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PRESENTACION

El Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Vicus” de Chulucanas, fue creado
por Resolucién Ministerial N° 382-85-ED, del 23 de abril de 1985, por el Ministerio de
Educacidn, en la actualidad oferta los programas de estudios de Enfermeria Técnica y

Produccién Agropecuaria.

En el marco de la Ley N.° 30512, “Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes”, el presente manual tiene como objetivo establecer los
perfiles, funciones y responsabilidades del personal docente que forma parte del Instituto
de Educacién Superior Tecnolégico Publico “Vicus” de Chulucanas, conforme a lo estipulado
en el Articulo 29 de la citada norma. Los perfiles de puestos se desarrollan a partir de la
estructura organizativa planteada para el cumplimiento de los propésitos institucionales
establecidos en el Proyecto Educativo Institucional, con su propuesta pedagdgica y de

gestion.

El Manual de Perfil de Puestos, es un documento de gestidon que describe la naturaleza de
las funciones que corresponde desarrollar a las instancias organicas; areas y/o dependencias
que comprende, los cargos que conforman cada drgano, sus funciones, sus lineas de
autoridad y responsabilidad y los requisitos minimos o perfil profesional del servidor
potencialmente asignable a tal o cual cargo, precisa las interrelaciones jerarquicas,
funciones internas y externas, etc., Del mismo modo, el presente documento alcanza a todo
funcionario y servidor que ocupa cargos, requisitos minimos e impedimentos; en
concordancia con lo establecido en la Ley No 29988, Ley No 30901 y otras contempladas en

el marco normativo vigente.

Es asi que, el presente Manual de Perfil de Puestos, se constituye en el documento de
referencia obligatorio para la realizacidn de los procesos de seleccién de personal que se

realicen en el IESTP Vicus — Chulucanas.
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Il. OBIJETIVOS
» Definir la estructura organizativa (instancias organicas, areas o dependencias, asi como

>

>

los puestos o cargos que los conforman, sus funciones) del IESTP Vicus en atencién a los
propésitos institucionales.

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

Establecer los requisitos de formacion académica, conocimientos, experiencia y habilidades
necesarias para la ejecucién de las funciones de los puestos, que corresponden a las diversas

instancias orgdnicas o areas que forman parte de la estructura.

lll. BASE LEGAL

P wnN

10.

11.

12.
13.

14.

Ley N ©28044 — Ley General de Educacion.

Ley N. 928175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N. °30057, Ley del Servicio Civil

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

Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU
Resolucién Viceministerial N2 178-2018-MINEDU Lineamientos Académicos Generales para
los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica.
Resolucién Viceministerial N° 049-2022-MINEDU.que aprueba “Lineamientos Académicos
Generales para los institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnolégica” y el “Catalogo Nacional de la Oferta formativa de la Educacién superior
tecnoldgica y Técnico-Productiva”

Resolucién Viceministerial N° 037-2022-MINEDU.que aprueba “Orientaciones para el
desarrollo del servicio educativo en los Centros de Educacién Técnico productiva e Institutos
y Escuelas de Educacién Superior” 6. Reglamento Institucional del IESTP “Morropdén”
Resolucién Viceministerial N° 162-2022-MINEDU. Aprobar el documento normativo
denominado “Disposiciones que regulan los procesos de encargatura de puesto y de
funciones de director o directora General y puestos de gestion pedagdgica de los Institutos
y Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica publicos”

Decreto Supremo N° 018 — 2007 — ED — Aprueba el Reglamento de la Ley N°28740, Ley del
Sistema Nacional de Evaluacidn, Acreditacién y Certificaciéon de la Calidad Educativa. 9.
Resolucién Viceministerial N2 103-2022 — MINEDU — Norma técnica de condiciones basicas
de calidad para el procedimiento de licenciamiento de los institutos de educacién superior
y escuelas de educacién superior.

Decreto Legislativo N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico.

Decreto Supremo N2 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa.

Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 161 2013-
SERVIR/PE aprueba la Directiva N2 001-2013-SERVIR/GDSRH Normas para la formulacién del
Manual de Perfiles de Puestos.

Decreto Supremo N2 043-2004-PCM. Aprueba los Lineamientos para la Elaboracion y
Aprobacidn del CAP en la entidad de la Administracion Publica
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15. Resolucién de la Contraloria General de la Republica N2 320-2006-CG, Normas Generales de
Control Interno.

16. R.V.M N° 276-2021-MINEDU, Aprueba el Clasificador de Cargos de Institutos y Escuelas de
Educacion Superior Pedagogica y Tecnoldgica Publicos.

