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PRESENTACION

El Manual de Perfil de Puestos, es el documento de gestidn institucional, que regula la estructura
organizativa de la institucién, asi como, los requisitos y funciones que debe cumplir cada puesto
en el Instituto, conteniendo de forma ordenada y sistematica la informacion, instrucciones,
atribuciones y funciones, para lograr el cumplimiento de las metas y objetivos, que nos encamine
a la consolidacidon oportuna tanto del nuevo sistema educativo descentralizado como del

Instituto.

El Manual de Perfil de Puestos, constituye un instrumento normativo y operativo del Instituto
de Educacidn Superior Publico “Pedro Vilcapaza”, que proporciona a cada trabajador en forma
real y objetiva las funciones a desempefiar en aras de lograr las metas y resultados proyectados,

con eficacia y productiva en beneficio de la comunidad educativa.
El presente Manual es un documento de consulta permanente para todo el personal que labora
en la Institucion. La descripcion de cada una de las funciones se llevd a cabo por parte del titular

de cada puesto y de acuerdo a la funcionalidad de dicha estructura.

El Manual se fundamenta en el objetivo de proporcionar el servicio educativo de calidad

sostenible orientado hacia los estudiantes, impulsando el éptimo funcionamiento y eficiencia
del Instituto, asi como en los procesos de los programas ofertados actualmente y vinculacién
con el entorno productivo. Conscientes de que la capacitacidon y actualizacion del personal, el
equipamiento y la tecnologia es fundamental para impartir una educacién de calidad y preparar

egresados acorde a las necesidades del entorno, del pais.



I. OBIJETIVOS

1.1.0BJETIVO GENERAL
Establecer la estructura organizacional que permita planificar, organizar, ejecutar y controlar
los procesos educativos de manera sostenible, que involucra definir las dreas funcionales,
responsabilidades y funciones especificas del personal, que apunten a una administracion
eficiente, para contribuir al cumplimiento de los objetivos y atribuciones del Instituto, de
conformidad a lo establecido en la Ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion

Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.

1.2.OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Definir las caracteristicas generales de cada uno de sus puestos, sus funciones,
relaciones internas y externas (comunicacion), perfiles sugeridos y algunos aspectos

centrales para su buen desempefio.

b. Proporcionar al personal que labora en el Instituto un documento de referencia para
que oriente el desempefio de sus funciones, ofreciendo una descripcién del puesto para

el que fue contratado y ademas servira como instrumento técnico.

Il. IDENTIDAD

2.1. DATOS GENERALES
1.1.1. Denominacién: INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICO “PEDRO VILCAPAZA” DE
AZANGARO
1.1.2. Ubicacion: Esquina Prolongacidn Grau s/n. interseccion Av. Chulucanas.
= Lugar > Av. Los Proceres N° 800
= Distrito :Azangaro
= Provincia : Azangaro
= Regibn :Puno
1.1.3. Nivel: Superior
1.1.4. Modalidad: Presencial

1.1.5. Turnos: Diurno

2.2. VISION
“Al afo 2026, es acreditada la calidad educativa de los programas de estudios del Instituto de
Educacion Superior Pedro Vilcapaza, que cuenta con licenciamiento institucional, que
contribuye al desarrollo individual y social de las personas, cuyos docentes calificados y

experimentados en una infraestructura equipada acorde a la realidad actual, forman
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profesionales técnicos competentes, honestos y responsables para la demanda laboral y

emprendimientos en el ambito regional”.

2.3. MISION
“Somos una Institucion de Educacidon Superior que desarrolla una oferta formativa
tecnolégica con enfoque en la demanda del mercado laboral, formando profesionales
técnicos, contribuyendo al desarrollo individual y social de las personas en condiciones
favorables de infraestructura y equipamiento, con docentes comprometidos que
promueven el emprendimiento y la insercion laboral de sus egresados, favoreciendo la

productividad y la competitividad del desarrollo del pais”

2.4. VALORES
Nuestro Instituto se caracteriza por ser una organizacion en la que todos los estudiantes,

personal administrativo, docente, jerarquico, directivos practiquemos los siguientes valores:

= Responsabilidad. Conscientes de efectuar nuestras obligaciones con profesionalismo y
calidad

= Honestidad. Virtud que nos caracteriza a la comunidad educativa por el respeto a las
buenas costumbres, a los principios morales y a los bienes ajenos.

= Solidaridad. Unién y colaboracidn mutua entre estudiantes docentes y administrativos

para conseguir un fin comun, ayuda a los demas.

Valores Actitudes

Cumple con la hora indicada demostrando puntualidad

Mantiene el orden en sus actividades y sin afectar a los demas
Responsabilidad

Persevera en las actividades a fin de lograr el resultado esperado

Cumple con los compromisos asumidos

Convive en verdad respetando los bienes fisicos e intelectuales

comunes o0 ajenos

Honestidad
Informa la verdad
Reconoce si ha cometido equivocaciones
Escucha activa cuando piden o necesitan ser escuchados
Atienden con empatia al préjimo
Solidaridad

Cuidan los bienes fisicos e intelectuales comunes o ajenos

Apoya al préjimo en las actividades cuando es necesario
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IIl. BASE LEGAL
e Constitucidn Politica del Peru

e Ley N228044, Ley General de Educacion

e Ley N° 30512, Ley de Institutos, Escuelas de Educacién Superior y de la carrera publica de
sus docentes

o Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacidon, Acreditacidn y Certificacion de la
Calidad Educativa.

e Ley N° 28518, Ley de Modalidades Formativas Laborales

e Ley N° 27050, Ley General de |la Persona con Discapacidad.

e Ley N227815, Ley de Etica de la Funcién Publica

e Ley N2 30901, Ley que implementa un subregistro de condenas y establece la
inhabilitacion definitiva para desempefiar actividad, profesion, ocupacién u oficio que
implique el cuidado, vigilancia o atencién de nifias, nifios o adolescentes

e D.L.N2276, Decreto Legislativo Ley de Bases de la Administracion Publica.

e D.L. N° 1401, Decreto Legislativo, Régimen Especial que regula las Modalidades
Formativas Laborales

e D.SN°010-2017-ED “Reglamento de Ley 30512, Ley de Institutos, Escuelas de Educacién
Superior y de la carrera publica de sus docentes

e D.S N° 011-2019-MINEDU, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de
Reconocimiento de Asociaciones como entidades no lucrativas con fines educativos,
aprobado por Decreto Supremo N° 002-98-ED, el Reglamento de la Ley N° 29394, Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2010-
EDy el Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior
y de la Carrera Publica de sus Docentes, aprobado mediante Decreto Supremo.

e D.S. N° 018-2007-ED. Reglamento de la Ley N° 28740 Ley del Sistema Nacional de
Evaluacién Acreditacidon y Certificacion de la Calidad Educativa.

e D.S. N° 028-2007-ED. Reglamento de Gestion de Recursos Propios y Actividades
Productivas Empresariales en las Instituciones Educativas Publicas.

e R.M. N° 409-2017-MINEDU Modelo de Servicio Educativo Superior Tecnoldgico de
Excelencia.

e R.M.N°428-2018-MINEDU CODE. Aprueban la norma técnica denominada Disposiciones
para la prevencién, atencién y sancidn del hostigamiento sexual en Centros de educacién

técnico productiva e Institutos y Escuelas de Educacion Superior.
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e R.M. N° 005-2018-MINEDU Aprobar la norma técnica denominada “Disposiciones que
regulan los procesos de selecciéon y contratacién de docentes regulares, asistentes y
auxiliares en los Institutos de Educacion Superior Publicos”.

e R.M. N° 553-2018-MINEDU Norma Técnica que regula el Procedimiento Administrativo
Disciplinario.

e RVM N° 178-2018-MINEDU Aprueban el Catalogo Nacional de la Oferta Formativa en la
Educacion Superior Tecnolégica y los Lineamientos Académicos Generales para los IES Y
EEST.

e RVM N° 005-2019-MINEDU - Disposiciones que regulan los procesos de seleccién y
contratacidon de docentes regulares, asistentes y auxiliares en Institutos de Educacién
Superior Publico.

e RVM N° 213-2019-MINEDU — Aprueban el Marco de Competencias del Docente de
Educacién Superior Tecnoldgica en el Area de la Docencia.

e RVM N° 276-2019-MINEDU — Aprueban la norma técnica denominada Condiciones
Basicas de calidad para el procedimiento de licenciamiento en los IES y EEST.

e RVM N° 277-2019-MINEDU - Modifica los numerales 2, 7, 10, 14, 15, 17, 19, 20, 21, asi
como, los anexos 7A, 7B, 8A, 8B, 9A, 9B, 9Cy 9D e incorporar los anexos 7C, 8C,9B 1y 10
en los “Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior y
las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica, aprobado con RVM 178-2018-MINEDU.

e RVM N° 064-2019-MINEDU Disposiciones que definen, estructura y organizan el proceso
de optimizacion de la oferta formativa en la Educacién Superior Tecnoldgica Publica.

e R.S.G. N° 349-2017-MINEDU, Disposiciones que regulan el proceso de distribucién de

horas pedagdgicas en los Institutos de Educacién Superior Publicos
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IV. ORGANIGRAMAS
4.1. ORGANIGRAMA DE PUESTOS IES PUBLICO “PEDRO VILCAPAZA”

Director General
Consejo Asesor

Asistente de Direccion
(Programador PAD)

Responsable de
Contabilidad Responsable de
(Contador) Tesoreria (Cajero 1)

Secretario Académico

Responsable de

e Responsable de ecretaria de Actasy Secretaria Matriculas y Reg
Ab_?ste;l(;nler:to Personal (Tec. ertificaciones (Tec. Adm Académico Nocturno (Aux.
(Tec. m. |) Adm. I) sistema administrativo |

B ble d Responsable de Tramite
esponsable de ;
A Guardiania y documentario

Almacén

(Oficinista) Limpieza 01 Responsable de Tecnologia de
informacion
Coordinador de Area de Calidad
Guardiania y [CIEICIERIERY
Limpieza 02 Limpieza 03

Coordinador de Area de

Produccién
Operador de tractor

Guardiania

Comisién de admision
Comité procesos administrativos
sancionadores

Comisidn de gestion de
riesgos y desastres naturales

Jefe de Unidad de Jefe de Unidad de Formacion Jefe de Unidad de Bienestar y
Investigacion Continua Empleabilidad

Secretaria e Oficinista
(Secretaria Il)
Comité de Defensa del
Auxiliar de Estudiante
laboratorio

coponSa
Psicopedagogia y
Coordinador de Area acad. Auxiliar de
CONTABILIDAD Laboratorio

Jefe de Unidad Académica

Coordinador de Area acad.
ARQ. DE PLAT. Y SERV. DE TI.

ta

Empleabilidad y
seguimiento de

Oficinista

Responsable de
asistencia social
(asistenta social)

Coordinador de Area acad. Auxiliar de
ENFERMERIA TECNICA laboratorio

Coordinador de Area acad. Auxiliar de Responsable de Tépico

INDUSTRIAS ALIMENTARIAS laboratorio

Responsable de
Biblioteca

Coordinador de Area acad. Auxiliar d.e
PRODUCCION AGROPECUARIA laboratorio

Oficinista
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4.2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL IES PUBLICO “PEDRO VILCAPAZA”

Direc .
sejo Asesor
General

Secretaria
Académica

Area de
Administracién

Tramite

Contabilidad documentario

Tecnologia de
informacion

Abastecimiento Personal

Area de Calidad

[VEIC[ELIERY
Limpieza

Area de Produccién
Comisién de
admision

Comité procesos
administrativos
sancionadores

Comision de gestion de
riesgos y desastres naturales

Unidad de Unidad de Formacion Unidad de Bienestar y

Unidad Académica Investigacién Continua Empleabilidad

Area acad. Comité de Defensa
ARQUITECTURA DE del Estudiante
PLAT. Y SERV. DETI.

Area acad.
CONTABILIDAD

Psicopedagogia

Empleabilidad y Bolsa

Area acad. INDUSTRIAS

ALIMENTARIAS de trabajo

Topico

Area acad. PRODUCCION
AGROPECUARIA

Biblioteca

Area acad. ENFERMERIA
TECNICA

Asistencia social




5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

CLASIFICACION DE LOS ORGANOS

DEL ORGANO DE DIRECCION (ESTRATEGICO)
Direccion General

DEL ORGANO DE ASESORAMIENTO (ESTRATEGICO)
Consejo Asesor

DE LOS ORGANOS DE APOYO (APOYO)
Area de produccion

Area de calidad

Area de administracidn

O O O O O

O

Contabilidad

Caja

Abastecimiento

Personal

Almacén

Mantenimiento
Tecnologias de Informacion

Imagen institucional y marketing

Comité de procesos administrativos sancionadores
Comisién de gestidn de riesgos y desastres naturales
Comision de admision

DE LOS ORGANOS DE LiINEA (OPERATIVO)
Secretaria Académica
Unidad Académica

o O O O O

Area académica ARQUITECTURA DE PLAT. Y SERV. DE Tl
Area académica CONTABILIDAD

Area académica ENFERMERIA TECNICA

Area académica INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

Area académica PRODUCCION AGROPECUARIA

Unidad de Formacién Continua
Unidad de Bienestar Estudiantil y Empleabilidad

O O O O O O

Comité de Defensa del Estudiante
Psicopedagogia

Asistencia social

Empleabilidad y bolsa de trabajo
Atencidon médica

Biblioteca
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VI. DESCRIPCION DE PUESTOS

6.1. CODIFICACION DE PUESTOS

Cédigo | Organo / Puesto

1 Direccién general

1.1 Director(a) general

1.2 Secretario(a) de Direccion

1.3 Coordinador(a) de Area de Produccién
1.4 Coordinador(a)de Area de Calidad

1.5 Jefe de Area de Administracion

1.5.1 Responsable de Contabilidad
1.5.2 Responsable de Caja

1.5.3 Responsable de Abastecimiento

1.5.4 Responsable de Personal

1.5.5 Responsable de Almacén

1.5.6 Responsable de Mantenimiento

1.5.7 Responsable de Tecnologias de informacion

1.5.8 Responsable de Guardiania

1.6 Responsable de Imagen institucional y marketing

2 Secretaria Académica

2.1 Secretario(a) académico

2.2 Secretaria

3 Unidad Académica

3.1 Jefe de Unidad Académica

3.11 Coordinador de Area Académica de Arquitectura de plataforma y servicios de tecnologias de
informacion

3.1.2 Coordinador de Area Académica Contabilidad

313 Coordinador de Area Académica Enfermeria Técnica

3.1.4 Coordinador de Area Académica Industrias alimentarias

3.1.5 Coordinador de Area Académica Produccién agropecuaria

3.1.6 Docente

4 Unidad de Formacion Continua

4.1 Jefe de Unidad de Formacién Continua

5 Unidad de Bienestar Estudiantil y Empleabilidad

5.1 Jefe de Unidad de Bienestar Estudiantil y Empleabilidad

5.1.1 Responsable de Psicopedagogia
5.1.2 Responsable de Empleabilidad y Bolsa de Trabajo

5.1.3 Responsable de Atencidn Médica

5.1.4 Responsable de Biblioteca

5.1.5 Responsable de Asistencia Social

6.1 Unidad de investigacion

6.1.1 Jefe de Unidad de Investigacion

13
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6.2. PUESTOS Y PLAZAS

Puesto Plazas
Direccion general 01
Director(a) general 01
Secretario(a) de Direccion 01
Coordinador(a) de Area de Produccién 01
Coordinador(a)de Area de Calidad 01
Jefe de Area de Administracidn 01
Responsable de Contabilidad 01
Responsable de Caja 01
Responsable de Abastecimiento 01
Responsable de Personal 01
Responsable de Almacén 01
Responsable de Mantenimiento 01
Responsable de Tecnologias de informacion 01
Responsable de Guardiania y Limpieza 02
Responsable de Imagen institucional y marketing 01
Secretaria Académica 03
Secretario(a) académico 01
Secretaria 02
Unidad Académica 90
Jefe de Unidad Académica 01
Coordinador de Area Académica de Arquitectura de plataforma y servicios de 01
tecnologias de informacién

