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PRESENTACION

En la vida institucional del Instituto de Educacién Superior La Salle de Urubamba,
existe una organizacion promovida para brindar un servicio educativo a la altura de
las nuevas exigencias del contexto local, regional y nacional en el ambito laboral de

las instituciones publicas y privadas.

Acorde con las normativas vigentes como lo establece la Ley N° 30512, su
reglamento, los lineamientos académicos generales, su modificatoria y demas
normativa vigente, como también las politicas del estado en cuanto a los procesos
de mejora de la calidad educativa en los institutos de educacion superior tecnoldgica;

a las cuales se alinea el presente documento.

Por lo tanto, en la presente propuesta del Manual de Perfil de Puestos del Instituto
de Educaciéon Superior Publico La Salle, es un documento de gestién que describe
de manera estructurada todos los perfiles de puestos desarrollados a partir de la
estructura organizativa planteada para-el cumplimiento de los propésitos
institucionales establecidos en el Proyecto Educativo Institucional, con su propuesta
pedagdgica y de gestidn, y en.concordancia con lo dispuesto en el articulo 29 de la
Ley N° 30512.

En ese contexto, contiene informacion ordenada y especifica sobre las instancias
organicas, areas o dependencias, asi como los puestos o cargos que los conforman,
sus funciones, sus lineas de autoridad y responsabilidad, perfil profesional del
potencial -servidor, requisitos minimos e impedimentos; en concordancia con lo
establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y otras contempladas en el marco

normativo vigente.

Es asi que, el presente Manual de Perfil de Puestos (en adelante, MPP), se
constituye en el documento de referencia obligatorio para la realizacion de los
procesos de seleccién de personal que se realicen en el IES Publico La Salle; vy,
sirve de referencia para los procesos de promocién y ascenso de personal de

nuestra Institucién, de conformidad al marco normativo vigente.
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MARCO LEGAL

El presente MPP, tiene como base la normatividad legal vigente del Ministerio de Educacion

y otras normas legales pertinentes, segun el siguiente listado:

Constitucion Politica del Pera.

Ley N° 28044. Ley General de Educacion

Ley N° 30512 — Ley de Institutos y Escuelas de Educaciéon Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes. (En adelante, La Ley N° 30512).

Ley N° 31653, que modifica 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).
D.L. N° 23211. Acuerdo entre la Santa Sede y la Republica del Pera.
Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior
y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica, aprobados por Resolucién
Viceministerial N°  178-2018-MINEDU,  modificado con  Resolucion
Viceministerial N° 277-2019-MINEDU (en adelante LAG) y actualizado con
Resolucién Viceministerial N° 049-2022-MINEDU.

R.M. N° 428-2018-MINEDU. Disposiciones para la prevencién, atencion y
sancion del hostigamientosexual en Centros de Educacién Técnico — Productiva
e Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

Catéalogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacion Superior Tecnologica
y Técnico — Productiva”, aprobado mediante Resolucion Viceministerial N°© 049-
2022-MINEDU.

Documento Normativo denominado “Condiciones Basicas de Calidad para los
Institutos  de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnologica”, aprobado por Resolucion 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.
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS DEL IES PUBLICO LA SALLE

OBJETIVOS

1.1. Objetivo general

Propiciar un ambiente laboral organizado y confortable para el buen desenvolvimiento
del personal docente, administrativo y de apoyo; con el proposito de conseguir los
objetivos institucionales a través del adecuado cumplimiento de las funciones propias

de cada puesto, contando con el personal idéneo debidamente identificado.

1.2. Objetivos especificos

% Establecer las caracteristicas y/o requisitos del personal acorde con la normativa
vigente y las necesidades de la institucién; que permita formar un equipo de trabajo
coherente y comprometido con los fines educativos y objetivos institucionales.

% Definir las funciones y responsabilidades, como también las lineas de
comunicacion entre las distintas areas; jefaturas y oficinas de la institucion que
permitan la fluidez de los tradmites administrativos y académicos de manera efectiva
y eficiente.

% Posibilitar la sostenibilidad del trabajo en la instituciéon asegurando la adecuada
colocacion del personal en cada puesto, en el caso de movimiento del recurso

humano.

ALCANCE
El alcance del MPP es a todo el personal docente, administrativo y responsables de los

servicios que labora en el IES Publico La Salle.

2.1. Recomendaciones para su aplicacion

Un buen uso del MPP es en la asignacion de personal acorde a las necesidades de
cada instancia u.oficina, con lo cual se puede asegurar un buen nivel de desempefio
laboral. Asimismo, la delimitacion de las funciones y/o responsabilidades inherentes a
cada instancia evita duplicidad de funciones u omisién de las mismas de ser el caso,
esto, permite lograr un mejor servicio, y de otro lado, mejorar el clima organizacional en
la institucion, porque se promueve el respeto a las instancias y el respeto a las funciones

de cada individuo, de acuerdo a la normatividad vigente.
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1. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL IES

El IES publico La Salle cuenta con la siguiente estructura organizativa de plazas:

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE PUESTOS / CARGOS

Director General

CONSEJO ASESOR

Secretario Académico?

Jefe de la Unidad Académica?

- Coordinadores de las areas académicas de los programas de estudios de:
e Produccién Agropecuaria®
e Desarrollo de Sistemas de Informacion*
e Industrias de Alimentos y Bebidas®
e Contabilidad®
e Administracién de Servicios de Hosteleria y Restaurantes’
e Guia Oficial de Turismo?®

- Docentes:
e Docente regular de competencias especificas.
e Docente regular de competencias para la empleabilidad

Jefe de Unidad de Formacion Continua®

Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad®
- Responsable del Servicio médico (t6pico) *
- Responsable del Servicio psicopedagdgico (orientacién vocacional) 12
- Responsable del Servicio de bienestar (tutoria y consejeria) 3
- Responsable del Servicio de empleabilidad™
- +Responsable del Servicio proyeccion social®®

Coordinador de Area de Calidad

Jefe del Area de Administracién

! La Secretaria Académica asignada seglin NEXUS cumple funciones de jefe de drea administrativa y de docente. Este cargo lo asume una docente de tiempo completo del programa de estudios (en adelante, PE).
2 El coordinador de 4rea de calidad ejerce las responsabilidades de la jefatura de la unidad académica por encargo de funciones, y también ejercer labor docente.

3 Un docente de tiempo completo (en adelante, TC) ejerce las responsabilidades de coordinador de 4rea académica del PE de Produccién Agropecuario, por encargo de funciones.
#Un docente de TC ejerce las responsabilidades de coordinador de area académica del PE de Desarrollo de Sistemas, por encargo de

° Un docente de TC ejerce las responsabilidades de coordinador de 4rea académica del PE de Industrias Alimentarias, por encargo de funciones.

© Un docente de TC ejerce las responsabilidades de coordinador de 4rea académica del PE de Contabilidad, por encargo de funciones.

7 Un docente de TC ejerce las responsabilidades de coordinador de 4rea émica del PE de Admini: ion de Servicios de Hosteleria y Restaurante, por encargo de funciones.

® Un docente de TC ejerce las responsabilidades de coordinador de area académica del PE de Guia Oficial de Turismo, por encargo de funciones.

9 Un docente de tiempo ejerce las respor ilidades de jefe de unidad de formacion continua, por encargo de funciones.

1% Un docente de tiempo completo ejerce las responsabilidades de jefe de unidad de bienestar y empleabilidad, por encargo de funciones.

™! La Congregacién de La Salle brinda un personal para ejercer las responsabilidades del servicio médico (tépico).

2 Un docente de tiempo ejerce las r ili del servicio psi ogico (ori ion vocacional), por encargo de funciones.
2 Un docente de tiempo completo ejerce las responsabilidades del servicio de bienestar (tutoria y consejeria), por encargo de funciones.
¥ Un docente de tiempo ejerce las r ili del servicio de empleabilidad, por encargo de funciones.

5 La Congregaci6n de La Salle brinda un personal para ejercer las responsabilidades del servicio de proyeccién social, en mérito a los valores lasallistas del instituto.
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- Secretaria'®

- Técnico en Laboratorio

- Técnico Agropecuario de campo y centro de produccion

- Técnico Agropecuario de granja'’

- Responsable de biblioteca'®

- Responsable de seguridad y vigilancia — Trabajador de servicio

- Responsable de limpieza y mantenimiento — Trabajador de servicio

ORGANIGRAMA INSITUCIONAL DEL IES PUBLICO LA SALLE

GENERAL l = _—I

AREA SECRETARIA

IADMINISTRATIVA ACADEMICA

UNIDAD DE T UNIDAD DE
FORMACION b cADETTCA AREA DE CALIDA BIENESTAR Y
CONTINUA | EMPLEABILIDAD

OORDINADORES ISERVICIO MEDIC!
| SECRETARIA | REAS ACADEMIC (TGPICO)
E LOS PROGRAM

DE ESTUDIOS

TECNICO EN
LABORATORIO

(ORIENTACION

SERVICIO
SICOPEDAGOGIC
DOCENTES | VOCACIONAL)

SERVICIO DE
ENESTAR (TUTORIA
Y CONSEJERIA)

TECNICO
AGROPECUARIO
(CAMPO Y CP)

TECNICO
AGROPECUARIO
(GRANJA) SERVICIO DE

EMPLEABILIDAD

I BIBLIOTECA [

|

SERVICIO DE
ROYECCION SOCIA

SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

LIMPIEZA Y
MANTENIMIENTO

16 £l técnico de laboratorio ejerce las responsabilidades de secretaria de la unidad académica, por encargo de funciones.
7 Un personal de servicio ejerce las responsabilidades de técnico agropecuario (granja), por encargo de funciones.
¥ La Congregaci6n de La Salle brinda un personal para ejercer las responsabilidades de la biblioteca.
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V.

100 anos esenibiendo historias, trandformando conagones”

DEFINICION DE LOS PERFILES DE PUESTOS

Cada uno de los puestos existentes en el organigrama se establecen segun la Ley N° 30512 y
demas disposiciones legales vigentes, como también a las plazas determinadas en el NEXUS
adecuado por la Gerencia Regional de Educacion para el IES La Salle de Urubamba.

V. DESCRIPCION DE LOS PERFILES DE PUESTOS
5.1. Director General.
El Director General es la maxima autoridad académica y administrativa del Instituto de
Educacién Superior Publico La Salle de Urubamba.
L Linea de Autoridad
Organos Denominacion Requisito al Puesto De quien
del Cargo Quienes Dependen
depende
Direccion | Director Formacion: Reporta a |- Secretaria Académica
General General e Titulo profesional, equivalente al mayor | la DREC - Jefe de la  Unidad
nivel formativo que ofrece el IES. Académica
e Grado de Magister, registrado en |la - Jefe de la Unidad de
SUNEDU. Formacion Continua
Experiencia laboral: - Jefe de la Unidad de
e Experiencia docente en Educacidn Superior Bienestar y Empleabilidad
Tecnoldgica no menor de tres (03) afios. - Jefe del Area de
e Minimo cinco (05) afios de experiencia Administracion
comprobada en gestién de instituciones - Jefe del Area de Calidad
publicas o privadas.

Competencias: (Habilidades / Aptitudes)

Orientacion a resultados.

Liderazgo.

Nivel de negociacidn, analisis, comunicacidn e innovacion.
Gestidn del personal.

Funciones

D QO o QO

()
—_— ==

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

Proponer los programas de estudios a ofrecer considerando los requerimientos y necesidades de la region.

Proponer el proyecto de presupuesto anual.

Firmar convenios de cooperacion con entidades publicas o privadas, en el marco de la legislacién de la materia.
Organizar y ejecutar el proceso de seleccién para el ingreso a la carrera publica docente y para la contratacion,
conforme a la normativa establecida por el Ministerio de Educacion.

