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BASE LEGAL

El presente Manual de Perfil de Puesto (en adelante, MPP) tiene como base la
normatividad legal vigente del Ministerio de Educacion y otras normas legales pertinentes,

segun el siguiente listado:

. Ley N° 28044 — Ley General de Educacion.

. Ley N° 31653 que modifica la Ley N° 30512

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

. Reglamento de la Ley N° 30512, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017-MI-
NEDU, modificado por los Decreto Supremo N° 011-2019-MINEDU y Decreto Su-
premo N° 016-2021-MINEDU. (En adelante, Reglamento de la Ley N° 30512).

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

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

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

. Resolucion Ministerial N°067-2024-MINEDU “Disposiciones para la prevencion,
atencion, seguimiento y sancion del hostigamiento sexual en Centros de Educacion
Técnico — productiva e Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica,

Pedagdgica y Artistica Publicos y Privados”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias,

complementarias, conexas, o aquellas que las sustituyan.



MANUAL DE PERFIL DE PUESTO (MPP) 2025 -2031 DEL IES PUBLICO JOAQUIN
REATEGUI MEDINA
|. DATOS GENERALES DEL IES:

1.1. Informacion General

Instituto de Educacion Superior Publico “Joaquin
Denominacién
Reategui Medina”
Tipo de gestion Publico

Nivel formativo Profesional técnico
Modalidad del

servicio

Presencial

1.2. OBJETIVOS
Proporcionar una descripcion detallada de las funciones generales desempefadas por el
personal del IES, sus roles, impedimentos, requisitos de formacion académica y
experiencia laboral, dependencias jerarquicas del personal docente, jerarquicos y

administrativos.

. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL IES
2.1. Tabla de la estructura organizativa de cargos
ORGANOS/ CARGOS

UNIDADES/
AREAS
1. Direccion 1.1. Director General 1
General 1.2. Consejo Asesor
2. Secretario 2.1. Secretaria Académica 1
Académico
3. Area de 3.1. Coordinador del Area de calidad 1
Calidad

4.1. Jefe del Area de Administracion 11

4.1.1. Auxiliar de laboratorio
4 .1.2. Auxiliar de biblioteca

4. Area de 4.1.3. Secretaria 2
Administracion | 4.1.4. Responsable de Abastecimiento 13
4.1.5. Responsable de mesa de partes 14
4.1.6. Responsable de Contabilidad 1°

* Un docente de tiempo completo (TC) con formacién académica en administracién o contabilidad o afines asume por encargo de funcién la jefatura del drea de administracion en
adicién a su labor, en caso se requiera.

2 Seglin Nexus se cuenta con 1 secretaria, y 1 secretaria es contratada con autorizacién y/o conocimiento de la DRE Loreto.

3 Un docente de TC con formacién académica en administracién o contabilidad o afines asume por encargo de funcién la responsabilidad de abastecimiento en adicién a su labor,
en caso se requiera.

“ La responsable de mesa de partes es contratada con autorizacién y/o conocimiento de la DRE Loreto.

5 Un docente de TC con formacién académica en administracién o contabilidad o afines asume por encargo de funcién la responsabilidad de contabilidad en adicién a su labor, en
caso se requiera.



ORGANOS/ CARGOS

UNIDADES/

AREAS
4.1.7. Tesorero (a) 16
4.1.8. Operador PAD’ 18
4.1.9. Responsable del servicio de Seguridad y Vigilancia 7
— Trabajador de servicio
4.1.10. Responsable del servicio de Limpieza y 5°
mantenimiento
5.1. Jefe de la Unidad Académica 1
5.1.1. Coordinadores de area académica 70

e Programa de estudios de “Arquitectura de
5. Unidad Plataforma y Servicios de Tecnologia de
Académica Informacion”

¢ Programa de estudios de “Asistencia
Administrativa-

¢ Programa de estudios de “Contabilidad”

¢ Programa de estudios de “Enfermeria Técnica”

e Programa de estudios de “Guia Oficial de
Turismo”

e Programa de estudios de “Produccion
Agropecuaria”

5.1.1.1. Docentes 117
a) Docente Regular de competencias especificas
b) Docente Regular de competencias para la
empleabilidad

6. Unidad de 6.1. Jefe de Unidad de Investigacion 1
Investigacion
7. Unidad de 7.1. Jefe de la Unidad de Formacion Continua 1
Formacion
Continua
8. Unidad de 8.1. Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad 1
Bienestar y 8.1.1. Responsable del Servicio de Empleabilidad 11
Empleabilidad | 8.1.2. Responsable del Servicio Médico (Tdpico) 312
8.1.3. Responsable del Servicio Psicopedagdgico 183
(Servicio psicoldgico)
8.1.4. Responsable del Servicio de Bienestar (Tutoria) 114

¢ Un docente de TC con formacién académica en administracién o contabilidad o afines asume por encargo de funcién la responsabilidad de tesoreria en adicién a su labor, en caso
se requiera.

7 PAD: Procesamiento automaticos de datos.

8 Un docente de TC con formacién académica en ingenieria de sistemas, técnico en computacién e informatica y/o arquitectura de plataforma y servicios de tecnologia de
informacion o afines asume por encargo de funcién la responsabilidad de Operador PAD en adicidn a su labor, en caso se requiera.

° Los responsables del servicio Limpieza y mantenimiento lo asume por necesidad de servicio la UGEL Nauta de la provincia Loreto.

0 E| |ES cuenta con 7 coordinadores de area académica en el Nexus; sin embargo, el programa de estudios “Enfermeria Técnica Intercultural Bilingiile Amazdnica” desiste de
presentarse al procedimiento de licenciamiento hasta que se actualicé el plan de estudios de acuerdo con el CNOF.

11l jefe de la unidad de bienestar y empleabilidad asume por encargo de funcién la responsabilidad del servicio de empleabilidad en adicién a su labor, en caso se requiera.

2 Los docentes de TC con formacién académica en salud asumen por encargo de funcién la responsabilidad del servicio médico (tépico) en adicién a su labor, en caso se requiera.
3 Un docente de TC con formacién académica en Psicologia asume por encargo de funcién la responsabilidad de contabilidad en adicién a su labor, en caso se requiera.

 Un docente de TC asume por encargo de funcién la responsabilidad del servicio de bienestar (tutoria) en adicién a su labor, en caso se requiera.



AREA DE ADMINISTRACION

2.2. Organigrama del IES
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1. DESCRIPCION DE LOS PERFILES DE PUESTOS DEL IES PUBLICO JOAQUIN REATEGUI

MEDINA

1. ORGANO DE DIRECCION
1.1. Director General

DIRECCION GENERAL

Nombre de puesto

Director General | Jornada laboral | 40 horas semanal /mensual

Dependencia
Jerarquica

GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION LORETO - GREL

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
autoridad

Todas las unidades y areas

- Secretaria Académica

- Area de Calidad

- Area de Administracion

- Unidad Académica

- Unidad de Investigacion

- Unidad de Formacion Continua
- Unidad de Bienestar Estudiantil

Finalidad

Es el representante legal y maxima autoridad institucional. Tiene a su cargo la
conduccion Institucional, académica y administrativa del IES. es responsable de
la conduccion y evaluacién de las acciones educativas que desarrolla la
Institucion. Ejerce el cargo a tiempo completo y en su ausencia delega funciones
a la Jefatura de la Unidad Académica.

Requisitos del

puesto:

Formacioén Grado de Maestro, registrado en SUNEDU, con titulo
académica profesional vinculado a uno de los programas de estudios
ofertados por la institucion.

- Ser docente de la CPD o contratado con evaluacion favo-
rable para la renovacién, con jornada laboral de tiempo
completo y que labore en un IEST/IES publico de la juris-
diccion de la GRE convocante

- Acreditar como minimo, ocho (8) afios de experiencia la-
boral general en el sector publico y/o privado.

- Contar como minimo, con cinco (5) afios de experiencia
comprobada en cargos de gestion de instituciones publi-
cas o privadas.

- Haber cumplido con la jornada laboral en el desempefio
de la funcion docente o de encargatura, segun corres-
ponda, sin presentar cinco (5) o mas inasistencias no au-
torizadas por el director general o la GRE en un (1) afio,
dentro de los 2 Ultimos afos previos.

Experiencia:

Conocimiento de la Normativa Educativa.
Gestion de Programas Académicos.
Gestion de Calidad Educativa.
Gestion de Recursos Humanos y Talento Docente
- Experiencia en Gestion Financiera y Presupuestaria.
Administraciéon Educativa
Gestion Publica.
Gestion del talento humano
Dominio de las TIC.

Conocimiento:

Competencias:
(Habilidades
[Aptitudes)

Liderazgo y dominio de habilidades blandas, asi como la
capacidad de resolucién de conflictos.

Impedimentos

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

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

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

d) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.




e)
f)

9)

h)

i)
)

k)

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestion (PEI,
PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o actualizado, de
acuerdo con normativa vigente, en caso corresponda o se requiera y/o le
asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o
tareas establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o
documentos institucionales, segun corresponda o0 en caso se requiera, para
el cumplimiento de los propésitos institucionales.

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.
Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspensién o contar con
medida cautelar de separacién temporal.

Tener sancion vigente en el Registro Nacional de Sanciones de Servidores
Civiles.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna
institucion, que afecte la jornada laboral de la posicién a la que postula.
Norma Técnica “Disposiciones que regulan los procesos de encargatura de
puestos de directores generales y otros de gestion pedagogica en los
Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica y Pedagdgica
Publica”

m) Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles

n)

0)

p)

a)

N

sefalados en la Ley N° 30353.

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

Garantizar y/o coordinar con el area o quienes correspondan las acciones
de Seguimiento de denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con
la normativa vigente, en coherencia con el RI; en caso le corresponda.
Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°
30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Cddigo Penal, asi como otras contempladas
en el marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo
con su condicion.

Funciones

a)

b)

f)
9)

h)
i)

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

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

Proponer el proyecto de presupuesto anual.

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

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

Aprobar la renovacion de los docentes contratados.

Organizar y ejecutar el proceso de evaluaciéon de permanencia y promocion
de los docentes de la carrera publica docente.

Designar a los miembros de los consejos asesores de la institucion.
Promover la investigacion aplicada e innovacién tecnolégica y la
proyeccién social, segun corresponda.




k)

m)

n)
0)

p)

a)

X)

y)

2)

aa)

bb)

cc)

dd)

ee)

ff)

99)

Elaborar el presupuesto anual con previa coordinacién del area
administrativa y del responsable de tesoreria y/o contabilidad, segun
corresponda.

Firmar convenios para las EFSRT.

Promover el fortalecimiento de competencias del personal de la institucion.
Monitorear los procesos pedagodgicos y de gestion.

Integrar los comités formados o por formar en la Institucion, asi como dirigir
Sus acciones en caso corresponda.

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

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

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

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

Proponer acciones de mejora para garantizar la seguridad de los miembros
de la comunidad de estudiantes.

Analizar, evaluar y tomar decisiones respecto a situaciones no
contempladas en el presente documento.

Consensuar decisiones en materia de seguridad, cuando hay resistencia
por parte del personal para aplicar alguna medida.

Contribuir en la gestién de convenios de apoyo interinstitucional con fines
de salvaguardar

Analizar, evaluar y tomar decisiones respecto a situaciones no
contempladas en el presente documento.

Consensuar decisiones en materia de seguridad, cuando hay resistencia
por parte del personal para aplicar alguna medida.

Ejercer la administracién con responsabilidad, ética profesional y dominio,
y otras funciones contempladas en el perfil del area administrativa que
corresponda, en cumplimiento a la normativa vigente, en adicién a sus
funciones de direccioén, en caso se requiera y segun corresponda.
Aprobar y/o actualizar los documentos de gestion (PEI, PAT, RI, MPP, MPA)
y los planes institucionales.

Elaborar, ejecutar y/o participar de las actividades o acciones estratégicas
establecidas en los instrumentos de gestion (PEI, RI, PAT, MPP y MPA) y
diversos documentos institucionales y/o planes de trabajo, en caso se
requiera.

Autorizar el tramite documentario de los procesos académicos, segun
corresponda.

Garantizar y/o coordinar con el area o quienes correspondan el procedi-
miento de Seguimiento de denuncias de hostigamiento sexual, de confor-
midad con la normativa vigente, en coherencia con el Rl; en caso le corres-
ponda.

Formalizar y/o aprobar los comités o comisiones institucionales mediante
resolucién directoral, como es la conformaciéon del CIFHS, comité de
admision, entre otros.

Para la eleccion de los representantes de la IE, convocar a una reunion
extraordinaria, virtual o presencial, para la eleccion de las personas, titula-
res y suplentes, que representaran el CIFHS, a través del jefe de la Unidad
de Bienestar y Empleabilidad, o el que haga sus veces, bajo responsabili-
dad.

Para el caso de la eleccion de los representantes de estudiantes, convocar
a una asamblea para la eleccion de los representantes, asi como de sus
suplentes a través del jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, o el
que haga sus veces, bajo responsabilidad, al inicio del afio académico.
Garantizar, gestionar y/o participar en el desarrollo de las actividades y ta-
reas sefialadas en el Plan de seguridad y vigilancia y/u otros documentos
institucionales, segun corresponda.




hh)

i)

)

kk)

Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de
trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segun le asigne
Su superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

Participar y/o desarrollar las actividades del Plan anual de trabajo, segun
corresponda y/o en caro requiera.

Ejecutar y/o participar en el desarrollo de las actividades y/o tareas
asignadas, o responsabilidades y/o acciones estratégicas establecidas en
el Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad,
Plan de mantenimiento, Plan de intermediacién e insercion laboral, Plan de
seguimiento de egresados, entre otros documentos o planes
institucionales, segun le corresponda y/o en caso se requiera.

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

1.2.Consejo Asesor

CONSEJO ASESOR

Dependencia
Jerarquica

Director General

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
autoridad

El Consejo Asesor es la instancia encargada de asesorar al director general en
materia académica, formativa e institucional. En concordancia con el articulo 30
de la Ley 30512, se conforma por:

Director general, quien lo preside.

Responsables de las unidades.

Responsables de las Areas.

Secretario académico.

Coordinadores de area académica de los programas de estudios del IES.
Consejo de Estudiantes, en caso cuente el IES.

Representantes del sector empresarial o profesional: A propuesta del di-
rector general, vinculados con los programas que se dictan en el IES
Representante de los docentes: Elegido entre los docentes de la CPD por
voto universal.

Representante de los estudiantes: Debera encontrarse matriculado en los
dos ultimos periodos académicos, y es elegido entre los alumnos por voto
universal

Finalidad

Asesorar al director general en materia académica, formativa e institucional.

Funciones

a)

b)

c)

d)

Asesorar al director general en todos sus alcances: Proyecto Educativo
Institucional, en la planificacion de los diversos documentos de gestion y el
presupuesto anual, asi como en el seguimiento y evaluaciéon de las
acciones planificadas, para el cumplimiento de los propdsitos
institucionales.

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

Asesorar al director general en acciones vinculadas a la mejora continua
de la calidad y pertinencia del servicio educativo, de modo que garanticen
la formacion integral, ética ciudadana y sostenible de los estudiantes.
Otros que establezca el MINEDU en normas complementarias.

2. SECRETARIA ACADEMICA

2.1,

Secretario Académico

SECRETARIA ACADEMICA

Nombre de puesto

Secretario
Académico

Jornada laboral 40 horas

Dependencia
Jerarquica

Director General

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
autoridad

- Jefe de la Unidad Académica

- Jefe de Unidad de Formacion Continua

- Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
- Jefe de area de Administracion.




Organizacion y administracion de los servicios de registro académico vy

FiEleE: administrativo del IES Publico Joaquin Reategui Medina
Formacion Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con
académica formacién en o afin a los programas de estudios que brinda
la Institucion, ser nombrado o, por excepcion de ley,
contratado.
Experiencia Experiencia docente en Educacién Superior Tecnoldgica no
laboral menor a 2 afos
Conocimiento: - Administracion Educativa
Requisitos del - Gestion Publica.
puesto: - Clima organizacional y calidad humana

- Liderazgo

- DominiodelaTIC

- Manejo de software de oficina: procesadores de
textos, hojas de calculos, base de datos y
presentaciones.

Competencias: | Liderazgo y dominio de habilidades blandas, asi como la

Impedimentos

(Habilidades capacidad de resolucion de conflictos.
[Aptitudes)
1. Encontrarse inhabilitado por motivo de sanciéon administrativa disciplinaria,

2.

3.

B ©x

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

destitucion o resolucion judicial.

Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspension o contar con
medida cautelar de separacion temporal.