Coordinador de Area Académica Contabilidad 01
Coordinador de Area Académica Enfermeria técnica 01
Coordinador de Area Académica Industrias alimentarias 01
Coordinador de Area Académica Produccién agropecuaria 01
Docente 80
Unidad de Formacion Continua 01
Jefe de Unidad de Formacién Continua 01
Unidad de Bienestar Estudiantil y Empleabilidad 05
Jefe de Unidad de Bienestar Estudiantil y Empleabilidad 01
Responsable de Psicopedagogia 01
Responsable de Empleabilidad y Bolsa de Trabajo 01
Responsable de Atencién Médica 01
Responsable de Biblioteca 01

Responsable de Asistencia social

Unidad de Investigacion

Jefe de Unidad de Investigacién

14
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6.3. DIRECTOR GENERAL

I. IDENTIFICACION

e Denominacién del cargo: DIRECTOR GENERAL

e Descripcién del perfil: Es la maxima autoridad institucional y académica del Instituto
e Ubicacion (area): Direccion General
e Finalidad: Dirigir y representar institucionalmente al Instituto

Dependencia jerdrquica: Direccion General

Il. PERFIL REQUERIDO (REQUISITOS E IMPEDIMENTOS)
a. Titulado en una de las especialidades afines a los programas de estudios del Instituto.
b. Contar con el grado de maestro, debidamente registrado en el Registro Nacional de

Grados Académicos y Titulos Profesionales de la SUNEDU.

c. Contar con no menos de cinco (5) afios de experiencia comprobada en gestién de
instituciones publicas o privadas.

d. Habilidad en el uso de las tecnologias de la informacién y de la comunicacion.

e. Disposicidn para trabajar en equipo y con diligencia.

f. Adhesidn a las normas y valores institucionales.

g. Trato amable y respetuoso con el usuario.

h. No debe contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los siguientes
delitos:

e Terrorismo, previsto en el Decreto Ley 25475.

e Apologia del delito de terrorismo, establecido en el articulo 316-A.

e Trata de personas, formas agravadas de la trata de personas, explotacién sexual y
esclavitud y otras formas de explotacidn, previstos en los articulos 153, 153-A, 153-B
y 153-C.

e Homicidio simple (articulo 106), Parricidio (articulo 107), Homicidio calificado
(articulo 108) y Feminicidio (articulo 108-B).

e Lesiones graves (articulo 121) y Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar (articulo 121-B).

e Libro Segundo: Titulo IV: Capitulo IX: Violacidon sexual (articulo 170), Violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir (articulo 171),
Violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento (articulo 172),
Violacién sexual de menor de edad (articulo 173), Violacidn de persona bajo
autoridad o vigilancia (articulo 174), Violacion sexual mediante engaiio (articulo 175),

Tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos sin consentimiento
15
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(articulo 176), Tocamientos, actos de connotacién sexual o actos libidinosos en
agravio de menores (articulo 176-A), Capitulo X (Proxenetismo) y Capitulo XI (Ofensas
al pudor publico).
e Trafico ilicito de drogas, previsto en la Seccién Il, se impone obligatoriamente en la

sentencia como pena principal.

i. Nodebe estar inhabilitado para el ejercicio profesional

j. No debe estar sancionado administrativamente en el cargo de director

k. No debe estar inhabilitado para el ejercicio de la funcién publica.

I. No debe estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn y Despido.

m. No debe estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

n. No debe estar condenado por delito de corrupcion de funcionarios.

0. No debe estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

lll. FUNCIONES

a. Eslamdxima autoridad y el representante legal del Instituto.
b. Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento institucional.

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

d. Aprobar los instrumentos de gestion de la institucion (Proyecto Educativo Institucional,
Reglamento Institucional, Plan Anual de Trabajo, Manual de Perfil de Puestos, Manual
de Procesos Académicos, el Plan de Supervisién y Monitoreo, Proyecto de Presupuesto
Anual entre otros) y asegurar su ejecucion.

e. Firmar convenios con entidades publicas o privadas, organizaciones o agencias de
cooperacion nacional o internacional, que redunden en beneficio de la formacidn
técnica y profesional que ofrece el Instituto.

f. Organizary ejecutar el proceso de seleccidn para el ingreso a la carrera publica docente
y para la contratacidn, conforme a la normativa establecida por el Ministerio de
Educacién.

g. Aprobar la renovacién de los docentes contratados, de acuerdo a la normativa del
Ministerio de Educacion.

h. Organizar y ejecutar el proceso de evaluacién de permanencia y promocién de los
docentes de la carrera publica docente, de acuerdo a norma.

i. Designar alos miembros del consejo asesor de la institucion.

j. Suscribir acuerdos y convenios de prestacion de servicios con fines educativos y de
promocién comunal, asi como promover la coordinacién intersectorial y lacooperacién
de las instituciones locales y regionales para mejorar las acciones educativas.

k. Aprobar el registro oficial de matricula.

I.  Promover y recepcionar donaciones de instituciones, personas naturales y juridicas,
16
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excepto de estudiantes.
m. Presidir las reuniones del consejo asesor.
n. Autorizar el traslado de matricula de los estudiantes.
0. Autorizar larealizacidén de excursiones o viajes de estudio, dentro o fuera de la localidad.

p. Expedirlos certificados de estudios, certificados modulares, grados, titulos, documentos
oficiales del Instituto, y duplicado de grados y titulos.

g. Reconocer, estimular y sancionar, a los estudiantes, de conformidad al reglamento
institucional.

r. Procurar los medios técnicos y materiales requeridos para que la institucién pueda
cumplir satisfactoriamente con sus objetivos.

s.  Cumpliry hacer cumplir los dispositivos legales y los reglamentos institucionales.
t. Convocary presidir las reuniones técnico pedagdgico y administrativo.

u. Remitir los informes que solicita la autoridad educativa correspondiente.
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6.4. SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL

6.4.1.

6.4.2.

IDENTIFICACION
Denominacion del cargo : SECRETARIA DE DIRECTOR GENERAL

PERFIL REQUERIDO

a.

b.

Titulo en Secretariado.

Experiencia no menor de tres afios.

Habilidad en el uso de las tecnologias de la informacidn y de la comunicacion.

Disposicion para trabajar en equipo y con diligencia.

Adhesion a las normas y valores institucionales.

Trato amable y respetuoso con el usuario.

No debe estar inhabilitado para el ejercicio de la funcidn publica.

No debe estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

No debe estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

No debe contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los siguientes

delitos:

e Terrorismo, previsto en el Decreto Ley 25475.

e Apologia del delito de terrorismo, establecido en el articulo 316-A.

e Trata de personas, formas agravadas de la trata de personas, explotacién sexual y
esclavitud y otras formas de explotacidn, previstos en los articulos 153, 153-A, 153-B
y 153-C.

e Homicidio simple (articulo 106), Parricidio (articulo 107), Homicidio calificado
(articulo 108) y Feminicidio (articulo 108-B).

e Lesiones graves (articulo 121) y Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar (articulo 121-B).

e Libro Segundo: Titulo IV: Capitulo IX: Violacion sexual (articulo 170), Violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir (articulo 171),
Violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento (articulo 172),
Violacién sexual de menor de edad (articulo 173), Violacidn de persona bajo
autoridad o vigilancia (articulo 174), Violacion sexual mediante engaiio (articulo 175),
Tocamientos, actos de connotacién sexual o actos libidinosos sin consentimiento
(articulo 176), Tocamientos, actos de connotacidn sexual o actos libidinosos en
agravio de menores (articulo 176-A), Capitulo X (Proxenetismo) y Capitulo XI (Ofensas

al pudor publico).
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e Tréfico ilicito de drogas, previsto en la Seccién Il, se impone obligatoriamente en la

sentencia como pena principal.

6.4.3. FUNCIONES

a. Realizar el trdmite documentario administrativo acorde a los avances tecnolégicos

b. Redactary procesar documentos de la Direccion

c. Realizar el seguimiento y control de la documentacidn y mantener informado al Director.

d. Conservar y prestar seguridad del acervo documentario académico y administrativo,
proyectos, convenios y otros documentos de la Institucién.

e. Participar activamente en la realizacidon de eventos institucionales en coordinacién con
los responsables.

f.  Preparar la agenda de reunién del Director General y adecua el ambiente de acuerdo a la
naturaleza del evento, sea en aulas, sala de reuniones o auditorio.

g. Presentar a la Direccion, para su revisidon y aprobacién, los proyectos institucionales
actualizados que seran remitidos al Ministerio de Educacién u otras instituciones.

h. Recibir y orientar al publico, atender los servicios de comunicaciéon informando al
interesado, a través de los medios.

i. Mantener buenas relaciones interpersonales permanentes.

j. Asumir acciones de protocolo

k. Otras funciones inherentes al cargo.

|.  Realizar las demas funciones que le asigne la Direccidon General.
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6.5. COORDINADOR DE AREA DE PRODUCCION

6.5.1.

6.5.2.

IDENTIFICACION

Denominacidn del cargo : COORDINADOR DE AREA DE PRODUCCION

PERFIL REQUERIDO

a.

b.

Titulado en una de las especialidades afines a los programas de estudios del Instituto.
Contar con capacitacidn en gestiéon de emprendimientos o planes de negocio o gestion
de proyectos o afines, no menos de 40 horas.

Contar con no menos de un (1) proyecto ejecutado o gestidn de empresas como

experiencia comprobada dentro de los ultimos cinco (5) afios gestidn.

Contar con no menos de un (1) afio de experiencia comprobada en gestion de

instituciones publicas o privadas.

Habilidad en el uso de las tecnologias de la informacidn y de la comunicacion.

Disposicion para trabajar en equipo y con diligencia.

Adhesion a las normas y valores institucionales.

Trato amable y respetuoso con el usuario.

No debe contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los siguientes

delitos:

e Terrorismo, previsto en el Decreto Ley 25475.

e Apologia del delito de terrorismo, establecido en el articulo 316-A.

e Trata de personas, formas agravadas de la trata de personas, explotacién sexual y
esclavitud y otras formas de explotacidn, previstos en los articulos 153, 153-A, 153-B
y 153-C.

e Homicidio simple (articulo 106), Parricidio (articulo 107), Homicidio calificado
(articulo 108) y Feminicidio (articulo 108-B).

e Lesiones graves (articulo 121) y Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar (articulo 121-B).

e Libro Segundo: Titulo IV: Capitulo IX: Violacidn sexual (articulo 170), Violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir (articulo 171),
Violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento (articulo 172),
Violacién sexual de menor de edad (articulo 173), Violacion de persona bajo
autoridad o vigilancia (articulo 174), Violacion sexual mediante engafio (articulo 175),
Tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos sin consentimiento

(articulo 176), Tocamientos, actos de connotacidn sexual o actos libidinosos en
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6.5.3.

agravio de menores (articulo 176-A), Capitulo X (Proxenetismo) y Capitulo XI (Ofensas
al pudor publico).
e Trafico ilicito de drogas, previsto en la Seccidn Il, se impone obligatoriamente en Ia

sentencia como pena principal.

j. No debe estar inhabilitado para el ejercicio profesional

k. No debe estar inhabilitado para el ejercicio de la funcién publica.
I.  No debe estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

m. No debe estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

p. No debe estar condenado por delito de corrupcion de funcionarios.

n. No debe estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

FUNCIONES
a. Planificar, organizar y controlar la gestidn de actividades y proyectos productivos
b. Impulsary potenciar las actividades productivas y de servicios

c. Instrumentar la planificacion, organizacion, control, evaluacion y cierre de actividades y
proyectos productivos

d. Controlar el registro de propuestas y de actividades y proyectos productivos, previo y
posterior a la aprobacién

e. Coordinar, consolidar, sistematizar e informar la ejecucion de las actividades y proyectos
productivos

f. Controlar el nivel de inversidn, retorno y sostenibilidad de las actividades y proyectos
productivos segun los indicadores y formulas aprobadas

g. Evaluar el desempefo en el rol de gestor empresarial de acuerdo a los indicadores
establecidos

h. Promover la oferta de productos y servicios de las actividades y proyectos productivos
segln a los requerimientos del mercado identificados en cada uno de las actividades y
proyectos.

i. Coordinar con los responsables de las actividades y proyectos y el jefe de area de
administracién, la disposicion de recursos (ambientes, equipos, horarios) para la
ejecucién de los mismos, sin que estos alteren o impidan brindar el servicio educativo.

j. Remitir los informes que solicita la autoridad educativa correspondiente.

k. Capacitar al personal docente sobre la gestion de emprendimientos
|.  Otras funciones inherentes al cargo.

m. Realizar las demas funciones que le asigne la Direccion General.
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6.6. COORDINADOR DE AREA DE CALIDAD

6.6.1.

6.6.2.

IDENTIFICACION

Denominacion del cargo : COORDINADOR DEL AREA DE CALIDAD

PERFIL REQUERIDO

a.

b.

Titulado en una de las especialidades afines a los programas de estudios del Instituto.
Contar con capacitaciéon o estudios de posgrado en evaluacién y acreditacién de la
calidad educativa o gestidn de instituciones educativas, no menos de 40 horas.

Contar con no menos de un (3) afio de experiencia comprobada en gestion de

instituciones publicas o privadas.

Habilidad en el uso de las tecnologias de la informacidn y de la comunicacion.

Disposicion para trabajar en equipo y con diligencia.

Adhesidn a las normas y valores institucionales.

Trato amable y respetuoso con el usuario.

No debe contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los siguientes

delitos:

e Terrorismo, previsto en el Decreto Ley 25475.

e Apologia del delito de terrorismo, establecido en el articulo 316-A.

e Trata de personas, formas agravadas de la trata de personas, explotacién sexual y
esclavitud y otras formas de explotacidn, previstos en los articulos 153, 153-A, 153-B
y 153-C.

e Homicidio simple (articulo 106), Parricidio (articulo 107), Homicidio calificado
(articulo 108) y Feminicidio (articulo 108-B).

e Lesiones graves (articulo 121) y Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar (articulo 121-B).

e Libro Segundo: Titulo IV: Capitulo IX: Violacion sexual (articulo 170), Violacién de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir (articulo 171),
Violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento (articulo 172),
Violacién sexual de menor de edad (articulo 173), Violacidn de persona bajo
autoridad o vigilancia (articulo 174), Violacion sexual mediante engafiio (articulo 175),
Tocamientos, actos de connotacidén sexual o actos libidinosos sin consentimiento
(articulo 176), Tocamientos, actos de connotacidn sexual o actos libidinosos en
agravio de menores (articulo 176-A), Capitulo X (Proxenetismo) y Capitulo XI (Ofensas

al pudor publico).
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e Tréfico ilicito de drogas, previsto en la Seccién Il, se impone obligatoriamente en la
sentencia como pena principal.
i. No debe estar inhabilitado para el ejercicio profesional
j. No debe estar inhabilitado para el ejercicio de la funcién publica.
k. No debe estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
I.  No debe estar condenado con sentencia firme por delito doloso.
m. No debe estar condenado por delito de corrupcion de funcionarios.

n. No debe estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

6.6.3. FUNCIONES

a. Revisar, proponer y difundir el modelo de gestidn de la calidad de la institucién
b. Elaborar e implementar el manual de calidad

c. Capacitar a toda la comunidad educativa, en la aplicacién del modelo de gestién de
calidad

d. Coordinar, organizar y controlar la calidad de los servicios educativos

e. Instrumentar la medicién de la calidad en los servicios educativos y en

f.  Participar en la supervisiéon y monitoreo pedagogico

g. Aplicar encuestas de satisfaccidn a los estudiantes y empresas

h. Identificar las lecciones aprendidas, oportunidades de mejora y buenas practicas
i. Planificar y organizar los procesos de mejora continua

j. Liderar la gestidon de la evidencia del cumplimiento de los indicadores y estandares de
calidad

k. Gestionar el reconocimiento a la calidad institucional

|.  Gestionar el reconocimiento que contribuyen a la calidad institucional
m. Gestionar la sostenibilidad de la calidad institucional

n. Remitir los informes que solicita la autoridad educativa correspondiente.
0. Otras funciones inherentes al cargo.

p. Realizar las demas funciones que le asigne la Direccién General.
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6.7. JEFE DE AREA DE ADMINISTRACION

6.7.1.

