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1. PRESENTACION

El Manual de Perfil de Puestos — MPP del Instituto de Educacion Superior Privado“SANTA
ANGELA”, es un documento de gestion que describe de manera estructurada los perfiles
de puestos de la estructura organizativa institucional, parael cumplimiento del Proyecto
Educativo Institucional, en el marco de lo dispuesto en el articulo 29 de la Ley No 30512,

Ley de Educacion Superior y de la carrera publica de sus docentes.

El MPP, detalla las instancias organicas, areas o dependencias, los puestos o cargos que
los conforman, las funciones, lineas de autoridad y responsabilidad; el perfil profesional del
colaborador, los requisitos minimos e impedimentos, enconcordancia con lo establecido en
la Ley No 29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el personal docente
y administrativo de instituciones educativas publicas y privadas, implicado en delitos de
terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delitos de
traficoilicito de drogas, y la Ley No 30901 que implementa un subregistro de condenas y
establece la inhabilitacion definitiva para desempenfar actividad, profesion, ocupacion u
oficio que implique el cuidado, vigilancia o atencion de nifas, nifios o adolescentes; entre
otras.

El presente Manual de Perfil de Puestos, contribuira al mejor funcionamiento institucional,
asi como a la correcta ejecucion de los procesos de seleccion de personal, para optimizar

la calidad educativa.

2. OBJETIVOS

e Definir la estructura organizativa (instancias organicas, areas o dependencias, asi
como los puestos o cargos que los conforman, sus funciones) del IES Privado “Santa
Angela”, en atencién a los propésitos institucionales.

e Definir las funciones de los puestos, que corresponden a las diversas instancias
organicas o areas que forman parte de la estructura organizativa.

e Establecer los requisitos de formacién académica, conocimientos, experienciay
habilidades necesarias para la ejecucién de las funciones de los puestos, que
corresponden a las diversas instancias organicas o areas que forman parte de la
estructura.



3. BASE LEGAL

Ley N° 28044 — Ley General de Educacion.

Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes.

Ley N° 28518, Ley sobre Modalidades Formativas Laborales

Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, que aprueba el reglamento de la LeyNo
30512, modificado por los Decreto Supremo No 011-2019-MINEDU y Decreto
Supremo No 016- 2021-MINEDU.

D.S N° 011-2012-ED, Aprueban el Reglamento de la Ley N° 28044, Ley General de
Educacion.

RM N° 067-2024-MINEDU del 13 de febrero de 2024 “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, Pedagodgica y Artistica Publicos y Privados”

Resolucion Viceministerial 049-2022-MINEDU - “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica”

Resolucién Vice Ministerial N° 103-2022-MINEDU, Condiciones Basicas de Calidad
para el Procedimiento de licenciamiento de los Institutos de Educacién Superior.

Resolucién Viceministerial 049-2022—MINEDU — Modifican diversos articulos de los
Lineamiento Académicos Generales para los Institutos y Escuelas de Educacién
Superior”.

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



4. ALCANCE
o Direccién General
. Direcciones y/o Areas
o Personal Docente
o Personal Administrativo

° Estudiantes

5. INFORMACION GENERAL DE LA INSTITUCION

Instituto de Educacion Superior

Privado “SANTA ANGELA” Privado

Jiron Cuzco N°110 y Jirén Junin N°111

1

3
1. Desarrollo de Sistemas de Informacion.
2. Enfermeria Técnica.
3. Gestion Administrativa

Profesional Técnico

Presencial

(lunes a viernes)  Mafana: (08:00— 12:45)

Tarde: (13:10-17:55)

Noche: (18:00— 10:40)




6. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL IESP “SANTA ANGELA”

Director de area

admi

Responsable de
servicio de limpieza s
y mantenimiento

Responsable de
seguridad y vigilancia
Responsable de
Soporte técnico
]

Responsable de caja

Director General .
Consejo Asesor

/ tesoreria

Responsable de
Contabilidad

Responble
Logistica

Jefe de Unidad de

Director de la Unidad Académica

Formacién Continua

Secretaria de Direccién
e S€Cretaria académica

Jefe de Unidad de Bienestar y
Empleabilidad

Coordinador académico d
Enfermerfa técnica

Coordinador académico de_Desarrollo de
Sistemas de Informacién

Coordinador académico de Gestion
Administrativa

e

Responsable del servicio
Psicopedagdgico
Responsable del servicio
de Asistencia social

Responsable de servicio
médico (Tépico)

Comité de Intervencion
Frente Al Hostigamiento
Sexual




CUADRO ORGANICO DE CARGOS

ORGANO/UNIDAD
ORGANICA

1. Direccion General

CARGO

1.1 Director General.
1.2 Secretaria de direccion.
1.3 Consejo Asesor.
2. Direccion de Administracion
2.1. Director de Area Administrativa

2.2. Responsable de caja /Tesorera
2.3. Responsable de seguridad y vigilancia

2.4. Responsable de servicio de limpieza 'y
mantenimiento

2.5. Responsable de contabilidad
2.6. Responsable de logistica
2.7. Responsable de Soporte Técnico

2.8. Counter
3. Secretaria Académica

3.1. Secretaria Académica
4. Unidad Académica
4.1. Director de la Unidad Académica
4.2. Coordinadores Académicos
4.3. Docentes
5. Unidad de formacién continua
5.1. Jefe de Unidad de Formacion Continua
6. Unidad de Bienestar y Empleabilidad
6.1. Jefe de Unidad Bienestar y Empleabilidad
6.2. Responsable de servicio psicopedagogico

6.3. Responsable de servicio de asistencia social

6.4. Responsable del servicio médico (t6pico)

6.6. Comité de Intervencién Frente al Hostigamiento
Sexual



8.

PERFILES Y FUNCIONES DE PUESTOS

DIRECCION GENERAL

8..1 DIRECTOR GENERAL

UNIDAD DIRECCION GENERAL
ORGANICA

Denominacion del
Puesto

Director General

Dependencia
Jerarquica
Lineal

Promotor del Instituto

Rol

Representante legal y maxima autoridad institucional. Tienea su
cargo la conduccion académica y administrativa del IES. Ejerce el
cargo a tiempo completo y en su ausencia delega funciones a la
Direccion de la Unidad Académica.

Régimen de dedicacién A Tiempo Completo

Dependencia
Jerarquica funcional - Direccién de la Unidad Académica

Todas las Direcciones, unidades y areas.
- Area de Secretaria Académica

- Direccion del Area Administrativa

- Jefe de Unidad de Formacion Continua

- Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

FUNCIONES PRINCIPALES

Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamientoinstitucional.

Proponer los programas de estudios a ofrecer considerando los requerimientosy
necesidades de su region.

Suscripcidn de convenios e identificacion de ofertas laborales
Proponer el proyecto de presupuesto anual.

Firmar convenios de cooperacion con entidades publicas o privadas, quefortalezcan la
formacion profesional.

Ser responsable y coadyuvar cuando corresponda de la ejecucion del plan de
capacitacion docente

Organizar y ejecutar el proceso de seleccién para la contratacion docente.
Presidir y designar a los miembros del Consejo Asesor.

Promover la proyeccion social segun corresponda.

Aprobar los documentos de gestion.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el Plan Anual de Trabajo
(PAT) y demas documentos de gestion.

Promover la mejora continua de la calidad y pertinencia del servicio educativo, asi como
de las buenas practicas, asegurando la formacion integral de los estudiantes.

Formar parte de la comision Central del proceso de admisién.




n) Generar condiciones de seguridad y vigilancia para la comunidad educativa y promover
acciones de sensibilizacion.