Aprobar la renovacién 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 institucidn. de acuerdo a los criterios establecidos en la Ley.
Promover la innovacion tecnoldgica y la proyeccion social segliin corresponda.

Participar en las reuniones de grupo técnico de trabajo regional correspondiente.

Colaborar en la organizacion del proceso de seleccion para el ingreso a la carrera publica docente, los procesos de
evaluacion, permanencia y otros que defina el MINEDU.

Definir los requerimientos de contratacidn y renovacidn de contratos.

Representar legalmente a la Institucion.

Aprobar los cuadros de necesidades de Bienes y Servicios.

Convocar y presidir las reuniones técnico-pedagdgicas y administrativas, para aprobar y dirigir la ejecucion en todos
sus alcances y asumiendo la responsabilidad del desarrollo del Proyecto Educativo Institucional; y del presupuesto
anual de la Institucion; administrando y convocando a los concursos de admisidon y de personal; creando los
mecanismos de participacion de sus integrantes.

Convocar y presidir el Consejo Asesor, encargado de asesorar al Director General en materias formativas e
institucionales.

Dirigir el proceso de admisidn, programar y aprobar el proceso de matricula, asegurar el normal desarrollo de clases
y la realizacion de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo (EFSRT), autorizar los traslados,
exoneraciones y convalidaciones y controlar rigurosamente las evaluaciones.

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

39
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s) Remitir a las instancias correspondientes del MINEDU, la cobertura del servicio educativo, evaluacién académica
periddica, convalidacion y otras en los plazos establecidos.
t)  Autorizar el permiso y licencias del personal en casos debidamente justificados, conforme a la ley.
u) Aplicar sanciones al personal directivo, docente y administrativo, cuando el caso lo amerite, de acuerdo al reglamento
correspondiente.
V) Programar acciones referentes a la titulacion de los egresados en coordinacién con el Jefe de la Unidad Académicay
Secretaria Académica.
w) Promover la imagen institucional y el buen clima laboral.
X) Garantizar el compromiso para el cumplimiento del Protocolo de atencién basica de emergencias, asi como asignar
los recursos necesarios para la implementacion del protocolo en mencion.
y) Garantizar y/o coordinar con el drea o quienes correspondan el procedimiento de Seguimiento de denuncias de
hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente, en coherencia con el Rl
z) Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan anual de trabajo,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento, Plan de actualizacion
y capacitacién docente, Plan de intermediacion e insercién laboral, y Plan de seguimiento de egresados, segln
corresponda.
aa) Otras que establezca el Minedu en normas complementarias y que le asigne su superior jerarquico en el marco de sus
competencias.
Restricciones o impedimentos
- Haber sido sancionado administrativamente en cualquier puesto del servicio educativo en los Ultimos tres afios.
- Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.
- Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
- Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.
- Estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de
corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
- Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
- No estar inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucidon Ministerial N.2
428-2018-MINEDU.
- Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente.
5.2. Consejo Asesor.
El Consejo Asesor esta encargado de asesorar a la Direccidn en la conduccion del Instituto
y proponer alternativas para el mejoramiento de la gestion institucional. Es presidido por
el Director General.
) Denominacién Linea de Autoridad
Organos Requisito al Puesto De quien Quienes
del Cargo
depende Dependen
Consejo | Consejo Integrantes: - Comunidad Director
Asesor Asesor o Director General. Educativa. General
e Jefe de la Unidad Académica. - Sector
o Jefe del Area de Administracién. empresarial.
e Jefe de Secretaria Académica.
e Representante de los docentes.
e Representante de los estudiantes.
e Representantes del sector empresarial o profesional.
e Representante del personal administrativo?®.
Funciones
a) " Proponer, aprobar, monitorear y supervisar, en todos sus alcances, el proyecto educativo institucional, los documentos
de gestion y el presupuesto, asi como contribuir al éxito de la gestién del IES Tecnoldgico La Salle.
b)  Opinar sobre los criterios de evaluacion de la institucién educativa.
€) Proponer la creacidn, actualizacidn o supresion de programas de estudio.
d) Proponer la adecuacion y ajustes de las normas de organizacion interna y de los lineamientos de politica educativa
institucional.
e) Coordinar y/o comunicar a la unidad, drea y/o servicio que corresponda, el seguimiento de las denuncias de
hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente.
f)  Otras que establezca el Minedu en normas complementarias y que le asigne su superior jerarquico en el marco de sus

competencias.

BArticulo 30 Ley N° 20512; y Articulo 81. D.S. 010-2017-MINEDU. Reglamento de la Ley N° 30512.
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5.3. Secretario Académico
Es responsable de organizar y administrar los servicios de registro académico y
administrativo institucional.
Organos Denominacion Requisito al Puesto Linea de Autoridad
del Cargo De quien | Quienes
depende Dependen
Secretaria | Secretario (a) | - Titulo Profesional, Bachiller o Profesional Técnico en | Director Secretaria
Académica | Académico (a) Educacién, Administracién Hotelera, Informatica, | General

Contabilidad,  Turismo, Industrias  Alimentarias,
Agronomia, Zootecnia, o afin a por lo menos un
programa de estudios que oferta el IES.

- Minimo cinco (05) afios de experiencia en instituciones
publicas o privadas del sector educativo.

Competencias: (Habilidades / Aptitudes)

Orientacion a resultados.

Toma de decisiones.

Capacidad de manejo de conflicto.
Nivel de comunicacion.

Creacién e innovacion.

Trabajo en equipo.

Manejo de habilidades blandas.
Conocimiento basico en ofimatica.

Restricciones o impedimentos

a) Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion publica.

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

c) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f) Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucién Ministerial
N2 428-2018-MINEDU.

h) Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente.

Funciones

a) Organizar y administrar los servicios de registros académicos y administrativo institucional

b) Elaborar y presentar su plan de trabajo al director al inicio de cada afio; y, un informe final de actividades
realizadas al culminar el afio académico.

c) Supervisar la implementacion de los procesos de admisién, matricula, certificacion académica y titulacion.

d)  Suscribir la certificacion académica y titulacion.

€) Operar el sistema notas del Instituto, manteniéndolo actualizado y manejarlo con la seguridad respectiva.

f)  Redactar y verificar las ndminas de matricula, actas, hojas informativas de los estudiantes.

g) Caligrafiar los certificados de estudios de los egresados.

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

i) Manejar la documentacidn recibida de los Coordinadores de cada Programa de estudios sobre las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo para el proceso de titulacion.

j)  Organizar, clasificar y controlar la documentacidn de los estudiantes desde el inicio del proceso de titulacién
hasta la obtencién del mismo.

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

[)  Encoordinacién con la Unidad Académica debe de procesar la documentacién de los estudiantes que terminan
sus practicas modulares y hacer la entrega de los certificados modulares a quienes que cumplan con los
requisitos establecidos.

m) Preparar el expediente de titulacién de los egresados cuidando el cumplimiento de los requisitos establecidos
para el caso.

n) Vela por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes de su oficina.
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bb)

cc)

dd)

Ejercer la secretaria, elaborar las actas de reuniones y sesiones que convoque el Director General y dar fe de los
actos y acuerdos tomados en ella.

Mantener, custodiar en reserva y bajo extrema seguridad toda la documentacidon debidamente clasificada de
las ceremonias de graduacion, certificaciones de su competencia, comunicacion, divulgacion interna y externa
y velar por el orden y conservacion de los archivos de los registros de evaluacion académica, asi como expedir,
con el visto bueno del Director General, las certificaciones que soliciten las autoridades y las personas
interesadas. Asimismo, cotejar y comprobar documentos administrativos, conforme a la normativa vigente.
Ejercer como Secretario del Consejo Asesor.

Llevar el Registro y diligenciar los libros reglamentarios y documentacion legal de la Institucidon (evaluaciones,
registro de docentes, actas, registro de titulos, resoluciones directorales, inscripcidon de estudiantes ingresantes
y ratificantes, certificaciones) y otros.

Reportar periddicamente los cuadros de méritos por periodo lectivo.

Colaborar con el Director General en la elaboraciéon de informes estadisticos académicos y administrativos.
Estar al tanto de las reformas educativas y adquirir los decretos reglamentarios para dar la informacion oportuna
a toda la comunidad educativa, informacién sobre normativa, disposiciones legales o asuntos de interés general
o profesional que se reciba en el Instituto.

Tener acceso al registro electronico de los expedientes académicos del alumnado y custodiar, conservar y
actualizar los expedientes, garantizando la coincidencia entre los datos contenidos en el expediente del
estudiante del Instituto, en soporte documental o informatico, y los datos que conforman el expediente
centralizado, conforme con el nivel de proteccién y seguridad establecido.

Proporcionar la informacidon que requieran las unidades administrativas del Instituto, de acuerdo con las
instrucciones que el Director General indique.

Atender y orientar con amabilidad y cortesia al publico y personal del Instituto en los tramites solicitados.

Dar seguimiento al cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas del Instituto, en
la realizacidn de sus actividades.

Expedir copias certificadas de documentos y constancias que obren en los archivos del Instituto, siempre que el
solicitante acredite tener un interés legitimo y no se perjudique el interés de la institucidn.

Ejercer responsabilidades por encargo de funciones de la jefatura del drea de administracién y de la labor
docentes, en adicion a sus funciones de Secretario Académica, en caso se requiera y segun corresponda a su
formacién académica.

Coordinar y/o comunicar a la unidad, drea y/o servicio que corresponda, el seguimiento de las denuncias de
hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente.

Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan anual de
trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento, Plan de
actualizacién y capacitacion docente, Plan de intermediacion e insercion laboral, y Plan de seguimiento de
egresados, segun corresponda.

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

5.4. Jefe de Unidad Académica
Es el responsable de planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades
académicas.

Denominacion

Linea de Autoridad

de estudios que oferta el IES.
e Experiencia profesional: Minimo cinco (05) afios de
experiencia docente en educacién superior.

Organos Requisito al Puesto De quien Quienes
del cargo
depende Dependen
Unidad Jefe  de. la | e Titulo Profesional, Bachiller o Profesional Técnico en | Director - Coordinador
Académica | Unidad Educacion, Administracion Hotelera, Informatica, | General de Programa
Académica Contabilidad,  Turismo, Industrias  Alimentarias, de estudios.
Agronomia, Zootecnia, o afin a por lo menos un programa - Docentes

Competencias: (Habilidades / Aptitudes)

Orientacion a resultados.

Toma de decisiones.

Capacidad de manejo de conflicto.

Nivel de comunicacidn.

Creacién e innovacion.
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Trabajo en equipo.
Manejo de habilidades blandas.
Conocimiento basico en ofimatica.

Restricciones o impedimentos

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

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

c) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f) Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion Ministerial N2
428-2018-MINEDU.

h) Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente.

Funciones

a) Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas de las dreas académicas responsables de los
programas de estudio

b) Participar en la elaboracion y actualizacién de los documentos de gestién académica y proponer su aprobacién

c) Organizar y supervisar la actualizacion y adecuacién de los planes de estudios de los programas ofertados, en
coordinacién con entidades del sector educativo o productivo, segun corresponda.

d) Asesoraryacompafiar el desempefio de los docentes en la ejecucion de las experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo como parte de los planes de estudios, asi como asesorar a los docentes en gestidén educativa.