17. Resolucién Suprema N2 013-75-PM/INAP y sus modificatorias, que aprueba el Manual
Normativo de Clasificacién de Cargos.

18. RM_N_553-2018-MINEDU Norma técnica que regula el procedimiento administrativo
disciplinario establecido en la Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, aprobado por Decreto Supremo N° 010-
2017-MINEDU
Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias,

complementarias, conexas, o aquellas que las sustituyan.

IV. INFORMACION GENERAL DE LA INSTITUCION

4.1.1dentificacion de la Institucion

e Denominacion del LE : IESTP “Vicus”

e Gestion : Publica

e Nivel : Formativo Profesional Técnico
e Modalidad : Educacioén Superior Tecnoldgica.
e Resolucion de creacion : R.M. N2382-85-ED

e Resolucién de revalidacion:

®  Produccion agropecuaria: R.D. N20246-2006-ED

o Enfermeria Técnica : R.D. N20676-2006-ED

e Codigo Modular : 0674614

e Codigo local : 430401

e Turnoy horario : Tarde

e Direccion : AH Vate Manrique Mz. V It. 07
® Llugar : Chulucanas

e Distrito : Chulucanas

® Provincia : Morropon

e Regidn : Piura

e Teléfono : 073- 378102

e Correo : direccionvicus20@gmail.com
e Web : https://iestpvicus.edu.pe/

4.2.Programas de Estudio
e Enfermeria Técnica

e Produccién Agropecuaria

4.3.Alcances del Manual de Perfil de Puestos
e Direccion General
e Personal Jerarquico
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e Personal Docente
e Personal Administrativo
e Alumnado

4.4.Finalidad

Establecer los perfiles de puesto para el personal directivo, jerarquico, docente vy
administrativo del Instituto de Educacidon Superior Tecnolégico Publico Vicus,
asegurando la correspondencia con los objetivos institucionales y el marco normativo

vigente.

4.5.Naturaleza

El Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Vicus” es una institucion de nivel
de educacién superior que tiene como encargo formar profesionales técnicos calificados
en los programas de estudio que oferta, relacionado con las actividades productivas y
de servicios del contexto de la Region Piura, provincia de Morropdn, distrito de
Chulucanas.

El Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico “Vicus”, es una institucion publica
sostenida por el estado a través del Ministerio de Educacién, depende de la Direccion

Regional de Educacion de Piura.
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V. ORGANIGRAMA DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

“vicus”

SECRETARIA
ACADEMICA

CONSEJO
- ASESOR

AREA DE ADMINISTRACION
s Secretoria de direccion

# Personal administrativo -
» Personal de guardiania

» Tesorenio

» Responsable computo y tapico

AREA DE
CALIDAD

Comite de geafion de

TECUNE0E propios y
acfividzdes productivas

UNIDAD DE UNIDAD DE
FORMACION | | BIENESTARY
CONTIMUA EMPLEABILIDAL

COMITE DE DEFENSA DEL
ESTUDIANTE

CONSULTORID
PSICOLOGICD
COORDINADOR DE COORDINADOR DE
PRODUCCION ENFERMERIA ;
AGROPECUARIA TECNICA SERVICIO MEDICO

j

TOPICD

DOCENTES

VI. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

ORGANO/ UNIDAD ORGANICA

1. Direccion General

CARGO

1.1. Director General
1.2.Secretaria General
1.3.Consejo Asesor
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2. Area de administracién

2.1.Jefe del drea de administracion
2.2.Servicio de limpieza y mantenimiento
2.3.Servicio de seguridad y vigilancia

2.4. Responsable de biblioteca

3. Secretaria Académica

3.1. Secretaria Académica

4. Unidad académica

4.1.J)efe de Unidad Académica
4.2. Coordinador Académico
4.3.Docentes

5. Unidad de Formacion Continua

‘ 5.1.Jefe de la Unidad de Formacion Continua

6. Area de Calidad

| 6.1.Jefe del Area de Calidad

7. Unidad de Bienestar y empleabilidad

‘ 7.1.Jefe de bienestar y empleabilidad

8. Comités y comisiones

8.1.Comité de gestién de recursos propios y
actividades productivas

8.2.Comité de fiscalizacion y control de recursos
propios y actividades productivas

8.3.Comité central del proceso de admisién

VII. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGOS.