0) Aprobary coadyuvar la ejecucion del plan de seguridad y vigilancia.

p) Aprobacion del plan de mantenimiento de Infraestructura
q) Coordina con los 6rganos que correspondan realizan la evaluacién trimestralmente,

adoptando medidas correctivas para el cumplimiento de plan de mantenimiento de
infraestructura.

r) Firmar la carta de presentacion del estudiante para las EFSRT.

s) Ofras funciones que establezca el MINEDU.

REQUISITOS PARA EL PUESTO
Formacién Académica Grado de Maestro registrado en SUNEDU.

Experiencia en gestion de instituciones publicas y/o

Experiencia privadas no menor a cinco (05) afios.
Gestion Educativa y/o administrativa, normas de
Aptitudes Cognitivas calidad.
_ Liderazgo, dominio de habilidades blandas,capacidad de
Competencias: resolucion de conflictos.

(habilidades/aptitudes)

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

- Tener sancion administrativa en el cargo de director.

- Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacion, o 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.

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

- Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

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

- Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los ultimos cinco afios (Ley N° 30901).

- Haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion
Ministerial N.° 067-2024-MINEDU.

8..2 SECRETARIA DE DIRECCION

UNIDAD ORGANICA DIRECCION GENERAL
Denominacion del Puesto Secretaria de direccion

Dependencia Jerarquica Director General

Lineal

Responsabilidad del acervo documentario de la oficina y de la
Rol agenda del Director General.

Régimen de dedicacién A Tiempo Completo




- FUNCIONESPRINCIPALES ]

a) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacion.

b) Realiza el seguimiento y control de la documentacién, manteniendo informado al
Director General de los asuntos de su competencia.

¢) Redacta la documentacién propia del despacho directoral.

d) Archiva la documentaciéon generada por el despacho.

e) Vela por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes de la Direccién y
Secretaria.

f) Lleva el Libro de Actas y Registra los acuerdos tomados.

g) Brinda informacion y orientacion al publico usuario.

h) Mantiene la Agenda de Direccion al dia y comunica al Director General sobre entrevistas,
reuniones y/o participaciones concertadas.

i) Recepciona, clasifica, registra, distribuye y tramita los documentos que las diferentes Areas
de la Institucién dirigen a Direccion.

j)  Formula el requerimiento de materiales y utiles de escritorio, mantiene la existencia y prevé
elstock para las necesidades oficiales de labor de Direccion y encargarse de su correcta
distribucion.

k) Mantiene actualizado el Directorio del personal y de las instituciones coordinantes.

I) Efectuay atiende las llamadas telefénicas, y concretas citas.

m) Otras funciones afines al cargo, que asigne la Direccion.
REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion Académica Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva o carreras afines
Experiencia en el puesto no menor de tres (03) afos en
Experiencia instituciones publicas o privadas del sector Educativo o

puestossimilares en la actividad publica o privada.
Gestion documentaria, ofimatica, atencion al usuario.

Aptitudes Cognitivas

Capacidad de resolucion de conflictos, inteligencia

Competencias: ) i T
emocionaldesarrollada y confidencialidad.

(habilidades/aptitudes)

Conocimiento de ofimatica.

Conocimiento de tramite documentario y archivo.

Manejo de software de oficina: procesadores de textos,

hojasde célculo, bases de datos y software para

presentaciones.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacién, o 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.

b) Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

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

d) Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente en los
ultimos cinco afos (Ley N° 30901)

e) Haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion Ministerial
N.° 067-2024-MINEDU.

Cursos y/o programas de
capacitacion y/o
especializacion.




8..3 CONSEJO ASESOR

El Consejo Asesor es la instancia encargada de
asesorar al Director General, para proponer, monitorear
y supervisar el Proyecto Educativo Institucional, los
documentos de gestion y el presupuesto anual, asi
como de contribuir al éxito de la gestion. Esta integrada
por:

v Director General quien lo preside.

v Director Area Administrativa

Vv Director Unidad Académica

COMPOSICION

Dependencia Jerarquica Lineal No aplicable para el puesto.
Asesorar al Director General en asuntos de
Rol gestion

institucional, académica, vinculacion con el sector
productivo oempresarial, segun corresponda.

. Director General.
Dependencia

JerarquicaFuncional

FUNCIONES
PRINCIPALES

Asesorar al Director General en:

Formular y evaluar del Proyecto Educativo Institucional y demas documentos de gestion.
Formular y evaluar el presupuesto anual.

e Identificar las necesidades de los sectores productivos y/o empresariales, para la
actualizacion oampliacion de la oferta formativa.

e Ser responsable y coadyuvar cuando corresponda de la ejecucion del plan de capacitacién
docente
Identificar acciones de mejora continua de la calidad y pertinencia del servicio educativo.
Contribuir al éxito de la gestion del instituto.

Apoya en la evaluacion de la gestion a través de los instrumentos de gestion y sugieren
alternativas para encausar las acciones para el correcto cumplimiento de plan de
mantenimiento de Infraestructura.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion Académica Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva o carreras afines
Los que se requieran en el puesto para cada miembro

Experiencia consejero

Aptitudes Cognitivas Capacidad de gestion y desarrollo de la institucion.

Competencias: Capacidad de resolucion de conflictos, inteligencia

(habilidades/aptitudes) emocionaldesarrollada y confidencialidad.

Conocimiento de ofimatica.

Conocimiento de tramite documentario y archivo.

Manejo de software de oficina: procesadores de textos,

hojasde célculo, bases de datos y software para

presentaciones.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacion, o 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.

b) Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

¢) Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o ejecutoriada, o

Cursos y/o programas de
capacitacién y/o
especializacion.




encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se refiere la Ley N° 29988.

d) Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente en
los ultimos cinco afos (Ley N° 30901)

e) Haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion
Ministerial N.° 067-2024-MINEDU.

e DIRECCION DE ADMINISTRACION
9.1. DIRECTOR DEL AREA ADMINISTRATIVA

UNIDAD ORGANICA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Denominacién del Puesto Director del Area Administrativa

Dependencia Jerarquica .

Lineal Director General

Rol Gestionar y administrar los recursos para la 6ptima gestion

institucional.
Régimen de dedicaciéon A Tiempo Completo

Dependencia Jerarquica

- Responsable de caja/tesorera
Responsable de contabilidad

funcional - Responsable de logistica
- Personal de servicio y mantenimiento
- Personal de vigilancia y seguridad
- Responsable de servicio técnico
- Counter
FUNCIONES PRINCIPALES
a) Integra el Consejo Asesor
b) Gestionar los recursos financieros necesarios para la 6ptima gestion institucional.
c) Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto anual de la institucion.
d) Planificar, coordinar, ejecutar y controlar la administracién de los bienes y materiales,
asicomo los recursos financieros y econdémicos.
e) Responsable d ejecutar conjuntamente el plan de Seguimiento de Egresados
f)  Ejecutar y coadyuvar el plan de Seguridad y viligancia
g) Aplicar las normas y procedimientos técnicos de personal de tesoreria, y adecuar la
funcionde logistica, asi mismo coordinar los trabajos de contabilidad.
h) Elaborar el plan de reposicion, mantenimiento, reparacion, conservacion, seguridad de
losbienes, muebles y equipos en coordinacién con el equipo responsable.
i) Proporcionar el apoyo logistico a las actividades académicas y administrativas del
instituto,
i) Elaborar el inventario general de los bienes de la Institucion al inicio y al término del afio
lectivo e informar al superior.
k) Ser responsable y coadyuvar cuando corresponda de la ejecucion del plan de
capacitacion docente
[) Coordinary programar el Rol de Vacaciones del personal.
m) Realizar los informes semanales y mensuales de asistencia del personal
n) Autorizar los permisos que solicite el personal segun las necesidades de la Instituciéon y
encumplimiento a normas legales.
o) Formar parte de la comision Central del proceso de admision.
p) Asignar presupuesto para la ejecucion, asimismo ejecutarlo cuando corresponda las
actividades de actualizacidon y capacitaciondocente.
q) Velar por el estricto cumplimiento del Plan de Seguridad y Vigilancia.