€) Garantizar el cumplimiento de las atribuciones de los coordinadores de programas de estudios

f)  Organizary promover cursos de actualizacion y capacitacion paralos docentes, dentro del marco del modelo de servicio
educativo.

g) Programar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones técnico-pedagdgicas.

h) Organizar el trabajo educativo: Calendarizacién del trabajo anual, proponer el cuadro de distribucidn de horas, ratificar
la distribucion de clases, dando cuenta a la Direccién General.

i) Promover estudios de acciones técnico pedagdgico, metodoldgico, material educativo y evaluacion del aprendizaje en
los diferentes programas de estudio.

j)  Orientar a los docentes en la aplicacién de normas técnico pedagdgicas.

k) Orientar, apoyar y coordinar con el Coordinador de Programas de Estudios, la evaluacion de las EFSRT y Examen de
Suficiencia Profesional y desarrollo de sustentacion de trabajos aplicativos en el plazo establecido.

[) Elevar el informe periddico de su labor a la Direccién General.

m) Coordinar permanentemente con los Coordinadores de Programas de Estudio a su cargo y evaluar su desempefio laboral
periddicamente.

n) Actualizar las fichas de supervisién, evaluacion docente y otros.

0) Supervisar el numero de horas efectivas de clase que reciben los estudiantes de acuerdo al niumero de horas
programadas segun el Plan de Estudios, Silabos y el cuadro de distribucién de horas.

p) Verificar el desarrollo efectivo de horas de clase, segun la secuencia de contenidos del Plan de Estudio.

g) Apoyar en la gestion y evaluacion de trabajos aplicativos.

r) Elaborar los planes de adecuacion para los nuevos programas de estudio.

s) Participar de mesas técnicas con los grupos de interés empresarios-poblacidon.

t) Promover e incentivar convenios.

u) Promover la titulacién de egresados en coordinacion con las instancias comprometidas.

v) Conformar el jurado calificador para la sustentacién de proyectos de titulacion.

w) Programar, en coordinacion con la Secretaria Académica, las fechas de las sustentaciones de proyectos de titulacién de
los egresados.

X) .~ Representar al Director General en casos especificos y proponer a los Coordinadores de Programas de Estudio.

y) " Coordinar y/o comunicar a la unidad, area y/o servicio que corresponda, el seguimiento de las denuncias de
hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente.

z) Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan anual de trabajo, Plan
de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento, Plan de actualizacién y
capacitacion docente, Plan de intermediacidn e insercion laboral, y Plan de seguimiento de egresados, segun
corresponda.

aa) Otras que establezca el Minedu en normas complementarias y que le asigne su superior jerarquico en el marco de sus

competencias.
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5.4.1. Coordinador del area académica de los programas de estudios

Es el responsable de la programacion, direccion, ejecucidn, supervision, orientacion y
evaluacién de las acciones técnicas, pedagdgicas y administrativas de los programas
de estudio.

Denominacion

Linea de Autoridad

Organos Requisito al Puesto De quien Quienes
del cargo
depende Dependen
Coordinacion | Coordinador de | Titulo Profesional, Bachiller o Profesional Técnicoen | Jefe de Docentes
de Programa | area académica Educacidon, Administracion Hotelera, Informética, | Unidad
de Estudios de los Programa Contabilidad, Turismo, Industrias Alimentarias, | Académica.
de Estudios Agronomia, Zootecnia, o afin a por lo.menos un

programa de estudios que oferta el IES.
e Experiencia profesional: Minimo tres (03) afios de
experiencia docente en educacidn superior.

Competencias: (Habilidades / Aptitudes)

Orientacion a resultados.

Toma de decisiones.

Capacidad de manejo de conflicto.
Nivel de comunicacion.

Creacidén e innovacion.

Trabajo en equipo.

Manejo de habilidades blandas.
Manejo basico en ofimatica.

Restricciones o impedimentos

a) Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn publica.
b) Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
c) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.
d) Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de
corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
e) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave dentro de los ultimos cinco afios.
f) Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucidn Ministerial N2
428-2018-MINEDU.
h) Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente.
Funciones
a) Coordinar las actividades propias de los programas de estudios conducentes a la obtencién de un titulo
b)  Programar, coordinar,ejecutar y evaluar las acciones técnico-pedagdgicas de los Programas Académicos.
c) Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacién del Plan Anual de Trabajo en las actividades de su competencia.
d) Participar en la formulacidn, ejecucién y evaluacién del Plan Anual de Trabajo en las actividades de su competencia.
e) Coordinar, asesorar y orientar la adecuacién, implementacion y evaluacion de los planes de estudios de los programas
ofertados de su area académica.
f)  Orientar, apoyar y coordinar con los docentes para el cumplimiento y evaluacién de las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo.
g) . Organizary promover cursos de actualizacion y capacitacion para los docentes en coordinacidn con la Jefatura de Unidad
Académica y la Coordinacion de Formacién Continua.
h)  Promover la adecuacidn de contenidos curriculares a la realidad local, regional y nacional.
i) Orientar, apoyar y coordinar con los docentes responsables de las EFSRT la organizacidn, desarrollo y evaluacidn de las
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.
j)  Participar en las acciones referentes a la titulacion de los egresados.
k)  Coordinar la elaboracién e impresion de material educativo para el apoyo al desarrollo de las unidades didécticas.
[)  Supervisar e informar al jefe de la Unidad Académica, sobre el cumplimiento de las disposiciones de caracter académico
gue emanen del Ministerio de Educacidn e implementarlas con las directivas necesarias.
m) Integrar las reuniones técnico-pedagdgicas-administrativas del equipo académico, para el desarrollo de actividades
productivas, de innovacidn y otras que se implementen.
n)  Monitorear, acompafiar y supervisar el desempefio del personal docente a su cargo; asi como los proyectos de interés

Institucional.
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0) Elaborary revisar los silabos correspondientes a su programa de estudios.

p) Elaborar la carga horaria del programa de estudios encargado y presentarlo al jefe de la Unidad Académica para su
consolidacién.

g) Organizar la Expo feria Tecnoldgica de Trabajos Aplicativos en coordinacion con el jefe de la Unidad Académica.

)  Colaborar con el jefe de la Unidad Académica para solventar las necesidades de docencia en el plan de estudios del
programa que esta bajo su responsabilidad.

s)  Orientar a los estudiantes inscritos en el programa de estudio en los diversos aspectos relacionados con las instancias
académicas del Instituto, en los planes y programas de estudio respectivos.

t)  Orientar alos estudiantes en los trdmites correspondientes a la presentacion del trabajo aplicativo, tramites de titulacién
y convalidacion de estudios.

u) Promover la integracidn del programa de estudio a su cargo con las distintas dependencias que ofrecen las unidades
didacticas de su plan de estudios.

V)  Procurar la continuidad y calidad del proceso educativo en su conjunto, de conformidad con los planes y programas de
estudio, politicas y normas institucionales.

w) Identifica los requerimientos fisicos, materiales de trabajo, tecnologia educativa, equipamiento tecnoldgico y demas
necesidades para sustentar la funcionalidad eficiente de su coordinacidn; para su incorporacién en el presupuesto del
Instituto.

X)  Coordinar y/o comunicar a la unidad, drea y/o servicio que corresponda, el seguimiento de las denuncias de
hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente.

y)  Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan anual de trabajo, Plan
de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento, Plan de actualizacion y
capacitacién docente, Plan de intermediacidon e insercidon laboral, y Plan de seguimiento de egresados, segun
corresponda.

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

5.4.1.1. Docentes regular de competencias especificas

Son profesionales con nivel académico superior, actualizados con perfil profesional

suficiente para atender las necesidades de las competencias especificas, en cada

programa de estudios ofertados por el IES.
. Denominacién Linea de Autoridad
Organos Requisito al Puesto De quien Quienes

del cargo
depende Dependen

Docente Docente e Titulo Profesional, Bachiller o Profesional Técnico, segun No aplica.

corresponda, como en Educacion, Administracion | Coordinador
Hotelera, Informatica, Contabilidad, Turismo, Industrias | de area
Alimentarias, Agronomia, Zootecnia, o afin al programa | académica del
de estudios en el cual se desempefiard como docente en | Programa de
el IES. Estudios.

e Experiencia laboral minima de dos (02) afios en su
especialidad o en la unidad didactica a desempeiarse.

e Un (1) afio como minimo de experiencia docente en
educacion superior o técnico — productiva, vinculado al
programa de estudios a desempefiarse.

Competencias: (Habilidades / Aptitudes)

Nivel de comunicacién.

Creacion e innovacion.

Trabajo en equipo.

Manejo de habilidades blandas.

Sentido de responsabilidad, orden, disciplina, colaboracién.

Curso y/o capacitaciones y/o especializacién

En caso se requiera:

Manejo de herramientas digitales.
Calidad y Seguridad Alimentaria.

Dietética y Nutricion.

Ciencia y tecnologia de alimentos.
Hoteleria y restaurantes.

Marketing.

Gestidn de Tecnologias de la informacién.

45



[LO QUE NOS IMPULSA A SERVIR]

Ingenieria del software Libre.
Psicologia Turismo.

Administrador de servidores.

Redes informaticas.

Gestidn de la innovacion tecnoldgica.
Conocimiento basico de ofimatica.

Restricciones o impedimentos

a) Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion publica.

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

¢) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

e) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave dentro de los ultimos cinco anos.

f) Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion Ministerial N2
428-2018-MINEDU.

h) Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente.

Funciones

a) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacién curricular, en coordinacién con los docentes
responsables de los respectivos programas de estudios.

b)  Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio actualizado de su especialidad.

€) Asesorary supervisar las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, asi como asesorar proyectos de los
estudiantes con fines de titulacion.

d) Participar en proyectos productivos, tecnoldgicos, de innovacion, de extensidn social-tecnoldgica, dentro de su carga
académica no lectiva.

€) Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria:

f)  Participar en la elaboracién del Proyecto Educativo Institucional (PEl), Plan Anual de trabajo (PAT), Reglamento interno
(RI), Plan de Estudios, Manual de Procedimientos Académicos (MPA) y otros documentos técnicos, pedagogicos y
administrativos.

g) Participar en la programacién de seguimiento de egresados de la institucion.

h)  Participar en las actividades programadas por el IESTP La Salle.

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

j)  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 conservacion de los Bienes en General del Instituto.

I)  Proponery ejecutar Proyectos de Innovacion, Produccidn y/o prestacion de servicios de cardcter educativo y otros de
especialidad de acuerdo a su capacidad de infraestructura, equipamiento y maquinaria a corto plazo en coordinacion
con las jefaturas correspondientes.

m) Participar activamente en toda actividad de Proyeccidn Social, Cultural, Deportivas, Artisticas y de otra indole que se
programe internamente y externamente en el Instituto, mejorando la imagen Institucional, con mayor énfasis en los
desfiles civico patridticos de la localidad.

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

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

p) Tomar lista diariamente a los estudiantes para verificar la asistencia a clases en sus respectivas unidades didécticas.

q) Preparar el material didactico, para las unidades didacticas a dictar con la debida oportunidad.

r) . Elaborar el Plan de Clases oportunamente, con objetivos y secuencias de actividades seguin los protocolos establecidos.

s) Registrar las notas de avance pedagdgico en el registro auxiliar y en forma oportuna en el registro oficial segin normas
y plazos de la Institucion.

t)  Dictar clases de retroalimentacion y reforzamiento cuando la situacién lo amerite, después de la prueba de evaluacién.

u) Programary preparar las pruebas de evaluacién de las unidades didacticas con la anticipacién debida.

v)  Cumplir estrictamente con la calendarizacién periddica.

w) Informar oportunamente al jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad sobre problemas identificados en los
estudiantes, en el desarrollo de clases y dentro de la Institucidn.

X)  Asistir puntualmente a reuniones convocadas por instancias superiores y actividades civicos patridticas.

y)  Cumplir con informar al estudiante los resultados de las evaluaciones y promedios generales, segun Directiva.

z) Trabajar en equipo en las acciones concernientes al logro de los objetivos institucionales.

aa) Elaborar y portar una Carpeta Pedagdgica conteniendo la siguiente documentacion: programas curriculares, registro

auxiliar, avance programatico, preparacion de clases, funciones y reglamento.
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bb)
cc)
dd)

ee)

q9)

Formar equipos de trabajo en comisiones permanentes o temporales encargadas.