7.1.DEL ORGANO DE DIRECCION

7.1.1. Director General

DIRECTOR GENERAL

AREA DE GESTION PEDAGOGICA

Denominacion del Cargo

Director General

Dependencia Jerdrquica

Direccién Regional de Educacion Piura

Jornada Laboral

40 horas semanales/ mensual

Dependencia Jerdrquica
funcional

Todas las areas y unidades.
- Areade Secretaria Académica
- Areade Calidad
- Areade Administracion
- Unidad Académica
- Unidad de Formacidn Continua
- Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Requisitos para el puesto

a) Ser docente de la CPD o contratado con evaluacién favorable para la
renovacion, con jornada laboral de tiempo completo y que labore en
un IEST/IES publico de la jurisdiccidn de la DRE convocante.

b) Grado de maestro, registrado en el Registro de Grados y Titulos de la
SUNEDU.
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c) Acreditar como minimo, ocho (8) afios de experiencia laboral general
en el sector publico y/o privado.

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

e) Haber cumplido con la jornada laboral en el desempefio de la funcién
docente o de encargatura, segun corresponda, sin presentar cinco (5)
0 mas inasistencias no autorizadas por el Director General o la DRE en
un (1) afio, dentro de los 2 ultimos afos previos al concurso.

f) Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas
complementarias.

Descripcion del perfil de
puesto

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

Funciones

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

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

c) Proponer el proyecto de presupuesto anual.

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

e) Organizar y ejecutar el proceso de seleccion para el ingreso a la
Carrera publica docente y para la contratacién, conforme a la
normativa establecida por el Ministerio de Educacién.

f)  Aprobar la renovacion de los docentes contratados.

g) Implementar mecanismos de articulacién con el sector productivo
en funcidn a la oferta académica brindada por la Institucion.

h) Conformar redes con otras instituciones educativas de su regién.

i) Promover la mejora continua de la calidad y pertinencia del servicio
educativo ofrecido.

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

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

[) Proponer el proyecto de presupuesto anual.

m) Designar a los miembros del Consejos Asesor de la institucion de
acuerdo con los criterios establecidos en ley.

n) Dar formalizacion de la conformacién de los comités y/o
comisiones institucionales, mediante resolucion directoral, como
para el CIFHS, comité de admisién, entre otros.

o) Promover innovacidn tecnoldgica, emprendimiento y la proyeccion
social seglin corresponda para el perfeccionamiento de practicas
docentes.

p) Ejecutar las actividades establecidas en el Plan de crecimiento
institucional, segun le corresponda.

g) Realizar acciones de organizacidn para el desarrollo de las EFSRT,
segln le corresponda.

r) Participar en las reuniones del grupo técnico de trabajo regional
correspondiente.

s) Conformar redes con otras instituciones educativas de la regién o a
nivel nacional donde el instituto comparta sus experiencias y
promover las buenas practicas identificadas en la gestion.
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t) Promover la mejora continua de la calidad y pertinencia del servicio
educativo ofrecido sobre la base de nuevas tendencias y buenas
practicas en educacién superior tecnoldgica asegurando la
formacion integral, ética ciudadana y sostenible.

u) Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de
Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de Actualizacién y Capacitacion
docente, Plan de seguimiento de egresados, entre otros
documentos o planes institucionales, en caso se requiera y segun le
corresponda.

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

Impedimentos

Estdn impedidos de postular quienes:
a) Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.
b) Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcién publica.
c) Estan incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido.
d) Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.
e) Estan condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo,
delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios
y/o delitos de trafico de drogas.
f) Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
g) Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.
h) Haber superado la edad méxima permitida para el cese de los docentes
de la CPD.
i) Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspensién o contar
con medida cautelar de separacién temporal.
j) Tener sancidn vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Servidores Civiles.
k) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se
refieren las Leyes N° 29988, N° 30901 y No 30794 o estar incurso en el
supuesto de inhabilitacidn establecido en el numeral 9 del articulo 36
del Cédigo Penal.
I) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en
alguna institucién, que afecte la jornada laboral de la posicidn a la que
postula. Norma Técnica “Disposiciones que regulan los procesos de
Encargatura de puestos de directores generales y otros de gestion
pedagdgica en los Institutos y Escuelas de Educaciéon Superior
Tecnolégica y Pedagdgica Publica”
m) Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
sefialados en la Ley No 30353.

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

o) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.
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7.1.2. Consejo Asesor

COMPOSICION

El Director General es quien lo preside y lo conforman los responsables de las
unidades, de las areas, el secretario académico, el responsable de cada
programa académico, un representante del personal administrativo y un
maximo de cinco representantes del sector empresarial o profesional. Los
representantes del empresariado participan directamente en la elaboracion de
los planes de estudios y en otras decisiones de trascendencia dentro de la
institucion.