Realiza los procesos relacionados a la operatividad y correcto funcionamiento de la
Infraestructura.
Otras que le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.




REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion Académica Profesional Técnico en Computacion e Informatica
Experiencia 03 afios de experiencia en el cargo.

_ . Dominio de las materias y tecnologias inherentes a su
Aptitudes Cognitivas desempefio profesional.
Competencias: Capacidad de liderazgo, manejo y control de recursos

logisticos, econdmicos, financieros y humanos, inteligencia
emocional desarrollada y resolucién de
conflictos.

(habilidades/aptitudes)

Cursos y/o programas e Conocimientos contables, presupuestal
de capacitacion y/o
especializacion.

e Herramientas informaticas

ESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

- Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacién, o 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 incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

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

- Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente en
los ultimos cinco afos (Ley N° 30901)

- Haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucién Ministerial
N.° 067-2024-MINEDU.

9.2. RESPONSABLE DE CAJA/TESORERA

UNIDAD ORGANICA DIRECCION AREA ADMINISTRATIVA

Denominacién del Puesto Responsable de caja - Tesorera

Dependencia Jerarquica Lineal Direccion Area Administrativa

Rol Coordinar y orientar las acciones del Sistema de
Tesoreria en concordancia con las normas legales
vigentes.

Director Area Administrativa

Dependencia Jerarquica funcional

FUNCIONES PRINCIPALES

e FEjecutar procesos especializados inherentes al area.

Elaborar y actualizar el tarifario.

Velar por el pago oportuno de los conceptos de matricula, mensualidades y otros
establecidos en el MPA.

Ser responsable y coadyuvar cuando corresponda de la ejecucion del plan de
capacitacion docente.

Proponer normas y procedimientos en asuntos de su especialidad.

Liderar comisiones y/o equipos de trabajos multidisciplinarios que se le sean asignados.
Preparar y/o emitir informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia

Emitir opinién en temas vinculados al area de su competencia o especialidad.
Coadyugar la ejecucién cuando corresponda las actividades de actualizacion y
capacitacion docente.

Las demas funciones que, en el ambito de su competencia le asigne su superior inmediato.

Otras que le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.




REQUISITOS PARA EL PUESTO
Profesional técnico en Administracion de

Formacion Académica Empresas, contabilidad
o Experiencia en labores técnico administrativo
Experiencia Experiencia en labores del area
Dominio de las materias y tecnologias inherentes a
Aptitudes Cognitivas su desempefio profesional de forma actualizada.

Capacidad de liderazgo, inteligencia emocional
desarrollada y resolucion de conflictos.
Herramientas informaticas.

Capacitacion técnica en el area

Certificacion en manejo de ofimatica

Competencias: (habilidades/aptitudes)

Cursos y/o programas de
capacitaciony/o especializacion.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacién, o 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.

b) Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

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

d) Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente en
los ultimos cinco afios (Ley N° 30901)

e) Haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion
Ministerial N.° 067-2024-MINEDU.

9.3. RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

UNIDAD ORGANICA DIRECCION AREA ADMINISTRATIVA

Denominacién del Puesto Personal del servicio de Seguridad y Vigilancia

Dependencia Jerarquica Lineal Direccion Administrativa

Garantizar el orden y la seguridad de la comunidad

Rol
educativa, asi como el cuidado de los bienes del
Instituto.

Dependencia Jerarquica funcional Director Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES




a) Velar por el cumplimiento de lo dispuesto en el Plan de Seguridad y Vigilancia, asi como en
el desarrollo de las acciones previstas en el mismo.

b) Verificar el ingreso de los usuarios y estudiantes a la institucion.

c) Controlar los registros al personal, estudiantes y terceros que ingresan y salen de las
instalaciones de la Institucién.

d) Cuidar y vigilar las instalaciones e infraestructura institucional.

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

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

g) Apoyar las actividades y/o tareas previstas en el plan de mantenimiento de infraestructura y
soporte tecnoldgico del IES.

h) Informar oportunamente al superior, sobre incidencias que requieran ser denunciadas a las
instancias correspondientes.

i) Prestar apoyo a los estudiantes con necesidades especiales.

i) No permitir el ingreso al IES en los dias no laborables salvo autorizacion escrita por parte de
la direccion y/o area administrativa.

k) Mantener cerrada las aulas en las horas y dias no laborables.

I) 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.

m) Velar por el estricto cumplimiento del Plan de Seguridad y Vigilancia.

n) Otras funciones que le asigne el superior inmediato.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion Académica Secundaria completa.

Experiencia Experiencia minima de 01 afio en cargos similares

Cursos y/o programas de | - Conocimientos Basicos en Seguridad

capacitacion ylo | - conocimiento de primeros auxilios

especializacion. - conocimientos basicos de instalaciones eléctricas y sanitarias.

[ RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS I

- Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacion, o 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 incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

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

- Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente en
los ultimos cinco afios (Ley N° 30901)

- Haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion Ministerial
N.° 067-2024-MINEDU.

9.4. RESPONSABLE DE SERVICIO DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION AREA ADMINISTRATIVA
Denominacion del Puesto Trabajador de servicio.
Dependencia Jerarquica Lineal

Direccion Area Administrativa




e Mantener limpio y en buenas condiciones los
ambientes de aprendizaje, talleres, laboratorios y
oficinas de la institucién, asi como su cuidado y
conservacion.

e Realizar acciones de mantenimiento de los, bienes,
equipos y ambientes internos y espacios externos

Rol

. . . Director Area Administrativa
Dependencia Jerarquica funcional

FUNCIONES PRINCIPALES

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

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

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

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

e) Realizar otras funciones de su competencia que se le asigne el superior.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formaciéon Académica Secundaria completa

Experiencia Un afio de experiencia en limpieza y/o labores afines.

Cursos y/o programas de
capacitacion y/o
especializacion.

v' Conocimientos basicos en el area a desempefar
v" conocimientos basicos de instalaciones eléctricas y
sanitarias.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

- Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacion, o 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 incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

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

- Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente
en los ultimos cinco afios (Ley N° 30901)

- Haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucién Ministerial
N.° 067-2024-MINEDU.

9.5. RESPONSABLE DE CONTABILIDAD

UNIDAD ORGANICA DIRECCION AREA ADMINISTRATIVA

Denominacion del Puesto Responsable de Contabilidad

Dependencia Jerarquica Lineal Director del area Administrativa

Rol Coordinar y orientar las acciones del Sistema
contable en concordancia con las normas legales
vigentes.

Director del area Administrativa

Dependencia Jerarquica funcional

FUNCIONES PRINCIPALES




capacitacion docente.

docente

Ejecutar procesos especializados inherentes al area.

Aplicar las normas y procedimientos técnicos de contabilidad.

Proponer normas y procedimientos en asuntos de su especialidad.

Liderar comisiones y/o equipos de trabajos multidisciplinarios que se le sean asignados.
Preparar y/o emitir informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia

Emitir opinién en temas vinculados al area de su competencia o especialidad.
Coadyugar la ejecucion cuando corresponda las actividades de actualizacion y

Ser responsable y coadyuvar cuando corresponda de la ejecucion del plan de capacitacion

Las demas funciones que, en el ambito de su competencia le asigne su superior inmediato.
Otras que le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion Académica

Contador o profesional técnico en esas areas

Experiencia

02 afos en labores técnico administrativo en
instituciones publicas o privadas

Aptitudes Cognitivas

Dominio de las materias y tecnologias inherentes a
su desempefio profesional de forma actualizada.