Tener sancion vigente en el RNSSC.

Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los
ultimos cinco (5) afios.

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

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

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren
las Leyes N° 29988, N° 30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacién establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.
Haber sido condenado por delito doloso.

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.

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

la CPD.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna
institucion, que afecte la jornada laboral de la posicién a la que postula.
Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles sefialados
en la Ley N° 30353.

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.
Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspension o contar con
medida cautelar de separacion temporal.

Tener sancion vigente en el Registro Nacional de Sanciones de Servidores
Civiles.




22.

23.

24,

25.

26.

Garantizar y/o coordinar con el area o quienes correspondan las acciones
de Seguimiento de denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con
la normativa vigente, en coherencia con el RI; en caso le corresponda.
Encontrarse con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por
las faltas contenidas en el literal b) del articulo 83 de la Ley N° 30512, asi
como en el literal a) del articulo 162 de su Reglamento; o proceso penal
abierto por acoso sexual.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°
30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el nu-
meral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas en el
marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-
2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo
con su condicion.

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

Organizar y administrar los servicios de registros académicos vy
administrativos institucional.

Elaborar y presentar su plan de trabajo al director al inicio de cada afo; y, un
informe final de actividades realizadas al culminar el afio académico.
Supervisar la implementacién de los procesos de admision, matricula,
certificacion académica y titulacion.

Suscribir la certificacion académica vy titulacion.

Operar el sistema de Registro de Informacién Académica del Instituto.
Atender y orientar al publico sobre gestiones a realizar e informacion de
interés sobre los servicios que brinda la institucion.

Planificar, organizar y ejecutar las acciones referidas al proceso de admision,
en coordinacién con la Direccién General y el Area de Administracion.
Desarrollar el proceso de matricula y elaborar las néminas de matricula por
periodo académico.

Atender los tramites (que incluye, evaluacion y verificacion de requisitos)
vinculados a certificados de estudios, certificados modulares, certificados de
formacion continua, constancias, grados, titulos, traslado, licencia, reserva
de matricula, convalidacién, y otros vinculados al régimen académico de los
estudiantes o egresados.

Organizar y revisar los expedientes vinculados al proceso de titulacién en
todas sus etapas.

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

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y tramitar los documentos de
Direccién General, Area Académica y las diferentes unidades y/o areas de
la Institucion que se dirigen a Secretaria Académica.

Apoyar al jefe de la Unidad Académica en la planificacion, organizacion y
ejecucion del proceso de admision.

Gestionar la base de datos de los estudiantes y egresados de los programas
de estudios que oferta la institucion.

Orientar al publico usuario sobre tramites relacionados a su area.
Garantizar la integridad de la documentacion que se encuentra en su area y
bajo su responsabilidad.

Integrar los comités formados o por formar en la Institucion, asi como dirigir
Sus acciones en caso corresponda.

Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de
trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segun le asigne su
superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestién (PEI,
PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o actualizado, de acuerdo
con normativa vigente, en caso corresponda o se requiera y/o le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias.




20. Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o
tareas establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o
documentos institucionales, segun corresponda o en caso se requiera, para
el cumplimiento de los propésitos institucionales.

21. Ejecutar y/o participar en los planes, acciones estratégicas, actividades y/o
tareas de los documentos de gestién, académicos, de servicios
educacionales complementarios basicos, entre otros, segun se requiera el
IES.

22. Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio discipli-
nar actualizado, y otras funciones contempladas en el perfil docente que co-
rresponda, en cumplimiento a la normativa vigente, en adiciéon a labor, en
caso corresponda.

23. Elaborar, ejecutar y/o participar de las actividades o acciones estratégicas
establecidas en los instrumentos de gestion (PEI, RI, MPP y MPA), diversos
documentos institucionales y/o planes de trabajo, en caso se requiera.

24. Participar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de Trabajo, segun
corresponda y/o en caso se requiera.

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

3. AREADE CALIDAD
3.1. Coordinador de Area de Calidad

AREA DE CALIDAD

Nombre de puesto

(}oordinador de | Jornada laboral 40 horas
Area de Calidad

Dependencia
Jerarquica

Director General

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
autoridad

Jefe de la Unidad Académica

- Jefe de area de Administracion.

- Jefe de Unidad de Formacién Continua

- Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

- Coordinadores de area académica de programas de estudios

Organizacion e implementacién de acciones respecto a las condiciones basicas

ellizedd de calidad del IES Publico “Joaquin Retegui Medina”
Formacioén Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con
académica formacién en programas y/o cursos en alguno de los
programas de gestion, administracion o afines, ser
nombrado o, por excepcion de ley, contratado.
Experiencia Experiencia docente en Educacion  Superior
| general: Tecnolégica no menor a 2 afios.
Experiencia Experiencia de (01) afio en gestién de la calidad en
especifica: instituciones publicas o privadas sélo para acreditar en
IEST.
Requisitos del Conocimiento: - Administracion Educativa.
puesto:

- Sistema de calidad.

- Gestion Publica.

- Clima organizacional y calidad humana
- Liderazgo

- DominiodelaTIC

- Ofimatica basica.

Competencias: Liderazgo de habilidades blandas, capacidad de
(Habilidades resolucién de conflictos.
[Aptitudes)

Impedimentos

1. Encontrarse inhabilitado por motivo de sancién administrativa disciplinaria,
destitucion o resolucién judicial.

2. Encontrarse cumpliendo sancion administrativa de suspensién o contar con
medida cautelar de separacion temporal.

3. Tener sancion vigente en el RNSSC.




©

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24

25.

26.

27.

28.

Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los
ultimos cinco (5) afios.

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

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

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren
las Leyes N° 29988, N° 30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto
de inhabilitacién establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cdédigo
Penal.

Haber sido condenado por delito doloso.

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.
Haber superado la edad maxima permitida para el cese de los docentes de
la CPD.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna
institucién, que afecte la jornada laboral de la posicién a la que postula.
Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
sefalados en la Ley N° 30353.

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.
Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspensién o contar con
medida cautelar de separacion temporal.

Tener sancién vigente en el Registro Nacional de Sanciones de Servidores
Civiles.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna
institucion, que afecte la jornada laboral de la posicién a la que postula.
Norma Técnica “Disposiciones que regulan los procesos de encargatura de
puestos de directores generales y otros de gestion pedagdgica en los
Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica y Pedagdgica
Publica”

Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
sefalados en la Ley N° 30353.

. Garantizar y/o coordinar con el area o quienes correspondan las acciones

de Seguimiento de denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con
la normativa vigente, en coherencia con el RI; en caso le corresponda.
Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°
30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas
en el marco normativo vigente.

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

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo
a su condicion.




Funciones

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

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 jerarquico y directivo de la Institucion.

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

Implementar planes que articulen el servicio educativo con las condiciones
de calidad exigidos por el proceso de licenciamiento

Desarrollar acciones conducentes a la implementaciéon de las condiciones
de Calidad.

Monitorear, evaluar y realizar la retroalimentacion del servicio educativo en
funcién a las Condiciones Basicas Calidad.

Asesorar al personal que brinda el servicio educativo en el Instituto respecto
a las condiciones de Calidad.

Participar en la formulacion del plan de trabajo institucional.

Formular, proponer y gestionar el sistema de gestion de calidad de la
institucion.

Elaborar y proponer estrategias que permitan el aseguramiento de la calidad
en base a estandares nacionales e internacionales.

Formular los planes de mejora de cada uno de los programas de estudios,
en caso lo requiera.

Velar por el cumplimiento de los requisitos y/o consideraciones de los
medios de verificacion de los documentos aprobados en el proceso de
licenciamiento institucional, con la participacion de todos los miembros de la
comunidad educativa.

Aplicar encuestas de satisfaccion sobre el servicio brindado por la
institucion.

Evaluar el desempefo del sistema de gestion institucional y proponer las
mejoras.

Promover estrategias para el buen desempefio profesional técnico de los
estudiantes en el sector productivo y de servicios, en coordinacién y
concordancia con las unidades y areas del IES.

Informar a la Direccion General sobre los problemas detectados para
implementar el modelo de calidad institucional.

Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de
trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segun le asigne su
superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

Difundir y mantener los requisitos y consideraciones de la normativa referida
a las condiciones basicas de calidad (CBC) a la comunidad educativa.
Ejecutar y/o participar en los planes, acciones estratégicas, actividades y/o
tareas de los documentos de gestién, académicos, de servicios
educacionales complementarios basicos, entre otros, segun se requiera el
IES.

Integrar los comités formados o por formar en la Institucion, asi como dirigir
Sus acciones en caso corresponda.

Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio discipli-
nar actualizado, y otras funciones contempladas en el perfil docente que co-
rresponda, en cumplimiento a la normativa vigente, en adicion a labor, en
caso corresponda.

Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades, procedi-
mientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestién (PEI, PAT, Rl,
MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o actualizado, de acuerdo con
normativa vigente, en caso corresponda o se requiera y/o le asigne su su-
perior jerarquico en el marco de sus competencias.




25. Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o ta-
reas establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o
documentos institucionales, segun corresponda o en caso se requiera, para
el cumplimiento de los propésitos institucionales.

26. Elaborar, ejecutar y/o participar de las actividades o acciones estratégicas
establecidas en los instrumentos de gestion (PEI, RI, MPP y MPA), diversos
documentos institucionales y/o planes de trabajo, en caso se requiera.

27.Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de
trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segun le asigne su
superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

28. Participar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de Trabajo, segun
corresponda y/o en caso se requiera.

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

4. AREA DE ADMINISTRACION

4.1.

Jefe del Area de Administracion

AREA DE ADMINISTRACION

Nombre de puesto

Jefe del area de | Jornada laboral 40 horas

administracion

Dependencia
Jerarquica

Director General

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
autoridad

- Secretaria Académica.

- Jefe de la Unidad Académica.

- Jefe de la Unidad de Formacién Continua.

- Coordinador del Area de Calidad.

- Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

- Coordinadores de area académica.

- Docentes.

- Responsable de Abastecimiento.

- Responsable de Contabilidad

- Responsable de Tesoreria.

- Programador Administrativo (PAD)

- Responsable de Tépico.

- Responsable del servicio de Limpieza y Mantenimiento.
- Responsable del servicio de Seguridad y Vigilancia.

Gestionar y administrar al potencial humano, los recursos financieros vy

Finalidad materiales, orientadas a generar las condiciones para la mejora de la calidad
del servicio educativo y administrativo
Formacién Titulo de mayor nivel otorgado para la institucién educativa
académica en las carreras de administracion, contabilidad o afines en
cual ha sido contratado o nombrado.
Experiencia Experiencia docente en Educaciéon Superior Tecnoldgica no
laboral menor a 2 afos.
Requisitos del Experiencia de 2 afios como minimo al cargo al que postula.
puesto:

Conocimiento: - Acreditacion de la calidad educativa en aspectos
administrativos o afines.

- Herramientas informaticas.

Competencias:
(Habilidades
[Aptitudes)

Liderazgo de habilidades blandas, capacidad de resolucién
de conflictos.

Impedimentos

1. Encontrarse inhabilitado por motivo de sancion administrativa disciplinaria,
destitucion o resolucion judicial.

2. Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspension o contar con
medida cautelar de separacion temporal.

3. Tener sancion vigente en el RNSSC.

4. Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los
ultimos cinco (5) afios.




11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

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

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

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren
las Leyes N° 29988, N° 30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacién establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.
Haber sido condenado por delito doloso.

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.

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

la CPD.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna
institucidn, que afecte la jornada laboral de la posicién a la que postula.
Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles sefialados
en la Ley N° 30353.

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.
Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspension o contar con
medida cautelar de separacion temporal.

Tener sancion vigente en el Registro Nacional de Sanciones de Servidores
Civiles.

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren
las Leyes N° 29988, N° 30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacién establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Codigo Penal.
Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna
institucion, que afecte la jornada laboral de la posicién a la que postula.
Norma Técnica “Disposiciones que regulan los procesos de encargatura de
puestos de directores generales y otros de gestién pedagodgica en los
Institutos y Escuelas de Educacién Superior Tecnolégica y Pedagdgica
Pudblica”

Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles sefialados
en la Ley N° 30353.

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

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°
30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el nu-
meral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas en el
marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-
2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo
con su condicién.

Funciones

a) Gestionar los recursos necesarios para la 6ptima gestion institucional.

1.

Gestionar los recursos financieros necesarios para la Optima gestién
institucional.




9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

Gestionar el patrimonio y materiales necesarios para la éptima gestion
institucional.

Gestionar los recursos, humanos necesarios para la 6ptima gestion
institucional.

Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la instituciéon tanto por
recursos ordinarios, asi como por recursos financieros, econémicos y
directamente recaudados, en coordinaciéon con el responsable de tesoreria.
Planificar la correcta distribucion de los recursos financieros y logisticos
institucionales.

Programar acciones de logistica de la institucion, de acuerdo con los
requerimientos de la direccion, unidades y areas, de acuerdo con las normas
generales.

Elaborar el presupuesto anual de la instituciéon (PAI) en coordinacién con el
responsable de tesoreria para su socializacion ante el consejo asesor.
Garantizar el presupuesto requerido para la sostenibilidad del servicio
educativo, y para el desarrollo de las actividades previstas en los distintos
documentos de gestidon en coordinacion con el responsable de tesoreria.
Elaborar el plan de presupuesto institucional para el ano fiscal
correspondiente y con la unidad o area que corresponda.

Formular el presupuesto anual institucional en coordinacién con la direccion
general.

Gestionar y garantizar el presupuesto requerido para la actualizaciéon y
sostenibilidad del portal web institucional.

Publicar periédicamente la ejecucion presupuestal, en coordinacién del
personal responsable de portal web.

Analizar, evaluar y tomar decisiones respecto a situaciones no contempladas
en el presente documento.

Consensuar decisiones en materia de seguridad, cuando hay resistencia por
parte del personal para aplicar alguna medida.

Contribuir en la gestiéon de convenios de apoyo interinstitucional con fines de
salvaguardar.

Garantizar el buen uso de los bienes, muebles y equipos de la institucion.
de la institucién.

Programar acciones de logistica de la institucién, de acuerdo con normas
generales.

Elaborar y actualizar, en caso corresponda, Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) del IES Publico “Joaquin Reategui Medina”.
Brindar todas las garantias de disponibilidad econémica y logistica para la
implementacion del modelo de calidad institucional.

Planificar e implementar acciones de difusién e imagen institucional del IES
Publico “Joaquin Reategui Mediana”, en coordinacion con la direccion,
unidades y areas del IES, a fin de la comunidad en general se informe del
servicio educativo que brinda

Elaborar el inventario general de los bienes de la Institucién al inicio y al
término del afio académico e informar a las instancias superiores.
Coordinar y programar el Rol de Vacaciones del personal Administrativo.
Consolidar informacion referida a la asistencia del personal para derivar a
las instancias correspondientes.

Autorizar los permisos que solicite el personal segun las necesidades de la
Institucion y en cumplimiento a normas legales.

Gestionar y proveer los recursos necesarios para la oOptima gestion
institucional, en coordinacién direcciéon, unidades o areas, segun
corresponde.

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

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

Planificar, coordinar, ejecutar y controlar la administracion de los bienes y
materiales institucionales.




29. Informar periédicamente al érgano de Direccién de la situacion financiera de
la institucion.

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

31.Proporcionar el apoyo logistico a las actividades académicas vy
administrativas del instituto, es decir, gestionando y brindando los recursos
materiales y financieros necesarios para realizar el monitoreo que sea
requiera.

32.Invertir los recursos generados por los proyectos desarrollados por el
programa de estudios en la implementacion.

33. Garantizar la disponibilidad de recursos econdémicos para el desarrollo de
planes de capacitacion de los programas de estudios, capacitacién y
actualizacion del personal docente, entre otros que se requiera.

34. Gestionar las acciones requeridas, segun correspondan para el ingreso,
desempeno, evaluacion y fortalecimiento de competencias de los docentes
del Instituto.

35. Implementar acciones vinculadas al fortalecimiento del clima institucional
para cumplimiento de la vision institucional.

36. Apoyar en la gestion ante la GORE las bajas de equipamiento en desuso del
IES, en caso corresponda.

37.Ejecutar y/o participar en los planes, acciones estratégicas, actividades y/o
tareas de los documentos de gestion, académicos, de servicios
educacionales complementarios basicos, entre otros, segun se requiera el
IES.

38.Encargado de la gestion y manejo de Residuos de aparatos eléctricos y
electrénicos [RAEE]

39. Garantizar el presupuesto para la implementacion de las acciones y/o
actividades establecidas en el Plan de Actualizacion y Capacitacion docente.