Asumir otras encargaturas asignadas, coherentes con su formacion profesional y funciones docentes.

Activar el protocolo de atencidén basica de emergencias, para la atencién inmediata de los brigadistas en primeros
auxilios. Asimismo, con las demas responsabilidades que sefiale el protocolo de atencidon basica de emergencias del IES.
Ejercer responsabilidades por encargo de funciones de la coordinacidon de area de académica de los programas de
estudios, en adicidn a sus funciones docente, en caso se requiera y segun corresponda a su formacién académica.
Ejercer responsabilidades por encargo de funciones de la jefatura de la unidad de formacion continua, unidad de
bienestar y empleabilidad, y secretaria académica, en adicidn a sus funciones docente, en caso se requiera.

Ejercer responsabilidades por encargo de funciones de los servicios educacionales complementarios basicos como
psicopedagodgico (orientacidon vocacional), bienestar (consejeria), y de empleabilidad, en adicion a sus funciones
docente, en caso se requiera.

Coordinar y/o comunicar a la unidad, area y/o servicio que corresponda, el seguimiento de las denuncias de
hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente.

Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan anual de trabajo, Plan
de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento, Plan de actualizacién y
capacitacion docente, Plan de intermediacion e insercidon laboral, y Plan de seguimiento de egresados, segun
corresponda.

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

5.4.1.2. Docentes regular de competencias para la empleabilidad

Son profesionales con nivel académico superior, actualizados con perfil profesional
suficiente para atender las necesidades de las competencias para la empleabilidad,
en cada programa de estudios ofertados por el IES.

Organos

Linea de Autoridad

Denominacion

Requisi A .
del cargo equisito al Puesto De quien Quienes

depende Dependen

Docente Docente e Titulo Profesional, Bachiller o Profesional Técnico, afin al | Coordinador de | No aplica.

programa de estudios y/o unidad didactica en el cual se | Programa  de
desempefiara como docente en el IES. Estudios.

e Experiencia laboral minima de dos (02) afios en su
especialidad o en la unidad didactica a desempeiarse.

e Un (01) afio como minimo de experiencia docente en
educacion superior o técnico — productiva, vinculado al
programa de estudios a desempefiarse.

Competencias: (Habilidades / Aptitudes)

Nivel de comunicacidn.

Creacién e innovacion.

Trabajo en equipo.

Manejo de habilidades blandas.

Sentido de responsabilidad, orden, disciplina, colaboracién.
Conocimiento basico de ofimatica.

Curso y/o capacitaciones y/o especializacion

En caso se requiera:

Manejo de herramientas digitales

Inglés

Comunicacion oral

Etica

Desarrollo personal y/o Coaching
Resolucién de problemas

Gestion Ambiental

Oportunidades de negocio y/o emprendimiento
Comunicacion escrita y oral

Hoteleria y restaurantes

Marketing

Gestion de Tecnologias de la informacidn.
Ingenieria del software Libre

Psicologia Turismo
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e Administrador de servidores.
e Redes informaticas
e Gestion de la innovacién tecnoldgica

Restricciones o impedimentos

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

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

c) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

e) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave dentro de los ultimos cinco arios.

f) Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion Ministerial N2
428-2018-MINEDU.

h) Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente.

Funciones

a) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacién curricular, en coordinacidn con los docentes
responsables de los respectivos programas de estudios.

b) Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio actualizado de su especialidad.

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

d) Participar en proyectos productivos, tecnoldgicos, de innovacion, de extension social-tecnoldgica, dentro de su carga
académica no lectiva.

e) Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria.

f) Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de trabajo (PAT), Reglamento interno
(RI), Plan de Estudios, Manual de Procedimientos Académicos (MPA) y otros documentos técnicos, pedagdgicos y
administrativos.

g) Participar en la programacion de seguimiento de egresados de la institucién.

h) Participar en las actividades programadas por el IESTP La Salle.

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

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

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

I) Proponer y ejecutar Proyectos de Innovacién, Produccion y/o prestacion de servicios de caracter educativo y otros de

especialidad de acuerdo a su capacidad de infraestructura, equipamiento y maquinaria a corto plazo en coordinacion

con las jefaturas correspondientes.

Participar activamente en toda actividad de Proyeccion Social, Cultural, Deportivas, Artisticas y de otra indole que se

programe internamente y externamente en el Instituto, mejorando la imagen Institucional, con mayor énfasis en los

desfiles civico patriéticos de la localidad.

n) Coordinar con las Jefaturas e instancias en la utilizacidon racional y responsable de las herramientas, maquinarias,
laboratorios y otros recursos, en forma oportuna.

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

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

q) Preparar el material didactico, para las unidades didacticas a dictar con la debida oportunidad.

r) Elaborar el Plan de Clases oportunamente, con objetivos y secuencias de actividades segun los protocolos establecidos.

s) .Registrar las notas de avance pedagdgico en el registro auxiliar y en forma oportuna en el registro oficial segiin normas
y plazos de la Institucion.

t) Dictar clases de retroalimentacion y reforzamiento cuando la situacion lo amerite, después de la prueba de evaluacion.

u) Programary preparar las pruebas de evaluacion de las unidades diddcticas con la anticipacién debida.

v) Cumplir estrictamente con la calendarizacion periddico.

w) Informar oportunamente al jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad sobre problemas identificados en los
estudiantes, en el desarrollo de clases y dentro de la Institucidn.

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

y) Cumplir con informar al estudiante los resultados de las evaluaciones y promedios generales, segun Directiva.

z) Trabajar en equipo en las acciones concernientes al logro de los objetivos institucionales.

aa) Elaborar y portar una Carpeta Pedagdgica conteniendo la siguiente documentacion: programas curriculares, registro
auxiliar, avance programatico, preparacion de clases, funciones y reglamento.

bb) Formar equipos de trabajo en comisiones permanentes o temporales encargadas.

m
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cc) Asumir otras encargaturas asignadas, coherentes con su formacion profesional y funciones docentes.
dd) Coordinar y/o comunicar a la unidad, area y/o servicio que corresponda, el seguimiento de las denuncias de

hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente.

ee) Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefaladas en el Plan anual de trabajo, Plan

ff)

de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento, Plan de actualizacion y
capacitacion docente, Plan de intermediacidon e insercion laboral, y Plan de seguimiento de egresados, segun
corresponda.

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

5.4. Jefe del Area de Administracion.
Es el responsable de gestionar y administrar los recursos necesarios para la 6ptima gestion
institucional.
L Linea de Autoridad
Organos Denominacion Requisito al Puesto De quien
del Cargo Quienes Dependen
depende
Area de | Jefe del Area de |e Titulo  profesional de nivel | Director = |- Secretaria
Administr | Administracién universitario en Administracion de | General - Técnico en Laboratorio
acién Empresas, Economia, Finanzas, - Técnico Agropecuario de
Contabilidad o afin. campo y centro de produccién
e Experiencia profesional: Cuatro (04) - Técnico Agropecuario de granja
afios de experiencia en instituciones - Responsable de biblioteca
publicas o privadas del sector - Responsable de seguridad vy
educativo de nivel superior. vigilancia — Trabajador de
e Experiencia especifica: Un (01) afio en servicio
labores administrativas o logistica, en - Responsable de limpieza vy
los ultimos (5) cinco afios. mantenimiento — Trabajador
de servicio

Competencias: (Habilidades / Aptitudes)

Orientacion a resultados.

Toma de decisiones.

Capacidad de manejo de conflicto
Nivel de comunicacion.

Creacién e innovacion.

Trabajo en equipo.

Manejo de habilidades blandas.
Conocimiento basico de ofimatica.

Restricciones o impedimentos

a) Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.
b) Estén incluidosen el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
c) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.
d) Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de
corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
e) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave dentro de los ultimos cinco afios.
f) Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucidon Ministerial N2
428-2018-MINEDU.
h). Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente.
Funciones
a) Gestionar los recursos necesarios para la dptima gestion institucional.
b)  Gestionar los recursos financieros necesarios para la dptima gestidn institucional.
C) Gestionar el patrimonio y materiales necesarios para la 6ptima gestidn institucional.
d) Gestionar los recursos, humanos necesarios para la 6ptima gestion institucional
e) Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar los procesos administrativos de Contabilidad.
f)  Manejar las Finanzas, Tesoreria, Créditos, Cobranzas, Recursos Humanos, Logistica, Soporte Técnico y Seguridad
Integral.
g) Elaborar, presentar y sustentar al inicio del afio, el Plan Anual de Trabajo el mismo que forma parte del Plan Anual de

Trabajo Institucional. Incluye en su contenido una evaluacién de la gestidn del aio finalizado.
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h)  Administrar los recursos y patrimonios de la organizacién, y gestiona fuentes de financiamiento de capital de trabajo
para las inversiones en proyectos de crecimiento institucional.

i) Elaborar anualmente el presupuesto de operacidn e inversidn del Instituto de acuerdo a los objetivos y metas del Plan
Anual de Trabajo y las proyecciones de ventas e ingresos mensuales.

j)  Prever oportunamente los recursos financieros necesarios permanentemente y coordina con el Director General, la
organizacion la programacidn y ejecucion del presupuesto de conformidad a los objetivos, metas y prioridades del gasto.

k) Esresponsable de los activos, bienes y enseres que estén asignados a su érea.

[)  Analizar y proponer alternativas de rendimiento productivo, utilizacién rentable de recursos y flujo de fondos en
beneficio del Instituto.

m) Es responsable de dirigir y controlar la elaboracién de los estados financieros y de ejecucién presupuestaria.

n) Revisary aprobar conjuntamente con el Contador el Balance General y los Estados Financieros de la institucion.

0) Supervisar y evaluar el desempefio del personal a su cargo y propone su capacitacion y promocion.

p) Supervisar el cumplimiento de los deberes y obligaciones del personal conforme a las disposiciones laborales y
reglamentarias, previa aprobacién de la Direccién General.

q) Hacer cumplir las disposiciones sobre las sanciones disciplinarias con estricta observancia de las leyes vigentes para
evitar efectos negativos para el Instituto.

)  Realizar evaluaciones del desempefio y méritos del personal, para las promociones y ascensos, de acuerdo a la politica
de personal del Instituto, previa aprobacion de la Direccion General.

s)  Priorizar, revisar y aprobar las érdenes de compra de acuerdo a las necesidades y que estan acordes con las normas
legales.

t)  Tramitar y gestionar la expedicion de los contratos de locacién, conduccion de inmuebles y actualizacidén de contratos
en coordinacion con la asesoria legal necesaria y con la aprobacion del Director General.

u) Autorizar la salida de bienes patrimoniales de las instalaciones del Instituto bajo su entera responsabilidad, dando cuenta
a la Direccién General.

V)  Realizar otras actividades inherentes al Area Administrativa que designe el Director General.

w) Coordinar y/o comunicar a la unidad, drea y/o servicio que corresponda, el seguimiento de las denuncias de
hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente.

X)  Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan anual de trabajo, Plan
de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento, Plan de actualizacién y
capacitacion docente, Plan de intermediacion e insercién laboral, y Plan de seguimiento de egresados, segun
corresponda.

y) Otras que establezca el Minedu en normas complementarias y que le asigne su superior jerdrquico en el marco de sus
competencias.