Responsable de asesorar al director general en materias formativas e
institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e Asesorar al Director General con el objetivo de promover la adecuada
implementacion del Modelo de Excelencia, sobre la base de sus experiencias
e Proponer la actualizacidon y adecuacién de los programas de estudios ofertados

por el Instituto que responda a los requerimientos del sector productivo
e Participar en los procesos de mejora continua de la calidad y la pertinencia del
servicio educativo ofrecido sobre la base de nuevas tendencias y buenas

practicas en educacién superior, asegurando la formacién integral, ética

ciudadana y sostenible.

7.1.3. Secretaria de Direccion General

Unidad Organica

Direccion General

Denominacion del Cargo

Secretaria de Direccion General

Dependencia Jerdrquica

Director General

Jornada laboral

40 horas semanales/mensual

Requisitos para el puesto

Tiene a su cargo y responsabilidad todo el acervo documentario de la
Direccidén General, asi como la agenda del Director.

Descripcion del perfil de
puesto

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

Funciones

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

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

c) Redacta, mecanografia y opera el sistema de secretaria del Instituto.

d) Archiva la documentacion observando las normas correspondientes.

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

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

g) Brinda informacion y orientacion al publico usuario.
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h) Atiende y orienta al publico sobre gestiones a realizar y la situacién de
documentos en los que tengan interés.

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

j) Recepciodn, clasifica, registra, distribuye y tramita los documentos que
las diferentes Areas de la Institucién dirigen a Direccién.

k) Formula el requerimiento de materiales y Gtiles de escritorio, mantiene
la existencia y prevé el stock para las necesidades oficiales de labor de
Direccién y encargarse de su correcta distribucion.

I) Mantiene actualizado el Directorio del personal que labora en la
Institucidn y otras vinculadas a la Institucion.

m) Efectla y atiende las llamadas telefdnicas, y concretas citas.

n) Participa oportunamente en toda actividad de proyeccién social,
cultural, deportivas, artisticas y otros, que programe la institucion.

o) Lleva actualizado un inventario de los bienes que estan a su Cargo,
como de Direccion.

p) Digital y actualiza anualmente el TUPA institucional

g) Mantiene al dia el inventario institucional, debiendo usar los
programas exclusivos para ello.

r) Juntamente con el Jefe de Unidad Administrativa realiza los partes de
asistencia mensual del personal Docente y Administrativo.

s) Controla el uso del teléfono y llamadas a larga distancia, fax y otros.

t) Realiza las demas funciones afines al Cargo, que asigne la Direccion.

u) Apoya a la Administracion como tesorera realizando los cobros
respectivos, e informando a la Administracidon sobre los ingresos
recibidos.

v) Apoya a la Administracién con la redaccién de diversos documentos
inherentes a esa Unidad.

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

x) Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de
Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de Actualizacién y Capacitacion docente,
Plan de seguimiento de egresados, entre otros documentos o planes
institucionales, en caso se requiera y segun le corresponda.

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

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

b) Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcién publica.

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

d) Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

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

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

j) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se
refieren las Leyes

N° 29988, N° 30901 y No 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitaciéon establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cdodigo
Penal.

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

I) Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
sefialados en la Ley No 30353.

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

n) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

7.2.AREA DE ADMINISTRACION

7.2.1. Jefe del Area de Administracién

Unidad Organica

Area de Administracién

Denominacion del Cargo

Jefe del Area de Administracion

Dependencia Jerarquica

Director General

Jornada Laboral

40 horas semanal/ mensual

Puestos a su cargo

Personal de Limpieza y Mantenimiento.
Personal de Seguridad y Vigilancia.
Responsable de Biblioteca.

Requisitos para el puesto

a) Licenciado en Administracién de Empresas, Ingenieria y/o afines.

b) Docente con 03 afios de experiencia en el cargo.

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

d) Otros requisitos minimos para el cargo establecidos en la Ley No
30512, su Reglamento y las normas complementarias aprobadas
por el MINEDU.

Descripcion del perfil de
puesto

Es la persona que tiene a su cargo la gestidon administrativa del IESP, con
directa responsabilidad sobre la generacion y el manejo de los recursos
econdmicos; la logistica institucional y el manejo de personal.
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Funciones a) Gestionar y proveer los recursos financieros, patrimonio y materiales
necesarios, asi como los recursos humanos para la éptima gestion
institucional.

b) Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la institucién tanto por
recursos ordinarios, asi como por recursos directamente recaudados

c) Administrar los bienes y recursos institucionales

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

e) Adecuar a la realidad institucional el texto Unico de procedimientos
administrativos (TUPA) para el IESTP VICUS.

f) Planificar, coordinar, ejecutar y controlar la administracién de los bienes
y materiales, asi como los recursos financieros y econémicos.