40. Integrar los comités formados o por formar en la Institucion, asi como dirigir
Sus acciones en caso corresponda.

41. Garantizar y/o coordinar con el area o quienes correspondan las acciones
de Seguimiento de denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con
la normativa vigente, en coherencia con el RI; en caso le corresponda.

42.Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestién (PEI,
PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o actualizado, de acuerdo
con normativa vigente, en caso corresponda o se requiera y/o le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias.

43.Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o
tareas establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o
documentos institucionales, segun corresponda o en caso se requiera, para
el cumplimiento de los propdésitos institucionales.

44.Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de
trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segun le asigne su
superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

45. Participar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de Trabajo, segun
corresponda y/o en caso se requiera.

46.Ejecutar y/o participar en el desarrollo de las actividades y/o tareas
asignadas, o responsabilidades y/o acciones estratégicas establecidas en el
Plan de seguridad y vigilancia, Plan de actualizacion y capacitacion docente,
Plan de mantenimiento, entre otros documentos o planes institucionales,
segun le corresponda y/o en caso se requiera.

47.0tras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le
asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias




4.1.1. Auxiliar de laboratorio

AREA DE ADMINISTRACION

Nombre de puesto

Auxiliar de laboratorio | Jornada laboral | 8 horas

Dependencia
Jerarquica

Jefe de area de administracion

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
autoridad

Direccién general.
Area de administracion.

Atencién y organizacion de los equipos y materiales en el laboratorio del

Finalidad . . -
Programa de estudios de enfermeria y técnica.
Formacién académica | Titulo profesional técnico o técnico afin al cargo.
Experiencia laboral Experiencia en labores similares al cargo, por 1 afio.
Requisitos del | Conocimiento: - Manejo de herramientas informaticas.
puesto: Competencias: Liderazgo de habilidades blandas, capacidad de
(Habilidades resolucién de conflictos.
[Aptitudes)
n) Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.
b) Estan incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido.

Impedimentos

~

)

n

Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Estan con medidas de separacion preventiva del IES.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°
30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el nu-
meral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas en el
marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-
2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo
a su condicion.

Funciones

R)

b)

)

n)

Coordinacion con el coordinador de enfermeria y docentes del programa de
enfermeria técnica para la Atencion a los estudiantes en el desarrollo de sus
practicas en el laboratorio.

Preparacion y organizacion de los equipos y material, previo a la realizacién
de las préacticas de los estudiantes del programa de estudio de enfermeria
técnica. (lava y plancha la utileria de cama, limpieza de maquetas, materiales
y equipos).

Responsable del orden y limpieza del laboratorio del programa de enfermeria
técnica.

Brindar un servicio de calidad, practicando las normas de cortesia vy
urbanidad.

Participar activamente en las reuniones programadas por el coordinador
del programa de estudios de enfermeria técnica.

Responsable de la custodia de los equipos, materiales y maquetas del
laboratorio del programa de enfermeria técnica.

Elaborar con el coordinador del programa de enfermeria técnica el inventario
del material y equipo de laboratorio, velando por su seguridad.

Elaborar de manera conjunta con el coordinador de area académica de
enfermeria técnica el protocolo de seguridad de los laboratorios, en caso se
requiera o de corresponder.

Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestion (PEI,
PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o actualizado, de acuerdo




con normativa vigente, en caso corresponda o se requiera y/o le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias.

) Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o
tareas establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o
documentos institucionales, segun corresponda o en caso se requiera, para
el cumplimiento de los propésitos institucionales.

k) Elaborar, ejecutar y/o participar de las actividades o acciones estratégicas
establecidas en los instrumentos de gestion (PEI, RI, MPP y MPA), diversos
documentos institucionales y/o planes de trabajo, en caso se requiera.

) Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de trabajo
del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segun le asigne su superior
jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

m) Participar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de Trabajo, segun
corresponda y/o en caso se requiera.

n) Otras funciones que le asigne el area administrativa y/o se deriven de los

diversos documentos de gestion institucional.

4.1.2. Auxiliar de biblioteca.

AREA DE ADMINISTRACION

Nombre de puesto

Auxiliar de biblioteca | Jornada laboral | 8 horas

Dependencia
Jerarquica

Jefe de area de administraciéon

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
autoridad

Direccién general.
Area de administracion.

Garantizar el uso eficiente de los recursos virtuales y atender a los usuarios.
Supervisar la adquisicion, organizaciéon y mantenimiento de recursos digitales
como libros electrénicos, revistas, bases de datos, entre otros, asegurando su

A s accesibilidad y disponibilidad para la comunidad educativa y coordinando con
los responsables de los programas de estudio para satisfacer las necesidades
especificas de cada programa de estudio.

Formacién académica | Técnico en computacion e informatica o afines, con
capacitacién especializada en el area.

Experiencia laboral: Un (1) afo de experiencia en actividades
relacionadas a la especialidad.

Requisitos del | Conocimiento: - Cursos y/o programas de especializacion de la

puesto: informacion o gestion de bibliotecas o afines.

- Manejo de herramientas informéticas.
Competencias: Liderazgo de habilidades blandas, capacidad de
(Habilidades resolucién de conflictos.
[Aptitudes)
a) Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion
publica.
b) Estan incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido.

Impedimentos

c) Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f) Estan con medidas de separacion preventiva del IES.

g) Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°
30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el nu-
meral 9 del articulo 36 del Cddigo Penal, asi como otras contempladas en
el marco normativo vigente.

h) Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-

2019-MIMP, o las que hagan sus veces.




Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo
con su condicion.

Funciones

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

m)

Administrador: crear y dar de baja usuarios, subir y dar de baja libros
virtuales, es decir, manteniendo la vigencia de los libros virtuales.

Mantener actualizado el espacio virtual de la biblioteca, asegurando su
accesibilidad, usabilidad y actualizacién constante.

Brindar asistencia a estudiantes y profesores en la busqueda de informacién
de la biblioteca virtual para asignaciones académicas y actividades
educativas.

Desarrollar, tutoriales y materiales instructivos que ayuden a los usuarios a
aprovechar al maximo los recursos disponibles en linea.

Trabajar en estrecha colaboracién con unidad académica para comprender
las necesidades de informaciéon que se debe actualizar en la biblioteca
virtual.

Realizar evaluaciones periddicas para medir la eficacia de los servicios y
recursos de la biblioteca virtual.

Gestion de recursos digitales: Supervisar la adquisicion, organizaciéon y
mantenimiento de recursos en linea, como bases de datos, libros
electronicos, revistas digitales y materiales multimedia.

Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestion (PEI,
PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o actualizado, de acuerdo
con normativa vigente, en caso corresponda o se requiera y/o le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias.

Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o
tareas establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o
documentos institucionales, segun corresponda o en caso se requiera, para
el cumplimiento de los propésitos institucionales.

Elaborar, ejecutar y/o participar de las actividades o acciones estratégicas
establecidas en los instrumentos de gestion (PEI, RI, MPP y MPA), diversos
documentos institucionales y/o planes de trabajo, en caso se requiera.
Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de
trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segun le asigne su
superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

Participar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de Trabajo, segun
corresponda y/o en caso se requiera.

Otras funciones que le asigne el area administrativa y/o se deriven de los
diversos documentos de gestién institucional.

4.1.3. Secretaria.

AREA DE ADMINISTRACION

Nombre de puesto

Secretaria | Jornada laboral | 8 horas

Dependencia
Jerarquica

Jefe de area de administracion

Interrelaciones
jerarquicas

funcionales y de

- Direcci(’)n,GeneraI
- Jefe del Area de Administracion
- Secretaria Académica

autoridad
Finali Garantiza la Orientacion al Servicio, Cooperacion, Orden, Redaccion,
inalidad L : : L
Comunicacién, Trabajo en equipo, Proactividad.
Formacién académica | Titulo profesional y/o profesional técnico en las
especialidades de administraciéon, contabilidad,
computacién informatica, secretariado ejecutivo y
asistente administrativo o afines.
Requisitos del | Experiencia laboral: Dos (02) afios de experiencia general en
puesto: instituciones publicas o privadas.
Conocimiento: - Conocimientos documentacion.

- Cursos de tecnologias de la informacion
- Curso de ofiméatica.




Competencias: Liderazgo de habilidades blandas, capacidad de

(Habilidades resolucién de conflictos.

[Aptitudes)

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 afos.

fy Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

g) Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.

h) Encontrarse cumpliendo sancion administrativa de suspension o contar con

Impedimentos medida cautelar de separacién temporal.

i) Tener sancion vigente en el Registro Nacional de Sanciones de Servidores
Civiles.

j) Estarinscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles sefialados
en la Ley N° 30353.

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

30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el nu-
meral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas en el
marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-
2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

m) Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo

a su condicion.

Funciones

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

i)
)

Ejecutar actividades relacionadas al tramite documentario (registro de docu-
mentos, estatus de la documentacion que ingresa y se genera en la Institu-
cion Educativa, entre otros) con la finalidad de asegurar su atencién en los
plazos establecidos.

Realizar las actividades del proceso de matricula de las y los estudiantes,
asi como asegurar el cumplimiento de los requisitos de inscripcién para el
inicio del afio escolar.

Elaborar y/o derivar solicitudes de certificado y/o constancia de estudio, para
la atencién oportuna de los solicitantes.

Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de tra-
bajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segun le asigne su
superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestion (PEI,
PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o actualizado, de acuerdo
con normativa vigente, en caso corresponda o se requiera y/o le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias.

Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o
tareas establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o
documentos institucionales, segun corresponda o en caso se requiera, para
el cumplimiento de los propésitos institucionales.

Ejecutar el procedimiento de traslado de las y los estudiantes, facilitando los
tramites documentarios que aseguren su atencion dentro de los plazos es-
tablecidos.

Apoyar en la recepcion, almacenamiento, distribucion e inventariado de bie-
nes y/o materiales, para asegurar el desarrollo de las actividades pedagdgi-
cas.

Apoyar en la elaboracién de los documentos de la Institucién Educativa.
Realizar el balance y control de la caja chica con el fin de apoyar en la con-
tabilidad de la IES.




k) Apoyar en el registro de informacion en los sistemas respectivos de la Insti-
tucidon Educativa para contar con datos y reportes oportunos.

I) Brindar soporte en la atencién de consultas a usuarios, proporcionando in-
formacion en relacion con la institucion educativa.

m) Participar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de Trabajo, segun
corresponda y/o en caso se requiera.

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

4.1.4. Responsable de Abastecimiento

AREA DE ADMINISTRACION

Nombre de puesto

Abastecimiento — | Jornada laboral 40 horas
Técnico Administrativo

Dependencia
Jerarquica

Jefe de area de administracion

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
autoridad

Servicio de seguridad y vigilancia
Servicio de limpieza y mantenimiento

Proveer servicios, materiales y recursos necesarios, en tiempo y forma

Finalidad adecuados, segun requerimientos de las areas académicas y administrativas
del instituto para un desempefo 6ptimo.
Formacién académica | Titulo profesional y/o profesional técnico de las
especialidades de contabilidad, administracion o
afines a ella.
Experiencia laboral Dos (02) afos de experiencia general en
Requisitos del instituciones publicas o privadas.
puesto: Conocimiento: Conocimiento en labores de abastecimiento o afines
Competencias: Liderazgo de habilidades blandas, capacidad de
(Habilidades resolucién de conflictos.
[Aptitudes)

Impedimentos

a) Encontrarse inhabilitado por motivo de sancion administrativa disciplinaria,
destitucion o resolucién judicial.

b) Encontrarse cumpliendo sanciéon administrativa de suspension o contar con
medida cautelar de separacion temporal.

¢) Tener sancion vigente en el RNSSC.

d) Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los
ultimos cinco (5) afios.

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

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

g) Haber sido condenado por delito doloso.

h) Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.

i) Estarinscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles sefialados
en la Ley N° 30353.

i) Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°
30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el nu-
meral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas en
el marco normativo vigente.

k) Haberincurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-
2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

[) Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo
a su condicion.

Funciones

a) Elaborar solicitudes de requerimientos, cotizaciones y cuadros comparativos
de bienes para ser adquiridos en forma racional y sistematica.




b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

)

k)

1)

m)

Elaborar érdenes de compra y 6rdenes de servicio para la adquisicién o
prestacion de servicios acorde a la normatividad vigente.

Proponer la actualizacién o elaboracion de directivas necesarias respecto a
los procesos del area, acorde a la normatividad vigente.

Participar en la gestiéon patrimonial de los bienes muebles y enseres de la
institucion anualmente.

Programar, supervisar y controlar las labores que realizan los trabajadores
de servicios auxiliares.

Elaborar el requerimiento de necesidades del area.

Programar, supervisary controlar las labores que realiza el conductor acorde
a los requerimientos de salida de los programas de estudio.

Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestion (PEI,
PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o actualizado, de acuerdo
con normativa vigente, en caso corresponda o se requiera y/o le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias.

Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o
tareas establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o
documentos institucionales, segun corresponda o en caso se requiera, para
el cumplimiento de los propésitos institucionales.

Elaborar, ejecutar y/o participar de las actividades o acciones estratégicas
establecidas en los instrumentos de gestion (PEI, RI, MPP y MPA), diversos
documentos institucionales y/o planes de trabajo, en caso se requiera.
Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de
trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segun le asigne su
superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

Participar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de Trabajo, segun
corresponda y/o en caso se requiera.

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

4.1.5. Responsable de mesa de partes.

AREA DE ADMINISTRACION

Nombre de puesto

Responsable de mesa | Jornada laboral 8 horas

de partes.

Dependencia
Jerarquica

Jefe de area de administracion

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
autoridad

- Jefe del Area de Administracion
- Direccion General

Finalidad Recepcion de los diferentes documentos que ingresan en la Institucién.

Formacién académica | Titulo profesional en secretariado ejecutivo o
carreras afines.

Experiencia laboral: Experiencia en el puesto no menor de tres (03) afos
en instituciones publicas o privadas del sector
educativo.

Requisitos del | Conocimiento: - Manejo de software de oficina: procesadores
puesto: de textos, hojas de calculo, base de datos y

software para presentaciones.
- Atencion al usuario, gestion documentaria,
archivo y gestion publica.

Competencias: Liderazgo de habilidades blandas, capacidad de
(Habilidades resolucion de conflictos.
[Aptitudes)

Impedimentos

n) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica, en los ultimos cinco (5) afos.
b) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

[ Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave.




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

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°
30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitaciéon establecido en el nu-
meral 9 del articulo 36 del Codigo Penal, asi como otras contempladas en el
marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-
2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo
con su condicién.

Funciones

)

p)

L

)

n)

)

Notificar las observaciones por incumplimiento de requisitos en los
expedientes de ingresan a la institucion, de acuerdo con la normativa vigente,
para motivar la correccion de las solicitudes presentadas por los usuarios.
Recepcionar, registrar y revisar los expedientes y otros tipos de documentos
que ingresan al instituto y derivar a las areas respectivas.

Organizar el despacho de notificacion documentaria.

Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestion (PEI,
PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o actualizado, de acuerdo
con normativa vigente, en caso corresponda o se requiera y/o le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias.

Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o
tareas establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o
documentos institucionales, segun corresponda o0 en caso se requiera, para
el cumplimiento de los propésitos institucionales.

Elaborar, ejecutar y/o participar de las actividades o acciones estratégicas
establecidas en los instrumentos de gestiéon (PEI, RI, MPP y MPA), diversos
documentos institucionales y/o planes de trabajo, en caso se requiera.
Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de trabajo
del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segun le asigne su superior
jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

Participar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de Trabajo, segun
corresponda y/o en caso se requiera.

Otras que asigne sus jefes inmediatos segun la necesidad del servicio.

4.1.6. Responsable de Contabilidad

AREA DE ADMINISTRACION

Nombre de puesto

Responsable de | Jornada laboral 8 horas
Contabilidad

Dependencia
Jerarquica

Jefe de area de administracion

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
autoridad

- Jefe del Area de Administracion
- Direccion General

Administra e identifica los riesgos financieros en la instituciéon, asi mismo
administra y supervisa los estados contables histéricos y proyectados,

Finalidad presupuestos y sistemas de costos de la institucion.
Forma parte de las decisiones dentro del Area de Administracién, en base a la
interpretacién de la informacién contable y financiera.
Formacién académica | Titulo profesional y/o profesional técnico en
Requisitos del contabilidad
puesto: Experiencia laboral Dos (02) afios de experiencia general en

instituciones publicas o privadas.




Conocimiento: - Manejo de la computadora a nivel de usuario y

de aplicativos informaticos relacionados con
su actividad.

Competencias: Liderazgo de habilidades blandas, capacidad de
(Habilidades resolucion de conflictos.