Competencias: (habilidades/aptitudes)

Capacidad de liderazgo, inteligencia emocional
desarrollada y resolucién de conflictos.

Cursos y/o programas de capacitacion
y/o especializacion.

Herramientas informaticas.
Capacitacion técnica en el area
Certificacion en manejo de ofimatica

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

ultimos cinco afios (Ley N° 30901)

N.° 067-2024-MINEDU.

- Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacién, o 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 incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

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

- Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente en los

- Haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucién Ministerial

9.6. RESPONSABLE DE LOGISTICA

UNIDAD ORGANICA

AREA ADMINISTRATIVA

Denominacion del Puesto

Responsable de logistica

Dependencia Jerarquica Lineal

Area Administrativa

Rol

Realiza actividades relacionadas a la compra y
almacenamiento de materiales solicitados por los
diferentes estamentos.

Dependencia Jerarquica funcional

Director del Area Administrativa

FUNCIONES




e Procesamiento de los pedidos provenientes de las diferentes direcciones y areas
académicas.
¢ Manipulacion correcta de las mercancias almacenadas.
¢ Gestiona la informacién sobre el flujo y el almacenamiento de mercancias, determinando
la cantidad de existencias que se necesitan para poder reponer y predecir su demanda.
e Atender oportunamente los requerimientos de las areas
e Otras funciones que determine el jefe inmediato.
REQUISITOS PARA EL PUESTO
Formacion Académica Profesional técnico en administracion de empresas
Experiencia Un (2) afio de experiencia en labores similares.

e Habilidades de comunicacion.

e Habilidades interpersonales.

e Excelentes habilidades de gestion del tiempo.
¢ Habilidades de gestion de proyectos.

o Correcto control de inventario.

e Comprension del comercio electrénico.

e Buenas habilidades para resolver problemas.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

v' Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacion, o 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.

v Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

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

v" Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los ultimos cinco afios (Ley N° 30901)

v" Haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion
Ministerial N.° 067-2024-MINEDU.

Cursos y/o programas de capacitacién y/o
especializacion./habilidades

9.7. RESPONSABLE DE SOPORTE TECNICO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION AREA ADMINISTRATIVA
Denominacion del Puesto Responsable de Soporte Técnico
Dependencia Jerarquica Lineal Direccion Area Administrativa
Realiza actividades que involucra la tecnologia en la
Rol Institucion, como el mantenimiento de computadoras
y actualizaciones de software.
Dependencia Jerarquica funcional Director del Area Administrativa




FUNCIONES

e |Instalar y configurar la tecnologia a ser empleada en la institucion, es decir, los equipos,
sistemas operativos, programas y aplicaciones;

e Realizar el mantenimiento periédico de sistemas;

e Brindar asistencia a los docentes acerca de tecnologia;

o Detectar las averias en los sistemas y aplicaciones

e Serresponsable y coadyuvar cuando corresponda de la ejecucion del plan de
capacitacion docente;

e Realizar diagnésticos del mal funcionamiento del hardware y el software;

e Encontrar soluciones a cualquier falla e implementarlas;

e Reemplazar las partes dafiadas o con averias en los equipos cuando sea necesario;

e Realizar la solicitud de las piezas nuevas cuando falten en el inventario;

e Elaborar informes sobre el estado de los equipos y sistemas de la empresa;

¢ Implementar y orientar a los diferentes equipos en la ejecucion de nuevas aplicaciones o
sistemas operativos;

e Instalacién y prueba del sistema de seguimiento de egresados

e Aprender sobre nuevas aplicaciones o sistemas operativos;

e Realizar pruebas y evaluar nuevas aplicaciones antes de su implementacién en los
sistemas;

e Configurar perfiles, correos electrénicos y accesos para los nuevos ingresos, ademas de
brindar asistencia en todo lo relacionado con contrasenas;

e Coadyugar la ejecucion cuando corresponda las actividades de actualizacién y capacitacion
docente.

e Realizar revisiones de seguridad en todos los sistemas.

e encargado de dar mantenimiento y soporte tecnoldgico coherente con el presente plan de

infraestructura.
REQUISITOS PARA EL PUESTO
Formacion Académica Ingeniero de Sistemas o profesional técnico en
Computacion e Informéatica
Experiencia Un (2) afio de experiencia en labores similares.

programacion y funciones de sistemas.
Trabajo en equipo, habilidades de comunicacion y
capacidad analitica.

Cursos y/o programas de capacitacion y/o
especializacion./habilidades

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

- Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacion, o 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 incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

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

- Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los ultimos cinco afios (Ley N° 30901)

- Haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion
Ministerial N.° 067-2024-MINEDU.




9.8. COUNTER

UNIDAD ORGANICA DIRECCION AREA ADMINISTRATIVA
Denominacion del Puesto Responsable de Soporte Técnico
Dependencia Jerarquica Lineal Area Administrativa
Realiza actividades de informacion al publico sobre
Rol las carreras profesionales técnicas que oferta el
Instituto.
Dependencia Jerarquica funcional Director del Area Administrativa
FUNCIONES

e  Contribuir a la imagen institucional del IES “SANTA ANGELA”.

¢ Informar a los postulantes sobre las caracteristicas de las carreras profesionales técnicas
que oferta el instituto.

e Atender llamadas y brindar informacién que requiere los usuarios.
e Otras funciones que delegue el jefe inmediato.
REQUISITOS PARA EL PUESTO
Formaciéon Académica Profesional técnico en secretariado
Experiencia Un (2) afio de experiencia en labores similares.

o e Habilidades de comunicacion.
Cursos y/o programas de capacitacién y/o

especializacion./habilidades * Habilidades interpersonales.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

v' Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacion, o 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.

v Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

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

v' Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los ultimos cinco afios (Ley N° 30901)

v" Haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion
Ministerial N.° 067-2024-MINEDU.

e SECRETARIA ACADEMICA
10.1 SECRETARIA ACADEMICO

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ACADEMICA

Denominacion del Secretario Académico

Puesto

erendencia Jerarquica Director General

Lineal

Rol Responsable de organizar y administrar los servicios de registro

académico y administrativo institucional.
Régimen de dedicaciéon A Tiempo Completo

- Director Unidad Académica
- Jefe de Unidad de Formacion Continua
- Jefe de Unidad de Bienestar Estudiantil

Dependencia Jerarquica
funcional




FUNCIONES

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

b. coadyuvar la ejecucién del plan de seguridad y vigilancia.

c. Elaborar y presentar su plan de trabajo al director al inicio de cada afio y un informe

final al culminar el afio académico.

Suscribir la certificacién académica vy titulacion.

Coordinacion de los responsables de intermediacion e insercién laboral

Revision y preparacion de los instrumentos

Revision y preparacion de los instrumentos.

Preparacién de base de datos de estudiantes y egresados.

Operar el sistema Registra de Informacién Académica del Instituto.

Puesta en marcha de la atencién del servicio.

k. Identificacion de empleadores y estrategias

I.  Redactar y verificar la némina de matricula de los estudiantes por programa de estudios.

m. Planificar, organizar y ejecutar las acciones referidas al proceso de admisién, en
coordinacion con la Direccion General, Director Area Administrativa y Director Unidad
Académica.
Medicién de colocaciones

o. Disefio y elaboracion de base de datos de egresados (del sistema de seguimiento de
egresados)

p. Generacion de encuestas al seguimiento al egresados

g. Realizacion de 01 cena empresarial donde se invita a egresados a interactuar con
empresarios de la zona o Region

r.  Coordinacién de los responsables del seguimiento de egresados

s. 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, convalidacion, y
otros vinculados al régimen académico de los estudiantes o egresados.

t.  Organizar, registrar y cautelar informaciéon sobre el desarrollo de las Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (en adelante EFSRT), proporcionada por
el Coordinador Académico del programa de estudios de Enfermeria Técnica.

u. Elaborar los documentos pertinentes de acuerdo al MPA.