6.7.2.

IDENTIFICACION

Denominacién del cargo

: JEFE DE AREA DE ADMINISTRACION

PERFIL REQUERIDO

a.

b.

Titulado en Administracion.

Contar con capacitacion en gestidn publica o presupuesto por resultados, no menos de

80 horas.

Contar con no menos de tres (3) afios de experiencia comprobada en gestion de

instituciones publicas o privadas.

Habilidad en el uso de las tecnologias de la informacidn y de la comunicacion.

Disposicion para trabajar en equipo y con diligencia.

Adhesidn a las normas y valores institucionales.

Trato amable y respetuoso con el usuario.

No debe contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los siguientes

delitos:

Terrorismo, previsto en el Decreto Ley 25475.

Apologia del delito de terrorismo, establecido en el articulo 316-A.

Trata de personas, formas agravadas de la trata de personas, explotacién sexual y
esclavitud y otras formas de explotacidn, previstos en los articulos 153, 153-A, 153-B
y 153-C.

Homicidio simple (articulo 106), Parricidio (articulo 107), Homicidio calificado
(articulo 108) y Feminicidio (articulo 108-B).

Lesiones graves (articulo 121) y Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar (articulo 121-B).

Libro Segundo: Titulo IV: Capitulo IX: Violacion sexual (articulo 170), Violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir (articulo 171),
Violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento (articulo 172),
Violacién sexual de menor de edad (articulo 173), Violacién de persona bajo
autoridad o vigilancia (articulo 174), Violacion sexual mediante engaiio (articulo 175),
Tocamientos, actos de connotacidén sexual o actos libidinosos sin consentimiento
(articulo 176), Tocamientos, actos de connotacidén sexual o actos libidinosos en
agravio de menores (articulo 176-A), Capitulo X (Proxenetismo) y Capitulo XI (Ofensas

al pudor publico).
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e Tréfico ilicito de drogas, previsto en la Seccién Il, se impone obligatoriamente en la
sentencia como pena principal.

No debe estar inhabilitado para el ejercicio profesional

No debe estar inhabilitado para el ejercicio de la funcién publica.

No debe estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

No debe estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

No debe estar condenado por delito de corrupcidn de funcionarios.

No debe estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

6.7.3. FUNCIONES

a.

Elaborar el Plan de trabajo y de control del drea a su cargo y presentarlo oportunamente
a Direccion para su aprobacion.

Informar sobre las acciones de control de asistencia y permanencia del personal.

Garantizar el mantenimiento y conservacién de los bienes, muebles e inmuebles y todos
los bienes patrimoniales del instituto, procurando la maxima seguridad.

Programar presupuestalmente la ejecucién del mismo, cuya fuente de financiamiento sea
de recursos propios por partidas especificas a fin de cubrir las necesidades de bienes y
servicios de la institucion.

Coordinar, dirigir y controlar las acciones y registros contables, caja y abastecimientos.

Controlar el correcto registro y manejo de los libros de contabilidad y otros que los
dispositivos legales establezca.

Verificar al inicio y al término del cada semestre, la existencia de los bienes que figuran
en los inventarios de laboratorios, talleres, aulas, oficinas y actualizar el Inventario
General.

Ejecutar presupuestalmente los recursos propios y los provenientes del tesoro publico
de acuerdo a las indicaciones de la Direccion General en estricto cumplimiento con las
normas legales vigentes y

Controlar los gastos del I.E.S. Publico “AMG” de acuerdo a los requerimientos y
disponibilidad de recursos econémicos.

Presentar en el mes de diciembre, el balance general del |.E.S. Publico “Pedro Vilcapaza”
de Piura y sustentarlo, para su aprobacion, publicacidn y posterior remision a las
instancias superiores.

Visar los documentos de entrada y salida de materiales, equipos, instrumentos,
herramientas, unidades y/o maquinarias.

Controlar bajo responsabilidad que las cotizaciones para la adquisicién de bienes y
prestacién de servicios reflejen su costo real.

Realizar arqueos de caja permanentes y supervisar los asientos contables.

Presidir la comision encargada de otorgar la concesion de kioscos y cafeteria, de
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acuerdo a las disposiciones vigentes, evitando la monopolizacién de dichos servicios.
0. Informar la situacién econémica del proceso de examen de admisién.
p. Informar trimestralmente el uso de caja chica.

g. Informar semestralmente sobre la situacidn econdmica financiera de la institucién ante
el Consejo Directivo.

r. Otras funciones inherentes al cargo.

s. Cumplir otras funciones que le asigne el Director General.
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6.8. RESPONSABLE DE CONTABILIDAD

6.8.1. IDENTIFICACION

Denominacion del cargo : RESPONSABLE DE CONTABILIDAD

6.8.2. PERFIL REQUERIDO

a.

b.

Titulado en Contabilidad

Contar con capacitacion en gestidn publica o presupuesto por resultados, no menos de

80 horas.

Contar con no menos de tres (3) afios de experiencia comprobada en instituciones

publicas o privadas.

No debe contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los siguientes

delitos:

Terrorismo, previsto en el Decreto Ley 25475.

Apologia del delito de terrorismo, establecido en el articulo 316-A.

Trata de personas, formas agravadas de la trata de personas, explotacién sexual y
esclavitud y otras formas de explotacion, previstos en los articulos 153, 153-A, 153-B
y 153-C.

Homicidio simple (articulo 106), Parricidio (articulo 107), Homicidio calificado
(articulo 108) y Feminicidio (articulo 108-B).

Lesiones graves (articulo 121) y Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar (articulo 121-B).

Libro Segundo: Titulo 1V: Capitulo IX: Violacion sexual (articulo 170), Violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir (articulo 171),
Violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento (articulo 172),
Violacién sexual de menor de edad (articulo 173), Violacion de persona bajo
autoridad o vigilancia (articulo 174), Violacion sexual mediante engaiio (articulo 175),
Tocamientos, actos de connotacién sexual o actos libidinosos sin consentimiento
(articulo 176), Tocamientos, actos de connotacidn sexual o actos libidinosos en
agravio de menores (articulo 176-A), Capitulo X (Proxenetismo) y Capitulo XI (Ofensas
al pudor publico).

Trafico ilicito de drogas, previsto en la Seccidn Il, se impone obligatoriamente en la

sentencia como pena principal.

No debe estar inhabilitado para el ejercicio profesional

No debe estar inhabilitado para el ejercicio de la funcién publica.

No debe estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.



I i/ UAL DE PERFIL DE PUESTOS

6.8.3.

h. No debe estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

i. No debe estar condenado por delito de corrupcién de funcionarios.

j. No debe estarincluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

FUNCIONES

a. Responsable de planificar, coordinar y elaborar los Estados Financieros en los plazos
establecidos.

b. Atender los requerimientos de informacién sobre la gestién contable de la Institucion que
sea requerida por las autoridades competentes.

c. Disefar, organizar e implementar la metodologia para el procesamiento de la informacién
contable, los canales de informacién y coordinacidon contable, para el control vy
optimizacidén de los procedimientos a nivel institucional.

d. Revisar y armonizar la aplicacién de las politicas y prdcticas contables de la Institucién a
los alcances de las Directivas o Normas que se emitan al respecto.

e. Aplicar la normatividad contable y financiera para la elaboracion de los Estados
Financieros.

f.  Supervisar la toma de inventarios del activo fijo, existencias en almacenes, unidades de
reemplazo y supervision final para el registro contable, asi como, el control de
depreciacion de los activos

g. Elaborar el anteproyecto de presupuesto del area.

h. Atender los requerimientos de auditoria interna y externa.

Participar en las fiscalizaciones de la Administracidn Tributaria defendiendo los intereses
de la institucion.

Otras que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.
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6.9. RESPONSABLE DE CAJA

6.9.1.

6.9.2.

IDENTIFICACION

Denominacién del cargo

: RESPONSABLE DE CAJA

PERFIL REQUERIDO

a.

b.

Egresado de carreras administrativas o contables.

Contar con no menos de un (1) afio de experiencia comprobada instituciones publicas o

privadas.

Habilidad en el uso de las tecnologias de la informacidn y de la comunicacion.

Disposicion para trabajar en equipo y con diligencia.

Adhesidn a las normas y valores institucionales.

Trato amable y respetuoso con el usuario.

No debe contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los siguientes

delitos:

Terrorismo, previsto en el Decreto Ley 25475.

Apologia del delito de terrorismo, establecido en el articulo 316-A.

Trata de personas, formas agravadas de la trata de personas, explotacién sexual y
esclavitud y otras formas de explotacidn, previstos en los articulos 153, 153-A, 153-B
y 153-C.

Homicidio simple (articulo 106), Parricidio (articulo 107), Homicidio calificado
(articulo 108) y Feminicidio (articulo 108-B).

Lesiones graves (articulo 121) y Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar (articulo 121-B).

Libro Segundo: Titulo IV: Capitulo IX: Violacion sexual (articulo 170), Violacién de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir (articulo 171),
Violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento (articulo 172),
Violacién sexual de menor de edad (articulo 173), Violacion de persona bajo
autoridad o vigilancia (articulo 174), Violacién sexual mediante engafio (articulo 175),
Tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos sin consentimiento
(articulo 176), Tocamientos, actos de connotacién sexual o actos libidinosos en
agravio de menores (articulo 176-A), Capitulo X (Proxenetismo) y Capitulo XI (Ofensas
al pudor publico).

Trafico ilicito de drogas, previsto en la Seccidn Il, se impone obligatoriamente en la

sentencia como pena principal.

h. No debe estar inhabilitado para el ejercicio profesional
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6.9.3.

No debe estar inhabilitado para el ejercicio de la funcion publica.

No debe estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

k. No debe estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

I.  No debe estar condenado por delito de corrupcidn de funcionarios.

m. No debe estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

FUNCIONES

a. Realizar apertura y cierre de caja, cuadre de efectivo, tarjetas y abonos bancarios, y
verificacion de documentos emitidos, llevando un control y orden de la documentacién
gue se maneja en el area.

b. Efectuar la cobranza de los servicios brindados en efectivo, con tarjeta (cuando se
implemente) o mediante abono bancario, emitiendo comprobantes de pago y remitiendo
al drea de contabilidad los comprobantes obtenidos, realizando los depdsitos de lo
recaudado al banco.

c. Realizar la cobranza directa a los estudiantes

d. Mantener bajo custodiay responsabilidad el dinero en efectivo asignado y requerido para
las operaciones, asi como lo recaudado en el dia, evitando faltantes y sobrantes en la caja.

e. Realizar el depésito en coordinacién con el jefe inmediato.

f. Gestionar la caja chica resguardando el dinero, asignando efectivo de acuerdo a
lineamientos, realizando control documentario, registrando los gastos y tramitando la
solicitud de reembolso (de ser el caso).

g. Atender, orientar y resolver las consultas de los usuarios, respecto a conceptos y pagos

h. Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe inmediato
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6.10.

RESPONSABLE DE ABASTECIMIENTO

6.10.1. IDENTIFICACION

6.10.2.

Denominacién del cargo

: RESPONSABLE DE ABASTECIMIENTO

PERFIL REQUERIDO

a.

b.

Titulado en una de las carreras administrativas o contables.

Contar con no menos de un (3) afio de experiencia comprobada instituciones publicas o

privadas.

Contar con capacitacion en contrataciones con el estado

Habilidad en el uso de las tecnologias de la informacidn y de la comunicacion.

Disposicion para trabajar en equipo y con diligencia.

Adhesidn a las normas y valores institucionales.

Trato amable y respetuoso con el usuario.

No debe contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los siguientes

delitos:

Terrorismo, previsto en el Decreto Ley 25475.

Apologia del delito de terrorismo, establecido en el articulo 316-A.

Trata de personas, formas agravadas de la trata de personas, explotacién sexual y
esclavitud y otras formas de explotacidn, previstos en los articulos 153, 153-A, 153-B
y 153-C.

Homicidio simple (articulo 106), Parricidio (articulo 107), Homicidio calificado
(articulo 108) y Feminicidio (articulo 108-B).

Lesiones graves (articulo 121) y Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar (articulo 121-B).

Libro Segundo: Titulo 1V: Capitulo IX: Violacidon sexual (articulo 170), Violacién de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir (articulo 171),
Violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento (articulo 172),
Violacién sexual de menor de edad (articulo 173), Violacidn de persona bajo
autoridad o vigilancia (articulo 174), Violacién sexual mediante engaiio (articulo 175),
Tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos sin consentimiento
(articulo 176), Tocamientos, actos de connotacién sexual o actos libidinosos en
agravio de menores (articulo 176-A), Capitulo X (Proxenetismo) y Capitulo XI (Ofensas
al pudor publico).

Tréfico ilicito de drogas, previsto en la Seccién Il, se impone obligatoriamente en la

sentencia como pena principal.
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No debe estar inhabilitado para el ejercicio profesional

No debe estar inhabilitado para el ejercicio de la funcién publica.

No debe estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
No debe estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

No debe estar condenado por delito de corrupcién de funcionarios.

No debe estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

6.10.3. FUNCIONES

a.

Programar las necesidades de bienes y servicios para la formulacién del proyecto de
presupuesto anual y el Plan Anual de Contrataciones de la Institucidn

Proponer los lineamientos para el abastecimiento y de los servicios

Realizar los actos preparatorios, procesos de seleccidn, ejecucién contractual, almacén
y otros

Ejecutar, controlar y evaluar el Plan Anual de Contrataciones

Coordinar el pago oportuno de las obligaciones derivadas de las adquisiciones realizadas
de bienes y servicios de conformidad con la legislacién vigente

Efectuar las convocatorias e invitaciones y cotizaciones necesarias en los procesos bajo
su competencia y asistir técnicamente a los Comités Especiales, en las Licitaciones,
Concursos y Adjudicaciones Directas cuando estos lo soliciten.

Formular las especificaciones técnicas de bienes y servicios por adquirir y demas actos
preparatorios

Controlar los stocks de inventarios y desarrollar actividades oportunas para su
reposicion y mantenimiento.

Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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6.11.

RESPONSABLE DE PERSONAL

6.11.1. IDENTIFICACION
Denominacion del cargo : RESPONSABLE DE PERSONAL

6.11.2.

PERFIL REQUERIDO

a.

b.

Titulado en carreras administrativas o contables.

Contar con capacitacién en gestidon publica o gestién del cumplimiento y la ley servir, no

menos de 80 horas.

Contar con no menos de tres (3) afos de experiencia comprobada en gestién de

instituciones publicas o privadas.

Habilidad en el uso de las tecnologias de la informacidn y de la comunicacion.

Disposicion para trabajar en equipo y con diligencia.

Adhesidn a las normas y valores institucionales.

Trato amable y respetuoso con el usuario.