5.5.1. Secretaria
Es responsable de organizar'y administrar los servicios de registro académico y
administrativo institucional.
) Denominacién Linea de Autoridad
Organos Requisito al Puesto De quien Quienes
del Cargo
depende Dependen
Secretaria | Secretaria e Titulo Profesional Técnico o Técnico de Secretaria | Jefe del Area de | No aplica
Académica Ejecutiva o afin. Administracion.
e Experiencia en el puesto no menor de un (01) afio en
instituciones publicas o privadas del sector Educativo.
e Manejo de software de oficina: procesadores de
textos, hojas de cdlculo, bases de datos y software
para presentaciones.
Restricciones o impedimentos
a) Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funciéon publica.
b) Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
c) Esténcondenados con sentencia firme por delito doloso.
d) Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de
corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
e) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave dentro de los Ultimos cinco afios.
f) Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resoluciéon Ministerial N2

428-2018-MINEDU.

h) Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente.

Funciones
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Organizar y administrar los servicios de registros académicos y administrativo institucional.

Apoyar en la implementacion de los procesos de admisién, matricula, certificacion académica y titulacion

Generar la certificacién académica y titulacién.

Operar el sistema notas del Instituto, manteniéndolo actualizado y manejarlo con la seguridad respectiva.

Redactar y verificar las ndminas de matricula, actas, hojas informativas de los estudiantes.

Mantener al dia la base de datos de evaluacidn y notas de los estudiantes de los diversas Programas de estudios, asi
como de los egresados.

Manejar la documentacién recibida de los Coordinadores de cada Programa de estudios sobre las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo para el proceso de titulacién.

Organizar, clasificar y controlar la documentacién de los estudiantes desde el inicio del proceso de titulacion hasta la
obtencién del mismo.

Redactar la documentacién pertinente sobre los procesos de admisidn, evaluacion de estudiantes, titulacion, estadistica
y otros.

Preparar el expediente de titulacidén de los egresados cuidando el cumplimiento de los requisitos establecidos para el
caso.

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

Ejercer la secretaria, elaborar las actas de reuniones y sesiones que convoque el Director General y dar fe de los actos y
acuerdos tomados en ella.

Mantener, custodiar en reserva y bajo extrema seguridad toda la documentacién debidamente clasificada de las
ceremonias de graduacidn, certificaciones de su competencia, comunicacién, divulgacion interna y externa y velar por
el orden y conservacion de los archivos de los registros de evaluacién académica, asi como expedir, con el visto bueno
del Director General, las certificaciones que soliciten las autoridades y las personas interesadas. Asimismo, cotejar y
comprobar documentos administrativos, conforme a la normativa vigente.

Llevar el Registro y diligenciar los libros reglamentarios y documentacion legal de la Institucion (evaluaciones, registro
de docentes, actas, registro de titulos, resoluciones directorales, inscripcion de estudiantes ingresantes y ratificantes,
certificaciones) y otros.

Reportar periddicamente los cuadros de méritos por periodo lectivo.

Colaborar con el Director General en la elaboracion de informes estadisticos académicos y administrativos.

Tener acceso al registro electrdnico de los expedientes académicos del alumnado y custodiar, conservar y actualizar los
expedientes, garantizando la coincidencia entre los datos contenidos en el expediente del estudiante del Instituto, en
soporte documental o informatico, y los datos que conforman el expediente centralizado, conforme con el nivel de
proteccion y seguridad establecido.

Atender y orientar con amabilidad y cortesia.al publico y personal del Instituto en los tramites solicitados.

Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan anual de trabajo, Plan
de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento, Plan de actualizacién y
capacitacién docente, Plan de intermediacion e insercién laboral, y Plan de seguimiento de egresados, segun
corresponda.

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

Organos

5.5.2. Técnico de laboratorio.
Es responsable de la gestion del soporte técnico de sistemas, planificacién y ejecucion del
mantenimiento del equipamiento de las Tecnologias de Informacién y Comunicacion de la
institucion.

Linea de Autoridad

Denominacion . . .
Requisito al Puesto i Quienes
del Cargo De quien depende
Dependen

Técnico de | Técnico en | e Titulo profesional, Grado de Bachiller = Jefe del Area de No aplica.
laboratorio | Laboratorio o profesional técnico, con formacién = Administracion.

en Sistemas, Computacién e
Informatica o afin.
e Experiencia especifica: Experiencia de

un (01) afio en el area de soporte

técnico, en los ultimos (5) Cinco afios,

y en entidades publicas o privadas.

Restricciones o impedimentos

Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion publica.
Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn 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.
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Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave dentro de los Ultimos cinco afios.

Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucién Ministerial
N2 428-2018-MINEDU.

h) Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente.

Funciones

a) Administrar y dar soporte técnico a los equipos informaticos de la institucion.

b) Evaluar el rendimiento y mantener operativos los equipos de computo.

c) Proponer la renovacion de acuerdo al avance de la tecnologia y en base a los medios econdmicos disponibles.

d) Supervisary mantener el funcionamiento eficiente los laboratorios de computo para uso de los docentes, personal
administrativo y estudiantes, siendo responsable de la seguridad de los mismos.

e) Actualizar y mantener operativo el sistema de Internet, y todos los sistemas implementados en la institucion.

f)  Controlar la autorizacién de acceso a los sistemas y recursos informaticos por parte de los usuarios.

g) Gestionar y establecer convenios estratégicos con compafiias de Software, Hardware u otra tecnologia que
permita obtener mejor servicio para los estudiantes, previa autorizacion de la Direccion General.

h) Programar y realiza el mantenimiento de los equipos de computo y. telefonia, evaluando disponibilidad y
necesidad de dichos equipos.

i) Mantener en operatividad los equipos multimedia de las aulas, laboratorios y auditorio.

j)  Supervisa el funcionamiento dptimo del cableado de la red de datos (instalacién y mantenimiento de conexiones
de REDES LAN), tanto de los laboratorios de computo como de la red administrativa.

k) Orienta permanentemente al personal docente y administrativo sobre el uso mas adecuado de los equipos de
computo del instituto.

I)  Ejercer responsabilidades por encargo de funciones como secretaria de la unidad académica, en adicidn a sus
funciones docente, en caso se requiera.

m) Coordinar y/o comunicar a la unidad, area y/o servicio que corresponda, el seguimiento de las denuncias de
hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente.

n) Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan anual de trabajo,
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento, Plan de
actualizacidén y capacitacién docente, Plan de intermediacidn e insercién laboral, y Plan de seguimiento de
egresados, seguin corresponda.

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

5.5.3. Técnico Agropecuario de campo y centro de produccién
Es el responsable dirigir las labores agricolas del campo de produccion y los fitotoldos
del instituto.
) Denominacién Linea de Autoridad
Organos Requisito al Puesto De quien Quienes
del Cargo
depende Dependen
Campo Técnico e Titulo profesional técnico en Produccién | Jefe del Area de [No aplica
Agropecuario de Agropecuaria, Agricola o afin. Administracion.
campo y centro de | e Experiencia profesional: Minimo un (01) afio en la
produccion produccién de cultivos, en los ultimos (5) Cinco
afos, y en entidades publicas o privadas.
Restricciones o impedimentos

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

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

c) Esténcondenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f) Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucién Ministerial N2
428-2018-MINEDU.

h) Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente.

Funciones
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Organizar y desarrollar las actividades agricolas de la produccién de maiz, huerto y fitotoldos.

Coordinar la comercializacion de los productos agricolas obtenidos con el Jefe de Produccion.

Solicitar los requerimientos de insumos, productos y materiales para la produccién agricola.

Controlar el uso adecuado de los insumos, productos y materiales utilizados en el campo.

Conducir el inventario de la maquinaria, herramientas, equipos, insumos, productos y otros correspondientes al campo.
Prever el mantenimiento de la maquinaria y equipamiento agricola.

Controlar las labores desarrolladas del personal de campo.

Llevar el control del uso de la maquinaria y equipamiento agricola.

Reportar al jefe de Produccion de las labores realizadas en la produccion agricola.

Coordinar y/o comunicar a la unidad, area y/o servicio que corresponda, el seguimiento de las denuncias de
hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente.

Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan,anual de trabajo, Plan
de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento, Plan de actualizacién y
capacitacion docente, Plan de intermediacidon e insercidon laboral, y Plan de seguimiento de egresados, segun
corresponda.

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

5.5.4. Técnico Agropecuario de granja

Es el responsable dirigir las labores pecuarias de la granja de vacunos del instituto.

. Denominacién Linea de Autoridad
Organos Requisito al Puesto De quien Quienes
del Cargo
depende Dependen
Granja Técnico e Titulo profesional técnico en Produccién Agropecuaria, | Jefe del Area de | No aplica
Agropecuario Pecuaria o carrera afin. Administracion.
de granja e Experiencia profesional: Minimo un (01) afio en la
conduccién de crianzas, en los.Ultimos (5) Cinco afios, y
en entidades publicas o privadas.
Restricciones o impedimentos
a) Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.

b) Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
c) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.
d) Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de
corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
e) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave dentro de los ultimos cinco afios.
f)  Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucidon Ministerial N2
428-2018-MINEDU.
h) Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente.
Funciones
a) Organizar y desarrollar las actividades pecuarias de la produccién de vacunos.
b) Coordinar la comercializacion de la leche con el jefe de Produccién.
c) Solicitar los requerimientos de insumos, productos y materiales para la granja.
d) Controlar el uso adecuado de los insumos, productos y materiales utilizados en la granja.
e) Conducir elinventario de la maquinaria, herramientas, equipos, insumos, productos y otros correspondientes a la granja.
f)  Prever el mantenimiento de la maquinaria y equipamiento de granja.
g) . Controlar las labores desarrolladas del personal de granja.
h) © Llevar el control del uso de la maquinaria y equipamiento de granja.
i)  Reportaral jefe de Produccidn de las labores realizadas en la granja.
j)  Coordinar y/o comunicar a la unidad, area y/o servicio que corresponda, el seguimiento de las denuncias de
hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente.
k)  Otras que establezca el Minedu en normas complementarias y que le asigne su superior jerdrquico en el marco de sus

competencias.

5.5.5. Responsable de Biblioteca
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Es el encargado de planear, organizar y conducir una biblioteca de acuerdo con normativas
técnicas, ofrecer el mas amplio respaldo posible a la funcién educativa y el de colaborar con
los estudiantes y los miembros de la comunidad educativa en general, para cubrir sus
necesidades de informacion en las diferentes etapas del proceso de ensefianza-aprendizaje.

., Linea de Autoridad
Denominacion - A 5
< Requisito al Puesto De quien Quienes
Organos del Cargo
depende Dependen
Biblioteca Responsable de |e Titulo profesional en Bibliotecologia y Ciencias de la | Jefe' del 4rea | No aplica.
Biblioteca Informacién, Administracion de Empresas, Ciencias | de
de la Comunicacion, Docencia o afin. administracion
e Experiencia profesional: Minimo un (01) afio de
experiencia en instituciones publicas o privadas del
sector educativo.
Restricciones o impedimentos
a) Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.

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

c) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f)  Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion Ministerial N2
428-2018-MINEDU.

h) Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente:

Funciones

a) Asegurar la organizacién, mantenimiento y adecuada wutilizacién de los recursos documentales de la biblioteca del
Instituto.

b) Atender a los estudiantes que utilicen la biblioteca, facilitdindoles el acceso a diferentes fuentes de informacién y
orientandoles sobre su utilizacidon.

c) Analizar la situacién y las necesidades bibliograficas del Instituto.

d) Recogery tratar la documentacion; llevar estadisticas del uso y manejo de libros, elaborar fichas bibliograficas

€) Gestionary asesorar en la compra de nuevos materiales para la biblioteca, para la incrementacién de libros, coordinando
los procesos de adquisicion, donacidn y descarte del material bibliografico, informando mediante documento a sus jefes
correspondientes.

f)  Ofrecer recursos y oportunidades para el aprendizaje, colaborando con los docentes en la planificacion y desarrollo del
curriculo, en un proceso de ensefanza y aprendizaje basado en una pluralidad de recursos educativos.

g) Participar en la capacitacién de los estudiantes en el uso de fuentes de informacién.

h) Relacionarse con el exterior, biblioteca de la UNSAAC, biblioteca Municipal, bibliotecas publicas y otras, coordinando
con el jefe de la Unidad Académica para solicitar a las bibliotecas especializadas del medio, que presten el apoyo en la
formacién profesional de los estudiantes.

i) Registrar, catalogar, clasificar e indizar el material que llegue a la biblioteca, segin las normas bibliograficas
internacionales y empleando el Sistema de Clasificacién Dewey.