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

w. Coadyugar con la ejecucion de las actividades seguimiento de egresados cuando

Sa~oo
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corresponda.

x. Coadyugar con la ejecucion las actividades el plan de intermediacién e insercion
laboral.

y. Serresponsable y coadyuvar cuando corresponda de la ejecucion del plan de capacitacion
docente

z. Orientar al publico usuario sobre tramites relacionados a su area.

aa. Ejercer con ética profesional y responsabilidad sus funciones de la secretaria
académica, y en caso se requiera.

bb. Otras funciones que le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion Académica

Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con formaciéon en o
afin a cualquiera de los programas de estudios que brinda la
institucion.

Experiencia

Experiencia minima de dos (2) afios en instituciones publicas y/o
privadas, relacionada al programa de estudios al que postula.




_ - Dominio de las materias y tecnologias inherentes a su desempefo
Aptitudes Cognitivas profesional de forma actualizada.
Competencias: Capacidad de liderazgo, manejo y control de recursos humanos,
(habilidades/aptitudes) inteligencia emocional desarrollada y resolucion de conflictos.
Cursos y/o programas e Conocimiento del manejo de software de oficina: procesadores
de capacitacion y/o de texto, hojas de calculo, bases de datos y presentaciones.
especializacion.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacion, o 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 incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

- Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o ejecutoriada, o

encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se refiere la Ley N° 29988.

- Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente

en los ultimos cinco afios (Ley N° 30901)

- Haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resoluciéon Ministerial

N.° 067-2024-MINEDU.

e DIRECCION UNIDAD ACADEMICA

111 DIRECTOR DE LA UNIDAD ACADEMICA
UNIDAD ORGANICA DIRECCION UNIDAD ACADEMICA
Denominacion del Puesto Direccion de la Unidad Académica

Dependencia Jerarquica Lineal

Director General

Responsable de planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de

Jerarquicafuncional

Rol
las actividades académicas. Esta conformada por areas
académicas de los programas de estudios conducentes a la
obtencién de un titulo.
Régimen de dedicaciéon A Tiempo Completo

Dependencia - Coordinador de Area Académica de Desarrollo de Sistemas

delnformacion.
- Coordinador de Area Académica de Enfermeria técnica.
- Coordinador de Area Académica de Gestion Administrativa.

FUNCIONES PRINCIPALES

Reemplaza al Director General en su ausencia.

Integra el Consejo Asesor.

Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones técnico-pedagodgicas de los
Programas Académicos.

Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo en las
actividades de su competencia.

Ser responsable y coadyuvar cuando corresponda de la ejecucion del plan de capacitacion
docente

Orientar, apoyar y coordinar con los docentes para el cumplimiento y evaluacion de
lasEFSRT.

Realizacion de 01 cena empresarial donde se invita a egresados a interactuar con
empresarios de la zona o Regién

Coordinacion de los responsables del seguimiento de egresados

Organizar y supervisar la actualizacién y adecuacion de los planes de estudios de




k) Elaborar el plan de actualizacion y capacitacion docente.

I)  Supervisar la actualizaciéon del Portal Institucional.

m) Programa actividades de caracter civico, cultural, social, deportivo y académico.

n) Distribuye las horas lectivas con los Coordinadores de las Areas Académicas.

0) Orientar en la aplicaciéon de normas de evaluacién académica y otras
implementandolascon sus respectivos documentos.

p) Orientar, apoyar y coordinar con los jefes de Areas, la organizacion, desarrollo,
monitoreoy evaluacion de las practicas pre profesionales.

q) Coordinar, planificar y realizar los procesos de Admision anual, juntamente con el
equipoque para tal fin se designe.

r)  Aprobary ejecutar el presupuesto, segun corresponda, asi como ejecutar las actividades
seguimiento de egresados.

s) Aprobar y ejecutar el presupuesto, asi como ejecutar las actividades de actualizacion y
capacitacion docente.

t)  Elaborar el plan de trabajo anual de su Jefatura

u) Velar por el estricto cumplimiento del Plan y Protocolo de Seguridad y Vigilancia

v) Realiza el seguimiento mensual de acciones (psicopedagogico), coordina con
responsables, informa incidencias, y gestiona evidencias para demostrar cumplimiento.

w) Velar por cumplimiento del plan de seguimiento de egresados.

x)  Oftras que le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

losprogramas ofertados, en coordinacién con el sector productivo.
Supervisar a los coordinadores de los programas de estudios.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion Académica

Tener titulo equivalente o superior al mayor nivel que otorga la
institucién educativa en sus programas de estudios

Experiencia o condicién

a) Dos (2) afios de experiencia laboral en gestiéon o
coordinacion en instituciones publicas o privadas.

b) Tres (3) anos de experiencia docente en alguno de los
programas de estudios que oferta la institucion.

Dominio de las materias y tecnologias inherentes a su

Aptitudes Cognitivas

desempeiio profesional de forma actualizada.

Competencias:
(habilidades/aptitudes)

Capacidad de liderazgo, manejo y control de recursos humanos,
inteligencia emocional desarrollada y resoluciéon de conflictos.

Cursos y/o programas de
capacitacion y/o especializacion.

Relacionados con el area a desempeiar

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacion, o 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 incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o ejecutoriada, o
encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se refiere la Ley N° 29988.
Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente en
los ultimos cinco afos (Ley N° 30901)

Haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucién Ministerial
N.° 067-2024-MINEDU.




11.2 COORDINADORES ACADEMICOS:
UNIDAD ORGANICA DIRECCION UNIDAD ACADEMICA
Denominacion del Coordinador de Area Académica
Puesto
erendenma Jerarquica Director Unidad Académica
Lineal
Rol Tienen a su cargo la Planificacion, coordinacidon, supervision y

evaluacion del desarrollo de las actividades académicas en el programa
de estudios correspondiente. Ademas, es el encargado de supervisar el

desarrollo de las EFSRT.
Régimen de dedicacién A Tiempo Completo

Dependencia Jerarquica
funcional

- Direcciéon General

- Secretaria Académica

- Director Unidad Académica
- Docentes

FUNCIONES PRINCIPALES

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

b. Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo en las
actividades de su competencia.

c. Coordinar, asesorar y orientar la adecuacion, implementacion y evaluacion de los planes de
estudios.

d. Ser responsable y coadyuvar cuando corresponda de la ejecucion del plan de capacitacion
docente

e. Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades académicas,
de las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo y servicios académicos
propios del programa de estudios a su cargo.

f. Revisar las propuestas de proyectos productivos o de servicios presentados por los
estudiantes para la ejecucion de las EFSRT.

g. Coordinar, proponer, actualizar y monitorear los convenios marco y especificos con
instituciones publicas y privadas, para la realizacion de las EFSRT.

h. Programar y supervisar a los docentes del programa de estudios a su cargo.

i. Evaluary validar las programaciones y silabos.

j. Elaborar la propuesta del cuadro de distribucién horas lectivas y no lectivas, horarios del
programa de estudios en coordinacion con los docentes y la Unidad Académica.

k. Promover eventos de capacitacion, actualizaciéon docente, orientados a lograr innovaciones
metodologicas de aprendizaje y el uso adecuado de medios y materiales.

I.  Promover, coordinar, apoyar y evaluar la elaboracion de materiales educativos para el
proceso de ensefianza aprendizaje.

m. Participar como miembro integrante del Jurado Calificador en los Examenes de Titulacion de
su programa de estudios.

n. Promover un clima institucional positivo, fomentando espacios y canales efectivos de
comunicacion entre estudiantes, personal docente y administrativo.