No debe contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los siguientes

delitos:

e Terrorismo, previsto en el Decreto Ley 25475.

e Apologia del delito de terrorismo, establecido en el articulo 316-A.

e Trata de personas, formas agravadas de la trata de personas, explotacion sexual y
esclavitud y otras formas de explotacidn, previstos en los articulos 153, 153-A, 153-B
y 153-C.

e Homicidio simple (articulo 106), Parricidio (articulo 107), Homicidio calificado
(articulo 108) y Feminicidio (articulo 108-B).

e Lesiones graves (articulo 121) y Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar (articulo 121-B).

e Libro Segundo: Titulo IV: Capitulo IX: Violacion sexual (articulo 170), Violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir (articulo 171),
Violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento (articulo 172),
Violacién sexual de menor de edad (articulo 173), Violacidn de persona bajo
autoridad o vigilancia (articulo 174), Violacion sexual mediante engafio (articulo 175),
Tocamientos, actos de connotacidén sexual o actos libidinosos sin consentimiento
(articulo 176), Tocamientos, actos de connotacidn sexual o actos libidinosos en
agravio de menores (articulo 176-A), Capitulo X (Proxenetismo) y Capitulo XI (Ofensas

al pudor publico).



I i/ UAL DE PERFIL DE PUESTOS

e Tréfico ilicito de drogas, previsto en la Seccién Il, se impone obligatoriamente en la
sentencia como pena principal.

No debe estar inhabilitado para el ejercicio profesional

No debe estar inhabilitado para el ejercicio de la funcién publica.

No debe estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

No debe estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

No debe estar condenado por delito de corrupcién de funcionarios.

No debe estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

6.11.3. FUNCIONES

a.

Formular lineamientos para el desarrollo del Plan de Recursos Humanos, con aplicacion
de indicadores de gestion.

Gestionar los perfiles de puesto de manera sostenida

Administrar el proceso de incorporacion, ejecucion de concursos publicos e induccion
del personal.

Gestionar el proceso de capacitacién, actualizacidn y pasantia del personal docente

Apoyar la evaluacion de desempefio del personal

Desarrollar actividades orientadas al bienestar del personal y al mejoramiento del clima

y cultura institucional.

Ejecutar los procesos de administracion de personal (control de asistencia, incidencias,
legajos de personal, sanciones)

Realizar el estudio y analisis de la provision del personal a corto, mediano y largo plazo

de acuerdo a las necesidades institucionales; asi como, la elaboracién del Cuadro de
Asignacion de Personal (CAP).

Elaborar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

Apoyar a la comisidon de procesos administrativos y sancionadores

Gestionar el reconocimiento del personal que contribuye excepcionalmente con la

Institucion

Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.
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6.12.

RESPONSABLE DE ALMACEN

6.12.1. IDENTIFICACION

6.12.2.

Denominacién del cargo

: RESPONSABLE DE ALMACEN

PERFIL REQUERIDO

a.

b.

Egresado de carreras administrativas o contables.

Contar con no menos de un (1) afio de experiencia comprobada instituciones publicas o

privadas.

Habilidad en el uso de las tecnologias de la informacidn y de la comunicacion.

Disposicion para trabajar en equipo y con diligencia.

Adhesidn a las normas y valores institucionales.

Trato amable y respetuoso con el usuario.

No debe contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los siguientes

delitos:

Terrorismo, previsto en el Decreto Ley 25475.

Apologia del delito de terrorismo, establecido en el articulo 316-A.

Trata de personas, formas agravadas de la trata de personas, explotacién sexual y
esclavitud y otras formas de explotacidn, previstos en los articulos 153, 153-A, 153-B
y 153-C.

Homicidio simple (articulo 106), Parricidio (articulo 107), Homicidio calificado
(articulo 108) y Feminicidio (articulo 108-B).

Lesiones graves (articulo 121) y Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar (articulo 121-B).

Libro Segundo: Titulo 1V: Capitulo IX: Violacidon sexual (articulo 170), Violacién de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir (articulo 171),
Violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento (articulo 172),
Violacién sexual de menor de edad (articulo 173), Violacion de persona bajo
autoridad o vigilancia (articulo 174), Violacién sexual mediante engafio (articulo 175),
Tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos sin consentimiento
(articulo 176), Tocamientos, actos de connotacién sexual o actos libidinosos en
agravio de menores (articulo 176-A), Capitulo X (Proxenetismo) y Capitulo XI (Ofensas
al pudor publico).

Trafico ilicito de drogas, previsto en la Seccidn Il, se impone obligatoriamente en la

sentencia como pena principal.

h. No debe estar inhabilitado para el ejercicio profesional
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i. No debe estar inhabilitado para el ejercicio de la funcion publica.

j. No debe estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
k. No debe estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

I.  No debe estar condenado por delito de corrupcidn de funcionarios.

m. No debe estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

6.12.3. FUNCIONES
a. Atender a proveedores y responsables de servicios
b. Recibir e identificar materiales
c. Controlary supervisar las existencias en el almacén
d. Controlar flujo de existencias
e. Analizar las coberturas, caducidades y obsolescencias de las existencias
f. Mantenimiento y actualizacidn de las etiquetas de estanterias.

g. Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe inmediato.
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6.13.

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO

6.13.1. IDENTIFICACION

6.13.2.

Denominacién del cargo

: RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO

PERFIL REQUERIDO

a.

b.

Técnico en Mecanica o Mantenimiento

Contar con no menos de un (1) afio de experiencia comprobada en instituciones publicas

o privadas.

Disposicion para trabajar con diligencia.

Adhesion a las normas y valores institucionales.

Trato amable y respetuoso con el usuario.

No debe contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los siguientes

delitos:

Terrorismo, previsto en el Decreto Ley 25475.

Apologia del delito de terrorismo, establecido en el articulo 316-A.

Trata de personas, formas agravadas de la trata de personas, explotacién sexual y
esclavitud y otras formas de explotacion, previstos en los articulos 153, 153-A, 153-B
y 153-C.

Homicidio simple (articulo 106), Parricidio (articulo 107), Homicidio calificado
(articulo 108) y Feminicidio (articulo 108-B).

Lesiones graves (articulo 121) y Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar (articulo 121-B).

Libro Segundo: Titulo IV: Capitulo IX: Violacién sexual (articulo 170), Violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir (articulo 171),
Violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento (articulo 172),
Violacién sexual de menor de edad (articulo 173), Violacion de persona bajo
autoridad o vigilancia (articulo 174), Violacion sexual mediante engafio (articulo 175),
Tocamientos, actos de connotacién sexual o actos libidinosos sin consentimiento
(articulo 176), Tocamientos, actos de connotacidn sexual o actos libidinosos en
agravio de menores (articulo 176-A), Capitulo X (Proxenetismo) y Capitulo XI (Ofensas
al pudor publico).

Tréfico ilicito de drogas, previsto en la Seccidn Il, se impone obligatoriamente en la

sentencia como pena principal.

g. No debe estar inhabilitado para el ejercicio de la funcidn publica.

h. No debe estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
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i. No debe estar condenado con sentencia firme por delito doloso.
j.  No debe estar condenado por delito de corrupcién de funcionarios.

k. No debe estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

6.13.3. FUNCIONES

a. Supervisar el mantenimiento de las instalaciones.
b. Ordenary supervisar la reparacidn de equipos

c. Estimar el tiempo y los materiales necesarios para realizar las labores de mantenimiento
y reparaciones

d. Elaborar notas de pedidos de materiales y repuestos

e. Planificar, coordinar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos y
sistemas eléctricos, electrdnicos y/o mecénicos

f. Controlar el mantenimiento y las reparaciones realizadas.
g. Inspeccionar el progreso, calidad y cantidad de trabajos ejecutados.
h. Preparar 6rdenes de ejecucién de trabajo.

i. Atender las solicitudes y reclamos por servicio, mantenimiento y reparaciones, e
imparte las correspondientes érdenes para la solucidn de éstos problemas.

j.  Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas

k. Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe inmediato.
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6.14.

RESPONSABLE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

6.14.1. IDENTIFICACION

6.14.2.

Denominacién del cargo

: RESPONSABLE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

PERFIL REQUERIDO

a.

b.

Titulado en carreras de Computacidn e Informatica o Ingenieria de Sistemas.

Contar con no menos de un (1) afio de experiencia comprobada instituciones publicas o

privadas.

Habilidad en el uso de las tecnologias de la informacidn y de la comunicacion.

Disposicion para trabajar en equipo y con diligencia.

Adhesidn a las normas y valores institucionales.

Trato amable y respetuoso con el usuario.

No debe contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los siguientes

delitos:

Terrorismo, previsto en el Decreto Ley 25475.

Apologia del delito de terrorismo, establecido en el articulo 316-A.

Trata de personas, formas agravadas de la trata de personas, explotacién sexual y
esclavitud y otras formas de explotacidn, previstos en los articulos 153, 153-A, 153-B
y 153-C.

Homicidio simple (articulo 106), Parricidio (articulo 107), Homicidio calificado
(articulo 108) y Feminicidio (articulo 108-B).

Lesiones graves (articulo 121) y Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar (articulo 121-B).

Libro Segundo: Titulo IV: Capitulo IX: Violacion sexual (articulo 170), Violacién de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir (articulo 171),
Violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento (articulo 172),
Violacién sexual de menor de edad (articulo 173), Violacién de persona bajo
autoridad o vigilancia (articulo 174), Violacién sexual mediante engafio (articulo 175),
Tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos sin consentimiento
(articulo 176), Tocamientos, actos de connotacién sexual o actos libidinosos en
agravio de menores (articulo 176-A), Capitulo X (Proxenetismo) y Capitulo XI (Ofensas
al pudor publico).

Trafico ilicito de drogas, previsto en la Seccidn Il, se impone obligatoriamente en la

sentencia como pena principal.

h. No debe estar inhabilitado para el ejercicio profesional
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i. No debe estar inhabilitado para el ejercicio de la funcion publica.

j. No debe estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
k. No debe estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

I.  No debe estar condenado por delito de corrupcidn de funcionarios.

m. No debe estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

6.14.3. FUNCIONES

a. Realizar el mantenimiento de terminales y dispositivos
b. Realizar el mantenimiento de servidores
c. Realizar el mantenimiento de aplicaciones y software

d. Brindar el soporte de usuarios para actualizaciones o reparaciones de servicios
informaticos

e. Realizar lainstalacion y actualizacién de software y hardware

f. Gestionar los servicios de conexion de red

g. Administrar la pagina Web de la Institucién.

h. Gestionar el servicio de correo electrénico.

i. Gestionar el manejo de usuarios, plataforma virtual y mensajeria instantanea.

j. Administrar la red telefénica institucional.

k. Ejecutar politicas en el servicio de Internet tanto inaldmbrico como de red de datos.

I.  Apoyar a usuarios en operaciones de implementacién o adecuacién de servicios
informaticos.

m. Realizar la deteccién y eliminacién de virus y/o programas espias.

n. Realizar la instalacién y mantenimiento de software propio o programas comerciales.
0. Realizar lainstalacién y configuracién de componentes internos o externos.

p. Realizar en casos excepcionales la recuperacién de datos eliminados o destruidos.

g. Elaborar manuales y guias de funcionamiento.

r. Realizary controlar las copias de seguridad de la informacion sensible de la empresa.
s. Realizar el inventario y control de Hardware y software.

t. Realizar el control de la red.

u. Desarrollar politicas de uso de Equipos informaticos.

v. Impulsar el desarrollo de planes de mantenimiento.

w. Establecer criterios de seguridad

X. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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6.15.

RESPONSABLE DE GUARDIANIA Y DE LIMPIEZA

6.15.1. IDENTIFICACION

6.15.2.

Denominacién del cargo

: RESPONSABLE DE GUARDIANIA Y DE LIMPIEZA

PERFIL REQUERIDO

a.

b.

Egresado de Educacion Secundaria.

Contar con no menos de un (1) afio de experiencia comprobada instituciones publicas o

privadas.

Disposicion para trabajar en equipo y con diligencia.

Adhesion a las normas y valores institucionales.

Trato amable y respetuoso con el usuario.

No debe contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los siguientes

delitos:

Terrorismo, previsto en el Decreto Ley 25475.

Apologia del delito de terrorismo, establecido en el articulo 316-A.

Trata de personas, formas agravadas de la trata de personas, explotacién sexual y
esclavitud y otras formas de explotacion, previstos en los articulos 153, 153-A, 153-B
y 153-C.

Homicidio simple (articulo 106), Parricidio (articulo 107), Homicidio calificado
(articulo 108) y Feminicidio (articulo 108-B).

Lesiones graves (articulo 121) y Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar (articulo 121-B).

Libro Segundo: Titulo IV: Capitulo IX: Violacién sexual (articulo 170), Violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir (articulo 171),
Violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento (articulo 172),
Violacién sexual de menor de edad (articulo 173), Violacion de persona bajo
autoridad o vigilancia (articulo 174), Violacion sexual mediante engafio (articulo 175),
Tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos sin consentimiento
(articulo 176), Tocamientos, actos de connotacién sexual o actos libidinosos en
agravio de menores (articulo 176-A), Capitulo X (Proxenetismo) y Capitulo XI (Ofensas
al pudor publico).

Trafico ilicito de drogas, previsto en la Seccidn Il, se impone obligatoriamente en la

sentencia como pena principal.

g. No debe estar inhabilitado para el ejercicio de la funcidn publica.

h. No debe estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
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j-

k.

No debe estar condenado con sentencia firme por delito doloso.
No debe estar condenado por delito de corrupcién de funcionarios.

No debe estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

6.15.3. FUNCIONES

a.

Realizar la limpieza y mantenimiento de aulas, servicios higiénicos, patio, y demas
ambientes de la Institucion Educativa.

Controlar el acceso y salida a la Institucion Educativa

Realizar y mantener el cuidado de todos los enseres que se encuentran en los
ambientes de la Institucién Educativa

Realizar el mantenimiento adecuado de las areas verdes.
Mantener el actualizado el cuaderno de incidencias

Informar al Director General, por escrito y segin formato las incidencias producidas
durante su horario de trabajo.

Firmar el parte de asistencia diaria al inicio y salida de su jornada laboral.
Apoyar en el izamiento de la Bandera y tener listo el equipo de amplificacion.

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe inmediato.
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6.16.

RESPONSABLE DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y MARKETING

6.16.1. IDENTIFICACION

6.16.2.

Denominacion del cargo : RESPONSABLE DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y MARKETING

PERFIL REQUERIDO

a.

b.

Titulado en Marketing o de carreras administrativas o contables.

Contar con una capacitacion en marketing digital o protocolo

Contar con no menos de un (1) afio de experiencia comprobada instituciones publicas o

privadas.

Habilidad en el uso de las tecnologias de la informacidn y de la comunicacion.

Disposicion para trabajar en equipo y con diligencia.

Adhesidn a las normas y valores institucionales.

Trato amable y respetuoso con el usuario.

No debe contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los siguientes

delitos:

Terrorismo, previsto en el Decreto Ley 25475.

Apologia del delito de terrorismo, establecido en el articulo 316-A.

Trata de personas, formas agravadas de la trata de personas, explotacién sexual y
esclavitud y otras formas de explotacidn, previstos en los articulos 153, 153-A, 153-B
y 153-C.

Homicidio simple (articulo 106), Parricidio (articulo 107), Homicidio calificado
(articulo 108) y Feminicidio (articulo 108-B).

Lesiones graves (articulo 121) y Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar (articulo 121-B).

Libro Segundo: Titulo 1V: Capitulo IX: Violacidon sexual (articulo 170), Violacién de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir (articulo 171),
Violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento (articulo 172),
Violacién sexual de menor de edad (articulo 173), Violacidn de persona bajo
autoridad o vigilancia (articulo 174), Violacién sexual mediante engaiio (articulo 175),
Tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos sin consentimiento
(articulo 176), Tocamientos, actos de connotacién sexual o actos libidinosos en
agravio de menores (articulo 176-A), Capitulo X (Proxenetismo) y Capitulo XI (Ofensas
al pudor publico).

Tréfico ilicito de drogas, previsto en la Seccidn Il, se impone obligatoriamente en la

sentencia como pena principal.