) Mantener los. catalogos de autores, titulos y materias en perfecto estado de utilizacién, o en su caso, el catdlogo
informatizado actualizado, para su control respectivo.

k) Mantenerlos libros debidamente ordenados en las estanterias.

[)  Mantener actualizado el fichero de préstamos, que permita, cuando se estime conveniente, estudiar el tipo de lecturas
de un determinado grupo de estudiantes, su frecuencia.

m) Establecer un horario de utilizacién de la biblioteca mediante el que puedan acceder a su uso, acompafiados del docente,
todos los grupos de estudiantes el maximo numero de ocasiones posible, desarrolldndose tanto tareas de consulta y
estudio como de animacidn a la lectura y préstamo.

n) Confeccionary aplicar un horario de consulta en sala, dirigido tanto a estudiantes individualmente como en grupos, con
presencia y disposicion del bibliotecdlogo(a).

0) Establecer mecanismos agiles de préstamo individual a los estudiantes y al resto de los usuarios.

p) Mantener al el Estante Informativo y otras formas de difusién que permitan dar a conocer a docentes y estudiantes las
ultimas adquisiciones o bloques de libros previamente seleccionados.

q) Velar por la conservacién del material bibliogréfico y controlar su devolucidn bajo responsabilidad.

r)  Formular el inventario y asi mismo imprimirlo anualmente.

s) Informar periédicamente al jefe de la Unidad Académica sobre los libros prestados y no devueltos.
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aa)

bb)
cc)

dd)

ee)

Conseguir que la biblioteca forme parte de la vida del Instituto, estimulando que los docentes decidan utilizarla como
una herramienta fundamental en su trabajo y desarrollando con ellos actividades concretas sobre distintos aspectos del
Plan Curricular.

Elaborar y dar a conocer a su superior y docentes el plan de trabajo que hay que desarrollar desde la biblioteca,
incluyéndolo ademas en el Plan Anual.

Elaborar y mantener actualizado el reglamento de la biblioteca, dirigida a todos los posibles usuarios.

Mantenerse al dia en el conocimiento de las novedades que se vayan publicando sobre libros y otros documentos
utilizables desde la biblioteca, por medio de revistas monograficas y profesionales, publicaciones y catalogos de las
editoriales.

Elaborar el plan de nuevas adquisiciones, teniendo en cuenta las posibles carencias de la biblioteca y las necesidades
manifestadas por docentes y estudiantes.

Elaborar guias de lectura con variedad y amplitud de criterios: curriculares, géneros literarios, autores, ilustradores,
temas interdisciplinares.

Organizar desde la biblioteca la conmemoracidn de fechas o acontecimientos que merezca la pena destacar, mediante
la exposicidn de libros y otros documentos relacionados con el tema, elaboracion de guias de lectura, celebracién de
alguin acto especial.

Participar en grupos de trabajo, jornadas, que le permitan profundizar en sus tareas y mantenerse en contacto con los
encargados de otras bibliotecas.

Establecer canales de comunicacion con la biblioteca publica mas cercana.

Otras funciones que le asigne la Direccidon General o el jefe de la Unidad Académica, que sean afines al cumplimiento
del objetivo de su drea de trabajo.

Coordinar y/o comunicar a la unidad, drea y/o servicio que corresponda, el seguimiento de las denuncias de
hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente.

Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan anual de trabajo, Plan
de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento, Plan de actualizacién y
capacitacién docente, Plan de intermediacidon e .insercidon laboral, y Plan de seguimiento de egresados, segln
corresponda.

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

5.5.6. Responsable de seguridad y vigilancia - Trabajador de servicio
Tiene a su cargo y responsabilidad la seguridad de toda la Institucién durante su jornada

de trabajo.
. Denominacién Linea de Autoridad
Organos Requisito al Puesto De quien Quienes
del Cargo
depende Dependen
Guardiania Responsable de |e Estudios de educacion superior y/o estudios de Jefe del Area de No aplica.
seguridad y educacion secundaria culminados. Administracion.
vigilancia e Experiencia: Minimo un (01) afio en instituciones
publicas o privadas.
e Experiencia especifica: Un (01) afio en labores
relacionados a seguridad y vigilancia, y/o
guardiania.
Restricciones o impedimentos
a) Estén.inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funciéon publica.

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

c) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f) Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucidn Ministerial N2
428-2018-MINEDU.

h) Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente.

Funciones

a) Esresponsable del cuidado y guardiania del local.

b) Realizar la limpieza nocturna de los ambientes de la institucion.

c) Velar por el cuidado de la institucion durante los dias sdbados, domingos y feriados.

d) Mantener buenas relaciones interpersonales con los actores educativos de la institucién.
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e) Recepcionar amablemente y orientar a los visitantes de la institucién con cautela.

f) Controlar el ingreso de los docentes y estudiantes a la institucidn en los horarios sefialados.

g) Controlar el ingreso de personas ajenas a la institucion, averiguando el motivo de la visita.

h) Llevar el control de equipos, materiales y otros de los visitantes y personal al ingreso y la salida.

i) Revisar el ingreso y salida de vehiculos a la institucion.

j) Realizar las demas funciones afines al cargo que le asigne el jefe del Area Administracion segun las necesidades de la
institucion.

k) Ejercer responsabilidades por encargo de funciones de Técnico agropecuario (granja), en adicién a sus funciones
docente, en caso se requiera y segun corresponda a su formacién académica.

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

m) Coordinar y/o comunicar a la unidad, drea y/o servicio que corresponda, el seguimiento de las denuncias de
hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente.

n) Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan anual de trabajo, Plan
de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento, Plan de actualizacién y
capacitacion docente, Plan de intermediacién e insercién laboral, y Plan de seguimiento de egresados, segun
corresponda.

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

5.5.7. Responsable de Limpieza y mantenimiento — Trabajador de servicio
Es el responsable del mantenimiento de los ambientes educativos como aulas y
laboratorios del IESTP La Salle.
) Denominacién Linea de Autoridad
Organos Requisito al Puesto De quien Quienes
del Cargo
depende Dependen
Limpieza y | Encargado de |e Estudios de educacion superior y/o estudios de Jefe del Areade | No aplica.
mantenimiento | Herreria educacion secundaria culminados. Administracion.
e Experiencia: Minimo un (01) afo en instituciones
publicas o privadas.
e Experiencia especifica: Un (01) afio en labores
relacionados a la limpieza y mantenimiento.
e En caso se requiera, con conocimientos de
carpinteria y/o herreria.
Restricciones o impedimentos

a) Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion publica.

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

c) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

e) Haber sido sancionadoadministrativamente por falta muy grave dentro de los ultimos cinco afios.

f) Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucidn Ministerial N2
428-2018-MINEDU.

h) Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente.

Funciones

a)’ Dar mantenimiento a los mobiliarios y estructuras metdlicas o madera de la institucion.

b) "~ Confeccionar estructuras metdlicas o de madera solicitadas en las distintas areas y oficinas de la institucion.

c) Proponer la.renovacion de las estructuras metalicas en riesgo.

d) Solicitarlos equipos, materiales e insumos para el funcionamiento adecuado de la herreria.

e) Conducir con cuidado el equipamiento y materiales de la herreria.

f) Trabajar en equipo con las otras dreas de mantenimiento de la institucion para tener operativa la infraestructura,
equipamiento y otros.

g) Confeccionar estructuras en madera solicitadas en las distintas areas y oficinas de la institucion.

h) Proponer la renovacion de las estructuras en madera en riesgo.

i) Solicitar los equipos, materiales e insumos para el funcionamiento adecuado de la carpinteria.

j)  Conducir con cuidado el equipamiento y materiales de la carpinteria.

k) Ejerce responsabilidades del servicio de seguridad y vigilancia, en adiciones a sus funciones de limpieza y

mantenimiento, por encargo de funciones, en caso se requiera.
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)

Coordinar y/o comunicar a la unidad, area y/o servicio que corresponda, el seguimiento de las denuncias de
hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente.

Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan anual de trabajo, Plan
de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento, Plan de actualizacion y
capacitacién docente, Plan de intermediacién e insercién laboral, y Plan de seguimiento de egresados, segun
corresponda.

n) Otras que establezca el Minedu en normas complementarias y que le asigne su superior jerarquico en el marco de sus
competencias.
5.6. Jefe de la Unidad de Formacién Continua
Es el responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los
programas de formacion continua institucionales, . segunda especialidad vy
profesionalizacion segun corresponda.
., Linea de Autoridad
< Denominacion o 5 a
Organos Requisito al Puesto De quien Quienes
del Cargo
depende | Dependen
Unidad de | Jefe de Ila |e Serdocente nombrado o, por excepcion de ley, contratado | Director No aplica.
Formacién Unidad de | e Minimo tres (03) afios de experiencia desempefiando | General.
Continua Formacion funciones afines al drea educativa.
Continua e Titulo profesional en Educacion, Administracion Hotelera,

Sistemas, Informatica, Contabilidad, Turismo, Industrias
Alimentarias, Agropecuaria, o carrera afin.

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

Competencias: (Habilidades / Aptitudes)

Orientacion a resultados.

Toma de decisiones.

Capacidad de manejo de conflicto
Nivel de comunicacion.

Creacién e innovacion.

Trabajo en equipo.

Manejo de habilidades blandas.
Conocimiento basico de ofimatica.

Restricciones o impedimentos

a) Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion publica.
b) Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn y Despido.
c) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.
d) Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de
corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
e) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave dentro de los ultimos cinco afios.
f) Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucidn Ministerial N2
428-2018-MINEDU.
h) Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente.
Funciones
a) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los programas de formacidén continua institucionales,
segun corresponda implementar mejoras en las actividades vinculadas a la formacién continua, sobre la base de las
evaluaciones de desercidn, calificacion académica, usabilidad de ambientes, entre otras realizadas.
b) Gestionar los procesos de contratacion de docentes para atender los programas de formacidén continua segun
normatividad vigente.
€) Monitorear, supervisar, y evaluar las actividades correspondientes a los programas de formacién continua.
d) Identificar las necesidades de formacién de la comunidad educativa, localidad y region donde opera el Instituto,
evaluando la factibilidad de los programas de formacién continua a ser desarrollados.
e) Establecer la reglamentacion especifica, con relacidn a los programas de formacién continua.
f)  Proponer al personal docente calificado para dictar los programas de formacién continua y elevarlo a la Direccidon

General para su aprobacién.
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Monitorear, supervisar y evaluar las actividades correspondientes a los programas de formacion continua.

Asegurar que los programas de formacion continua no interfieran con el normal desarrollo de los programas de estudios
del Instituto.

Preparar los informes de la ejecucion de los programas de formacidn continua del Instituto y elevarlas a la Direccion
General, para que sea informado a las instancias correspondientes del MINEDU.

Promover, incentivar, programar, coordinar, ejecutar y evaluar el plan de capacitacion de los docentes.

Elaborar el Plan de Actualizacién y Capacitacion Docente y velar por su ejecucion.