[Aptitudes)

Impedimentos

a)

b)
c)

d)
e)

a)

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°
30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el nu-
meral 9 del articulo 36 del Cddigo Penal, asi como otras contempladas en
el marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-
2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo
a su condicion.

Funciones

a)

b)

c)

d)

e)

f)

a)

h)

)

Llevar la contabilidad de la institucidn en los libros contables exigidos segun
los dispositivos legales vigentes.

Emitir la documentacion contable sustentadora de las operaciones de ingre-
sos y gastos que se registran en los respectivos libros contables como: Com-
probantes de pago, emisidon de cheques, planillas, contratos de servicios,
alquiler, etc.

Aplicar el Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrado en las Areas
correspondientes de fondos, bienes y presupuestos. e) Elaborar los estados
financieros de la institucion con sus respectivas notas explicadoras.
Realizar las conciliaciones bancarias mensualmente de las diferentes
cuentas corrientes institucionales.

Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestién (PEI,
PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o actualizado, de acuerdo
con normativa vigente, en caso corresponda o se requiera y/o le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias.

Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o
tareas establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o
documentos institucionales, segun corresponda o en caso se requiera, para
el cumplimiento de los propdésitos institucionales.

Elaborar, ejecutar y/o participar de las actividades o acciones estratégicas
establecidas en los instrumentos de gestién (PEI, Rl, MPP y MPA), diversos
documentos institucionales y/o planes de trabajo, en caso se requiera.
Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de
trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segun le asigne su
superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

Participar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de Trabajo, segun
corresponda y/o en caso se requiera.

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




4.1.7. Tesorero (a)

AREA DE ADMINISTRACION

Nombre de puesto

Responsable de | Jornada laboral 8 horas

Tesoreria

Dependencia
Jerarquica

Jefe de area de administraciéon

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
autoridad

- Jefe del Area de Administracion
- Direcciéon General

Administra e identifica los riesgos financieros en la institucién, asi mismo
administra y supervisa los estados contables histéricos y proyectados,

A s presupuestos y sistemas de costos de la institucién. Forma parte de las
decisiones dentro del Area de Administracion
Formacién académica | Titulo profesional y/o profesional técnico en
contabilidad o economista.
Experiencia laboral Dos (02) afios de experiencia general en
instituciones publicas o privadas.
Requisitos del | Conocimiento: - Manejo de la computadora a nivel de usuario y
puesto: de aplicativos informaticos relacionados con
su actividad.
Competencias: Liderazgo de habilidades blandas, capacidad de
(Habilidades resolucion de conflictos.
[Aptitudes)
a) Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion

Impedimentos

b)

c)
d)

e)

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

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

Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.
Encontrarse cumpliendo sancion administrativa de suspension o contar con
medida cautelar de separacion temporal.

Tener sancion vigente en el Registro Nacional de Sanciones de Servidores
Civiles.

Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
sefalados en la Ley N° 30353.

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

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°
30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el nu-
meral 9 del articulo 36 del Cddigo Penal, asi como otras contempladas en
el marco normativo vigente.

m) Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,

n)

de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo
con su condicién.

Funciones

a)
b)

Ejecutar las acciones propias del sistema de tesoreria.

Participar de la evaluacién, ejecucion y evaluacion el presupuesto de la ins-
titucion tanto por recursos ordinarios, asi como por recursos financieros,
econdmicos y directamente recaudados, en coordinacion con el jefe de te-
soreria.




c)

d)
e)

f)

0)

p)

a)

Participar de la planificacion y ejecucion la administracion de los bienes y
materiales.

Participar de la evaluacién del presupuesto anual de la institucion (PAl).
Brindar informacion sobre el balance econémico de tesoreria, siempre se
sea requerido por el jefe inmediato superior.

Elaborar comprobantes de pago, recibos de ingreso, anulaciones, rendicio-
nes del fondo para pagos en efectivo y reversiones por toda fuente de finan-
ciamiento del Instituto.

Supervisar y controlar el uso y la impresién de documentos.

Llevar el control de los giros y pagos de la institucion.

Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestion (PEI,
PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o actualizado, de acuerdo
con normativa vigente, en caso corresponda o se requiera y/o le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias.

Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o
tareas establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o
documentos institucionales, segun corresponda o en caso se requiera, para
el cumplimiento de los propésitos institucionales.

Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de tra-
bajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segun le asigne su
superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

Registrar y controlar el movimiento de los ingresos, egresos de fondos y
valores que por cualquier concepto econdémico realice el Instituto.

Rendir cuentas de forma perioédica sobre los recursos financieros institucio-
nales a la comunidad educativa, en coordinacién con la direccion general,
las unidades y/o areas, segun corresponda.

Elaborar, ejecutar y/o participar de las actividades o acciones estratégicas
establecidas en los instrumentos de gestién (PEI, RI, MPP y MPA), diversos
documentos institucionales y/o planes de trabajo, en caso se requiera.
Participar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de Trabajo, segun
corresponda y/o en caso se requiera.

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

4.1.8.

Operador PAD

AREA DE ADMINISTRACION

Nombre de puesto

Operador PAD

| Jornada laboral | 8 horas

Dependencia
Jerarquica

Jefe de area de administracion

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
autoridad

-Jefe del Area de Administracion

Personal que se encarga de disefiar y operar los sistemas informaticos que se

Finalidad utilizan en cada una de las areas y oficinas administrativas del IES Joaquin
Reategui Medina.
Formacion Ingeniero de sistemas, Técnico en Informatica, Técnico
académica en Arquitectura de plataforma y servicio de tecnologia de
informacién o afines.
Experiencia Dos (01) afios de experiencia general en instituciones
Requisitos del laboral publicas o privadas en disefio de sistemas.
puesto: Conocimiento: - -

Disefio de sistemas y conocimiento de inglés
bésicos.

Competencias:

Liderazgo de habilidades blandas, capacidad de

Impedimentos

(Habilidades resolucién de conflictos.
[Aptitudes)
a) Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y

Despido.




b)
c)

d)

f)

9)

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°
30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el nu-
meral 9 del articulo 36 del Cddigo Penal, asi como otras contempladas en
el marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo
con su condicién.

Funciones

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)

Proponer, disefiar y aplicar programas informaticos que se requieran en
cada una de las oficinas y areas administrativas de la institucion para opti-
mizar funcionamiento.

Ejecutar la operacion y mantenimiento de los sistemas informaticos existen-
tes en el IES Joaquin Reéategui Medina.

Actualizar la documentacién y archivos existentes en cada area de la insti-
tucion.

Realizar las capacitaciones necesarias al personal que forma parte de cada
una de las areas que asi lo requieran.

Realizar las configuraciones de los equipos informaticos para la aplicacion
de diferentes programas que son de uso en la institucion.

Organizar la informacién existente en cada una de las dependencias, con el
fin de generar estadisticas necesarias para la institucion.

Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestion (PEI,
PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o actualizado, de acuerdo
con normativa vigente, en caso corresponda o se requiera y/o le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias.

Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o
tareas establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o
documentos institucionales, segun corresponda o en caso se requiera, para
el cumplimiento de los propésitos institucionales.

Elaborar, ejecutar y/o participar de las actividades o acciones estratégicas
establecidas en los instrumentos de gestién (PEI, RI, MPP y MPA), diversos
documentos institucionales y/o planes de trabajo, en caso se requiera.
Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de
trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segun le asigne su
superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

Participar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de Trabajo, segun
corresponda y/o en caso se requiera.

Otras que se asigne de acuerdo con la naturaleza de las funciones que
realiza.

4.1.9. Respons

able del servicio de Seguridad y Vigilancia — Trabajador de servicio.

AREA DE ADMINISTRACION

Nombre de puesto

Responsable
servicio de Seguridad
y Vigilancia

del | Jornada laboral 8 horas

Dependencia
Jerarquica

Jefe de area de administracion

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
autoridad

- Jefe de unidad académica.

- Jefe de unidad de formacién continua.

- Jefe de unidad de bienestar y empleabilidad.

- Coordinador de area académica de programas de estudios

Finalidad

Garantiza el orden y la seguridad de la comunidad educativa, asi como el

cuidado de los bienes del IES Publico “Joaquin Reategui Medina”




Formacién académica | Minimo educacién secundaria completa

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

Requisitos del Conocimiento: - Garant_iza el orden.y la se’guridad de I_a
puesto: comL_mldad educatlve}, asi como gl cwd’ado dg
los bienes del IES Publico Joaquin Reategui
Medina
Competencias: Limpieza, Honradez
(Habilidades Colaborativo y comprometido
[Aptitudes)

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

2. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

5. Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

6. Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.

7. Encontrarse cumpliendo sanciéon administrativa de suspension o contar con
medida cautelar de separacion temporal.

8. Tener sancion vigente en el Registro Nacional de Sanciones de Servidores
Civiles.

Impedimentos 9. Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles sefialados
en la Ley N° 30353.

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

11. Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°
30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el nu-
meral 9 del articulo 36 del Cddigo Penal, asi como otras contempladas en el
marco normativo vigente.

12. Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-
2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

13. Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo

con su condicion.

Funciones

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

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

3. Reuvisar, registrar y verificar los bienes que salen de la institucion para
eventos.

4. Ejercer la vigilancia y proteccion de bienes muebles e inmuebles, asi como
la proteccién de las personas que puedan encontrarse en los mismos.

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

6. Apoyar en acciones de mantenimiento de los bienes e infraestructura del
IES en adiciéon a sus funciones de responsable del servicio de seguridad y
vigilancia, en caso se requiera.

7. Prestar apoyo a los estudiantes con necesidades especiales, previa
autorizacion del jefe de bienestar y empleabilidad.

8. No permitir el ingreso al IES en los dias no laborables a toda persona
extrafa a la institucion, salvo previa autorizaciéon escrita por parte de la
direccion y/o area administrativa.

9. Mantener cerrada las aulas en las horas y dias no laborables.




10. Manejar un registro de ocurrencias en su turno, haciendo presente al jefe de
area administrativa de cualquier hecho anormal como pérdidas y perjuicios
que se produzcan en su turno.

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

12. Elaborar un reporte semanal de incidencias.

13. Ejercer las responsabilidades del servicio de limpieza y mantenimiento de
las instalaciones, bienes y equipos del IES Publico Joaquin Reategui
Medina, en adicién a sus funciones, en caso se requiera.

14.Velar por el cuidado de la institucion durante los sabados, domingos y
feriados.

15. Integrar los comités formados o por formar en la Institucién, asi como dirigir
Sus acciones, en caso corresponda.

16. Proponer medidas y acciones de mejora para garantizar la integridad fisica
y psicolégica de los miembros de la comunidad educativa y el resguardo del
patrimonio personal e institucional.

17. Proponer acciones de mejora para garantizar la seguridad de los miembros
de la comunidad de estudiantes.

18. Consensuar decisiones en materia de seguridad, cuando hay resistencia por
parte del personal para aplicar alguna medida.

19. Analizar, evaluar, tomar e implementar decisiones respecto a situaciones no
contempladas en el presente documento.

20.Llegar a un consenso para tomar decisiones en materia de seguridad y
vigilancia, cuando hay resistencia por parte del personal para aplicar alguna
medida.

21. Contribuir en la gestidon de convenios de apoyo interinstitucional con fines
de garantizar la integridad fisica y psicolégica de los miembros de la
comunidad educativa y el resguardo del patrimonio personal e institucional.

22.Ilmpartir informacion a los estudiantes sobre Implementar medidas que
garanticen la integridad fisica y psicolégica de los miembros de la
comunidad educativa y el resguardo del patrimonio personal e institucional.

23. Recibir capacitaciones periddicas sobre seguridad y vigilancia con el fin de
estar actualizados y ampliar sus conocimientos; asi, fortalecerse como una
institucion que salvaguarda la integridad fisica, psicoldgica y material de la
comunidad educativa y visitantes.

24.Realizar rondas preventivas con mayor incidencia en horarios nocturnos
como dias no laborables o feriados. Las rondas preventivas deben ser de
manera constante y en todo momento.

25. Contar con un horario rotativo de seguridad y vigilancia para evitar que en
ninguna circunstancia el instituto quede desprotegido.

26.Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestion (PEI,
PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o actualizado, de acuerdo
con normativa vigente, en caso corresponda o se requiera y/o le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias.

27.Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o
tareas establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o
documentos institucionales, segun corresponda o en caso se requiera, para
el cumplimiento de los propésitos institucionales.

28. Elaborar, ejecutar y/o participar de las actividades o acciones estratégicas
establecidas en los instrumentos de gestién (PEI, RI, MPP y MPA), diversos
documentos institucionales y/o planes de trabajo, en caso se requiera.

29. Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de
trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segun le asigne su
superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

30. Participar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de Trabajo, segun
corresponda y/o en caso se requiera.

31.Ejecutar y/o participar en el desarrollo de las actividades y/o tareas
asignadas, o responsabilidades y/o acciones estratégicas establecidas en




el Plan de seguridad y vigilancia, entre otros documentos o planes
institucionales, segun le corresponda y/o en caso se requiera.

32.0tras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le

asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

4.1.10. Personal de servicio Limpieza y mantenimiento

AREA DE ADMINISTRACION

Nombre de puesto

Responsable del | Jornada laboral 8 horas

servicio de limpieza y
mantenimiento.

Dependencia
Jerarquica

Jefe de area de administraciéon

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
autoridad

Director General

Jefe de la Unidad Académica.

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Coordinador de area académica de los programas de estudios.
Docente Regular.

Responsable del servicio de seguridad y vigilancia.

Limpieza y mantenimiento de los ambientes internos y espacios externos del
IES Joaquin Reategui Medina.

alelidad Apoyar en el orden y la seguridad de la comunidad educativa, asi como el
cuidado de los bienes del IES. Cuidado y mantenimiento de parques y jardines.
Formacién académica | Minimo educacién secundaria completa
Experiencia laboral Tener 1 afio de experiencia en cargos similares en
instituciones publicas o privadas.
Requisitos del | Conocimiento: - Capacidad de Servicio: Seguridad, cuidado,
puesto: mantenimiento y vigilancia de instalaciones
publicas y privadas.
Competencias: Limpieza, Honradez
(Habilidades Colaborativo y comprometido
[Aptitudes)
1. Haber sido sancionado administrativamente en cualquier puesto del servicio

Impedimentos

2.

3.

10.

11.

12.

educativo en los ultimos tres afios.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion
publica.

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.

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.
Encontrarse cumpliendo sancion administrativa de suspension o contar con
medida cautelar de separacion temporal.

Tener sancion vigente en el Registro Nacional de Sanciones de Servidores
Civiles.

Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
sefalados en la Ley N° 30353.

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

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°
30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el nu-
meral 9 del articulo 36 del Cddigo Penal, asi como otras contempladas en
el marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.




13.

Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo
con su condicion.

Funciones

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Realizar, de forma diaria, tareas de limpieza y mantenimiento los ambientes
internos y externas del Instituto.

Realizar la limpieza de los muebles, equipos y mobiliario de la institucion.
Mantener constantemente aseadas las oficinas, corredores, y pasadizos
patios laboratorios, servicios higiénicos y demas sitios del IES publico
Joaquin Reéategui Medina.

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

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

Dar mantenimiento constante al mobiliario y la infraestructura del instituto.
Verificar que los servicios higiénicos del instituto funcionen adecuadamente.
Realizar recorrido por las instalaciones para verificar el estado fisico de las
instalaciones en general (servicios higiénicos, pasadizos).

Efectuar el acarreo de la basura, traslado de mobiliario, equipos. etc.
Recibir bajo inventario los materiales e instrumentos de trabajo.

Utilizar adecuadamente los insumos entregados para su trabajo

Apoyar en las actividades organizadas por la institucion.

Realizar requerimiento de insumos de acuerdo con su necesidad.

Apoyar a las actividades y/o acciones, en caso se requiera, contra
situaciones de emergencia sanitaria, entre otros.

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

Realizar el mantenimiento de las areas verdes y el sistema de drenaje
pluvial de la institucion.

Garantizar el buen funcionamiento de las instalaciones eléctricas y cambio
de luminarias, en caso correspondan.

Realiza el traslado de muebles, equipos y otros enseres.

Recoger el mobiliario del escenario o patio para devolver a sus ambientes.
Mantener y controlar la limpieza y conservacion, y el uso adecuado de los
servicios higiénicos constantemente y durante la hora de receso/recreo.
Ejercer las responsabilidades del servicio de seguridad y vigilancia de las
instalaciones, en adicion a sus funciones, en caso se requiera.