I /N UAL DE PERFIL DE PUESTOS

No debe estar inhabilitado para el ejercicio profesional

No debe estar inhabilitado para el ejercicio de la funcién publica.

No debe estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn y Despido.
No debe estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

No debe estar condenado por delito de corrupcién de funcionarios.

No debe estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

6.16.3. FUNCIONES

a.

Proponer, formular e implementar las estrategias y lineamientos de comunicacion
externa e interna de la Institucién

Coordinar las actividades de relaciones publicas.

Difundir informacion de interés y las actividades institucionales a los medios de
comunicacion social, coordinando las acciones correspondientes con los organismos del
Sector.

Sugerir y apoyar la administracién del contenido de la pagina web y redes sociales del
Ministerio.

Velar y coordinar el cumplimiento de las normas sobre publicidad estatal, en el marco
de la normatividad vigente.

Realizar los estudios de mercado sobre intereses o necesidades de capacitacién con el
uso de herramientas digitales o estrategias de marketing digital

Promover el apoyo interinstitucional, analizando las fortalezas y debilidades de las
entidades publicas y privadas

Establecer los elementos visuales de identidad corporativa, formatos para la
comunicacioén oficial interna y externa

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe inmediato.
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6.17.

6.17.1.

6.17.2.

SECRETARIO ACADEMICO

IDENTIFICACION

Denominacidn del cargo : SECRETARIO ACADEMICO

PERFIL REQUERIDO

a.

b.

Titulado en una de las especialidades afines a los programas de estudios del Instituto.
Contar con no menos de tres (3) afos de experiencia comprobada en gestién de
instituciones publicas o privadas.

Contar con no menos de cinco (5) afios de experiencia docente en Institutos publicos o

privadas.

Habilidad en el uso de las tecnologias de la informacidn y de la comunicacion.

Disposicion para trabajar en equipo y con diligencia.

Adhesidn a las normas y valores institucionales.

Trato amable y respetuoso con el usuario.

No debe contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los siguientes

delitos:

e Terrorismo, previsto en el Decreto Ley 25475.

e Apologia del delito de terrorismo, establecido en el articulo 316-A.

e Trata de personas, formas agravadas de la trata de personas, explotacién sexual y
esclavitud y otras formas de explotacidn, previstos en los articulos 153, 153-A, 153-B
y 153-C.

e Homicidio simple (articulo 106), Parricidio (articulo 107), Homicidio calificado
(articulo 108) y Feminicidio (articulo 108-B).

e Lesiones graves (articulo 121) y Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar (articulo 121-B).

e Libro Segundo: Titulo IV: Capitulo IX: Violacion sexual (articulo 170), Violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir (articulo 171),
Violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento (articulo 172),
Violacién sexual de menor de edad (articulo 173), Violacidn de persona bajo
autoridad o vigilancia (articulo 174), Violacion sexual mediante engaiio (articulo 175),
Tocamientos, actos de connotacién sexual o actos libidinosos sin consentimiento
(articulo 176), Tocamientos, actos de connotacidn sexual o actos libidinosos en
agravio de menores (articulo 176-A), Capitulo X (Proxenetismo) y Capitulo XI (Ofensas

al pudor publico).
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e Tréfico ilicito de drogas, previsto en la Seccién Il, se impone obligatoriamente en la
sentencia como pena principal.

No debe estar inhabilitado para el ejercicio profesional

No debe estar inhabilitado para el ejercicio de la funcién publica.

No debe estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

No debe estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

No debe estar condenado por delito de corrupcién de funcionarios.

No debe estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

6.17.3. FUNCIONES

a.

Proponer el calendario académico y presentarlo oportunamente a Direccién para su
aprobacion.

Administrar los documentos técnico pedagodgicos y la informaciéon académica del
Instituto, relacionado con la matricula e inscripcidn; evaluaciones, certificaciones y
titulaciones.

Mantener actualizado el Catdlogo Institucional de Oferta Formativa con el registro de
Programas de estudios, Programas de Formacidn Continua, Planes de Estudios, Itinerarios
Formativos.

Establecer, difundir y orientar a los estudiantes sobre los procedimientos académicos.

Expedir certificados tanto de la Carrera Profesional como de los Programa de Formacion
Continua.

Apoyar la ejecucién de las actividades del seguimiento de egresados.

Realizar la inscripcién y tramitacion de carnés de % pasaje ante el Ministerio de
Educacidn.

Coordinar y proporcionar informacién referente a la Titulacién en la Carrera Profesional
Conservar el acervo documentario académico para su disposicidn y acceso rdpido
Proyectar las resoluciones para regularizar los traslados y convalidaciones en
coordinacion con el coordinador del area académica.

Elaborar los cuadros estadisticos semestrales que solicite el Ministerio de Educacién.
Administrar los registros académicos de los estudiantes y egresados

Registrar los trabajos de titulacién de los egresados y de los titulados

Establece normas de seguridad en la conservaciéon y archivo de los documentos

académicos oficiales de Instituto de Educacién Superior Publico “Pedro Vilcapaza”

Cumplir otras funciones que le asigne el Director General.
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6.18.

6.18.1.

6.18.2.

SECRETARIA DE SECRETARIA ACADEMICA

IDENTIFICACION
Denominacion del cargo : SECRETARIA DE SECRETARIA ACADEMICA

PERFIL REQUERIDO

a.

b.

Titulo en Secretariado.

Experiencia no menor de tres afios.

Habilidad en el uso de las tecnologias de la informacidn y de la comunicacion.

Disposicion para trabajar en equipo y con diligencia.

Adhesion a las normas y valores institucionales.

Trato amable y respetuoso con el usuario.

No debe estar inhabilitado para el ejercicio de la funcién publica.

No debe estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

No debe estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

No debe contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los siguientes

delitos:

e Terrorismo, previsto en el Decreto Ley 25475.

e Apologia del delito de terrorismo, establecido en el articulo 316-A.

e Trata de personas, formas agravadas de la trata de personas, explotacion sexual y
esclavitud y otras formas de explotacidn, previstos en los articulos 153, 153-A, 153-B
y 153-C.

e Homicidio simple (articulo 106), Parricidio (articulo 107), Homicidio calificado
(articulo 108) y Feminicidio (articulo 108-B).

e Lesiones graves (articulo 121) y Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar (articulo 121-B).

e Libro Segundo: Titulo IV: Capitulo IX: Violacion sexual (articulo 170), Violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir (articulo 171),
Violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento (articulo 172),
Violacién sexual de menor de edad (articulo 173), Violacidn de persona bajo
autoridad o vigilancia (articulo 174), Violacion sexual mediante engafo (articulo 175),
Tocamientos, actos de connotacidén sexual o actos libidinosos sin consentimiento
(articulo 176), Tocamientos, actos de connotacidn sexual o actos libidinosos en
agravio de menores (articulo 176-A), Capitulo X (Proxenetismo) y Capitulo XI (Ofensas

al pudor publico).
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e Tréfico ilicito de drogas, previsto en la Seccién Il, se impone obligatoriamente en la

sentencia como pena principal.

6.18.3. FUNCIONES

a. Proponer el calendario académico y presentarlo oportunamente a Secretario Académico
para su aprobacion

b. Realizar el trdmite documentario administrativo acorde a los avances tecnolégicos

c. Redactary procesar documentos de la Secretaria Académica

d. Realizar el seguimiento y control de la documentacién y mantener informado al
Secretario Académico

e. Conservar y prestar seguridad del acervo documentario académico y administrativo,
proyectos, convenios y otros documentos de la Institucion

f. Realizar los procedimientos de Matriculas, rectificacién, entrega de Boletas de Matricula,
Boleta de Notas, Acta de Evaluacion y Registros Académicos

g. Recibiry orientar a estudiantes sobre los procedimientos académicos

h. Mantener buenas relaciones interpersonales permanentes.

i. Asumir acciones de protocolo

j. Otras funciones inherentes al cargo.

k. Realizar las demas funciones que le asigne la Secretario Académico.

|. Cumplir otras funciones que le asigne el Director General.
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6.19.

6.19.1.

6.19.2.

JEFE DE UNIDAD ACADEMICA

IDENTIFICACION

Denominacion del cargo : JEFE DE UNIDAD ACADEMICA

PERFIL REQUERIDO

a.

Titulado en Educacion, o Titulo en una de las especialidades afines a los programas de
estudios del Instituto

Estudios de especializacién o post grado en el campo pedagdgico.

Experiencia docente en educacién superior no menor de cinco afos

Experiencia en gestidn en instituciones publicas o privadas no menos de tres afios.
Habilidad en el uso de las tecnologias de la informacién y de la comunicacion.
Disposicién para trabajar en equipo y con diligencia.

Adhesidn a las normas y valores institucionales.

Trato amable y respetuoso con el usuario.

No debe contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los siguientes
delitos:
e Terrorismo, previsto en el Decreto Ley 25475.

e Apologia del delito de terrorismo, establecido en el articulo 316-A.

e Trata de personas, formas agravadas de la trata de personas, explotacién sexual y
esclavitud y otras formas de explotacidn, previstos en los articulos 153, 153-A, 153-B
y 153-C.

e Homicidio simple (articulo 106), Parricidio (articulo 107), Homicidio calificado
(articulo 108) y Feminicidio (articulo 108-B).

e Lesiones graves (articulo 121) y Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar (articulo 121-B).

e Libro Segundo: Titulo IV: Capitulo IX: Violacidon sexual (articulo 170), Violacién de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir (articulo 171),
Violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento (articulo 172),
Violacién sexual de menor de edad (articulo 173), Violacidn de persona bajo
autoridad o vigilancia (articulo 174), Violacién sexual mediante engaiio (articulo 175),
Tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos sin consentimiento
(articulo 176), Tocamientos, actos de connotacién sexual o actos libidinosos en
agravio de menores (articulo 176-A), Capitulo X (Proxenetismo) y Capitulo XI (Ofensas

al pudor publico).
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e Tréfico ilicito de drogas, previsto en la Seccién Il, se impone obligatoriamente en la

sentencia como pena principal.

No debe estar inhabilitado para el ejercicio profesional

No debe estar inhabilitado para el ejercicio de la funcién publica.

No debe estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
No debe estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

No debe estar condenado por delito de corrupcién de funcionarios.

No debe estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

6.19.3. FUNCIONES

a.

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, conforme a
las normas establecidas por el Ministerio de Educacidn, asi como de la emisién de actas,

ndéminas, curriculo y otros.

Elaborar el Plan de Trabajo y desarrollo de la Unidad Académica, en estrecha

coordinacion con los docentes.
Elaborar el cuadro de necesidades de la Unidad Académica.

Organizar, controlar y evaluar el trabajo educativo y coordinar la formulacién de

horarios y calendario de trabajo del personal docente.

Monitorear el cumplimiento de la jornada académica y el desarrollo de las clases de los

Docentes, formulando los correctivos necesarios y asesoramiento a los mismos.
Participar en las actividades y/o comisiones de trabajo.
Emitir los informes evaluativos del trabajo académico al término de cada semestre.

Revisar los registros de evaluacién periddicamente y alcanzarlos al secretario

académico, para su respectivo registro al término de cada unidad de didactica.

Asumir la Direccién General del Instituto en ausencia del Director General; previa

comunicacion verbal cuando es en el dia y escrita cuando es mas de un dia.

Presidir el Comité para elaborar el cuadro de distribucién de unidades didacticas,

conjuntamente con los Coordinadores de Areas Académicas.

Supervisar y coordinar la administracion de los documentos académicos de los

programas de estudios que se encuentran en ejecucidn y registros académicos.

Coordinar, supervisar y evaluar el desempefio técnico pedagdgico del personal

docentes.
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m. Disefiar y aplicar un sistema de evaluacién para medir los resultados de la gestidon
académica en cada ciclo académico.

n. Promover el mejoramiento continuo de la calidad de los servicios educativos de la
institucion.

o. Disenar, dirigir y evaluar el desarrollo de los programas de estudios.

p. Participary controlar los procesos académicos (admisidn, matricula, registro académico,
organizacién curricular, distribucion de carga académica, distribucién de recursos,
ambientes y equipos, desarrollo académico, evaluacion de aprendizajes, capacidades y
competencias, convalidacion, certificacion, graduacién, titulacion, monitoreo,
seguimiento de egresados), asi como los tramites académicos de la institucion y de los
usuarios.

g. Promover la participacién de docentes y estudiantes en Concursos y/o Eventos
Tecnoldgicos con el propdsito de prestigiar a la institucion.

r.  Cumplir otras funciones que le asigne el Director General
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6.20. COORDINADOR DE AREA ACADEMICA DE ARQUITECTURA DE PLATAFORMAS Y SERVICIOS
DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

6.20.1.

6.20.2.

IDENTIFICACION

Denominacién del cargo  : COORDINADOR DE AREA ACADEMICA DE ARQUITECTURA DE
PLATAFORMAS Y SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

PERFIL REQUERIDO
a. Titulado en Computacion e Informatica o Ingenieria de Sistemas o afin.

b. Contar con no menos de dos (2) afios de experiencia en su especialidad en entidades
publicas o privadas.

c. Contar con no menos de tres (3) afios de experiencia docente en Institutos publicos o
privadas.

d. Habilidad en el uso de las tecnologias de la informacién y de la comunicacidn.
e. Disposicion para trabajar en equipo y con diligencia.

f. Adhesién a las normas y valores institucionales.

g. Trato amable y respetuoso con el usuario.

h. No debe contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los siguientes
delitos:

e Terrorismo, previsto en el Decreto Ley 25475.
e Apologia del delito de terrorismo, establecido en el articulo 316-A.

e Trata de personas, formas agravadas de la trata de personas, explotacién sexual y
esclavitud y otras formas de explotacion, previstos en los articulos 153, 153-A, 153-B
y 153-C.

e Homicidio simple (articulo 106), Parricidio (articulo 107), Homicidio calificado
(articulo 108) y Feminicidio (articulo 108-B).

e Lesiones graves (articulo 121) y Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar (articulo 121-B).

e Libro Segundo: Titulo IV: Capitulo IX: Violacion sexual (articulo 170), Violacién de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir (articulo 171),
Violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento (articulo 172),
Violacién sexual de menor de edad (articulo 173), Violacion de persona bajo
autoridad o vigilancia (articulo 174), Violacion sexual mediante engafio (articulo 175),
Tocamientos, actos de connotacién sexual o actos libidinosos sin consentimiento
(articulo 176), Tocamientos, actos de connotacidn sexual o actos libidinosos en
agravio de menores (articulo 176-A), Capitulo X (Proxenetismo) y Capitulo XI (Ofensas
al pudor publico).

e Trafico ilicito de drogas, previsto en la Seccién Il, se impone obligatoriamente en la
sentencia como pena principal.
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i. No debe estar inhabilitado para el ejercicio profesional

j. No debe estar inhabilitado para el ejercicio de la funcién publica.

k. No debe estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
I.  No debe estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

m. No debe estar condenado por delito de corrupcion de funcionarios.

n. No debe estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

6.20.3. FUNCIONES

a. Elaborar el Plan de Trabajo de su drea.

b. Monitorear y supervisar el desarrollo académico de los docentes, llevando el cuaderno
de avances curricular del personal docente de su area.

c. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo académico del area.

d. Atender y resolver situaciones de conflicto que se presenten entre estudiantes y/o
estudiante — docente.

e. Fomentar acciones que permitan la participacién adecuada de la institucién en las
actividades a las cuales sea invitada.

f. Coordinar, planificar y organizar el desarrollo de las experiencias formativas en situacion
real de trabajo de los estudiantes de todos los médulos.

g. Distribuir equitativamente las unidades didacticas, en estrecha coordinacidon con la
Comisidn Especial que se constituya para tal efecto. Teniendo en cuenta los siguientes
criterios:

e Titulo y/o grado de Especialidad.
e Tiempo de servicio del Docente.
e Cargo que desempeiia.
e Tiempo de servicio en la institucion.
h. Elaborar el cuadro de necesidades del Area Académica.

i. Disefiar y aplicar un sistema de evaluacion para medir los resultados de los aprendizajes
en los estudiantes.

j. Conducir la actualizacién permanente de los silabos con la participacién de los docentes.
k. Garantizar la calidad profesional de nuestros egresados.

|.  Garantizar las vacantes de EFSRT para los estudiantes del area, en actividades y proyectos
productivos y empresas en convenio.

m. Dirigir la actualizacién del Plan de Estudios de la Carrera Profesional.
n. Coordinar el flujo de estudiantes para EFSRT.

o. Elaborar y publicar el cronograma de examenes sustitutorios, de recuperacién y
aplazados.

p. Controlar la ejecucién de los programas de retroalimentacion.
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g. Otras que le asigne su jefe inmediato.
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6.21. COORDINADOR DE AREA ACADEMICA DE CONTABILIDAD

6.21.1. IDENTIFICACION

6.21.2.