0. Coadyugar con la ejecucion de las actividades actualizacion y capacitacién docente
cuando corresponda.

p. Proponer mejoras y coordinar la ejecucion del Plan de Intermediacion e Insercion Laboral en
coordinacion con el Director de Unidad Académica y el Responsable del Servicio de
Empleabilidad e Insercion Laboral.

g. Otras que le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias




REQUISITOS PARA EL PUESTO

Titulo equivalente o superior al mayor nivel otorgado por la institucién
educativa en el programa al que postula.( Enfermeria Técnica, Gestion
Administrativa y Desarrollo de Sistemas de Informacion)
Experiencia minima de dos (2) afios en el sector productivo, y/o gestién
o coordinacion en instituciones publicas y/o privadas, relacionada al
programa de estudios al que postula
Dominio de las materias y tecnologias inherentes a su desempefio
profesional de forma actualizada.
Competencias: Capacidad de liderazgo, manejo y control de recursos humanos,
(habilidades/aptitudes) inteligencia emocional desarrollada y resolucion de conflictos.

Formacion Académica

Experiencia o condicion

Aptitudes Cognitivas

Cursos y/o programas
de capacitacion y/o
especializacion.

Relacionados con el area a desempenfar

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS
e Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacion, o 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 incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos
Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o ejecutoriada, o
encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se refiere la Ley N° 29988.
e Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente en los
ultimos cinco afios (Ley N° 30901)
e Haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucién Ministerial N.°
067-2024-MINEDU.

11.1. DOCENTES

UNIDAD ORGANICA DIRECCION UNIDAD ACADEMICA
Denominacion del Puesto Docente
Dependencia Jerarquica Depende directamente de:
Lineal - Direccion General.
- Direccion Unidad Académica.
- Coordinadores Area Académica

Tiene a su cargo la planificacién y conduccién de las actividades
Rol ensefianza aprendizaje para el logro de las competencias
previstas

en un programa de estudios.

- Director Unidad Académica

Dependencia Jerarquica | - Coordinadores Area Académica
funcional - Secretaria Académica.
FUNCIONES

h. Desarrollar los procesos formativos en aula, taller, laboratorio u otros espacios de formacion
y desarrollo curricular, asesoria, consejeria y tutoria académica, asi como actividades de
innovacion tecnoldgica y pedagogica.

i.  Planificar, implementar y evaluar las unidades didacticas a su cargo.

j- Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional

k. Respetar a los estudiantes, actores educativos y otros con los que se vincule en la institucion.

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




creatividad y participacion.

m. Coordinacion de los responsables de intermediacion e insercion laboral

n. Ejecucién conjunta con coordinacion de los responsables del seguimiento de
egresados

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

p. Realizacion de 01 cena empresarial donde se invita a egresados a interactuar con
empresarios de la zona o Regién

g. Elaborary presentar oportunamente las programaciones curriculares, sesiones de aprendizaje
y material did4ctico de las U.D asignadas.

r. Evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje de acuerdo a las normas correspondientes
ycumplir con la elaboracion de la documentacion respectiva.

s. Participar en toda Actividad de Proyeccién Social, Cultural, Deportivas, Artisticas que
programe el Instituto,

t. Medicidn de colocaciones

u. Cumplir puntualmente con el horario de clases establecidos por la institucion en los periodos
académicos del afio lectivo.

v. Registrar las notas de avance pedagdgico en el registro auxiliar o en el Sistema de Registro
de Informacion Académica, o el que haga sus veces.
Brindar procesos de retroalimentacion a estudiantes con dificultades de aprendizaje.

X. Programary preparar las pruebas de evaluacion de las unidades didacticas oportunamente.

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

z. Realizar el monitoreo de las EFSRT en los centros laborales designados a los estudiantes.

aa. Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria.

bb. Implementar estrategias de ensefianza mediante el uso de tecnologias de informacion y
comunicacién como medio para lograr el aprendizaje de los estudiantes en los diferentes
programas académicos.

cc. Coadyugar con la ejecucion de las actividades seguimiento de egresados cuando
corresponda.

dd. Coadyugar con la ejecucion las actividades el plan de intermediacion e insercién laboral.

ee. El Docente tutor lo atiende y registra la atencién; si la dificultad es fuera de la competencia
del tutor, se deriva al servicio psicopedagdgico

ff. Otras funciones que delegue el jefe inmediato superior.

REQUISITOS PARA EL PUESTO
Bachiller, Titulo o grado de maestria registrado en la SUNEDU
Formacion Académica relacionado a las carreras que oferta el instituto

Experiencia o condicién

Dos (2) afios de experiencia docente en su
especialidadExperiencia general de 4 afos en el
sector productivo.

- Conocimiento de estrategias metodolodgicas y/o didactica de
evaluaciény/o herramientas informaticas y/o entorno virtual y

Aptitudes Cognitivas ofimatica.
- Dominio de las materias y tecnologias inherentes a su desempefio
profesional de forma actualizada.
Competencias: Capa0|daq de.l|dera?zgo, mgnejo y control de recursos 5
(habilidades/aptitudes) humanos,inteligencia emocional desarrollada y resolucién de

conflictos.

Cursos y/o programas
de capacitacioén y/o
especializacion.

- Cursos y/o diplomados en educacion superior.
Cursos y/o diplomados en ofimatica.




RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacién, o 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 incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos
Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o ejecutoriada,
o encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se refiere la Ley N° 29988.
Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente
en los ultimos cinco afos (Ley N° 30901)
Haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucién
Ministerial N.° 067-2024-MINEDU.

e UNIDAD DE FORMACION CONTINUA
12.1. JEFE DE UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE FORMACION CONTINUA
Denominacién del Puesto Jefe de Unidad de Formacion Continua
erendenma Jerarquica Director General
Lineal
Responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar,
Rol monitorear y evaluar los programas de formacion continua
institucional.
Régimen de dedicacién A Tiempo Completo
- Director Unidad Académica
- Director Area Administrativa
Dependencia Jerarquica - Jefe del Area de Calidad.
funcional - Secretario Académico.
- Coordinacién Area Académica.
- Docentes
FUNCIONES

a. Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los programas de
formaciéncontinua e implementar mejoras en las actividades vinculadas a la formacién
continua conel sector productivo, egresados y estudiantes.

b. Gestionar los procesos de contratacion de docentes para atender los programas de
formacion continua.

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

d. Coordinar con el Director de la Unidad Académica las capacitaciones que se realizaran
enfuncion de los resultados de la supervision a los docentes.

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

f.  Coordinar con Secretaria Académica, la emision de certificados de capacitacion docente.

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

h. Ofras que le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.




REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formaciéon Académica Titulo profesional, profesional técnico o técnico relacionado a
los programas que oferta el Instituto.
Experiencia o condicién Experiencia docente en Educacién Superior Tecnoldgica no

menor a 2 afos, 0 en cargos vinculados a la promocion de la

formacion continua o gestion de la calidad del servicio

educativo, y 3 afios de experiencia en el sector productivo.
Dominio de las materias y tecnologias inherentes a su desempefio
profesional de forma actualizada.

Aptitudes Cognitivas

Competencias: Capacidad de liderazgo, manejo y control de recursos humanos,
(habilidades/aptitudes) inteligencia emocional desarrollada y resoluciéon de conflictos.
Cursos y/o programas de Acreditar cursos o programas de tutoria, formador, gestion
capacitacion y/o eninstituciones educativas o sector productivo.

especializacion.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

-Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacién, o 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 incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

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

- Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente en
los ultimos cinco anos (Ley N° 30901)

- Haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion Ministerial
N.° 067-2024-MINEDU.

e UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
13.1 JEFE DE UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Denominacién del Puesto Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Dependencia Jerarquica

. Director General
Lineal

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

Rol Integra el Comité de Defensa del Estudiante - CODE encargado
de velar por el bienestar de los estudiantes para la prevencion
y atencion en casos de acoso, discriminacion, entre otros.
Régimen de dedicaciéon A Tiempo Completo.