Ejecutar y/o participar en los planes, acciones estratégicas, actividades y/o
tareas de los documentos de gestion, académicos, de servicios
educacionales complementarios basicos, entre otros, segun requiera el IES.
Integrar los comités formados o por formar en la Institucién, asi como dirigir
Sus acciones, en caso corresponda.

Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestion (PEI,
PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o actualizado, de acuerdo
con normativa vigente, en caso corresponda o se requiera y/o le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias.

Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o
tareas establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o
documentos institucionales, segun corresponda o en caso se requiera, para
el cumplimiento de los propésitos institucionales.

Elaborar, ejecutar y/o participar de las actividades o acciones estratégicas
establecidas en los instrumentos de gestién (PEI, RI, MPP y MPA), diversos
documentos institucionales y/o planes de trabajo, en caso se requiera.
Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de
trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segun le asigne su
superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

Participar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de Trabajo, segun
corresponda y/o en caso se requiera.

Ejecutar y/o participar en el desarrollo de las actividades y/o tareas
asignadas, o responsabilidades y/o acciones estratégicas establecidas en




el Plan de mantenimiento, entre otros documentos o planes institucionales,
segun le corresponda y/o en caso se requiera.

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

5. UNIDAD ACADEMICA

5.1

Jefe de Unidad Académica

UNIDAD ACADEMICA

Nombre de puesto

Jefe de
Académica

Unidad | Jornada laboral 40 horas

Dependencia
Jerarquica

Director General

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
autoridad

- Jefe de area administrativa.

- Jefe de secretaria académica.

- Jefe de unidad académica.

- Jefe de unidad de formacidn continua.

- Jefe de unidad de bienestar y empleabilidad.

- Coordinador de area académica de programas de estudios

Planificacion, supervision y evaluacion del desarrollo de las actividades

Finalidad o
académicas
Formacién académica | Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con
formacion en o afin a los programas de estudios que
brinda la Institucién, ser nombrado o, por excepcion
de ley, contratado.
Experiencia general: Experiencia docente en Educacién Superior
Tecnoldgica no menor a 2 afos, o en el desarrollo
de funciones vinculadas al cargo.
Experiencia Experiencia de dos (02) afios en gestion o
Requisitos del | especifica: coordinacién en instituciones publicas y/o privadas.
puesto: Conocimiento: - Conocimiento de la normativa de educacion

superior (Ley N° 30512, Su Reglamento, LAG,
CNOF u otras conexas).

- Conocimientos en el disefo curricular

- Cursos de ofimatica

- Dominio de habilidades blandas

Competencias:
(Habilidades
[Aptitudes)

Liderazgo de habilidades blandas, capacidad de
resolucién de conflictos.

Impedimentos

1. Encontrarse inhabilitado por motivo de sancion administrativa disciplinaria,
destitucion o resolucién judicial.

2. Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspensién o contar con
medida cautelar de separacion temporal.

3. Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los
ultimos cinco (5) afos.

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

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

6. Haber sido condenado por delito doloso.

7. Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.

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

9. Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna

institucidn, que afecte la jornada laboral de la posicién a la que postula.

Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles

sefalados en la Ley N° 30353.

10.




11.

12.

13

15.

16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

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.
14.

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 afos.

Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.

Tener sancion vigente en el Registro Nacional de Sanciones de Servidores
Civiles.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna
instituciéon, que afecte la jornada laboral de la posicion a la que postula.
Norma Técnica “Disposiciones que regulan los procesos de encargatura de
puestos de directores generales y otros de gestiébn pedagdgica en los
Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica y Pedagogica
Pudblica”

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°
30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacidon establecido en el nu-
meral 9 del articulo 36 del Cadigo Penal, asi como otras contempladas en
el marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo
con su condicién.

Funciones

10.

11.

12.

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas
de las areas académicas responsables de los programas de estudio.
Participar en la elaboracién y actualizacion de los documentos de gestion
académica y proponer su aprobacion.

Organizar y supervisar su actualizacién y adecuacién de los planes de es-
tudios de los programas ofertados, en coordinacién con entidades del sector
productivo, segun corresponda.

Asesorar y acompafiar el desempeiio 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 gestion educativa.
Garantizar el cumplimiento de las atribuciones de los coordinadores de pro-
gramas de estudios.

Organizar y promover cursos de actualizaciéon y capacitacidon para los do-
centes, dentro del marco del modelo de servicio educativo.

Desarrollar acciones de acompafiamiento, monitoreo y mejora de los proce-
sos de ensefianza aprendizaje.

Participar en el proceso de seleccién del personal docente, en coordinacién
con la Direccién General, respetando los perfiles establecidos por la institu-
cion y el marco normativo vigente.

Elaborar el plan de supervisién docente, asi como los instrumentos que per-
mitan recoger informacion sobre el mencionado proceso.

Establecer disposiciones y cronograma para presentacion de la carpeta pe-
dagogica antes del inicio de las actividades académicas por cada periodo
académico.

Implementa mecanismos de articulacién con el sector productivo,
organizaciones o entidades para el desarrollo de las Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo.

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




13. Brindar asistencia o asesoria a los estudiantes durante el desarrollo de las
EFSRT y otras funciones que se deriven del plan de desarrollo de las
EFSRT.

14. Asegurar la idoneidad de los espacios de aprendizaje en concordancia con
la propuesta pedagdgica tales talleres o laboratorios, entre otros.

15. Implementa estrategias de recojo de informacion sobre el desempefo de los
docentes, en la comunidad estudiantil.

16. Evaluar el cumplimiento del desarrollo del plan de estudios previsto para
dicho periodo académico y/o moédulo formativo, de acuerdo con lo
establecido en la normativa vigente, o cuando corresponda.

17.Respetar y ejecutar las decisiones que el director general y el Consejo
Asesor lo determinen de manera consensuada.

18. Presentar el informe de las actividades educativas programadas al finalizar
el afio académico.

19. Remplazar al director general en su ausencia haciendo las funciones que le
fueron asignadas.

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

21. Ser miembro suplente del comité de intervencion y hostigamiento sexual, en
caso se requiera.

22.Brindar soporte al area de Secretaria Académica en la revision y evaluacion
de los tramites correspondientes a los procesos de régimen académico,
establecidos por la institucion en correspondencia con los Lineamientos
Académicos Generales y demas normas conexas.

23. Coordinar, planificar y realizar los procesos de admision anual, juntamente
con el equipo que para tal fin se designe, asi como elaborar el informe de
los resultados del proceso.

24.Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de
trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segun le asigne su
superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

25.Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestion (PEI,
PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o actualizado, de acuerdo
con normativa vigente, en caso corresponda o se requiera y/o le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias.

26.Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o
tareas establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o
documentos institucionales, segun corresponda o en caso se requiera, para
el cumplimiento de los propésitos institucionales.

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

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

29.Coordinar con los docentes para la implementacion de acciones de
acompafnamiento a los estudiantes en sus procesos académicos.

30.Actualizar y adecuar los programas de estudios ofertados, conforme al
referente productivo que establezca el Minedu, en caso corresponda.

31. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacion
curricular, en coordinacion con los demas docentes de competencias
especificas de los programas de estudios del IES, en caso la instituciéon
requiera de dichas funciones.

32. Evaluar los recursos Bibliograficos en la Biblioteca virtual en relacion con las
necesidades de la programacion y desarrollo de la programacion Curricular
para proponer su gradual incremento.

33. Ejercer las responsabilidades de la unidad de formacién continua de las del
IES Publico Joaquin Reategui Medina, en adiciéon a su labor, en caso
corresponda.

34.Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio discipli-
nar actualizado, y otras funciones contempladas en el perfil docente que




corresponda, en cumplimiento a la normativa vigente, en adicién a labor, en
caso corresponda.

35. Garantizar y/o coordinar con el area o quienes correspondan las acciones
de Seguimiento de denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con
la normativa vigente, en coherencia con el RI; en caso le corresponda.

36. Integrar los comités formados o por formar en la Institucién, asi como dirigir
Sus acciones, en caso corresponda.

37. Elaborar, ejecutar y/o participar de las actividades o acciones estratégicas
establecidas en los instrumentos de gestién (PEI, RI, MPP y MPA), diversos
documentos institucionales y/o planes de trabajo, en caso se requiera.

38. Participar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de Trabajo, segun
corresponda y/o en caso se requiera.

39.Ejecutar y/o participar en el desarrollo de las actividades y/o tareas
asignadas, o responsabilidades y/o acciones estratégicas establecidas en
el Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Plan de actualizacion y
capacitacién docente, Protocolos de seguridad, entre otros documentos o
planes institucionales, segun le corresponda y/o en caso se requiera.

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

5.1.1. Coordinador del Area Académica

Coordinador del Area Académica

Nombre de
puesto

Coordinador del Area Jornada laboral 40 horas
Académica
= Arquitectura de plat.
Ser.T.l
= Asistencia
Administrativa
Contabilidad
Enfermeria Técnica
Guia Oficial de Turismo
Produccion
Agropecuaria

Dependencia
Jerarquica

Jefe de la Unidad Académica

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales vy
de autoridad

- Jefe del area de administratcion

- Jefe de secretaria académica.

- Jefe de unidad académica.

-Jefe de unidad de formacion continua.

-Jefe de unidad de bienestar y empleabilidad

Finalidad

Requisitos del
puesto:

Formacion académica Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con
formacién en o afin a los programas de estudios que
brinda la Institucion, ser nombrado o, por excepcion
de ley, contratado.

Experiencia general: Experiencia docente en Educacién Superior
Tecnoldgica no menor a 2 afos, o en el desarrollo de
funciones vinculadas al cargo.

Experiencia especifica: Experiencia y/o vinculo acreditado de dos (02) afios
en el sector educativo, productivo o empresarial en
publico o privado a fin al programa de estudios.

Conocimiento: - Conocimiento de la normativa de educacion
superior (Ley N° 30512, Su Reglamento, LAG,
CNOF u otras conexas).

- Conocimientos en el disefio curricular

- Conocimiento de competencias digitales
elementales para el cargo.

- Cursos de ofimatica

- Dominio de habilidades blandas




Competencias: Liderazgo de habilidades blandas, capacidad de
(Habilidades /Aptitudes) resoluciéon de conflictos.

Impedimentos

1.

2.

3.

c

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17

18.

19.

20.

Encontrarse inhabilitado por motivo de sancion administrativa disciplinaria,
destitucion o resolucion judicial.

Encontrarse cumpliendo sanciéon administrativa de suspension o contar con
medida cautelar de separacién temporal.

Tener sancion vigente en el RNSSC.

Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los ultimos
cinco (5) anos.

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

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

Haber sido condenado por delito doloso.

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.

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

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna
institucion, que afecte la jornada laboral de la posicién a la que postula.

Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles sefialados en
la Ley N° 30353.

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.

Tener sancion vigente en el Registro Nacional de Sanciones de Servidores
Civiles.

.Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna

institucion, que afecte la jornada laboral de la posicién a la que postula. Norma
Técnica “Disposiciones que regulan los procesos de encargatura de puestos de
directores generales y otros de gestion pedagdgica en los Institutos y Escuelas
de Educacién Superior Tecnoldgica y Pedagdgica Publica”

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794
o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas en el marco norma-
tivo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-
MIMP, o las que hagan sus veces.

Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo con
su condicién.

Funciones

Coordinar las actividades propias de los programas de estudios conducentes a
la obtencién de un titulo.

Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones técnico-pedagégicas de
los Programas académicos.

Coordinar, asesorar y orientar la adecuacién, implementacion y evaluacion de
los planes de estudios de los programas ofertados de su area académica.
Orientar, apoyar y coordinar con los docentes para el cumplimiento y evaluaciéon
de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

Desarrollar acciones de acompanamiento, monitoreo y mejora de los procesos
de ensefianza aprendizaje.

Participar en el proceso de seleccion del personal docente, en coordinacién con
la Direccién General, respetando los perfiles establecidos por la institucion y el
marco normativo vigente.

Establecer disposiciones y cronograma para presentacion de la carpeta peda-




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

gogica antes del inicio de las actividades académicas por cada periodo acadé-
mico.

Realizar el diagndstico de necesidades de capacitacién docente, a fin de que
estas sean atendidas o incorporadas en el Plan de Capacitacion Docente, para
su desarrollo.

Asegurar la idoneidad de los espacios de aprendizaje en concordancia con la
propuesta pedagodgica tales talleres o laboratorios, entre otros.

Implementa estrategias de recojo de informacién sobre el desempeio de los
docentes, en la comunidad estudiantil.

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

Realizar, la evaluacién de desempefo del personal docente y administrativo en
forma anual, en el marco de la mejora continua del servicio educativo.
Mantener actualizado la carpeta de escalafén y portafolio de los docentes y je-
rarquicos.

Coordinar con los docentes para la implementacién de acciones de acompana-
miento a los estudiantes en sus procesos académicos.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacién curricu-
lar, en coordinacion con los demas docentes de competencias especificas, en
caso la institucion requiera de dichas funciones.

Gestionar de manera eficiente las actividades académicas, EFSRT y servicios
académicos propios de los programas de estudios.

Planificar, coordinar, asignar y supervisar el desarrollo de las experiencias for-
mativas en situaciones reales de trabajo del programa de estudio a cargo.
Coordinar la suscripcién de convenios con instituciones publicas y privadas,
para la realizacién de las EFSRT.

Hacer cumplir normatividad vigente y actualizada correspondiente a los progra-
mas de estudios.

Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de trabajo
del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segun le asigne su superior
jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

Organizar de manera metddica el desarrollo de los planes de estudios del pro-
grama de estudios a su cargo.

Participar del monitoreo docentes de sus programas de estudios en coordina-
cion con la Unidad Académica.

Orientar en la elaboracién de los silabos de los programas de estudios, en base
a las experiencias y los resultados alcanzados en coordinacién con los docen-
tes de los programas de estudios.

Participar en la distribucion horaria de clases del programa de estudios en coor-
dinacion con el jefe de la Unidad Académica.

Actualizar o modificar los contenidos de los planes de estudios de los progra-
mas de estudios que oferta la institucién en coordinacion con los docentes.
Gestionar, junto con el jefe de la unidad académica la participacion del sector
productivo para la formulacién de planes de estudios o programas de capacita-
cion.

Ejecutar y/o participar en los planes, acciones estratégicas, actividades y/o ta-
reas de los documentos de gestion, académicos, de servicios educacionales
complementarios basicos, entre otros, segun se requiera el IES.

Garantizar y/o coordinar con el area o quienes correspondan las acciones de
Seguimiento de denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la nor-
mativa vigente, en coherencia con el RI; en caso le corresponda.

Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestion (PEI, PAT,
RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o actualizado, de acuerdo con
normativa vigente, en caso corresponda o se requiera y/o le asigne su superior
jerarquico en el marco de sus competencias.

Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o tareas
establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o documentos
institucionales, segun corresponda o en caso se requiera, para el cumplimiento
de los propdsitos institucionales.




31.

32.

33.

34.

35.

36.

Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinar
actualizado, y otras funciones contempladas en el perfil docente que corres-
ponda, en adicion a sus funciones de puesto pedagdgico, en caso se requiera.
Elaborar, ejecutar y/o participar de las actividades o acciones estratégicas
establecidas en los instrumentos de gestién (PEI, RI, MPP y MPA), diversos
documentos institucionales y/o planes de trabajo, en caso se requiera.
Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de trabajo
del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segun le asigne su superior
jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

Participar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de Trabajo, segun
corresponda y/o en caso se requiera.

Ejecutar y/o participar en el desarrollo de las actividades y/o tareas asignadas, o
responsabilidades y/o acciones estratégicas establecidas en el Plan de
seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Plan de actualizacién y capacitacion
docente, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento, Plan de
intermediacion e insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre otros
documentos o planes institucionales, segun le corresponda y/o en caso se
requiera.

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

5.1.1.1. Docentes
a)

Docente Regular de Competencias Especificas

UNIDAD ACADEMICA

Nombre de puesto

Docente Regular de | Jornada laboral 40 horas
Competencias

Especificas

Dependencia
Jerarquica

Coordinador de Area Académica de programa de estudios

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
autoridad

- Jefe de secretaria académica.

- Jefe de unidad académica.

- Jefe de unidad de formacién continua.

- Jefe de unidad de bienestar y empleabilidad.

- Coordinador de area académica de programas de estudios

Finalidad

Planificacion y conduccién de las actividades ensefianza- aprendizaje para el
logro de las competencias previstas en los programas de estudios.

Requisitos del

puesto:

Formacién académica | Grado académico o titulo equivalente al grado o
titulo del programa formativo en el que se va a
desempeniar.

Dos afos de experiencia laboral en su especialidad
o en tematica a desempenfarse, distinta a la docente,
desarrollada en los ultimos cinco (5) afos o un (1)
afio de experiencia como formador-instructor en el
programa de estudios en mencién o afines.