Denominacién del cargo  : COORDINADOR DE AREA ACADEMICA DE CONTABILIDAD

PERFIL REQUERIDO

a.

b.

Titulado en Contabilidad.

Contar con no menos de dos (2) afios de experiencia en su especialidad en entidades
publicas o privadas.

Contar con no menos de tres (3) afios de experiencia docente en Institutos publicos o
privadas.

Habilidad en el uso de las tecnologias de la informacidn y de la comunicacion.
Disposicion para trabajar en equipo y con diligencia.

Adhesion a las normas y valores institucionales.

Trato amable y respetuoso con el usuario.

No debe contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los siguientes
delitos:

e Terrorismo, previsto en el Decreto Ley 25475.
e Apologia del delito de terrorismo, establecido en el articulo 316-A.

e Trata de personas, formas agravadas de la trata de personas, explotacién sexual y
esclavitud y otras formas de explotacidn, previstos en los articulos 153, 153-A, 153-B
y 153-C.

e Homicidio simple (articulo 106), Parricidio (articulo 107), Homicidio calificado
(articulo 108) y Feminicidio (articulo 108-B).

e Lesiones graves (articulo 121) y Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar (articulo 121-B).

e Libro Segundo: Titulo IV: Capitulo IX: Violacién sexual (articulo 170), Violacién de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir (articulo 171),
Violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento (articulo 172),
Violacién sexual de menor de edad (articulo 173), Violacién de persona bajo
autoridad o vigilancia (articulo 174), Violacion sexual mediante engaiio (articulo 175),
Tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos sin consentimiento
(articulo 176), Tocamientos, actos de connotacién sexual o actos libidinosos en
agravio de menores (articulo 176-A), Capitulo X (Proxenetismo) y Capitulo XI (Ofensas
al pudor publico).

e Trafico ilicito de drogas, previsto en la Seccidn Il, se impone obligatoriamente en la
sentencia como pena principal.

No debe estar inhabilitado para el ejercicio profesional
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j. No debe estar inhabilitado para el ejercicio de la funcién publica.

k. No debe estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
I.  No debe estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

m. No debe estar condenado por delito de corrupcién de funcionarios.

n. No debe estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

6.21.3. FUNCIONES

a. Elaborar el Plan de Trabajo de su drea.

b. Monitorear y supervisar el desarrollo académico de los docentes, llevando el cuaderno
de avances curricular del personal docente de su drea.

c. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo académico del area.

d. Atender y resolver situaciones de conflicto que se presenten entre estudiantes y/o
estudiante — docente.

e. Fomentar acciones que permitan la participacién adecuada de la institucién en las
actividades a las cuales sea invitada.

f. Coordinar, planificar y organizar el desarrollo de las experiencias formativas en situacion
real de trabajo de los estudiantes de todos los médulos.

g. Distribuir equitativamente las unidades didacticas, en estrecha coordinacidon con la
Comisidn Especial que se constituya para tal efecto. Teniendo en cuenta los siguientes
criterios:

e Titulo y/o grado de Especialidad.
e Tiempo de servicio del Docente.
e (Cargo que desempefiia.
e Tiempo de servicio en la institucién.
h. Elaborar el cuadro de necesidades del Area Académica.

i. Disefiar y aplicar un sistema de evaluacién para medir los resultados de los aprendizajes
en los estudiantes.

j. Conducir la actualizacién permanente de los silabos con la participacién de los docentes.
k. Garantizar la calidad profesional de nuestros egresados.

|.  Garantizar las vacantes de EFSRT para los estudiantes del area, en actividades y proyectos
productivos y empresas en convenio.

m. Dirigir la actualizacién del Plan de Estudios de la Carrera Profesional.
n. Coordinar el flujo de estudiantes para EFSRT.

o. Elaborar y publicar el cronograma de examenes sustitutorios, de recuperacién y
aplazados.

p. Controlar la ejecucion de los programas de retroalimentacion.

g. Otras que le asigne su jefe inmediato.
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6.22. COORDINADOR DE AREA ACADEMICA DE ENFERMERIA TECNICA

6.22.1. IDENTIFICACION

6.22.2.

Denominacién del cargo  : COORDINADOR DE AREA ACADEMICA DE ENFERMERIA

TECNICA

PERFIL REQUERIDO

a.

b.

Titulado en Enfermeria Técnica o Enfermeria o afin.

Contar con no menos de dos (2) afios de experiencia en su especialidad en entidades
publicas o privadas.

Contar con no menos de tres (3) afios de experiencia docente en Institutos publicos o
privadas.

Habilidad en el uso de las tecnologias de la informacidn y de la comunicacion.
Disposicion para trabajar en equipo y con diligencia.

Adhesidn a las normas y valores institucionales.

Trato amable y respetuoso con el usuario.

No debe contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los siguientes
delitos:

e Terrorismo, previsto en el Decreto Ley 25475.
e Apologia del delito de terrorismo, establecido en el articulo 316-A.

e Trata de personas, formas agravadas de la trata de personas, explotacion sexual y
esclavitud y otras formas de explotacion, previstos en los articulos 153, 153-A, 153-B
y 153-C.

e Homicidio simple (articulo 106), Parricidio (articulo 107), Homicidio calificado
(articulo 108) y Feminicidio (articulo 108-B).

e Lesiones graves (articulo 121) y Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar (articulo 121-B).

e Libro Segundo: Titulo IV: Capitulo IX: Violacién sexual (articulo 170), Violacién de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir (articulo 171),
Violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento (articulo 172),
Violacién sexual de menor de edad (articulo 173), Violacién de persona bajo
autoridad o vigilancia (articulo 174), Violacién sexual mediante engafio (articulo 175),
Tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos sin consentimiento
(articulo 176), Tocamientos, actos de connotacién sexual o actos libidinosos en
agravio de menores (articulo 176-A), Capitulo X (Proxenetismo) y Capitulo XI (Ofensas
al pudor publico).

e Tréfico ilicito de drogas, previsto en la Seccidn Il, se impone obligatoriamente en la
sentencia como pena principal.

No debe estar inhabilitado para el ejercicio profesional
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j. No debe estar inhabilitado para el ejercicio de la funcién publica.

k. No debe estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
I.  No debe estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

m. No debe estar condenado por delito de corrupcién de funcionarios.

n. No debe estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

6.22.3. FUNCIONES

a. Elaborar el Plan de Trabajo de su drea.

b. Monitorear y supervisar el desarrollo académico de los docentes, llevando el cuaderno
de avances curricular del personal docente de su drea.

c. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo académico del area.

d. Atender y resolver situaciones de conflicto que se presenten entre estudiantes y/o
estudiante — docente.

e. Fomentar acciones que permitan la participacién adecuada de la institucién en las
actividades a las cuales sea invitada.

f. Coordinar, planificar y organizar el desarrollo de las experiencias formativas en situacion
real de trabajo de los estudiantes de todos los médulos.

g. Distribuir equitativamente las unidades didacticas, en estrecha coordinacidon con la
Comisidn Especial que se constituya para tal efecto. Teniendo en cuenta los siguientes
criterios:

e Titulo y/o grado de Especialidad.
e Tiempo de servicio del Docente.
e (Cargo que desempefiia.
e Tiempo de servicio en la institucién.
h. Elaborar el cuadro de necesidades del Area Académica.

i. Disefiar y aplicar un sistema de evaluacién para medir los resultados de los aprendizajes
en los estudiantes.

j. Conducir la actualizacién permanente de los silabos con la participacién de los docentes.
k. Garantizar la calidad profesional de nuestros egresados.

|.  Garantizar las vacantes de EFSRT para los estudiantes del area, en actividades y proyectos
productivos y empresas en convenio.

m. Dirigir la actualizacién del Plan de Estudios de la Carrera Profesional.
n. Coordinar el flujo de estudiantes para EFSRT.

o. Elaborar y publicar el cronograma de examenes sustitutorios, de recuperacién y
aplazados.

p. Controlar la ejecucion de los programas de retroalimentacion.

g. Otras que le asigne su jefe inmediato.
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6.23. COORDINADOR DE AREA ACADEMICA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

6.23.1. IDENTIFICACION

6.23.2.

Denominacién del cargo  : COORDINADOR DE AREA ACADEMICA DE INDUSTRIAS

ALIMENTARIAS

PERFIL REQUERIDO

a.

b.

Titulado en Ingenieria de industria alimentarias o afin.

Contar con no menos de dos (2) afios de experiencia en su especialidad en entidades
publicas o privadas.

Contar con no menos de tres (3) aflos de experiencia docente en Institutos publicos o
privadas.

Habilidad en el uso de las tecnologias de la informacidn y de la comunicacion.
Disposicion para trabajar en equipo y con diligencia.

Adhesidn a las normas y valores institucionales.

Trato amable y respetuoso con el usuario.

No debe contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los siguientes
delitos:

e Terrorismo, previsto en el Decreto Ley 25475.
e Apologia del delito de terrorismo, establecido en el articulo 316-A.

e Trata de personas, formas agravadas de la trata de personas, explotacion sexual y
esclavitud y otras formas de explotacion, previstos en los articulos 153, 153-A, 153-B
y 153-C.

e Homicidio simple (articulo 106), Parricidio (articulo 107), Homicidio calificado
(articulo 108) y Feminicidio (articulo 108-B).

e Lesiones graves (articulo 121) y Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar (articulo 121-B).

e Libro Segundo: Titulo IV: Capitulo IX: Violacién sexual (articulo 170), Violacién de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir (articulo 171),
Violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento (articulo 172),
Violacién sexual de menor de edad (articulo 173), Violacidn de persona bajo
autoridad o vigilancia (articulo 174), Violacién sexual mediante engafio (articulo 175),
Tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos sin consentimiento
(articulo 176), Tocamientos, actos de connotacién sexual o actos libidinosos en
agravio de menores (articulo 176-A), Capitulo X (Proxenetismo) y Capitulo XI (Ofensas
al pudor publico).

e Tréfico ilicito de drogas, previsto en la Seccidn Il, se impone obligatoriamente en la
sentencia como pena principal.

No debe estar inhabilitado para el ejercicio profesional
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j. No debe estar inhabilitado para el ejercicio de la funcién publica.

k. No debe estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
I.  No debe estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

m. No debe estar condenado por delito de corrupcién de funcionarios.

n. No debe estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

6.23.3. FUNCIONES

a. Elaborar el Plan de Trabajo de su drea.

b. Monitorear y supervisar el desarrollo académico de los docentes, llevando el cuaderno
de avances curricular del personal docente de su drea.

c. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo académico del area.

d. Atender y resolver situaciones de conflicto que se presenten entre estudiantes y/o
estudiante — docente.

e. Fomentar acciones que permitan la participacién adecuada de la institucién en las
actividades a las cuales sea invitada.

f. Coordinar, planificar y organizar el desarrollo de las experiencias formativas en situacion
real de trabajo de los estudiantes de todos los médulos.

g. Distribuir equitativamente las unidades didacticas, en estrecha coordinacidon con la
Comisidn Especial que se constituya para tal efecto. Teniendo en cuenta los siguientes
criterios:

e Titulo y/o grado de Especialidad.
e Tiempo de servicio del Docente.
e (Cargo que desempefiia.
e Tiempo de servicio en la institucién.
h. Elaborar el cuadro de necesidades del Area Académica.

i. Disefiar y aplicar un sistema de evaluacién para medir los resultados de los aprendizajes
en los estudiantes.

j. Conducir la actualizacién permanente de los silabos con la participacién de los docentes.
k. Garantizar la calidad profesional de nuestros egresados.

|.  Garantizar las vacantes de EFSRT para los estudiantes del area, en actividades y proyectos
productivos y empresas en convenio.

m. Dirigir la actualizacién del Plan de Estudios de la Carrera Profesional.
n. Coordinar el flujo de estudiantes para EFSRT.

o. Elaborar y publicar el cronograma de examenes sustitutorios, de recuperacién y
aplazados.

p. Controlar la ejecucion de los programas de retroalimentacion.

g. Otras que le asigne su jefe inmediato.
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6.24. COORDINADOR DE AREA ACADEMICA DE PRODUCCION AGROPECUARIA

6.24.1. IDENTIFICACION

6.24.2.

Denominacién del cargo  : COORDINADOR DE AREA ACADEMICA DE PRODUCCION

AGROPECUARIA

PERFIL REQUERIDO

a.

b.

Titulado en Ingenieria agrondmica, agroindustrial o afin.

Contar con no menos de dos (2) afios de experiencia en su especialidad en entidades
publicas o privadas.

Contar con no menos de tres (3) aflos de experiencia docente en Institutos publicos o
privadas.

Habilidad en el uso de las tecnologias de la informacidn y de la comunicacion.
Disposicion para trabajar en equipo y con diligencia.

Adhesidn a las normas y valores institucionales.

Trato amable y respetuoso con el usuario.

No debe contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los siguientes
delitos:

e Terrorismo, previsto en el Decreto Ley 25475.
e Apologia del delito de terrorismo, establecido en el articulo 316-A.

e Trata de personas, formas agravadas de la trata de personas, explotacion sexual y
esclavitud y otras formas de explotacion, previstos en los articulos 153, 153-A, 153-B
y 153-C.

e Homicidio simple (articulo 106), Parricidio (articulo 107), Homicidio calificado
(articulo 108) y Feminicidio (articulo 108-B).

e Lesiones graves (articulo 121) y Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar (articulo 121-B).

e Libro Segundo: Titulo IV: Capitulo IX: Violacién sexual (articulo 170), Violacién de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir (articulo 171),
Violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento (articulo 172),
Violacién sexual de menor de edad (articulo 173), Violacidn de persona bajo
autoridad o vigilancia (articulo 174), Violacién sexual mediante engafio (articulo 175),
Tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos sin consentimiento
(articulo 176), Tocamientos, actos de connotacién sexual o actos libidinosos en
agravio de menores (articulo 176-A), Capitulo X (Proxenetismo) y Capitulo XI (Ofensas
al pudor publico).

e Tréfico ilicito de drogas, previsto en la Seccidn Il, se impone obligatoriamente en la
sentencia como pena principal.