Formular un Plan de Formacidn Continua de acuerdo con las necesidades identificadas a partir de sus vinculos con el
entorno productivo asociado a la oferta formativa del IES.

Organizar el desarrollo, la evaluacidn y la retroalimentacion de la formacion y asegurar la calidad del servicio educativo.
Planifica, organiza, desarrolla y controla las actividades de extensién para la adquisicion, actualizacién, especializacién
y/o perfeccionamiento de competencias de los interesados

Coordinar y/o comunicar a la unidad, area y/o servicio que corresponda, el seguimiento de las denuncias de
hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente.

Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan anual de trabajo, Plan
de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento, Plan de actualizacién y
capacitacion docente, Plan de intermediacion e insercidon laboral, y Plan de seguimiento de egresados, segun
corresponda.

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

5.7. Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Linea de Autoridad

Denominacion

Organos del Cargo Requisito al Puesto De quien Erfare T
depende
Unidad de | Jefe de la|e Titulo Profesional, ~ Bachiller o | Director - Responsable del Servicio
Bienestar y | Unidad de Profesional Técnico, o afin a por lo | General. médico (topico)
Empleabilidad | Bienestar y menos un programa de estudios que - Responsable del Servicio
Empleabilidad oferta el IES. psicopedagdgico

(orientacién vocacional)
Responsable del Servicio de

e Experiencia profesional: Minimo tres
(03) afios de experiencia docente en -

educacién superior, desempeifando
funciones afines a la unidad de

bienestar y empleabilidad y/o
programa de estudios del IES.
En caso se requiera, se puede

bienestar (consejeria)
Responsable del Servicio de
empleabilidad
Responsable del
proyeccién social

Servicio

considerar con titulo profesional en
Psicopedagogia, Psicologia,
Asistencia Social o afin.

Competencias: (Habilidades / Aptitudes)

Orientacion a resultados.

Toma de decisiones.

Capacidad de manejo de conflicto
Nivel de comunicacion.

Creacién e innovacion.

Trabajo en equipo.

Manejo de habilidades blandas.
Conocimiento basico de ofimatica.

Restricciones o impedimentos

e)
f)
8)

h)

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

Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn 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 uUltimos cinco afios.

Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion Ministerial N2
428-2018-MINEDU.

Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente.

Funciones
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Coordinar con los docentes la orientacion profesional, tutoria y consejeria, asi como implementar y actualizar la bolsa
de trabajo e insercién laboral, emprendimiento u otros que coadyuven al transito de los estudiantes de la Educacion
Superior al empleo; y, 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.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar programas de bienestar, programa de promocion del empleo, bolsas de trabajo
en atencion a las necesidades de los estudiantes

Hacer seguimiento de la evolucidn profesional del egresado, asi como el acercamiento permanente a la institucién.
Conformar el Comité de Defensa del Estudiante encargado de velar por su bienestar y para la prevencion y atencion en
caso de acoso, discriminacidn, drogas, embarazo, entre otros.

Orientar a los estudiantes sobre el acceso a programas de becas

Generar espacios de atencidn virtual y/o semipresencial para atender a diferentes situaciones de los estudiantes durante
su formacioén profesional.

Planificar, ejecutar, monitorear y evaluar el programa de tutoria y consejeria.

Sistematizar y apoyar las actividades derivadas del Programa de Tutorias ofertado a los estudiantes del Instituto.
Gestionar alianzas estratégicas en coordinacién con el jefe de la Unidad Académica para la constitucidn de una Bolsa de
Trabajo de colocacidn de egresados y EFSRT.

Coordinar la colocacién en las EFSRT, con los jefes de cada programa de estudios.

Realizar propuestas orientadas a la elaboracién de programas de orientacion educativa para los estudiantes del Instituto.
Desarrollar las acciones indicadas en las campafias de orientacion educativa.

Establecer y apoyar mecanismos de intervencion para resolver problemas de aprendizaje de los estudiantes del Instituto.
Promover acciones y programas para la sana convivencia entre estudiantes y personal del Instituto.

Colaborar en el disefio, organizacion y evaluacion del curso de nivelacion, manuales y materiales de apoyo del proceso de
ingreso al Instituto.

p) Orientar a los estudiantes y personal del Instituto, sobre temas de conservacion y educacién de la salud, educacion
sexual, farmaco dependencia, alcoholismo, tabaquismo, entre otras adicciones.

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

r)  Promover y desarrollar permanentemente un estudio.de seguimiento a egresados, permitiéndole obtener informacion
confiable y pertinente sobre la ubicacién y las actividades que desempefian los egresados en el ambito laboral, el grado
de satisfaccion y el nivel de exigencia de los empleadores.

s) Establecer los contactos con los egresados, realizando el seguimiento de sus titulos, capacitaciones, ubicacion en los
centros laborales y otros, en conjunto con la Asociacion de Egresados y el Coordinador de Programas de Estudios.

t)  Comparar la congruencia entre los resultados obtenidos en el proceso educativo con las necesidades y exigencias del
campo profesional a través del analisis de desempefio-de los egresados en el mercado laboral.

u) Velar por el adecuado funcionamiento del servicio de tépico o primeros auxilios, brindando atencidn primaria a los
estudiantes con personal calificado y garantizando la adecuada dotacidn de implementos y materiales de primeros
auxilios.

V)  Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Direccidén General.

w) Realizar las demas actividades que le indique el Director General, que sean afines al cumplimiento del objetivo de la
misma.

X)  Coordinar y/o comunicar a la unidad, drea y/o servicio que corresponda, el seguimiento de las denuncias de
hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente.

y)  Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan anual de trabajo, Plan
de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento, Plan de actualizacién y
capacitaciéon docente, Plan de intermediacion e insercién laboral, y Plan de seguimiento de egresados, segun
corresponda.

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

5.7.1. Servicio médico (TApico)
Es responsable de brindar los primeros auxilios al estudiante, docente y personal
administrativo que requiera de atencion de salud en el IES La Salle y, en caso de ser
necesario derivar la atencion hacia un centro hospitalario.
. Denominacién Linea de Autoridad
Organos Requisito al Puesto De quien Quienes
del Cargo
depende Dependen
Servicio Encargado (a) |e Profesional Titulado en Medicina, Enfermeria, | Jefe de la [No aplica.
de Tépico | del Servicio de Paramédico o formacién académica afin a salud. | Unidad de
Toépico Asimismo, profesional técnico o técnico en enfermeria | Bienestar y
o afin a salud. Empleabilidad.

59



[LO QUE NOS IMPULSA A SERVIR]

e Experiencia de dos (02) afios en atencidn de primeros
auxilios.

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

Restricciones o impedimentos

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

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

c) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f) Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula'la Resolucion Ministerial N2
428-2018-MINEDU.

h) Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente.

Funciones

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

b) Llevar el registro de la atencidn brindada en el libro de atenciones del tépico.

€) Asegurar las condiciones de limpieza del drea y la utilizacion de los insumos médicos.

d) Asegurar que el tépico o drea de primeros auxilios cuente, para el caso de emergencias menores, con el equipamiento
tecnoldgico minimo y con los medicamentos basicos para las atenciones necesarias.

e) 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.

g) Coordinar y/o comunicar a la unidad, drea y/o servicio que corresponda, el seguimiento de las denuncias de
hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente.

h)  Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan anual de trabajo, Plan
de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento, Plan de actualizacién y
capacitacién docente, Plan de intermediacion e insercion laboral, y Plan de seguimiento de egresados, segun
corresponda.

i) Otras que establezca el Minedu en normas complementarias y que le asigne su superior jerdrquico en el marco de sus
competencias.

5.7.2. Responsable del Servicio de bienestar (tutoriay consejeria)
. Denbminacion Linea de Autoridad
Organos Requisito al Puesto De quien Quienes
del Cargo
depende Dependen
Bienestar | Responsable e Titulo profesional, Grado de Bachiller o profesional |Jefe dela No aplica
del servicio de técnico, con formacion en programas y/o cursos en alguno | Unidad de
Bienestar de los programas que oferta el instituto al que postula. Bienestary
e Experiencia docente en Educacién Superior no menora un | Empleabilidad

(1) afio, o en cargos vinculados a tutoria, consejeria,

psicologia y/o gestion de la calidad del servicio educativo,

desarrollada en los Gltimos (5) cinco afios y un (1) afio de

experiencia como formador-instructor.

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

a) Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion publica.
b) Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
c) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.
d) Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de

corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
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e) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave dentro de los ultimos cinco afios.

f) Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucién Ministerial N2
428-2018-MINEDU.

h) Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente.

Funciones

a) Coordinar con los docentes la orientacidn profesional, tutoria y consejeria, u otros que coadyuven al transito de los
estudiantes de la Educacién Superior al empleo; y, conformar un comité de defensa del estudiante encargado de velar
por el bienestar de los estudiantes para la prevencién y atencién en casos de acoso, discriminacion, entre otros.

b) Hacer seguimiento de la evolucion profesional del egresado, asi como el acercamiento permanente a la institucion.

¢) Conformar el Comité de Defensa del Estudiante encargado de velar por su bienestar y para la prevencion y atencion en
caso de acoso, discriminacidn, drogas, embarazo, entre otros.

d) Orientar a los estudiantes sobre el acceso a programas de becas

e) Planificar, ejecutar, monitorear y evaluar el programa de tutoria y consejeria.

f) Sistematizar y apoyar las actividades derivadas del Programa de Tutorias ofertado a los estudiantes del Instituto.

g) Coordinar la colocacién en las EFSRT, con los jefes de cada programa de estudios.

h) Realizar propuestas orientadas a la elaboraciéon de programas de orientacidon educativa para los estudiantes del
Instituto.

i) Desarrollar las acciones indicadas en las campafias de orientacion educativa.

j) Establecer y apoyar mecanismos de intervencion para resolver problemas de aprendizaje de los estudiantes del
Instituto.

k) Promover acciones y programas para la sana convivencia entre estudiantes y personal del Instituto.

I) Colaborar en el disefio, organizacién y evaluacién del curso de nivelacion, manuales y materiales de apoyo del proceso
de ingreso al Instituto.

m) Orientar a los estudiantes y personal del Instituto, sobre temas de conservacion y educacion de la salud, educacién
sexual, farmaco dependencia, alcoholismo, tabaguismo; entre otras adicciones.

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

o) Promover y desarrollar permanentemente un estudio de seguimiento a egresados, permitiéndole obtener informacién
confiable y pertinente sobre la ubicacidn y las actividades que desempefian los egresados en el ambito laboral, el grado
de satisfaccion y el nivel de exigencia de los empleadores.

p) Establecer los contactos con los egresados, realizando el seguimiento de sus titulos, capacitaciones, ubicacién en los
centros laborales y otros, en conjunto con la Asociacion de Egresados y el Coordinador de Programas de Estudios.

g) Comparar la congruencia entre los resultados obtenidos en el proceso educativo con las necesidades y exigencias del
campo profesional a través del andlisis de desempefio de los egresados en el mercado laboral.

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

s) Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Direccién General.

t) Realizar las demas actividades que le indique el Director General, que sean afines al cumplimiento del objetivo de la
misma.

u) Coordinar y/o comunicar a la unidad, area y/o servicio que corresponda, el seguimiento de las denuncias de
hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente.

v) Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan anual de trabajo, Plan
de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento, Plan de actualizacién y
capacitacion .docente, Plan de intermediacién e insercion laboral, y Plan de seguimiento de egresados, segun
corresponda.

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

5.7.3. Responsable del Servicio de Psicopedagogia (orientaciéon vocacional)
. Linea de Autoridad
~ Denominacion - 5
Organos Requisito al Puesto . Quienes
del Cargo De quien depende
Dependen

Departamento Jefe del | e Titulo profesional, Grado de Bachiller o | Jefe de la Unidad de | No aplica.

de Departamento profesional técnico, con formacién en | Bienestar y

Psicopedagogia | de programas y/o cursos en alguno de los | Empleabilidad.