Experiencia general:

Experiencia y/o vinculo acreditado de dos (02) afios
en el sector educativo, productivo o empresarial en
publico o privado a fin al programa de estudios que
se oferta.

Experiencia
especifica:

Conocimiento: - Comunicacion Efectiva

- Conocimiento de estrategias metodologicas
y/o didactica de evaluacion y/o herramientas
informaticas.

- Conocimientos relacionados con la unidad
didactica a la que postula.

- Cursos y/o diplomados en educacion superior,
en caso se requiera

- -Cursos y/o diplomados en ofimatica, en caso
de requiera




Impedimentos

Competencias: - Empatia con los estudiantes

(Habilidades

[Aptitudes)

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

2.

3.

10.

11.

12

13.
. Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.
15.

14

16.

17.

18.

19.

20.

21.

publica, en los ultimos cinco (05) afios.

Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones contra servidores
civiles.

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

Haber sido condenado con sentencia firme o consentida, o encontrarse
investigado o procesado por los delitos a que se refiere la Ley N°29988 u
otros delitos dolosos.

Haber superado la edad maxima para el cese de los docentes de la CPD, a
excepcion de los docentes extraordinarios.

Haber abandonado injustificadamente el servicio docente por mas de cinco
(5) dias, consecutivos o no consecutivos, durante los ultimos tres (3) afios.
Cumplir con una jornada a tiempo completo en la misma institucion u otra,
que afecte la jornada laboral de la posicién a la que postula.

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
y por razén de matrimonio, con funcionarios de direccion y/o personal de
confianza de la institucion a la que postula.

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

. Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito

contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos de
trafico de drogas.
Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Encontrarse cumpliendo sancion administrativa de suspension o contar con
medida cautelar de separacion temporal.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna
institucién, que afecte la jornada laboral de la posicion a la que postula.
Norma Técnica “Disposiciones que regulan los procesos de encargatura de
puestos de directores generales y otros de gestion pedagdgica en los
Institutos y Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica y Pedagdgica
Publica”

Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
sefalados en la Ley N° 30353.

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

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°
30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el nu-
meral 9 del articulo 36 del Cddigo Penal, asi como otras contempladas en
el marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo
con su condicion.

Funciones

Desarrollar los procesos formativos en el aula, taller, laboratorio u otros es-
pacios de formacion fisica o virtuales, actividades asociadas al disefio y
desarrollo curricular, asesoria, consejeria y tutoria académica, asi como ac-
tividades de investigacion aplicada e innovacion tecnoldgica y pedagdgica.
Desarrollar el programa formativo con sus respectivas unidades de aprendi-
zaje incorporando el diagnéstico situacional correspondiente al programa.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Desarrollar las areas y/o cursos asignados por el coordinador de area aca-
démica.

Planificar, implementar y evaluar las unidades de aprendizaje a su cargo t
presentar la documentacién pertinente a los érganos correspondientes.
Participar en los procesos de innovacion e investigacion desarrollados por
la institucion.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacién cu-
rricular, en coordinacion con los demas docentes de competencias especi-
ficas de los programas de estudios

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

Cooperar con la mejora continua de la institucién, velando por su conserva-
cion, imagen institucional y adecuado mantenimiento.

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

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

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

Participar en la elaboracion o actualizacion de los documentos de gestion
convocadas por la institucion.

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

Evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje de acuerdo con las normas
correspondientes y cumplir con la elaboracién de la documentacion respec-
tiva.

Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservacion de los Bienes
en General del Instituto.
Participar plena u oportunamente en toda Actividad de Proyeccion Social,
Cultural, Deportivas, Artisticas y de otra indole que programe interna y ex-
ternamente el Instituto, elevando asi la imagen Institucional, con mayor ra-
z6n en los desfiles civico-patriéticos de la localidad.

Cumplir puntualmente con el horario de clases establecidos por la institu-
cion en los periodos académicos del afio académico.
Preparar oportunamente el material didactico, para las unidades didacticas
a dictar.
Elaborar las sesiones de aprendizaje correspondientes a la unidad didactica
especifica a su cargo.
Registrar las notas de avance pedagoégico en el registro auxiliar o en el Sis-
tema de Registro de Informacion Académica, o el que haga sus veces.
Brindar procesos de retroalimentacion a estudiantes con dificultades de
aprendizaje.
Programar y preparar las pruebas de evaluacién de las unidades didacticas
oportunamente.
Asistir puntualmente a reuniones convocadas por instancias superiores y
actividades civicos patridticas.
Cumplir con informar al estudiante los resultados de las evaluaciones y pro-
medios generales, oportunamente.
Trabajar en equipo en las acciones concernientes al logro de los objetivos
trazados
Cumplir diariamente en portar una Carpeta pedagdgica conteniendo la pro-
gramacion curricular, registro auxiliar, avance de actividades, preparacion
de clases, y otros.
Asesorar, acompafiar y supervisar en el desarrollo de las Experiencias For-
mativas en Situaciones Reales de Trabajo.
Asesorar, en coordinacion con el jefe de la Unidad de Bienestar y Emplea-
bilidad, en para la obtencién del grado de bachiller técnico y titulo profesional
técnico, en caso se requiera.
Asesorar para la obtencion del grado de bachiller técnico y titulo profesional




30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

técnico, en mérito a la normativa vigente.

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

Coordinar con las Jefaturas e instancias en la utilizacion racional de las he-
rramientas, maquinarias y otros recursos, en forma oportuna.

Realizar acciones de tutoria académica, con previa asignacién del aula de
estudiantes.

Coordinar las acciones de accesos y provision de material bibliografico en
la biblioteca virtual a los estudiantes.

Ejecutar responsabilidades de las unidades, areas, coordinaciones de area
académica de los programas de estudios y servicios, por encargo de funcio-
nes, en adicion a su labor docente, en caso se requiera.

Participar activamente en las actualizacion y capacitacion docente que
brinda el IES.

Garantizar y/o coordinar con el area o quienes correspondan las acciones
de Seguimiento de denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con
la normativa vigente, en coherencia con el RI; en caso le corresponda.
Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestion (PEI,
PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o actualizado, de acuerdo
con normativa vigente, en caso corresponda o se requiera y/o le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias.

Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o
tareas establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o
documentos institucionales, segun corresponda o en caso se requiera, para
el cumplimiento de los propésitos institucionales.

Elaborar, ejecutar y/o participar de las actividades o acciones estratégicas
establecidas en los instrumentos de gestién (PEI, RI, MPP y MPA), diversos
documentos institucionales y/o planes de trabajo, en caso se requiera.
Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de
trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segun le asigne su
superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

Participar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de Trabajo, segun
corresponda y/o en caso se requiera.

Ejecutar y/o participar en el desarrollo de las actividades y/o tareas
asignadas, o responsabilidades y/o acciones estratégicas establecidas en
el Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad,
entre otros documentos o planes institucionales, segun le corresponda y/o
en caso se requiera.

Apoyo en el traslado de los estudiantes de local LO01 al fundo (ambientes
tipo G), que cuente con licencia de conducir, en caso se requiera y
corresponda.

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

b) Docente Regular de Competencias para la empleabilidad

UNIDAD ACADEMICA

Nombre de puesto

Docente Regular de | Jornada laboral 40 horas

Competencias para la
empleabilidad

Dependencia
Jerarquica

Coordinador de Area Académica de programa de estudios

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
autoridad

Finalidad

- Jefe de secretaria académica.

- Jefe de unidad académica.

- Jefe de unidad de formacién continua.

- Jefe de unidad de bienestar y empleabilidad.

- Coordinador de area académica de programas de estudios




Finalidad

Planificacion y conduccién de las actividades ensefianza aprendizaje para el
logro de las competencias para la empleabilidad, previstas el programa de
estudios.

Requisitos
puesto:

del

Formacién académica - Grado académico o titulo equivalente al grado

o titulo del programa formativo en el que se va
a desempenar.
Cursos y/o diplomados en educacion superior.
Cursos y/o diplomados en ofimatica, en caso se
requiera

Experiencia laboral Tres afios (3) afios de experiencia como docente en

unidades didacticas referidas a la formacion
transversal o competencias para la empleabilidad en
educacién superior vinculada a su propia
especialidad o perfil, en instituciones publicas o
privadas.

Conocimiento: - En caso se requiera:

- Comunicacion Efectiva, Comunicacion oral y
Produccién de textos.

- Conocimiento de estrategias metodologicas
y/o didactica de evaluacion y/o herramientas
informaticas.

- Conocimiento basico en inglés

- Conocimiento en la gestién y evaluacion de
proyectos.

Competencias: - Empatia con los estudiantes
(Habilidades - Liderazgo y trabajo en equipo
[Aptitudes) - Proactividad e innovacion pedagdgica

- Motivador e Innovador.
- Capacidad para resolver problemas

Impedimentos

1.

2.

w

10
11

12.
13.
14.

15.

Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion
publica, en los ultimos cinco (05) afos.

Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones contra servidores
civiles.

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave.

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

Haber sido condenado con sentencia firme o consentida, o encontrarse
investigado o procesado por los delitos a que se refiere la Ley N°29988 u
otros delitos dolosos.

Haber superado la edad maxima para el cese de los docentes de la CPD,
a excepcion de los docentes extraordinarios.

Haber abandonado injustificadamente el servicio docente por mas de cinco
(5) dias, consecutivos o no consecutivos, durante los ultimos tres (3) afos.
Cumplir con una jornada a tiempo completo en la misma institucion u otra,
que afecte la jornada laboral de la posicién a la que postula.

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

. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.
. Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito

contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delitos
de trafico de drogas.

Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.
Encontrarse cumpliendo sancion administrativa de suspension o contar con
medida cautelar de separacion temporal.

Tener sancién vigente en el Registro Nacional de Sanciones de Servidores
Civiles.
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17.

18.

19.

20.

21.

. Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna
institucion, que afecte la jornada laboral de la posicidén a la que postula.
Norma Técnica “Disposiciones que regulan los procesos de encargatura de
puestos de directores generales y otros de gestion pedagdégica en los
Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica y Pedagdgica
Publica”

Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
sefalados en la Ley N° 30353.

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

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°
30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas
en el marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo
con su condicién.

Funciones

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Desarrollar los procesos formativos en el aula, taller, laboratorio u otros es-
pacios de formacion fisica o virtuales, actividades asociadas al disefio y
desarrollo curricular, asesoria, consejeria y tutoria académica, asi como
actividades de investigacion aplicada e innovacion tecnologica y pedagé-
gica.

Desarrollar el programa formativo con sus respectivas unidades de apren-
dizaje incorporando el diagndstico situacional correspondiente al pro-
grama.

Desarrollar las areas y/o cursos asignados por el coordinador de area aca-
démica.

Planificar, implementar y evaluar las unidades de aprendizaje a su cargo a
presentar la documentacion pertinente a los érganos correspondientes.
Participar en los procesos de innovacion e investigacion desarrollados por
la institucion.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacion
curricular, en coordinacion con los demas docentes de competencias espe-
cificas de los programas de estudios.

Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional

Cooperar con la mejora continua de la institucién, velando por su conser-
vacion, imagen institucional y adecuado mantenimiento.

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

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

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

Realizar acciones de tutoria académica, con previa asignacion del aula de
estudiantes.

Participar en la elaboracidn o actualizacion de los documentos de gestion
convocadas por la institucion.

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

Evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje de acuerdo con las nor-
mas correspondientes y cumplir con la elaboracién de la documentacién
respectiva.

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




17. Participar plena u oportunamente en toda Actividad de Proyeccién So-
cial, Cultural, Deportivas, Artisticas y de otra indole que programe interna y
externamente el Instituto, elevando asi la imagen Institucional, con mayor
razon en los desfiles civico-patriéticos de la localidad.

18. Coordinar con las Jefaturas e instancias en la utilizacion racional de las he-
rramientas, maquinarias y otros recursos, en forma oportuna.

19. Cumplir puntualmente con el horario de clases establecidos por la institu-
cion en los periodos académicos del afio académico.

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

21. Elaborar las actividades de aprendizaje correspondientes a la unidad di-
dactica especifica a su cargo.

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

23. Brindar procesos de retroalimentacion a estudiantes con dificultades de
aprendizaje.

24.Programar y preparar las pruebas de evaluacién de las unidades didacti-
cas oportunamente.

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

26. Cumplir con informar al alumno los resultados de las evaluaciones y pro-
medios generales, oportunamente.

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

28. Cumplir diariamente en portar una Carpeta pedagdégica conteniendo la pro-
gramacion curricular, registro auxiliar, avance de actividades, preparacion
de clases, y otros.

29. Coordinar con el area de administracion y otros, para acondicionar el am-
biente de aprendizaje donde desarrollara las unidades didacticas asigna-
das para cada periodo académico.

30. Garantizar y/o coordinar con el area o quienes correspondan las acciones
de Seguimiento de denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad
con la normativa vigente, en coherencia con el RIl; en caso le corresponda.

31.Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestion (PEI,
PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o actualizado, de acuerdo
con normativa vigente, en caso corresponda o se requiera y/o le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias.

32. Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o
tareas establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o
documentos institucionales, segun corresponda o en caso se requiera, para
el cumplimiento de los propésitos institucionales.

33. Participar activamente en las actualizacién y capacitacién docente que
brinda el IES.

34. Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de tra-
bajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segun le asigne su
superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

35. Alcanzar una propuesta de necesidades observadas en el desarrollo del
proceso de ensefianza-aprendizaje, para ser trasladada a la jefatura inme-
diato superior, en caso lo estime conveniente.

36. Ejecutar responsabilidades de las unidades, areas, coordinaciones de area
académica de los programas de estudios y servicios, por encargo de fun-
ciones, en adicion a su labor docente, en caso se requiera.

37.Elaborar, ejecutar y/o participar de las actividades o acciones estratégicas
establecidas en los instrumentos de gestién (PEI, RI, MPP y MPA),
diversos documentos institucionales y/o planes de trabajo, en caso se
requiera.

38. Participar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de Trabajo, segun
corresponda y/o en caso se requiera.




39.Ejecutar y/o participar en el desarrollo de las actividades y/o tareas
asignadas, o responsabilidades y/o acciones estratégicas establecidas en
el Protocolos de seguridad, entre otros documentos o planes institucionales,
segun le corresponda y/o en caso se requiera.

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

6. UNIDAD DE INVESTIGACION
6.1. Jefe de Unidad de Investigacién

UNIDAD DE INVESTIGACION

Nombre de puesto

o Jefe de Unidad | Jornada laboral 40 horas
de
Investigacion

Dependencia
Jerarquica

Director General

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
autoridad

- Jefe de secretaria académica.

- Jefe de unidad académica.

- Jefe de unidad de formacion continua

- Coordinador de area académica de programas de estudios

Responsable de promover, planificar, desarrollar, supervisar y evaluar el

Finalidad desarrollo de las actividades de investigacion e innovacioén en los programas de
estudios ofertados por el IES.
Formacién académica - Grado de Maestria
- Titulo profesional vinculado al programa de
estudios que oferta la Institucion.
Experiencia general: Experiencia en instituciones de Educacién Superior
Tecnoldgica no menor de dos afios.
Experiencia Acreditar la conduccién o participacion en dos (02)
especifica: proyectos de investigacion en los ultimos siete (7)
Requisitos del afios.
puesto: Conocimiento: - Conocimiento de la normativa de educacion

superior y de sistemas de acreditacion.
- Manejo de herramientas informaticas.
- Cursos y/o diplomados en educacion superior.
- Cursos y/o diplomados en ofimatica.

Competencias: Liderazgo de habilidades blandas, capacidad de
(Habilidades resolucién de conflictos.
[Aptitudes)

Impedimentos

1. Encontrarse inhabilitado por motivo de sanciéon administrativa disciplinaria,
destitucion o resolucién judicial.

2. Encontrarse cumpliendo sancion administrativa de suspension o contar con
medida cautelar de separacion temporal.

3. Tener sancion vigente en el RNSSC.

4. Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los
ultimos cinco (5) afos.

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

6. Haber sido condenado por delito doloso.

7. Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.

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

9. Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna
institucién, que afecte la jornada laboral de la posicidn a la que postula.

10. Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
sefalados en la Ley N° 30353.

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

12. Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destituciéon y
Despido.




13.
14.

15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

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.

Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.