No debe estar inhabilitado para el ejercicio profesional
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j. No debe estar inhabilitado para el ejercicio de la funcién publica.

k. No debe estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
I.  No debe estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

m. No debe estar condenado por delito de corrupcién de funcionarios.

n. No debe estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

6.24.3. FUNCIONES

a. Elaborar el Plan de Trabajo de su drea.

b. Monitorear y supervisar el desarrollo académico de los docentes, llevando el cuaderno
de avances curricular del personal docente de su drea.

c. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo académico del area.

d. Atender y resolver situaciones de conflicto que se presenten entre estudiantes y/o
estudiante — docente.

e. Fomentar acciones que permitan la participacién adecuada de la institucién en las
actividades a las cuales sea invitada.

f. Coordinar, planificar y organizar el desarrollo de las experiencias formativas en situacion
real de trabajo de los estudiantes de todos los mddulos.

g. Distribuir equitativamente las unidades didacticas, en estrecha coordinacidon con la
Comisidn Especial que se constituya para tal efecto. Teniendo en cuenta los siguientes
criterios:

e Titulo y/o grado de Especialidad.
e Tiempo de servicio del Docente.
e (Cargo que desempefiia.
e Tiempo de servicio en la institucién.
h. Elaborar el cuadro de necesidades del Area Académica.

i. Disefiar y aplicar un sistema de evaluacién para medir los resultados de los aprendizajes
en los estudiantes.

j. Conducir la actualizacién permanente de los silabos con la participacién de los docentes.
k. Garantizar la calidad profesional de nuestros egresados.

|.  Garantizar las vacantes de EFSRT para los estudiantes del area, en actividades y proyectos
productivos y empresas en convenio.

m. Dirigir la actualizacién del Plan de Estudios de la Carrera Profesional.
n. Coordinar el flujo de estudiantes para EFSRT.

o. Elaborar y publicar el cronograma de examenes sustitutorios, de recuperacién y
aplazados.

p. Controlar la ejecucion de los programas de retroalimentacion.

g. Otras que le asigne su jefe inmediato.
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6.25.

6.25.1.

6.25.2.

JEFE DE UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

IDENTIFICACION

Denominacidn del cargo : JEFE DE UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

PERFIL REQUERIDO

a.

b.

Titulado en una de las especialidades afines a los programas de estudios del Instituto.
Contar con no menos de tres (3) afos de experiencia comprobada en gestién de
instituciones publicas o privadas.

Contar con no menos de cinco (5) afios de experiencia docente en Institutos publicos o

privadas.

Habilidad en el uso de las tecnologias de la informacidn y de la comunicacion.

Disposicion para trabajar en equipo y con diligencia.

Adhesidn a las normas y valores institucionales.

Trato amable y respetuoso con el usuario.

No debe contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los siguientes

delitos:

e Terrorismo, previsto en el Decreto Ley 25475.

e Apologia del delito de terrorismo, establecido en el articulo 316-A.

e Trata de personas, formas agravadas de la trata de personas, explotacion sexual y
esclavitud y otras formas de explotacidn, previstos en los articulos 153, 153-A, 153-B
y 153-C.

e Homicidio simple (articulo 106), Parricidio (articulo 107), Homicidio calificado
(articulo 108) y Feminicidio (articulo 108-B).

e Lesiones graves (articulo 121) y Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar (articulo 121-B).

e Libro Segundo: Titulo IV: Capitulo IX: Violacion sexual (articulo 170), Violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir (articulo 171),
Violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento (articulo 172),
Violacién sexual de menor de edad (articulo 173), Violacidn de persona bajo
autoridad o vigilancia (articulo 174), Violacion sexual mediante engafio (articulo 175),
Tocamientos, actos de connotacidén sexual o actos libidinosos sin consentimiento
(articulo 176), Tocamientos, actos de connotacidn sexual o actos libidinosos en
agravio de menores (articulo 176-A), Capitulo X (Proxenetismo) y Capitulo XI (Ofensas

al pudor publico).
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e Tréfico ilicito de drogas, previsto en la Seccién Il, se impone obligatoriamente en la
sentencia como pena principal.

No debe estar inhabilitado para el ejercicio profesional

No debe estar inhabilitado para el ejercicio de la funcién publica.

No debe estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

No debe estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

No debe estar condenado por delito de corrupcién de funcionarios.

No debe estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

6.25.3. FUNCIONES

a.

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas de formacion
continua, conforme a las normas establecidas por el Ministerio de Educacion, asi como
de la emisién de actas, registros y otros.

Elaborar el Plan de Trabajo y desarrollo de la Unidad de Formacién Continua, en estrecha
coordinacion con los docentes.

Elaborar el cuadro de necesidades de la Unidad de Formacidn Continua.

Organizar, controlar y evaluar el trabajo educativo y coordinar la formulacion de horarios
y calendario de trabajo del personal docente.

Hacer seguimiento a las necesidades de capacitacion

Gestionar la actualizacién del Catdlogo Institucional de la Oferta Formativa con el registro
de Programas de Formacién Continua.

Elaborar propuestas de Programas de Formacién Continua de acuerdo a intereses y
necesidades de capacitacion Coordinar y proporcionar informacién referente a la
Titulacidn en la Carrera Profesional

Elaborar los cuadros estadisticos semestrales que solicite el Ministerio de Educacion.
Promover la cobertura de metas en cada Programa de Formacién Continua

Cumplir otras funciones que le asigne el Director General.
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6.26.

6.26.1.

6.26.2.

JEFE DE UNIDAD DE INVESTIGACION

IDENTIFICACION
Denominacidn del cargo : JEFE DE UNIDAD DE INVESTIGACION

PERFIL REQUERIDO

a.

Titulado en una de las especialidades afines a los programas de estudios del Instituto.

Diploma o grado de maestria en temas relacionados a investigacion o innovacion.
Contar con no menos de tres (3) afos de experiencia comprobada en gestién de
instituciones publicas o privadas.

Contar con no menos de cinco (5) afios de experiencia docente en Institutos publicos o

privadas.

Habilidad en el uso de las tecnologias de la informacidn y de la comunicacion.

Disposicion para trabajar en equipo y con diligencia.

Adhesidn a las normas y valores institucionales.

Trato amable y respetuoso con el usuario.

No debe contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los siguientes

delitos:

e Terrorismo, previsto en el Decreto Ley 25475.

e Apologia del delito de terrorismo, establecido en el articulo 316-A.

e Trata de personas, formas agravadas de la trata de personas, explotacion sexual y
esclavitud y otras formas de explotacion, previstos en los articulos 153, 153-A, 153-B
y 153-C.

e Homicidio simple (articulo 106), Parricidio (articulo 107), Homicidio calificado
(articulo 108) y Feminicidio (articulo 108-B).

e Lesiones graves (articulo 121) y Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar (articulo 121-B).

e Libro Segundo: Titulo IV: Capitulo IX: Violacién sexual (articulo 170), Violacién de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir (articulo 171),
Violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento (articulo 172),
Violacién sexual de menor de edad (articulo 173), Violacion de persona bajo
autoridad o vigilancia (articulo 174), Violacion sexual mediante engaiio (articulo 175),
Tocamientos, actos de connotacién sexual o actos libidinosos sin consentimiento

(articulo 176), Tocamientos, actos de connotacién sexual o actos libidinosos en
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agravio de menores (articulo 176-A), Capitulo X (Proxenetismo) y Capitulo XI (Ofensas
al pudor publico).
e Trafico ilicito de drogas, previsto en la Seccidn Il, se impone obligatoriamente en Ia
sentencia como pena principal.
j. No debe estar inhabilitado para el ejercicio profesional
k. No debe estar inhabilitado para el ejercicio de la funcién publica.
I.  No debe estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
m. No debe estar condenado con sentencia firme por delito doloso.
n. No debe estar condenado por delito de corrupcién de funcionarios.

0. Nodebe estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

6.26.3. FUNCIONES

a. Planificar, supervisar y evaluar para el registro de trabajos de aplicacion profesional.

b. Elaborar el Plan de Trabajo y desarrollo de la Unidad de Investigacion, en estrecha
coordinaciéon con los coordinadores de los programas y docentes de proyectos o
innovacion.

c. Organizar, controlar y evaluar el cumplimiento de requisitos de los expedientes de
titulacién para su declaracidn de expedito.

d. Organizar, controlar y definir los docentes que elaboran balotarios y aplican pruebas de
suficiencia.

e. Seleccionar los mejores trabajos de aplicacidon profesional para su difusidon anualmente.
f. Gestionar los medios de difusidn de los trabajos de aplicacion profesional.

g. Gestionary apoyar a los estudiantes y docentes en la inscripcién de patentes.

h. Elaborar los cuadros estadisticos semestrales que solicite el Ministerio de Educacion.

i. Coordinar con empresas la aplicacién de proyectos de innovacidn

j. Cumplir otras funciones que le asigne el Director General.
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6.27.

6.27.1.

6.27.2.

JEFE DE UNIDAD DE BIENESTAR ESTUDIANTIL Y EMPLEABILIDAD

IDENTIFICACION
Denominacion del cargo : JEFE DE UNIDAD DE BIENESTAR ESTUDIANTILY

EMPLEABILIDAD

PERFIL REQUERIDO

a.

b.

Titulado en una de las especialidades afines a los programas de estudios del Instituto.

Contar con no menos de tres (3) afios de experiencia comprobada en gestién de
instituciones publicas o privadas.

Contar con no menos de cinco (5) afios de experiencia docente en Institutos publicos o
privadas.

Habilidad en el uso de las tecnologias de la informacién y de la comunicacién.
Disposicidon para trabajar en equipo y con diligencia.

Adhesion a las normas y valores institucionales.

Trato amable y respetuoso con el usuario.

No debe contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los siguientes
delitos:

e Terrorismo, previsto en el Decreto Ley 25475.
e Apologia del delito de terrorismo, establecido en el articulo 316-A.

e Trata de personas, formas agravadas de la trata de personas, explotacién sexual y
esclavitud y otras formas de explotacidn, previstos en los articulos 153, 153-A, 153-B
y 153-C.

e Homicidio simple (articulo 106), Parricidio (articulo 107), Homicidio calificado
(articulo 108) y Feminicidio (articulo 108-B).

e Lesiones graves (articulo 121) y Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar (articulo 121-B).

e Libro Segundo: Titulo IV: Capitulo IX: Violacidn sexual (articulo 170), Violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir (articulo 171),
Violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento (articulo 172),
Violacién sexual de menor de edad (articulo 173), Violacion de persona bajo
autoridad o vigilancia (articulo 174), Violacion sexual mediante engafiio (articulo 175),
Tocamientos, actos de connotacién sexual o actos libidinosos sin consentimiento
(articulo 176), Tocamientos, actos de connotacidn sexual o actos libidinosos en
agravio de menores (articulo 176-A), Capitulo X (Proxenetismo) y Capitulo XI (Ofensas
al pudor publico).

e Trafico ilicito de drogas, previsto en la Seccidn Il, se impone obligatoriamente en la
sentencia como pena principal.

No debe estar inhabilitado para el ejercicio profesional



I i/ UAL DE PERFIL DE PUESTOS

No debe estar inhabilitado para el ejercicio de la funcion publica.

No debe estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
No debe estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

No debe estar condenado por delito de corrupcién de funcionarios.

No debe estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

6.27.3. FUNCIONES

a.

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de bienestar estudiantil y
empleabilidad, conforme a las normas establecidas por el Ministerio de Educacion.

Elaborar el Plan de Trabajo y desarrollo de la Unidad de Bienestar Estudiantil y
Empleabilidad, en estrecha coordinacién con los docentes y coordinadores.

Elaborar el cuadro de necesidades de la Unidad Bienestar Estudiantil y Empleabilidad.

Organizar, controlar y evaluar el trabajo educativo y coordinar la formulacidon de
horarios y calendario de trabajo del personal docente.

Supervisar la organizacién y desarrollo de los servicios de asistencia social, bienestar
estudiantil, tutoria y consejeria, empleabilidad, atencién médica y biblioteca,
formulando los correctivos necesarios y asesoramiento a los mismos.

Participar en las actividades y/o comisiones de trabajo.

Emitir los informes evaluativos de las siete dimensiones por cada estudiante, dos veces
por cada semestre.

Identificar, controlar y sistematizar las vacantes para EFSRT y su ejecucion

Coordinary consolidar las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, de los
estudiantes dentro y fuera de la institucion.

Coordinar y ejecutar la Intermediacion laboral y asesoramiento para la busqueda de
empleo

Coordinar el seguimiento a la vinculacion de los estudiantes y egresados

Organizar, coordinar y ejecutar las actividades del seguimiento de egresados.

Cumplir otras funciones que le asigne el Director General.
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6.28. RESPONSABLE PSICOPEDAGOGICO

6.28.1. IDENTIFICACION
Denominacién del cargo : RESPONSABLE PSICOPEDAGOGICO

6.28.2. PERFIL REQUERIDO

a.

b.

j-

Titulado en Psicologia o Educacion.

Contar con no menos de dos (2) afios de experiencia comprobada en instituciones
publicas o privadas.

Contar con no menos de tres (3) afios de experiencia docente en Institutos publicos o
privadas.

Habilidad en el uso de las tecnologias de la informacién y de la comunicacién.
Disposicion para trabajar en equipo y con diligencia.

Adhesidn a las normas y valores institucionales.

Trato amable y respetuoso con el usuario.

No debe contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los siguientes
delitos:

e Terrorismo, previsto en el Decreto Ley 25475.
e Apologia del delito de terrorismo, establecido en el articulo 316-A.

e Trata de personas, formas agravadas de la trata de personas, explotacién sexual y
esclavitud y otras formas de explotacidn, previstos en los articulos 153, 153-A, 153-B
y 153-C.

e Homicidio simple (articulo 106), Parricidio (articulo 107), Homicidio calificado
(articulo 108) y Feminicidio (articulo 108-B).

e Lesiones graves (articulo 121) y Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar (articulo 121-B).

e Libro Segundo: Titulo IV: Capitulo IX: Violacidon sexual (articulo 170), Violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir (articulo 171),
Violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento (articulo 172),
Violacién sexual de menor de edad (articulo 173), Violacion de persona bajo
autoridad o vigilancia (articulo 174), Violacion sexual mediante engafio (articulo 175),
Tocamientos, actos de connotacidon sexual o actos libidinosos sin consentimiento
(articulo 176), Tocamientos, actos de connotacidn sexual o actos libidinosos en
agravio de menores (articulo 176-A), Capitulo X (Proxenetismo) y Capitulo XI (Ofensas
al pudor publico).

e Tréfico ilicito de drogas, previsto en la Seccién Il, se impone obligatoriamente en la
sentencia como pena principal.

No debe estar inhabilitado para el ejercicio profesional

No debe estar inhabilitado para el ejercicio de la funcion publica.



I i/ UAL DE PERFIL DE PUESTOS

No debe estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
No debe estar condenado con sentencia firme por delito doloso.
No debe estar condenado por delito de corrupcién de funcionarios.

No debe estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

6.28.3. FUNCIONES

a.

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de Tutoria, Consejeria y
Psicopedagogia.

Organizar, controlar y evaluar el rendimiento académico de los estudiantes y su relacion
con factores psicoldgicos o de comportamiento.

Organizar la orientacién a estudiantes a partir de su rendimiento académico vy
comportamiento.

Coordinar con los docentes tutores, las actividades del servicio.
Liderar las actividades de tutoria y desarrollo personal del estudiante.
Consolidar, sistematizar y registrar las acciones realizadas de los docentes.

Cumplir otras funciones que le asigne el Director General.
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6.29. RESPONSABLE ASISTENTE SOCIAL

6.29.1. IDENTIFICACION
Denominacién del cargo : RESPONSABLE ASISTENTE SOCIAL

6.29.2. PERFIL REQUERIDO

a.

b.

j-

Titulado en Asistencia social o afin.

Contar con no menos de dos (2) afios de experiencia comprobada en instituciones
publicas o privadas.

Contar con no menos de tres (3) afios de experiencia docente en Institutos publicos o
privadas.

Habilidad en el uso de las tecnologias de la informacidn y de la comunicacion.
Disposicion para trabajar en equipo y con diligencia.

Adhesidn a las normas y valores institucionales.

Trato amable y respetuoso con el usuario.