- Director Unidad Académica

- Director Area Administrativa

- Coordinador de Area Académica.
Dependencia Jerarquica - Responsable psicopedagdgico
funcional - Responsable de asistencia social
- Responsable de servicio médico.
- Responsable de biblioteca.

- Comité de Defensa del Estudiante




FUNCIONES

a) Coordinar con los docentes la orientacion profesional, tutoria y consejeria, asi como
implementar y actualizar la bolsa de trabajo, bolsa de practica pre-profesional y
profesional, emprendimiento u otros que coadyuven al transito de los estudiantes de la
Educacion Superior al empleo.

b) Ser responsable y coadyuvar cuando corresponda de la ejecucion del plan de capacitacion
docente

c) Responsable de ejecutar conjuntamente el plan de Seguimiento de Egresados.

d) Suscripcion de convenios e identificacion de ofertas laborales

e) Coordinacion de los responsables de intermediacion e insercion laboral

f)  Aplicacion de encuestas a empleadores

g) Registro de vacantes y generacion de cronogramas de cobertura.

h) Aplicacion de encuestas a los egresados

i) Convocatoria de estudiantes y egresados

i) Realizacién de encuentros de egresados dos veces al afo

k) Participacion en ferias laborales

[) Seguimiento a la vinculacion

m) Medicién de convenios y vacantes

) Medicién de colocaciones

0) Medicién de busquedas de ofertas

) Conforma el CIFHS encargado de velar por el bienestar de los estudiantes frente a casos
de acoso sexual.

gq) Convocar a asambleas para la eleccién de los representantes del CIFHS.

r) Orientar a los estudiantes en caso de hostigamiento o acoso sexual u otras formas de
discriminacion que puedan suscitarse en la institucion.

s) Convocatoria a empleadores y suscripcion de convenios de cooperacién con el sector
productivo

t) Hacer seguimiento de las denuncias de hostigamiento sexual de conformidad con la
normativa vigente.

u) Realizacion de 01 cena empresarial donde se invita a egresados a interactuar con
empresarios de la zona o Regién

v) Convocatoria a Cursos de Actualizacién dirigidos a egresados

w) Implementary gestionar el plan de seguimiento de egresados, asi como para la obtencion
de una plataforma virtual o un sistema informatico que posibilite dicho seguimiento.

x) Elaborar instrumentos de recojo de informacion sobre la situacion, la insercion y
desempefio de los egresados para actualizar el Plan de estudios.

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

z) Orientar a los estudiantes sobre el acceso a programas de becas.

aa) Gestionar y coordinar con el responsable de topico la atenciéon basica de emergencias, a
los estudiantes y estudiantes.

bb) Coordinacion de los responsables del seguimiento de egresados

cc) Aprobar y ejecutar el presupuesto, segin corresponda, asi como ejecutar las
actividades seguimiento de egresados.

dd) Coadyugar con la ejecucion de las actividades actualizacion y capacitacion docente
cuando corresponda.

ee) Aprobar el presupuesto y ejecutar las actividades el plan de intermediacién e insercién
laboral.

ff) Aprobar el presupuesto y ejecutar cuando corresponda las actividades de actualizacion y

capacitacion docente.
gg) Promover la inclusion educativa a favor de estudiantes con necesidades especiales segun

la normativa vigente.




hh) Otras que le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion Académica

Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con formacién en
programas y/o cursos en alguno de los programas que oferta el
instituto al que postula.

Experiencia o condicion

Experiencia docente en Educacion Superior Tecnolégica no
menor a 2 afos

Experiencia minima de 2 afios en orientacion vocacional, tutoria,
psicologia o gestion laboral en instituciones de educacién superior
o en el sector productivo.

Aptitudes Cognitivas

Dominio de las materias y tecnologias inherentes a su desempefio
profesional de forma actualizada.

Competencias:
(habilidades/aptitudes)

Capacidad de liderazgo, manejo y control de recursos humanos,
inteligencia emocional desarrollada y resolucion de conflictos.

Cursos y/o programas de
capacitacion y/o
especializacion.

Acreditar cursos o programas de tutoria y/o acompafiamiento y/o
psicologia y/o mentoria y/o gestidon laboral en instituciones
educativas o en el sector productivo.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

- Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacién, o 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 incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

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

- Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente en
los ultimos cinco afios (Ley N° 30901)

- Haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucién Ministerial
N.° 067-2024-MINEDU.

13.2 RESPONSABLE DEL SERVICIO PSICOPEDAGOGICO

UNIDAD ORGANICA
Denominacion del Puesto

UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
Responsable del Servicio psicopedagdgico (orientacion
vocacional)

Director General

Dependencia Jerarquica

Lineal Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Tiene a su cargo la planificacion, evaluacion y ejecucién de los
Rol planes de orientacién vocacional para el ejercicio de la profesion.

Régimen de dedicacién A Tiempo Completo

- Director Unidad Académica

- Direccion Area Administrativa
FUNCIONES

Dependencia Jerarquica
funcional




a) Planificar, organizar y ejecutar el servicio del servicio psicopedagdgico (orientacion
vocacional) a los estudiantes durante su permanencia en la Institucién a fin de mejorar su
aprendizaje.

b) Ser responsable y coadyuvar cuando corresponda de la ejecucion del plan de capacitacion
docente

c) Elaborar instrumentos y/o materiales de apoyo.

d) Formulary proponer programas de orientacion vocacional a favor de los estudiantes.

e) Elaborar estrategias que permitan potenciar las habilidades de los estudiantes.

f)  Apoyar a los estudiantes en la definicion de su proyecto de vida.

g) Ayudar a los estudiantes en la toma de decisiones académicas y profesionales, de manera
planificada y sistematica, para lograr el autoconocimiento y el conocimiento del mundo
académico y laboral.

h) Coadyugar con la ejecucion de las actividades actualizacién y capacitacion docente cuando

corresponda.

i) Identificar el problema de aprendizaje.

i) Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinar actualizado,
y otras funciones contempladas en el perfil docente que corresponda, en cumplimiento a la
normativa vigente, en adicién a sus funciones de responsable del servicio psicopedagdgico
(orientacion vocacional).

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

REQUISITOS PARA EL PUESTO

. - Titulo Profesional en Psicologia, Trabajo Social, o afines.
Formacién Académica

2 anfos de experiencia docente en Educacion Superior.
Experiencia 2 afos en puestos similares.

Dominio de las materias y tecnologias inherentes a su desempefio

Aptitudes Cognitivas profesional de forma actualizada.
Competencias: Capacidad de liderazgo, manejo y control de recursos humanos,
(habilidades/aptitudes) inteligencia emocional desarrollada y resolucion de conflictos.
Cursos y/o programas de - Psicologia del aprendizaje
capacitacion y/o . Terapia educativa
especializacion. . Certificaciéon en Gestién del Talento Humano

. Manejo de Herramientas Informaticas

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

- Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacién, o 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 incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

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

- Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente en
los ultimos cinco afos (Ley N° 30901)

- Haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion Ministerial
N.° 067-2024-MINEDU.