Tener sancion vigente en el Registro Nacional de Sanciones de Servidores
Civiles.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna
institucidn, que afecte la jornada laboral de la posiciéon a la que postula.
Norma Técnica “Disposiciones que regulan los procesos de encargatura de
puestos de directores generales y otros de gestion pedagogica en los
Institutos y Escuelas de Educacién Superior Tecnoldégica y Pedagogica
Publica”

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

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°
30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el nu-
meral 9 del articulo 36 del Codigo Penal, asi como otras contempladas en
el marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo
con su condicion.

Funciones

o

10.

11.

12.

13.

Promover, planificar, desarrollar, supervisar y evaluar el desarrollo de activi-
dades de investigacién en los campos de su competencia.

Aprobar, monitorear, supervisar y evaluar las propuestas de proyectos de
investigacion e innovacién pedagogica o tecnoldgica, segun corresponda,
presentados por los docentes.

Implementar el banco de proyectos de investigaciéon e innovacién pedagé-
gica o tecnoldgica y su publicacién, segun corresponda, formulada por los
docentes y estudiantes.

Consolidar y evaluar el material educativo y normativo de la investigacion e
innovacion pedagdgica o tecnoldgica, segun corresponda.

Gestionar el financiamiento y la ejecucion para las investigaciones e inno-
vaciones educativas, tecnologicas y/o empresariales, segun corresponda,
en todas sus areas, y apoyar en la sistematizacién y publicacion.

Elaborar su plan de trabajo, al inicio del periodo académico.

Planificar, organizar y ejecutar proyectos de investigacion e innovacion, para
participar en los concursos y ferias locales, regionales y nacionales.
Promover en docentes y estudiantes la elaboracién de proyectos de inves-
tigacidn e innovacion tecnolégica, que generen ingresos econdomicos y me-
joren la imagen institucional, segun corresponda.

Promover la organizacidn de concursos y ferias, para exponer los resultados
de los trabajos de investigacion e innovacion, segun corresponda.
Monitorear y evaluar los trabajos de investigacion e innovacion, en forma
permanente, comunicando previamente a la coordinacion de area acadé-
mica y/o docentes.

Informar a la Direcciéon General en forma permanente el resultado de los
trabajos de investigacion e innovacion, para el reconocimiento del caso.
Asumir por encargo de funciones, las unidades, areas y servicios educacio-
nales complementarios basicos, segun su formacion académica, en adicion
a sus responsabilidades, en caso se requiera.

Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio discipli-
nar actualizado, y otras funciones contempladas en el perfil docente que
corresponda, en cumplimiento a la normativa vigente, en adicién a sus fun-
ciones de puesto pedagdgico.




14. Garantizar y/o coordinar con el area o quienes correspondan las acciones
de Seguimiento de denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con
la normativa vigente, en coherencia con el RI; en caso le corresponda.

15.Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestion (PEI,
PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o actualizado, de acuerdo
con normativa vigente, en caso corresponda o se requiera y/o le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias.

16. Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o
tareas establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o
documentos institucionales, segun corresponda o en caso se requiera, para
el cumplimiento de los propésitos institucionales.

17. Alimentar y garantizar la actualizacion del portal web institucional, a fin de
trasparentar en la comunidad educativa la informacion requerida en el ar-
ticulo 42 de la Ley N° 30512, en cuanto correspondan.

18. Ejecutar acciones de mantenimiento y actualizacion del portal web institu-
cional con las actividades académicas y extracurriculares del IES, segun
corresponda a su formacién académica o conocimientos necesarios y en
caso le asignen dichas responsabilidades, en adicion a su presente labor.

19. Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio discipli-
nar actualizado, y otras funciones contempladas en el perfil docente que
corresponda, en cumplimiento a la normativa vigente, en adicién a labor, en
caso corresponda.

20. Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de tra-
bajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segun le asigne su
superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

21. Elaborar, ejecutar y/o participar de las actividades o acciones estratégicas
establecidas en los instrumentos de gestién (PEI, RI, MPP y MPA), diversos
documentos institucionales y/o planes de trabajo, en caso se requiera.

22. Participar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de Trabajo, segun
corresponda y/o en caso se requiera.

23.0Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le
asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

7. UNIDAD DE FORMACION CONTINUA
7.1. Jefe de Unidad de Formacién Continua

Nombre de puesto

UNIDAD DE FORMACION CONTINUA
o Jefe de Unidad Jornada laboral 40 horas
de Formacion
Continua

Dependencia
Jerarquica

Director General

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales vy

de

- Jefe de secretaria académica.
- Jefe de unidad académica.
- Jefe de unidad de formacion continua

autoridad - Coordinador de area académica de programas de estudios
Es planificar, organizar, ejecutar,
T supervisar, monitorear y evaluar los programas de formacion continua
Finalidad AR . . . -
institucionales, asi como del aseguramiento de la calidad del servicio
académico y administrativo del IES Publico “Joaquin Reategui Medina”.
Formacién académica - Grado académico o titulo equivalente al
grado o titulo del programa formativo en el
gue se va a desempenar.
- Experiencia laboral Experiencia docente en Educacion Superior
Requisitos del P perienc ~ P
puesto: Tecnoldgica no menor a dos afios, 0 en cargos

vinculados a la promocion de la formacion
continua o gestién de la calidad del servicio
educativo.




Conocimiento: - Conocimiento en tutoria, formador, gestion

en instituciones educativas o sector
productivo, de al menos 30 horas.

- Conocimiento de la normativa de
educacion superior y de sistemas de
acreditacion.

- Manejo de herramientas informaticas.

- Cursos y/o diplomados en educacion
superior.

- Cursos y/o diplomados en ofimatica.

Competencias: Liderazgo de habilidades blandas, capacidad de
(Habilidades /Aptitudes) | resolucién de conflictos.

Impedimentos

1.

2.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Encontrarse inhabilitado por motivo de sancion administrativa disciplinaria,
destitucion o resolucién judicial.

Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspension o contar
con medida cautelar de separacion temporal.

Tener sancion vigente en el RNSSC.

Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los
ultimos cinco (5) afos.

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

Haber sido condenado por delito doloso.

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.
Haber superado la edad maxima permitida para el cese de los docentes
de la CPD.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna
institucién, que afecte la jornada laboral de la posicién a la que postula.
Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
sefalados en la Ley N° 30353.

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.
Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspensién o contar
con medida cautelar de separacién temporal.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna
institucién, que afecte la jornada laboral de la posicion a la que postula.
Norma Técnica “Disposiciones que regulan los procesos de encargatura
de puestos de directores generales y otros de gestion pedagdgica en los
Institutos y Escuelas de Educacién Superior Tecnolégica y Pedagdgica
Publica”

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

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas
en el marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.




23. Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de
acuerdo con su condicion.

Funciones

1. Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los progra-
mas de formacion continua institucionales, segunda especialidad y profe-
sionalizacién docente, segun corresponda implementar mejoras en las ac-
tividades vinculadas a la formacién continua, sobre la base de las evalua-
ciones de desercion, calificacién académica, usabilidad de ambientes, en-
tre otras realizadas,

2. Gestionar los procesos de contratacion de docentes para atender los pro-
gramas de formacién continua segun normativa vigente.

3. Evaluar los programas formativos (procesos, resultados, recursos) orien-
tados a mejorar el desempefio de los docentes formadores.

4. Monitorear, supervisar, y evaluar las actividades correspondientes a los
programas de formacién continua.

5. Planificar y ejecutar acciones vinculadas la evaluacion del nivel de satis-
faccién del servicio educativo que brinda la institucion.

6. Reportar a la Direccién General los avances logrados y problemas identi-
ficados en la implementacion del servicio educativo.

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

8. Presentar el informe de las actividades educativas programadas al finalizar
el afio académico.

9. Remplazar al director general en su ausencia haciendo las funciones que
le fueron asignadas.

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

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

12. Brindar soporte al area de Secretaria Académica en la revision y evalua-
cion de los tramites correspondientes a los procesos de régimen acadé-
mico, establecidos por la institucion en correspondencia con los Linea-
mientos Académicos Generales y demas normas conexas.

13. Realizar, la evaluacion de desempefio del personal docente y administra-
tivo en forma anual, en el marco de la mejora continua del servicio educa-
tivo.

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

15. Coordinar con los docentes para la implementacion de acciones de acom-
pafiamiento a los estudiantes en sus procesos académicos.

16. Actualizar y adecuar los programas de estudios ofertados, conforme al re-
ferente productivo que establezca el Minedu, en caso corresponda.

17. Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disci-
plinar actualizado, y otras funciones contempladas en el perfil docente que
corresponda, en cumplimiento a la normativa vigente, en adicién a sus fun-
ciones de puesto pedagdgico, en caso se requiera.

18. Garantizar y/o coordinar con el drea o quienes correspondan las acciones
de Seguimiento de denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad
con la normativa vigente, en coherencia con el Rl; en caso le corresponda.

19.Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestién
(PEI, PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o actualizado, de
acuerdo con normativa vigente, en caso corresponda o se requiera y/o le
asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

20. Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o
tareas establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes
o documentos institucionales, segun corresponda o en caso se requiera,
para el cumplimiento de los propdsitos institucionales.

21. Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de tra-
bajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el R, y segun le asigne su




superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

22. Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disci-
plinar actualizado, y otras funciones contempladas en el perfil docente que
corresponda, en cumplimiento a la normativa vigente, en adicion a labor,
en caso corresponda.

23. Elaborar, ejecutar y/o participar de las actividades o acciones estratégicas
establecidas en los instrumentos de gestion (PEIl, RI, MPP y MPA),
diversos documentos institucionales y/o planes de trabajo, en caso se
requiera.

24. Participar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de Trabajo, segun
corresponda y/o en caso se requiera.

25.Ejecutar y/o participar en el desarrollo de las actividades y/o tareas
asignadas, o responsabilidades y/o acciones estratégicas establecidas en
el Plan de Actualizacion y Capacitacién docente, entre otros documentos
o planes institucionales, segun le corresponda y/o en caso se requiera.

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

8.1.

8. UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Nombre de puesto

o Jefe de Unidad | Jornada laboral 40 horas

de Bienestar

y
Empleabilidad

Dependencia
Jerarquica

Director General

Interrelaciones
jerarquicas

- Jefe de secretaria académica.
- Jefe de unidad académica.

funcionales y de | - Jefe de unidad de formacién continua
autoridad - Coordinador de area académica de programas de estudios
Responsable de la orientacion profesional, tutoria, consejeria, bolsa laboral,
emprendimiento u otros que coadyuven al transito de los estudiantes de la
Finalidad Educacién Superior al em_pleo._Ademés, debe conformar un comité de
intervencion frente al hostigamiento laboral, encargado de velar por el
bienestar de los estudiantes para la prevencién y atencién en casos de acoso,
discriminacién, entre otros.
Formacién académica | Grado académico o titulo equivalente al grado o
titulo del programa formativo en el que se va a
desempenar.
Experiencia general: Experiencia docente en Educacion Superior
Tecnoldgica no menor a dos afios.
Experiencia Experiencia minima en dos (02) afos en
especifica: orientacién vocacional, tutoria, psicologia o gestion
laboral en instituciones educativas o en el sector
publico, de al menos, 30 horas.
Requisitos del | Conocimiento: - Conocimiento en tutoria, acompanamiento
puesto: y/o psicologia y/o mentoria y/o gestion laboral

en instituciones educativas o sector
productivo, de al menos 30 horas.

- Manejo de Herramientas Informaticas

- Cursos y/o diplomados en educacion
superior.

- Cursos y/o diplomados en ofimatica.

Competencias:
(Habilidades
[Aptitudes)

Liderazgo de habilidades blandas, capacidad de
resolucion de conflictos.

Impedimentos

1. Encontrarse inhabilitado por motivo de sancion administrativa disciplinaria,
destitucion o resolucion judicial.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

Encontrarse cumpliendo sancion administrativa de suspensiéon o contar
con medida cautelar de separacion temporal.

Tener sancion vigente en el RNSSC.

Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los
ultimos cinco (5) afos.

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

Haber sido condenado por delito doloso.

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.
Haber superado la edad maxima permitida para el cese de los docentes
de la CPD.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna
institucion, que afecte la jornada laboral de la posicién a la que postula.

.Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles

sefialados en la Ley N° 30353.

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna
institucion, que afecte la jornada laboral de la posicién a la que postula.
Norma Técnica “Disposiciones que regulan los procesos de encargatura
de puestos de directores generales y otros de gestion pedagodgica en los
Institutos y Escuelas de Educacién Superior Tecnolégica y Pedagoégica
Pudblica”

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

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°
30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Cddigo Penal, asi como otras contempladas
en el marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de
acuerdo con su condicion.

Funciones

Coordinar con los docentes la orientacion profesional, tutoria y consejeria,
asi como implementar y actualizar la bolsa laboral, EFSRT, emprendi-
miento u otros que coadyuven al transito de los estudiantes de la educa-
cion superior al empleo.

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

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

Conforme el CIFHS encargado de velar por su bienestar y para la preven-
cion y atencién en caso de acoso, discriminacion, drogas, embarazo, entre
otros.

Orientar a los estudiantes sobre el acceso a programas de becas.
Generar espacios de atencion virtual y/o semipresencial para atender a
diferentes situaciones de los estudiantes durante su formacién profesional.




7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

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

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

Garantizar que los servicios educacionales complementarios basicos se
brinden a los integrantes de la comunidad educativa.

Conformar el comité de intervencion frente al hostigamiento sexual y velar
por el bienestar de los estudiantes para la prevencion y atencién en casos
de acoso, discriminacién, entre otros.

Ser miembro titular del comité de intervencién y hostigamiento sexual.
Dar seguimiento a las denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad
con la normativa vigente, en coherencia con el Rl

Conformar y participar activamente en los comités para los simulacros pro-
gramados.

Gestionar y coordinar con el jefe de topico la atencién basica de emergen-
cias, a los estudiantes.

Coordina campanas de salud en bienestar de los estudiantes, administra-
tivos y docentes.

Planificar, organizar y monitorear actividades de tutoria y orientacion voca-
cional a los estudiantes durante su permanencia en la Institucién a fin de
mejorar su aprendizaje, en coordinacion con los docentes encargados.
Coordinar con equipo docente para la asignacion de estudiantes que ten-
dran a su cargo para el acompafiamiento (tutoria) en sus procesos acadé-
micos.

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

Elaborar instrumentos de recojo de informacién sobre la situacion, su in-
sercion y trayectoria laboral de los egresados, asi como informar a la Di-
reccion General de los resultados obtenidos.

Brindar informacién de desempefio de los egresados a la Unidad Acadé-
mica para actualizar el Plan de estudios, de corresponder.

Generar espacios para atender a diferentes situaciones de los estudiantes
durante su formacién profesional técnica,

Orientar a los estudiantes sobre el acceso a programas de becas y/o exo-
neraciones.

Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestion (PEI,
PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o actualizado, de
acuerdo con normativa vigente, en caso corresponda o se requiera y/o le
asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o
tareas establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes
o documentos institucionales, segun corresponda o en caso se requiera,
para el cumplimiento de los propdsitos institucionales.

Garantizar y/o coordinar con el drea o quienes correspondan las acciones
de Seguimiento de denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad
con la normativa vigente, en coherencia con el RI; en caso le corresponda.
Ejecutar las acciones de Seguimiento de denuncias de hostigamiento se-
xual, de conformidad con la normativa vigente, en coherencia con el RI; en
caso le corresponda.

Ser miembro titular o suplente del comité de intervencién y hostigamiento
sexual, y ejercer las funciones que correspondan al CIFHS, en caso se
requiera.

Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de
trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segun le asigne
Su superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

Promover la suscripciéon de convenios con el sector productivo, a fin de




proveer de espacios para la incorporacion de los estudiantes o egresados
en el mundo laboral.

30. Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disci-
plinar actualizado, y otras funciones contempladas en el perfil docente que
corresponda, en cumplimiento a la normativa vigente, en adicién a labor,
en caso corresponda.

31. Elaborar, ejecutar y/o participar de las actividades o acciones estratégicas
establecidas en los instrumentos de gestion (PEI, Rl, MPP y MPA),
diversos documentos institucionales y/o planes de trabajo, en caso se
requiera.

32. Participar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de Trabajo, segun
corresponda y/o en caso se requiera.

33.Ejecutar y/o participar en el desarrollo de las actividades y/o tareas
asignadas, o responsabilidades y/o acciones estratégicas establecidas en
el Plan de intermediacién e insercién laboral, Plan de seguimiento de
egresados, entre otros documentos o planes institucionales, segun le
corresponda y/o en caso se requiera.

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

8.1.1. Responsable del Servicio de Empleabilidad
UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
Nombre de ¢ Responsable de Jornada laboral 40 horas
puesto Empleabilidad

Dependencia
Jerarquica

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales vy
de autoridad

Jefe de area administrativa.

