en todo momento un porte correcto, atendera al publico de forma respetuosa
y con firmeza, cumplird y hara cumplir las normas y disposiciones de seguridad
emanadas por la institucién educativa.

Actuari eficientemente y con cautela en situaciones adversas o criticas tales como
terrorismo, delincuencia comun, sabotaje, incendio, inundacién, evacuacion,
primeros auxilios, etc.

Contestar el teléfono con respeto y amabilidad, teniendo en cuenta el cambio de
horarios del personal docente

Actuar con criterio del buen trato con todos los visitantes ante situaciones que
atenten contra la seguridad causandoles siempre la sensacién de seguridad a roda
persona que se encuentre en las instalaciones en su conjunto.

Ningun vigilante puede suministrar a personas extrafias en forma presencial ni
mucho menos por teléfono datos personales de las autoridades de la institucion
educativa.

Mantener el aseo de la porteria asi como todos los implementos que estén a su cargo
Todo el personal esta obligado a ser puntual en la asistencia debiendo llegar con una
anticipacién de quince minutos antes de la hora de entrada y en perfectas
condiciones tanto fisicas como animicas

Todo el personal de vigilancia tanto a la hora de entrada asi como a la hora de salida,
deberan firmar el libro de asistencia anotando su hora de entrada y salida revisando
las novedades que hayan sucedido durante el servicio.

Ninguin personal de vigilancia podrd abandona su puesto ni salir en la hora de su
guardia sin autorizacién de su jefe inmediato superior o Director.

No permitir la salida de bienes muebles, equipos o accesorios sin la debida
autorizacién de su jefe inmediato superior.

Llevar un control estricto del ingreso de visitantes, debiendo registrar sus datos
personales previa a la presentacion de su Documento Nacional de Identificacion
(DNI).

r) La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado

estara bajo responsabilidad de los directores de las Instituciones
Educativas en las que preste servicios.

s) Disponibilidad a tiempo completo para laborar en horarios rotativos.
t) Conocimiento de planes de contingencia en situaciones de emergencia.

u)

Conocimientos sobre normatividad del MINEDU, relacionado a
seguridad
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Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.
Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de 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 corrupcién de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacién preventiva del IES

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

estipula la Resolucion
Ministerial N2 428-2018-MINEDU

3.10. PERSONAL DE SERVICIO

Unidad organica

Administracion

Requisitos para
el puesto

Denominacién Personal de servicio y areas verdes
Dependencia Administracién
jerarquica lineal
Dependencia Administracién
jerarquica funcional
e Jornada semanal maxima de 48 horas.

Acreditar buen estado de salud fisica con certificado de salud original,
expedidos por un establecimiento de salud autorizado.

e Certificado de antecedentes policiales ni judiciales.
® 5to afio de educacién secundaria
e De preferencia formacién en medidas de seguridad y/o resguardo

Descripcion del
perfil de puesto

Es la responsable de velar por la seguridad del local institucional y cuidado de los
bienes institucionales.
Depende de Administraciéon

Plaza

Funciones

a) Realizar labores de limpieza de las oficinas, servicios higiénicos,
jardines (interno y externo), patios y vereda externa de la
Institucidn.

b) Realizar la limpieza de los mobiliarios, paredes, techos, ventanas
de las diferentes oficinas de la Institucion.

c) Verificar diariamente el estado de seguridad de los ambientes y
del local, reportando sobre cualquier incidencia.

d) Distribuir documentos interna y externamente de la Sede, cuando
algtin personal jerarquico o docente lo soliciten.

e) Realizar trabajos de almacenamiento, embalaje, transporte y
distribucion de materiales y ttiles de oficina.

f) Apoyar en el transporte de muebles, equipos y enseres.

g) Apoyar las labores de artesania e impresiéon de documentos,
cuando lo soliciten.

h) Regar losjardines internos y externos de la institucion

i) Realizar otras funciones de su competencia, que le encargue su
jefe inmediato superior.

j)  Cumplir con la recepcién y entrega de cargo debidamente
documentado, al asumir o dejar el cargo (vacaciones, culminacion
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de servicios y otros).

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

Tener una medida de separacién preventiva del IES

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo
estipula la Resolucién
Ministerial N2 428-2018-MINEDU
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