13.3 RESPONSABLE DEL SERVICIO DE ASISTENCIA SOCIAL

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
Denominacién del Puesto Responsable del Servicio de Asistencia Social (Tutoria)
Dependencia Jerarquica Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Lineal

Tiene a su cargo la planificacién, evaluacion y ejecucion de los
Rol planes de tutoria a favor de los estudiantes de los programas de

estudios de la Institucion.
Régimen de dedicacién A Tiempo Completo

Dependencia Jerarquica - Director Unidad Académica
funcional - Direccién Area Administrativa
FUNCIONES

d) Elaborar el plan de tutoria y garantizar la ejecucion del servicio
e) Organizar reuniones de acompafiamiento y monitoreo a docentes que brindan el servicio de
tutoria

f) Implementar el directorio de estudiantes focalizados para el servicio de tutoria.
g) Desarrollar charlas grupales a todos los estudiantes y docentes de los programas de estudios.
h

) Promover actividades de difusion de los derechos y deberes de los estudiantes.

i) Identificar problematicas de tipo académico o personal, atenderlas y/o canalizarlas, segun sea
el caso.

j) Serresponsable y coadyuvar cuando corresponda de la ejecucion del plan de capacitacion
docente

k) Mantener comunicacion permanente con los docentes y estudiantes a cargo de realizar tutoria
para establecer estrategias conjuntas que permitan atender las necesidades de los
estudiantes.

[) Coadyugar con la ejecucion de las actividades actualizacion y capacitacion docente cuando
corresponda.

m) Fomentar habitos de estudio en sus tutorados, asi como estrategias para generar aprendizaje
significativo.

n) Hacer seguimiento a los casos de hostigamiento sexual.

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

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion Académica Titulo Profesional en Psicologia, Docente, Trabajo Social,
o afines.

Experiencia docente en Educacion Superior Tecnolégica
Experiencia no menor a 2 afios, o en cargos vinculados a la formacién
continua del servicio educativo.

_ . Dominio de las materias y tecnologias inherentes a su
Aptitudes Cognitivas desempefio profesional de forma actualizada.

Capacidad de liderazgo, manejo y control de recursos
humanos, inteligencia emocional desarrollada y resolucién
de conflictos.

Competencias:
(habilidades/aptitudes)

Cursos y/o programas de e Manejo de Herramientas Informaticas

capacitacion y/o especializacion. s ,
P y P e Certificacion de cursos de tutoria




RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

- Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacién, o 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 incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

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

- Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente en
los ultimos cinco afos (Ley N° 30901)

- Haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucién Ministerial
N.° 067-2024-MINEDU.

13.4 RESPONSABLE DEL SERVICIO MEDICO TOPICO
UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
Denominacién del Puesto Responsable del Servicio de Topico
Eiiiilndenma Jerarquica Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Atencién inmediata de primeros auxilios, y asistencia preventiva y
Rol promocional de salud, para estudiantes, personal docente,
administrativo y de apoyo.
Régimen de dedicacion A Tiempo Completo
Dependencia Jerarquica - Director Unidad Académica
funcional - Direccién Area Administrativa
FUNCIONES
a) Brindar los primeros auxilios al estudiante, docente, trabajador administrativo u otra persona

que lo requiera, al momento de producirse la necesidad.

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

Coordinar y desarrollar campafias de salud para la atenciéon del personal docente,
administrativo y estudiantes.

Coordinar con los establecimientos de salud de la jurisdiccion para actividades preventivas
promocionales de enfermeria, inmunizaciones, al personal en riesgo del instituto.

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 atencion de primeros auxilios en la institucion.
Coadyugar con la ejecucion de las actividades actualizacién y capacitacion docente cuando

corresponda.

Ser responsable y coadyuvar cuando corresponda de la ejecucion del plan de capacitacion
docente

Gestionar en coordinacion con el Director de Area de Administracion, la provisién del
equipamiento necesario para la atencion basica de emergencias en la institucién.

Controlar la caducidad de los medicamentos y desecharlos segun los protocolos establecidos.
Otras que se le asigne el Jefe inmediato superior.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion Académica

Titulo de Profesional Técnico y/o licenciado en carreras de la
Salud o afines.

Experiencia

Experiencia en atencién de emergencia médica y/o atencion de
primeros auxilios, de al menos un afo.




Cursos y/o programas de
capacitacién y/o
especializacion.

- Manejo de Herramientas Informaticas
- Conocimiento sobre prevencion de la salud

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

- Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacién, o 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 incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

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

- Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente en
los ultimos cinco afios (Ley N° 30901)

- Haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucién Ministerial
N.° 067-2024-MINEDU.

13.5 COMITE DE INTERVENCION FRENTE AL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

1. Identificacion

Denominacion del
puesto

Comité de Intervencién Frente al Hostigamiento Sexual

Descripcién

El Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual tiene como objetivo
promover que en la institucién se aborde el hostigamiento sexual como una
manifestacion de la violencia de género que puede presentarse dentro de la
comunidad educativa, la cual debe ser atendida de manera prioritaria,
oportuna, ética y en el marco legal vigente. Esta conformado por:

= Un representante de la direccién del Instituto.

= Un representante del area de bienestar estudiantil.

= Un docente designado por la comunidad educativa.

=  Un estudiante elegido por sus pares.

= Un representante del personal administrativo.

Ubicacién (Area)

Comité de Intervencion frente al hostigamiento Sexual

Dependencia
jerarquica lineal

Director General

Dependencia
Jerarquica funcional

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Finalidad

Formacion

2. Perfil del Puesto (requisitos e impedimentos)

Garantizar Instituciones Educativas libres de hostigamiento sexual, que
promuevan el ejercicio de sus derechos de las mujeres y hombres en igualdad
de condiciones y relaciones de convivencia saludable entre los miembros de
la comunidad educativa, como forma de prevencion de la violencia y
construccion de la ciudadania.

La requerida a los miembros que ocupan los cargos

Experiencia

La establecida a los miembros que ocupan los cargos




Impedimentos e Hayan sido condenados con sentencia firme por delito doloso.

e Hayan sido sancionadas administrativamente o tengan procesos
disciplinarios en curso.

e Se encuentren incluidos en el Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores Civiles o en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
por Delitos en agravio del Estado.

e Estén incluidos en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

¢ Se encuentren con una medida de separacion temporal de la IE.

e Hayan sido denunciados por hostigamiento sexual.

e Sean menores de edad.

¢ Hayan sido condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada
por la comision de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N° 29988
0 encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del
articulo 2 de dicha Ley. i) Haya sido condenado por la comision de
cualquiera de los delitos previstos en las Leyes N° 30901 y N° 30794 o
estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9
del articulo 36 del Codigo Penal.

e Registren antecedentes policiales, penales y judiciales, y hayan sido
sentenciados y/o denunciados por violencia contra las mujeres y los
integrantes del grupo familiar.

e Se encuentren con inhabilitacion vigente. Los integrantes del CIFHS
presentan una declaracién jurada de no incurrir en alguno de los

impedimentos sefalados, sin perjuicio de la verificacion posterior de
dicha declaracién.

3. Funciones

-0 000w

Elaborar el Plan de Trabajo en materia de prevencion y atencion del hostigamiento sexual.
Recibir y tramitar las denuncias de hostigamiento sexual.

Dictar medidas de proteccion para las victimas.

Realizar investigaciones sobre los casos denunciados.

Emitir recomendaciones sobre sanciones y seguimiento de los casos.

Promover acciones de sensibilizacion y capacitacion en temas de igualdad y no
discriminacion dentro del Instituto.

Convocar a los miembros del comité a sesion de manera agil, discreta y respetando la
proteccién de datos de las personas.

Atender al estudiante ante los casos de hostigamiento sexual.

Emitir un informe con el analisis de cada caso atendido.

Informar ante la Direccion general.

Informar semestralmente a la DRE, las denuncias reportadas preservando la
confidencialidad de datos personales.

Implementar, administrar y custodiar un libro para el registro de las incidencias y denuncias
relacionadas al hostigamiento sexual y otros, en las que se encuentre involucrado uno o
mas estudiantes.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

- Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacién, o 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 incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

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




- Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente en
los ultimos cinco afos (Ley N° 30901)

- Haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucién Ministerial N.°
067-2024-MINEDU.