Jefe de secretaria académica.

Jefe de unidad académica.

Jefe de unidad de formacion continua.

Coordinador de area académica de programas de estudios

Finalidad

Atender a la orientacion de intermediacidon e insercidon laboral al estudiante y
egresado, de tal manera que se logre asegurar la empleabilidad en los centros
laborales a nivel local, regional y nacional.

Requisitos del
puesto:

Formacion académica

Titulo Profesional relacionado a los programas
de estudios ofertados por el IES.

Experiencia laboral

Experiencia docente en Educacion Superior
Tecnoldgica no menor a dos afios.

Conocimiento: -

Manejo de Herramientas Informaticas

- Cursos y/o diplomados en educacion
superior.

- Cursos y/o diplomados en ofimatica.

Competencias:
/Aptitudes)

(Habilidades | Liderazgo de habilidades blandas, capacidad

de resolucion de conflictos.

Impedimentos

1.
2.
3.

Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn publica.
Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.Estén condenados por
delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

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

Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.
Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspension o contar con
medida cautelar de separacién temporal.

Tener sancién vigente en el Registro Nacional de Sanciones de Servidores
Civiles.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna
institucidn, que afecte la jornada laboral de la posicién a la que postula. Norma




10.

11.

12.

13

14.

Técnica “Disposiciones que regulan los procesos de encargatura de puestos de
directores generales y otros de gestion pedagdgica en los Institutos y Escuelas
de Educacion Superior Tecnoldgica y Pedagoégica Publica”

Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles sefialados en
la Ley N° 30353.

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

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794
o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas en el marco normativo
vigente.

.Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de

acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-
MIMP, o las que hagan sus veces.

Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo con
su condicién.

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Coordinacion con centros laborales publicos o privados para asegurar mediante
convenios, acuerdos o alianzas la insercion de estudiantes y egresados del IES.
Comunicar a los estudiantes y egresados sobre los posibles puestos de trabajo
en la que podrian insertarse laboralmente.

Generar una red de comunicacion de egresados de manejo del IES.

Manejar un directorio de entidades publicas y privadas a fines al programa de
estudios.

Coordinar con entidades publicos y privados sobre los requerimientos de perso-
nal capacitado que requieran para considerar en la formacion continua de nues-
tros egresados del IES.

Coordinar con la unidad de formacién continua para el fortalecimiento de capaci-
dades de los egresados y de esta manera hay que asegurar que estén actualiza-
dos a las demandas del mundo laboral.

Orientar a estudiantes y egresados en los procesos de postulacion o seleccion
de personal de acuerdo con el requerimiento del empleador.

Coordinar con el responsable del portal web institucional para mantener actuali-
zado la bolsa laboral segun la oferta formativa del IES. Asi como el registro y
actualizacién de informacién sobre de los estudiantes y egresados.

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

Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de trabajo del
IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segun le asigne su superior jerar-
quico, en caso corresponda, y se requiera.

Ejecutar las acciones, responsabilidades, actividades y/o tareas planteadas para
los servicios educacionales complementarios basicos, segun corresponda.
Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestion (PEI, PAT,
RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o actualizado, de acuerdo con
normativa vigente, en caso corresponda o se requiera y/o le asigne su superior
jerarquico en el marco de sus competencias.

Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o tareas
establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o documentos
institucionales, segun corresponda o0 en caso se requiera, para el cumplimiento
de los propésitos institucionales.

Realizar acciones de seguimiento de los egresados encargandose de actualizar
la base de datos, para mantener contacto con ellos, y asi conocer el desempeio
que han tenido dentro del sector segun su especialidad, logrando obtener una
evaluacion sobre el impacto que tiene el proceso académico en la sociedad, ade-
mas de conocer las nuevas necesidades que se estdn generando dentro de ésta.
Organizar, planificar, ejecutar y promover acciones de seguimiento al egresado,




16.

17.

18.

19.

20.

para facilitar su acercamiento al sector laboral y la mejora continua de sus com-
petencias.

Disefiar e implementar estrategias y/o mecanismos de seguimiento de egresa-
dos, asi como para la obtencién de una plataforma virtual o un sistema informa-
tico que posibilite dicho seguimiento.

Elaborar, ejecutar y/o participar de las actividades o acciones estratégicas
establecidas en los instrumentos de gestion (PEI, Rl, MPP y MPA), diversos
documentos institucionales y/o planes de trabajo, en caso se requiera.
Participar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de Trabajo, segun
corresponda y/o en caso se requiera.

Ejecutar y/o participar en el desarrollo de las actividades y/o tareas asignadas, o
responsabilidades y/o acciones estratégicas establecidas en el Plan de
intermediacién e insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre otros
documentos o planes institucionales, segun le corresponda y/o en caso se
requiera.

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

8.1.2.

Responsable del Servicio médico (Tépico)

UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Nombre de puesto

o Responsable del Jornada laboral 40 horas
Servicio médico

(Topico)

Dependencia
Jerarquica

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales y de
autoridad

- Jefe de area administrativa.

- Jefe de secretaria académica.

- Jefe de unidad académica.

- Jefe de unidad de formacion continua.

- Jefe de unidad de bienestar y empleabilidad.

- Coordinador de area académica de programas de estudios
- Docentes.

- Estudiantes.

Responsable de la atencion en urgencias médicas o inmediata de primeros
auxilios, y asistencia preventiva y promocional de salud de la comunidad

Finalidad X oo o .
educativa, en coordinacion con el personal de la coordinacion de area del
programa de estudios de Enfermeria Técnica.

Formacién académica Titulo Profesional en Enfermeria y/o Profesional
Técnico en Enfermeria o afines.

Experiencia laboral Experiencia docente en Educacion Superior
Tecnoldgica no menor a dos afios.

Requisitos del | Conocimiento: - Manejo de Herramientas Informéticas

puesto: - Cursos y/o diplomados en educacion

superior.
- Cursos y/o diplomados en ofimatica.

Competencias: Liderazgo de habilidades blandas, capacidad de
(Habilidades /Aptitudes) resolucion de conflictos.

Impedimentos

a) 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 afos.

Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

b)

c)
d)

e)

f)

g) Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.




h)
i)
)

k)

Encontrarse cumpliendo sanciéon administrativa de suspensién o contar con
medida cautelar de separacién temporal.

Tener sancion vigente en el Registro Nacional de Sanciones de Servidores
Civiles.

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

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°
30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el nu-
meral 9 del articulo 36 del Cadigo Penal, asi como otras contempladas en el
marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-
2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

m) Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo

con su condicion.

Funciones

a)

b)
c)

d)

9)

h)

)

k)

1)

Brindar los primeros auxilios al estudiante, docente, trabajador administra-
tivo u otra persona que lo requiera, al momento de producirse la necesidad.
Llevar el registro de la atencion brindada en el libro de atenciones
Asegurar las condiciones de limpieza del area y la utilizacion de los insumos
médicos.

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

Establecer protocolos de atencién de primeros auxilios en la institucion.
Gestionar en coordinacion con el jefe de la unidad de bienestar y empleabi-
lidad, la provision del equipamiento necesario para la atencion basica de
emergencias en la institucion.

Ejecutar las acciones, responsabilidades, actividades y/o tareas planteadas
para los servicios educacionales complementarios basicos, segun corres-
ponda.

Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestion (PEI,
PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o actualizado, de acuerdo
con normativa vigente, en caso corresponda o se requiera y/o le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias.

Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o
tareas establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o
documentos institucionales, segun corresponda o en caso se requiera, para
el cumplimiento de los propésitos institucionales.

Elaborar, ejecutar y/o participar de las actividades o acciones estratégicas
establecidas en los instrumentos de gestion (PEI, RI, MPP y MPA), diversos
documentos institucionales y/o planes de trabajo, en caso se requiera.
Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de
trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segun le asigne su
superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

Participar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de Trabajo, segun
corresponda y/o en caso se requiera.

m) Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le

asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.




8.1.3. Responsable del Servicio Psicopedagégico (Servicio psicolégico)
UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
Responsable del servicio | Jornada laboral 40 horas
Nombre de Psi dagéai Servici
puesto sicopedagégico (Servicio

psicolégico)

Dependencia
Jerarquica

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales vy
de autoridad

- Jefe de area administrativa.

- Jefe de secretaria académica.

- Jefe de unidad académica.

Jefe de unidad de formacion continua.

Coordinador de area académica de programas de estudios

Finalidad

Brindar el servicio psicolégico que orienta al estudiante en tres escenarios:
académico, social y personal, contribuyendo a mejorar su comportamiento, estado
emocional, rendimiento académico y orientacién vocacional.

Requisitos del
puesto:

Formacion académica

Profesional en Psicologia

Experiencia laboral

Experiencia docente en Educaciéon Superior
Tecnoldgica no menor a dos afos en el area
psicolégica y/o docencia.

Conocimiento: -

Conocimiento en intervencién psicolégico
0 a fines.

Competencias:
/Aptitudes)

(Habilidades | Liderazgo de habilidades blandas, capacidad

de resolucion de conflictos.

a)

Encontrarse inhabilitado por motivo de sancion administrativa disciplinaria,
destitucion o resolucién judicial.

b) Encontrarse cumpliendo sancion administrativa de suspension o contar con
medida cautelar de separacién temporal.

c) Tener sancion vigente en el RNSSC.

d) Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los ultimos
cinco (5) anos.

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

f) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion publica,

Impedimentos en los ultimos cinco (5) afos.

g) Haber sido condenado por delito doloso.

h) Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.

i) Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles sefialados en
la Ley N° 30353.

i) Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794
o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas en el marco normativo
vigente.

k) Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-
MIMP, o las que hagan sus veces.

[) Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo a su
condicion.

a) Analizar e intervenir en el proceso de aprendizaje de los estudiantes.

b) Brindar servicio psicoldgico y orientacion vocacional.

c) Intervenir en la resolucién de conflictos intra e interpersonales de la comunidad
educativa.

d) Realizar el diagndstico social de los estudiantes en situaciones de riesgo y pro-

Funciones poner el tratamiento de acuerdo con los recursos disponibles del instituto.

e) Coordinar con las entidades publicas y privadas para el acceso adecuado de los
estudiantes y personal del instituto a los servicios de salud mental de ser nece-
sario

f) Implementar el historial de todos los estudiantes para llevar el control de las aten-

ciones brindadas.




9)
h)
i)
)
k)
1)

Coordinar las acciones necesarias con estudiantes y personal docente y admi-
nistrativo para el desarrollo de talleres de orientacion.

Llevar el registro de las atenciones brindadas.

Realizar el seguimiento a los casos presentados y velar por la integridad socio-
emocional de los estudiantes y trabajadores.

Implementar en coordinacién con el Area administrativa las lineas de apoyo para
los estudiantes en situaciones de emergencia.

Realizar informes periddicos de las atenciones realizadas a los estudiantes
Coordinar con los docentes para la orientacion en la conduccién, derivaciones y
otras acciones referentes al servicio psicopedagdgico (servicio psicoldgico).

m) Lograr el bienestar socioemocional de los estudiantes.

n)
0)

p)
Q)

u)

v)

w)

X)

y)

2)

Valorar los aspectos que inciden en el proceso de ensefanza-aprendizaje a tra-
vés de la aplicacion de evaluaciones psicolégicas.

Fortalecer las habilidades académicas y desarrollar el bienestar emocional de los
estudiantes para lograr su adaptacion.

Brindar orientacién y consejeria a la comunidad educativa.

Ejecutar las acciones de Seguimiento de denuncias de hostigamiento sexual, de
conformidad con la normativa vigente, en coherencia con el RI; en caso le corres-
ponda.

Ser miembro titular o suplente del comité de intervencion y hostigamiento sexual,
y ejercer las funciones que correspondan al CIFHS, en caso se requiera.
Ejecutar las acciones, responsabilidades, actividades y/o tareas planteadas para
los servicios educacionales complementarios basicos, segun corresponda.
Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestion (PEI, PAT,
RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o actualizado, de acuerdo con
normativa vigente, en caso corresponda o se requiera y/o le asigne su superior
jerarquico en el marco de sus competencias.

Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o tareas
establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o documentos
institucionales, segun corresponda o0 en caso se requiera, para el cumplimiento
de los propdsitos institucionales.

Elaborar, ejecutar y/o participar de las actividades o acciones estratégicas
establecidas en los instrumentos de gestion (PEI, RI, MPP y MPA), diversos
documentos institucionales y/o planes de trabajo, en caso se requiera.
Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de trabajo del
IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segun le asigne su superior
jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

Realizar acciones de seguimiento de casos de hostigamiento sexual.

Participar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de Trabajo, segun
corresponda y/o en caso se requiera.

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

8.1.4. Servicio del servicio de bienestar (tutoria).

UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

 Responsable del Jornada laboral 40 horas
N:;lt);e de servicio de bienestar
P (Tutoria)

Dependencia
Jerarquica

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Interrelaciones
jerarquicas
funcionales

de autoridad

y

- Jefe de area administrativa.

- Jefe de secretaria académica.

- Jefe de unidad académica.

- Jefe de unidad de formacion continua.

- Coordinador de area académica de programas de estudios
- Docentes.

- Estudiantes.




Finalidad

Atencidon a los diversos aspectos presentes en el proceso de desarrollo de los
estudiantes, y por tanto, de lo que requiere atenderse desde la labor de
acompanamiento y orientacion en la tutoria.

Requisitos del
puesto:

Formacioén académica Titulo profesional vinculado a los programas de

estudios ofertados por el IES o titulo
profesional en carreras de Psicologia,
Educacién o trabajo social.

Experiencia laboral Experiencia docente en Educaciéon Superior

Tecnoldgica no menor a dos afios.

Impedimentos

Conocimiento: - Conocimiento sobre tutoria.
Competencias: (Habilidades | Liderazgo de habilidades blandas, capacidad
/Aptitudes) de resolucién de conflictos.

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

b)

c)
d)

m)

n)

0)

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 anos.

Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.
Encontrarse cumpliendo sancion administrativa de suspension o contar con
medida cautelar de separacion temporal.

Tener sancién vigente en el Registro Nacional de Sanciones de Servidores
Civiles.

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las
Leyes N° 29988, N° 30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacién establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Codigo Penal.
Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles senalados
en la Ley N° 30353.

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

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°
30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el numeral
9 del articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas en el marco
normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-
MIMP, o las que hagan sus veces.

Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo a
su condicién.

Funciones

b)
c)

d)
e)

f)

Identificar problematicas de tipo académico o personal, atenderlas y/o canali-
zarlas, se-gun sea el caso.

Mantener comunicacion constante con los estudiantes asignados.

Mantener comunicacién permanente con los docentes a cargo de realizar
tutoria para establecer estrategias conjuntas que permitan atender las
necesidades de los estudiantes.

Llevar un registro sobre las necesidades, evolucion y potencialidades de cada
uno de los estudiantes bajo su tutoria.

Fomentar habitos de estudio en sus tutorados, asi como estrategias para gene-
rar aprendizaje significativo.

Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de trabajo
del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segun le asigne su superior
jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.




)

h)
i)

)

p)

a)

s)

Ejecutar las acciones, responsabilidades, actividades y/o tareas planteadas
para los servicios educacionales complementarios basicos, segun corresponda.
Brinda orientacién y tutoria a estudiantes de los programas de estudios del IES.
Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades,
procedimientos y/o tareas establecidas en los documentos de gestion (PEI, PAT,
RI, MPP y MPA) del IES, segun lo aprobado y/o actualizado, de acuerdo con
normativa vigente, en caso corresponda o se requiera y/o le asigne su superior
jerarquico en el marco de sus competencias.

Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o tareas
establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o
documentos institucionales, segun corresponda o en caso se requiera, para el
cumplimiento de los propdsitos institucionales.

Acompaniar y apoyar al docente en el establecimiento de estrategias de apoyo
emocional y orientaciéon académica que se va a desarrollar con los estudiantes.
Ser miembro titular del comité de intervencion y hostigamiento sexual.

Dar seguimiento a las denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con
la normativa vigente, en coherencia con el RI

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

Ejecutar las acciones de Seguimiento de denuncias de hostigamiento sexual,
de conformidad con la normativa vigente, en coherencia con el RI; en caso le
corresponda.

Ser miembro titular o suplente del comité de intervencion y hostigamiento se-
xual, y ejercer las funciones que correspondan al CIFHS, en caso se requiera.
Elaborar, ejecutar y/o participar de las actividades o acciones estratégicas
establecidas en los instrumentos de gestion (PEI, RI, MPP y MPA), diversos
documentos institucionales y/o planes de trabajo, en caso se requiera.
Participar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de Trabajo, segun
corresponda y/o en caso se requiera.

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