No debe contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los siguientes
delitos:

e Terrorismo, previsto en el Decreto Ley 25475.
e Apologia del delito de terrorismo, establecido en el articulo 316-A.

e Trata de personas, formas agravadas de la trata de personas, explotacion sexual y
esclavitud y otras formas de explotacion, previstos en los articulos 153, 153-A, 153-B
y 153-C.

e Homicidio simple (articulo 106), Parricidio (articulo 107), Homicidio calificado
(articulo 108) y Feminicidio (articulo 108-B).

e Lesiones graves (articulo 121) y Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar (articulo 121-B).

e Libro Segundo: Titulo IV: Capitulo IX: Violacidon sexual (articulo 170), Violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir (articulo 171),
Violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento (articulo 172),
Violacién sexual de menor de edad (articulo 173), Violacion de persona bajo
autoridad o vigilancia (articulo 174), Violacion sexual mediante engafio (articulo 175),
Tocamientos, actos de connotacién sexual o actos libidinosos sin consentimiento
(articulo 176), Tocamientos, actos de connotacidn sexual o actos libidinosos en
agravio de menores (articulo 176-A), Capitulo X (Proxenetismo) y Capitulo XI (Ofensas
al pudor publico).

e Tréfico ilicito de drogas, previsto en la Seccién Il, se impone obligatoriamente en la
sentencia como pena principal.

No debe estar inhabilitado para el ejercicio profesional

No debe estar inhabilitado para el ejercicio de la funcion publica.



B i~ UAL DE PERFIL DE PUESTOS

k. No debe estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
I. No debe estar condenado con sentencia firme por delito doloso.
m. No debe estar condenado por delito de corrupcién de funcionarios.

n. No debe estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

6.29.3. FUNCIONES

a. Planificar, supervisar y evaluar el estado socioeconémico de los estudiantes.

b. Organizar, controlar y evaluar el rendimiento académico de los estudiantes y su relacién
con factores socioeconémicos.

c. Organizar la orientacion a estudiantes a partir de su rendimiento académico y estado
socioecondémico.

d. Coordinar con la unidad de empleabilidad para priorizar las vacantes de bolsa de trabajo
para los estudiantes mas necesitados, las actividades del servicio.

e. Consolidar, sistematizar y registrar las acciones realizadas.

f.  Cumplir otras funciones que le asigne el Director General.
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B i~ UAL DE PERFIL DE PUESTOS

6.30. RESPONSABLE DE EMPLEABILIDAD Y BOLSA DE TRABAJO

6.30.1. IDENTIFICACION
Denominacion del cargo : RESPONSABLE DE EMPLEABILIDAD Y BOLSA DE TRABAJO

6.30.2. PERFIL REQUERIDO

a.

b.

j-

Titulado en una de las especialidades afines a los programas de estudios del Instituto.

Contar con no menos de tres (3) afios de experiencia comprobada en instituciones
publicas o privadas.

Contar con no menos de tres (3) afios de experiencia docente en Institutos publicos o
privadas.

Habilidad en el uso de las tecnologias de la informacidn y de la comunicacion.
Disposicion para trabajar en equipo y con diligencia.

Adhesidn a las normas y valores institucionales.

Trato amable y respetuoso con el usuario.

No debe contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los siguientes
delitos:

e Terrorismo, previsto en el Decreto Ley 25475.
e Apologia del delito de terrorismo, establecido en el articulo 316-A.

e Trata de personas, formas agravadas de la trata de personas, explotacién sexual y
esclavitud y otras formas de explotacion, previstos en los articulos 153, 153-A, 153-B
y 153-C.

e Homicidio simple (articulo 106), Parricidio (articulo 107), Homicidio calificado
(articulo 108) y Feminicidio (articulo 108-B).

e Lesiones graves (articulo 121) y Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar (articulo 121-B).

e Libro Segundo: Titulo IV: Capitulo IX: Violacidn sexual (articulo 170), Violacién de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir (articulo 171),
Violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento (articulo 172),
Violacién sexual de menor de edad (articulo 173), Violacién de persona bajo
autoridad o vigilancia (articulo 174), Violacion sexual mediante engafio (articulo 175),
Tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos sin consentimiento
(articulo 176), Tocamientos, actos de connotacién sexual o actos libidinosos en
agravio de menores (articulo 176-A), Capitulo X (Proxenetismo) y Capitulo XI (Ofensas
al pudor publico).

e Tréfico ilicito de drogas, previsto en la Seccién Il, se impone obligatoriamente en la
sentencia como pena principal.

No debe estar inhabilitado para el ejercicio profesional

No debe estar inhabilitado para el ejercicio de la funcion publica.
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B i~ UAL DE PERFIL DE PUESTOS

No debe estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

No debe estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

. No debe estar condenado por delito de corrupcion de funcionarios.

No debe estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

6.30.3. FUNCIONES

a.

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de empleabilidad y bolsa
de trabajo, conforme a las normas establecidas por el Ministerio de Educacion.

Elaborar el Plan de Trabajo y desarrollo del servicio de Empleabilidad y bolsa de trabajo,
en estrecha coordinacién con los docentes y coordinadores.

Organizar y coordinar con los coordinadores de dreas académicas, la busqueda de
vacantes de EFSRT.

Controlar y coordinar el flujo de estudios en EFSRT, tratando que estos no vean
afectados en su desarrollo académico.

Estandarizar los formatos para la realizacién de EFSRT.

Consolidar el registro de acciones de EFSRT.

Emitir los informes evaluativos y hacer seguimiento de EFSRT por cada estudiante
Identificar, controlar y sistematizar las vacantes para EFSRT y su ejecucion
Administrar la bolsa de trabajo

Coordinary consolidar las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, de los
estudiantes dentro y fuera de la institucion.

Coordinar y ejecutar la Intermediacion laboral
Coordinar con los estudiantes el asesoramiento para la busqueda de empleo
Ejecutar el seguimiento a la vinculacién de los estudiantes y egresados

Organizar, coordinar y ejecutar las actividades del seguimiento de egresados.

Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.
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6.31. RESPONSABLE DE ATENCION MEDICA

6.31.1. IDENTIFICACION
Denominacién del cargo : RESPONSABLE DE ATENCION MEDICA

6.31.2. PERFIL REQUERIDO

a.

b.

Titulado en Medicina.

Contar con no menos de tres (3) afios de experiencia comprobada en instituciones
publicas o privadas.

Habilidad en el uso de las tecnologias de la informacidn y de la comunicacion.
Disposicion para trabajar en equipo y con diligencia.

Adhesion a las normas y valores institucionales.

Trato amable y respetuoso con el usuario.

No debe contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los siguientes
delitos:

e Terrorismo, previsto en el Decreto Ley 25475.
e Apologia del delito de terrorismo, establecido en el articulo 316-A.

e Trata de personas, formas agravadas de la trata de personas, explotacion sexual y
esclavitud y otras formas de explotacidn, previstos en los articulos 153, 153-A, 153-B
y 153-C.

e Homicidio simple (articulo 106), Parricidio (articulo 107), Homicidio calificado
(articulo 108) y Feminicidio (articulo 108-B).

e Lesiones graves (articulo 121) y Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar (articulo 121-B).

e Libro Segundo: Titulo IV: Capitulo IX: Violaciéon sexual (articulo 170), Violacién de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir (articulo 171),
Violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento (articulo 172),
Violacién sexual de menor de edad (articulo 173), Violacion de persona bajo
autoridad o vigilancia (articulo 174), Violacion sexual mediante engafio (articulo 175),
Tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos sin consentimiento
(articulo 176), Tocamientos, actos de connotacidn sexual o actos libidinosos en
agravio de menores (articulo 176-A), Capitulo X (Proxenetismo) y Capitulo XI (Ofensas
al pudor publico).

e Trafico ilicito de drogas, previsto en la Seccidn Il, se impone obligatoriamente en Ia
sentencia como pena principal.

No debe estar inhabilitado para el ejercicio profesional
No debe estar inhabilitado para el ejercicio de la funcidn publica.
No debe estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

No debe estar condenado con sentencia firme por delito doloso.



I i/ UAL DE PERFIL DE PUESTOS

I.  No debe estar condenado por delito de corrupcion de funcionarios.

m. No debe estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

6.31.3. FUNCIONES

a. Promocionar, proteger, mantener y rehabilitar la salud de la comunidad educativa.

b. Identificary valorarlas necesidades de salud y los cuidados que requieren los individuos,
considerando los aspectos biopsicosociales.

c. Realizar la actividad asistencial en funcién de las necesidades de cuidados detectadas
segln protocolos de actuacion.

d. Actuar ante emergencias o incidencias que surjan durante el horario educativo.

e. Administrar los tratamientos y medicaciones prescritos por profesionales médicos, a los
estudiantes que lo requieran, previa autorizacién por escrito.

f. Controlary realizar el seguimiento del estudiante con enfermedades crénicas en
colaboracidn con las familias, facultativos y demas miembros del equipo de salud.

g. Asesorar como especialista en el marco sanitario a toda la comunidad educativa.

h. Crear una historia individualizada de los estudiantes y un diario de consultas.

i. Derivar alos estudiantes al centro salud cuando se considere necesario con previo aviso

a los padres o tutores del estudiante.

j. Disefar, implementar y evaluar los protocolos especificos y guias de accion para la
atencién médica en el ambito educativo.

k. Educaralosestudiantes que padecen enfermedades crénicas, y al resto de la comunidad
educativa, sobre el autocuidado.

|.  Explicar el proceso de la enfermedad, beneficios y ventajas de algunas pruebas
diagndsticas, buen uso del sistema sanitario.

m. Aportar a la comunidad educativa una vision de la salud como un bien positivo que hay
gue cuidar cuando la persona esta sana.

n. Evaluarlos resultadosy el cumplimiento de los objetivos propuestos en la promocion de

habitos saludables.

0. Cumplir otras funciones que le asigne el Director General.
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6.32. RESPONSABLE DE BIBLIOTECA

6.32.1. IDENTIFICACION
Denominacion del cargo : RESPONSABLE DE BIBLIOTECA

6.32.2. PERFIL REQUERIDO

a.

b.

Egresado en una de las especialidades afines a los programas de estudios del Instituto.

Contar con no menos de tres (3) afios de experiencia comprobada en instituciones
publicas o privadas.

Habilidad en el uso de las tecnologias de la informacidn y de la comunicacion.
Disposicion para trabajar en equipo y con diligencia.

Adhesion a las normas y valores institucionales.

Trato amable y respetuoso con el usuario.

No debe contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los siguientes
delitos:

e Terrorismo, previsto en el Decreto Ley 25475.
e Apologia del delito de terrorismo, establecido en el articulo 316-A.

e Trata de personas, formas agravadas de la trata de personas, explotacién sexual y
esclavitud y otras formas de explotacidn, previstos en los articulos 153, 153-A, 153-B
y 153-C.

e Homicidio simple (articulo 106), Parricidio (articulo 107), Homicidio calificado
(articulo 108) y Feminicidio (articulo 108-B).

e Lesiones graves (articulo 121) y Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar (articulo 121-B).

e Libro Segundo: Titulo IV: Capitulo IX: Violacién sexual (articulo 170), Violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir (articulo 171),
Violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento (articulo 172),
Violacién sexual de menor de edad (articulo 173), Violacién de persona bajo
autoridad o vigilancia (articulo 174), Violacion sexual mediante engaiio (articulo 175),
Tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos sin consentimiento
(articulo 176), Tocamientos, actos de connotacién sexual o actos libidinosos en
agravio de menores (articulo 176-A), Capitulo X (Proxenetismo) y Capitulo XI (Ofensas
al pudor publico).

e Trafico ilicito de drogas, previsto en la Seccidn Il, se impone obligatoriamente en Ia
sentencia como pena principal.

No debe estar inhabilitado para el ejercicio de la funcion publica.
No debe estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
No debe estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

No debe estar condenado por delito de corrupcién de funcionarios.



MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

I.  No debe estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

6.32.3. FUNCIONES

a. Registrar, catalogar y clasificar los recursos bibliograficos que lleguen a la biblioteca.

b. Mantener los catalogos de autores, titulos y materias en perfecto estado de utilizacién,
0 en su caso, el catdlogo informatizado actualizado.

c. Mantener los recursos bibliograficos debidamente ordenados en las estanterias.

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

e. Establecer un horario de utilizacién de la biblioteca mediante el que puedan acceder a
su uso, desarrollandose tanto tareas de consulta y estudio como de animacién a la
lectura y préstamo.

f. Establecer mecanismos agiles de préstamo individual a los estudiantes y docentes.

g. Posibilitar el préstamo de los recursos a las diferentes aulas.

h. Mantener al dia el "Tablero de novedades" y otras férmulas que permitan dar a conocer
a profesores y estudiantes las Ultimas adquisiciones o bloques de libros previamente
seleccionados.

i. Emitir constancias de no adeudo al préstamo de recursos bibliograficos.

j. Cumplir otras funciones que le asigne el Director General.
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6.33. DOCENTE

6.33.1. IDENTIFICACION
Denominacién del cargo : DOCENTE

6.33.2. PERFIL REQUERIDO

a.

b.

Titulado en una de las especialidades afines a los programas de estudios del Instituto.

Contar con no menos de dos (2) afos de experiencia comprobada en su especialidad en
entidades instituciones publicas o privadas.

Habilidad en el uso de las tecnologias de la informacidn y de la comunicacion.
Disposicion para trabajar en equipo y con diligencia.

Adhesion a las normas y valores institucionales.

Trato amable y respetuoso con el usuario.

No debe contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los siguientes
delitos:

e Terrorismo, previsto en el Decreto Ley 25475.
e Apologia del delito de terrorismo, establecido en el articulo 316-A.

e Trata de personas, formas agravadas de la trata de personas, explotacién sexual y
esclavitud y otras formas de explotacidn, previstos en los articulos 153, 153-A, 153-B
y 153-C.

e Homicidio simple (articulo 106), Parricidio (articulo 107), Homicidio calificado
(articulo 108) y Feminicidio (articulo 108-B).

e Lesiones graves (articulo 121) y Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar (articulo 121-B).

e Libro Segundo: Titulo IV: Capitulo IX: Violacién sexual (articulo 170), Violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir (articulo 171),
Violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento (articulo 172),
Violacién sexual de menor de edad (articulo 173), Violacién de persona bajo
autoridad o vigilancia (articulo 174), Violacion sexual mediante engaiio (articulo 175),
Tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos sin consentimiento
(articulo 176), Tocamientos, actos de connotacién sexual o actos libidinosos en
agravio de menores (articulo 176-A), Capitulo X (Proxenetismo) y Capitulo XI (Ofensas
al pudor publico).

e Trafico ilicito de drogas, previsto en la Seccidn Il, se impone obligatoriamente en Ia
sentencia como pena principal.

No debe estar inhabilitado para el ejercicio de profesional.
No debe estar inhabilitado para el ejercicio de la funcion publica.
No debe estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

No debe estar condenado con sentencia firme por delito doloso.



I i/ UAL DE PERFIL DE PUESTOS

No debe estar condenado por delito de corrupcién de funcionarios.

m. No debe estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

6.33.3. FUNCIONES

a.

Desarrollar actividades de docencia a través de programas de estudio apoyandose en
sus programaciones didacticas.

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

Participar en actividades académicas extracurriculares

Asesorar y supervisar los aprendizajes en situaciones reales de trabajo.

Promover y participar en proyectos productivos, pedagdgicos o artisticos, innovacién o
de extensidon comunal, dentro de su carga académica.

Orientar y asesorar proyectos de los estudiantes o trabajos de aplicacién profesional
con fines de titulacion.

Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria.
Responsable de participar en la programacion y seguimiento del “Plan de Seguimiento

de Egresados” de la Institucion.

Responsable de participar en la bulsqueda, apoyo, y seguimiento de vacantes
“Experiencia Formativa en Situacién Real de Trabajo” para los estudiantes de la

Institucion.

Participar en la actualizacién de Silabos y Planes de Estudios

Participar en la actualizacion del Proyecto Educativo Institucional (PEl), Plan Anual de
Trabajo (PAT), Reglamento Institucional (RI).
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