Psicopedagogia programas que oferta el instituto al que
postula.
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Linea de Autoridad

Denominacion

Organos del Cargo

Requisito al Puesto . Quienes
De quien depende
Dependen

e Experiencia docente en Educacién Superior
no menor a un (1) afio, o en cargos
vinculados a tutoria, consejeria, psicologia
y/o gestion de la calidad del servicio
educativo, desarrollada en los ultimos (5)
cinco afios y un (1) afio de experiencia
como formador-instructor.

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

Restricciones o impedimentos

e)
f)
g)

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion Ministerial N2
428-2018-MINEDU.

h) Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente.

Funciones

a) Acompafiar y orientar a los estudiantes durante su.permanencia en la institucion a fin de mejorar sus logros de
aprendizaje.

b) Elaborar la planificaciéon de la consejeria o drea psicopedagogica, que posibilite las acciones de acompafiamiento y
orientacion a los estudiantes.

c) Designar alos docentes deben participar en las acciones previstas y asignar al grupo de estudiantes que tendrdan a cargo,
en funcién de criterios equitativos y proporcionales a la dedicacion horaria.

d) Publicar los listados para que docentes y estudiantes tengan el conocimiento debido; también se publicaran en la pagina
web de la institucidn.

€) Elaborar una ficha de seguimiento que se empleara para cada estudiante.

f)  Organizar reuniones informativas con los grupos asignados.

g) Evaluar la situacion del estudiante, y derivar, a los servicios profesionales, aquellos casos que rebase el nivel de
competencia del consejero, para su tratamiento y solucion.

h) Realizar los reportes de las actividades ejecutadas al jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

i)  Coordinar y/o comunicar a la unidad, drea y/o servicio que corresponda, el seguimiento de las denuncias de
hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente.

i) Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan anual de trabajo, Plan
de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento, Plan de actualizacién y
capacitaciéon docente, Plan de intermediacion e insercion laboral, y Plan de seguimiento de egresados, segun
corresponda.

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

5.7.4. Responsable del servicio empleabilidad
., Linea de Autoridad
a Denominacion . . m 5
Organos Requisito al Puesto De quien Quienes
del Cargo
depende Dependen
Unidad de | Jefe de la |e Titulo profesional, Grado de Bachiller o profesional | Jefe de la | No aplica
Bienestar y | Unidad de | técnico, con formacion en programasy/o cursos en | Unidad de
Empleabilidad Bienestar y | alguno de los programas que oferta el instituto al | Bienestar vy
Empleabilidad que postula. Empleabilidad.
e Experiencia docente en Educacidon Superior no
menor a un (1) afio, desarrollada en los ultimos (5)
cinco afos.
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e En caso asuma labor docente, debe cumplir la
experiencia requerida, segun el perfil de puesto del
presente documento.

e Conocimiento basico de ofimatica.

Restricciones o impedimentos

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

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

c) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f) Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion Ministerial N2
428-2018-MINEDU.

h) Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente.

Funciones

a) Coordinar con los docentes coordinadores de area académica y EFSRT para implementar y actualizar la bolsa de trabajo
e insercién laboral, emprendimiento u otros que coadyuven al trdnsito de los estudiantes de la Educacién Superior al
empleo; y, 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.

b) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el programa de promocién del-empleo, bolsas de trabajo en atencién a las
necesidades de los estudiantes

c) Hacer seguimiento de la evolucidon profesional del egresado, asi como el acercamiento permanente a la institucion.

d) Orientar a los estudiantes sobre el acceso a oportunidades laborales en empresas publicas y privadas

e) Planificar, ejecutar, monitorear y evaluar el programa de insercion laboral

f) Sistematizar y apoyar las actividades derivadas del Programa de Tutorias ofertado a los estudiantes del Instituto.

g) Gestionar alianzas estratégicas en coordinacién con el jefe de la Unidad Académica para la constitucidn de una Bolsa de
Trabajo de colocacidn de egresados y EFSRT.

h) Coordinar la colocacion en las EFSRT, con los jefes de cada programa de estudios.

i) Establecer y apoyar mecanismos de intervencion para fortalecer las competencias profesionales de los egresados, en
coordinacién con la unidad de formacién.continua.

j)  Promover acciones y programas que permitan realizar pasantias o visitas guiadas a empresas publicas y privadas.

k) Promover y desarrollar permanentemente un estudio de seguimiento a egresados, permitiéndole obtener informacion
confiable y pertinente sobre la ubicacion y las actividades que desempeiian los egresados en el ambito laboral, el grado
de satisfaccién y el nivel de exigencia de los empleadores.

1) Establecer los contactos con los egresados, realizando el seguimiento de sus titulos, capacitaciones, ubicacion en los
centros laborales y otros, en conjunto con la Asociacidn de Egresados y el Coordinador de Programas de Estudios.

m) Comparar la congruencia entre los resultados obtenidos en el proceso educativo con las necesidades y exigencias del
campo profesional a través del analisis de desempefio de los egresados en el mercado laboral.

n) Coordinar y/o comunicar a la unidad, area y/o servicio que corresponda, el seguimiento de las denuncias de
hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente.

o) Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan anual de trabajo, Plan
de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento, Plan de actualizacién y
capacitacién docente, Plan de intermediacién e insercidon laboral, y Plan de seguimiento de egresados, segun
corresponda.

p) Otras que establezca el Minedu en normas complementarias y que le asigne su superior jerarquico en el marco de sus

competencias.

5.7.5. Responsable del Servicio de Proyeccién Social

Es el encargado de organizar y monitorear el cumplimiento de las labores de proyeccion
social de los estudiantes.

., Linea de Autoridad
- Denominacion . T o
Organos Requisito al Puesto De quien Quienes
del Cargo
depende Dependen
Proyeccién | Jefe de |e Titulo profesional en Educacién, Psicologia, | Jefe de la Unidad | No aplica.
Social Proyeccién Asistencia Social, Marketing o carrera afin. de Bienestar vy
Social e Experiencia minima de dos (02) afios en la labor Empleabilidad.
educativa.
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Restricciones o impedimentos

e)
f)
g)

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

Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn 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 afios.

Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la.Resolucidn Ministerial N2
428-2018-MINEDU.

h) Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente.

Funciones

a)

Planificar, Implementar y Monitorear la proyeccién social de la institucidon en coordinacién con los Coordinadores de
Programas de Estudio.

b)  Gestionar alianzas para la proyeccion social de los estudiantes.
c) Elaborary tramitar proyectos de proyeccion social.
d) Acompafiar y orientar a los estudiantes para la realizacion de la labor social.
e) Reportar al jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad el nivel de cumplimiento y resultados de la proyeccidn social.
f)  Otras que se le asigne relacionadas con su jefatura.
g) Coordinar y/o comunicar a la unidad, drea y/o servicio que corresponda, el seguimiento de las denuncias de
hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente.
h)  Otras que establezca el Minedu en normas complementarias y que le asigne su superior jerdrquico en el marco de sus
competencias.
5.8. Coordinador de Area de Calidad.
Es el area responsable del aseguramiento de la calidad del servicio académico y
administrativo institucional.
., Linea de Autoridad
< Denominacion . - .
Organos Requisito al Puesto De quien Quienes
del Cargo
depende Dependen
Area  de | Jefe de Area de | e Titulo Profesional, Bachiller o Profesional Técnico, o afin a | Director No aplica
Calidad Calidad por lo menos un programa de estudios que oferta el IES. General

e Experiencia profesional: Minimo un (01) afio de experiencia
docente en educacién superior, desempefiando funciones
afines al area de calidad, de preferencia en el drea educativa
y/o programa de estudios del IES.

Competencias: (Habilidades / Aptitudes)

Orientacion a resultados.

Toma de decisiones.

Capacidad de manejo de conflicto
Nivel de comunicacidn.

Creacién e innovacion.

Trabajo en equipo.

Manejo de habilidades blandas
Conocimiento basico de ofimatica.

Restricciones o impedimentos

e)
f)
g)

h)

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucidn Ministerial N2
428-2018-MINEDU.

Otras restricciones establecidas en el marco normativo vigente.

Funciones
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Coordinar las acciones para el aseguramiento de la calidad del servicio académico y administrativo institucional
Monitorear y evaluar que los procesos de ensefianza aprendizaje se encuentren alineados a las condiciones basicas de
calidad establecidas por el MINEDU.

Coordinar con el jefe de unidad académica y/o director general sobre acciones de mejora de la calidad del servicio
educativo de la institucion.

Gestionar los procesos de evaluacion y/o autoevaluacion del desempefio de docentes, personal jerdrquico y directivo
de la Institucién

Elaborar los informes correspondientes a su cargo y los que deban presentarse a los organismos externos.

Definir, desarrollar e implementar mecanismos y procedimientos de aseguramiento de la calidad educativa del Instituto.
Establecer y ejecutar acciones de mejora continua de la calidad del servicio que brinda el Instituto.

Elaborar y promover un plan de aseguramiento de calidad institucional con instrumentos de monitoreo y evaluacion.
Realizar visitas inopinadas en los procedimientos académicos y administrativos para el cumplimiento de los estandares
de calidad.

Coordinar la elaboracion y supervisar la ejecucion de los planes de cumplimiento de las condiciones basicas de calidad,
seglin sea necesario, ante las actividades del licenciamiento institucional.

Promover una cultura de calidad en la comunidad educativa acordes a las politicas institucionales.

Ejercer responsabilidades por encargo de funciones de la jefatura de la unidad académica, en adicidn a sus funciones de
jefe del drea de calidad, en caso se requiera.

Coordinar y/o comunicar a la unidad, 4rea y/o servicio que corresponda, el seguimiento de las denuncias de
hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente.

Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan anual de trabajo, Plan
de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento, Plan de actualizacién y
capacitaciéon docente, Plan de intermediacion e insercion laboral, y Plan de seguimiento de egresados, segun
corresponda.

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

VI.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y. TRANSITORIAS
6.1. Acciones no contempladas.en el MPP

Primera: En los casos que se apligue se toma en cuenta para la contratacién de personal
docente, administrativo, de servicio. 0 de apoyo, segun corresponda a la normatividad
vigente, y las siguientes consideraciones:

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

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

e Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

e Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

e 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

Segunda: Las mudltiples actividades, segun corresponda, requieren la formacion de
equipos temporales de trabajo, para las que se integran con personal docente,
administrativo y de apoyo; las mismas que, se les asigna funciones temporales y/o
especificas de trabajo. Son conformadas en reunion de docentes y quedan impresas en
las actas correspondientes.

Tercera: En cualquier jefatura o encargatura queda abierta la posibilidad de asignar una
funcion coherente con su cargo que no esté precisamente indicada en el MPP, y que el
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inmediato superior pueda considerar oportuno bajo responsabilidad de su

cumplimiento.

VIl. GLOSARIO:

7.1

YV V VY

YVVYVYVVVYVYYVY

Definiciones de términos

CPD: Carrera Publica Docente.

GEREDU: Gerencia Regional de Educacién del Cusco.

EFSRT: Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo.
Fitotoldo: Estructura aislada para el cultivo de plantas de climas calidos, con
sistemas pasivos de ventilacion y control de plagas.

MPA: Manual de Procedimientos Académicos.

MINEDU: Ministerio de Educacion.

MPP: Manual de Perfiles de Puestos.

PEI: Proyecto Educativo Institucional.

PAT: Plan Anual de Trabajo.

RI: Reglamento Interno.

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacion.

UNSAAC: Universidad Nacional de San Antonio Abad del Cusco.
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