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

h) Elaborar el Presupuesto Anual de la Institucién (PAI) y presentarlo ante el
Consejo Educativo para su opinién.

i) Informar periédicamente al érgano de direccion de la situacién financiera
de la institucién.

i) Elaborar el plan logistico de la institucion de acuerdo con normas
generales.

k) Programar y controlar los servicios de mantenimiento, reparacion,
conservacion, seguridad de los bienes, muebles y equipos.

1) Proporcionar el apoyo logistico a las actividades académicas y
administrativas del instituto, proveyéndoles de los recursos materiales y
financieros necesarios para realizar el monitoreo de las précticas.

m) Publicar mensualmente la ejecucion presupuestal.

n) Elaborar el inventario general de los bienes de la Institucién al inicio y al
término del afo académico e informar a las instancias superiores.

o) Invertir los recursos generados por los proyectos desarrollados por cada
Programa de Estudios en la implementacion y capacitacion docente de
dichos Programas.

p) Supervisar y controlar el uso y la impresién de documentos.

gq) Coordinar y programar el Rol de Vacaciones del personal en
comunicacién con la direccion y de acuerdo a necesidades del Instituto.

r) Velar por el buen mantenimiento y uso de todos los bienes y la logistica
de la Institucién.

s) Ejecutar las actividades establecidas en el Plan de crecimiento
institucional, segun le corresponda.

t) Realizar los informes semanales y mensuales de asistencia del personal

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

v) Hacer cumplir los acuerdos tomados en cuanto al uso de uniforme del
personal docente y alumnado, asi como en lo referente al ingreso al aula
tanto de alumnos y personal docente, tomando las acciones respectivas
estipuladas para el caso si no se diera su cumplimiento.

w) El miembro representante del IES en el comité de intervencién y
hostigamiento sexual, y ejercer las funciones que correspondan al CIFHS.

X) Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de
Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de Actualizaciéon y Capacitaciéon docente,
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Plan de seguimiento de egresados, entre otros documentos o planes
institucionales, en caso se requiera y segun le corresponda.

y) Gestionar los recursos necesarios para la implementacion del modelo de
excelencia, asegurando la calidad y pertinencia de su uso.

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

Impedimentos

Estdn impedidos de postular quienes:

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

b) Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcién publica.

c) Estan incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y
Despido.

d) Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

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

h) Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspensién o contar
con medida cautelar de separacién temporal.

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

j) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren
las Leyes N° 29988, N° 30901 y No 30794 o estar incurso en el supuesto
de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo
Penal.

k) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en
alguna institucién, que afecte la jornada laboral de la posicidn a la que
postula. Norma Técnica “Disposiciones que regulan los procesos de
encargatura de puestos de directores generales y otros de gestidn
pedagégica en los Institutos y Escuelas de Educaciéon Superior
Tecnolégica y Pedagdgica Publica”

[) Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
sefialados en la Ley No 30353.

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

n) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto

supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

7.2.2. Personal de Seguridad y Vigilancia (Guardiania)

Unidad Organica

Area de Administracion

Denominacion del Cargo

Personal de Seguridad y Vigilancia (Guardiania)

Dependencia Jerdrquica

Area de Administracion
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Requisitos para el puesto

Estudios de educacién secundaria.

Descripcion del perfil de
puesto

Tiene a su cargo y responsabilidad la seguridad de toda la Institucion
durante su jornada de trabajo.

Funciones

a) Es responsable del cuidado y guardiania del local.

b) Realiza la limpieza nocturna de los ambientes de la institucién.

c) Vela por el cuidado de la institucién de lunes a domingo, incluido los
feriados.

d) Cumple fielmente las acciones que le encomienden sus superiores.

e) Mantiene buenas relaciones interpersonales con los actores educativos
de la institucién.

f) Asumir por encargo de funciones la responsabilidad del servicio de
limpieza y mantenimiento, en caso se requiera.

g) Ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de trabajo del
IESTP, de acuerdo con lo establecido en el Rl, y segun le asigne su
superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

h) Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de
Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de Actualizacién y Capacitacion docente,
Plan de seguimiento de egresados, entre otros documentos o planes
institucionales, en caso se requiera y segun le corresponda.

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

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

a) Estaninhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn
publica.

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

c) Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

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

g) Encontrarse cumpliendo sancion administrativa de suspension o contar
con medida cautelar de separacién temporal.

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

i) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren
las Leyes N° 29988, N° 30901 y No 30794 o estar incurso en el supuesto
de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cddigo
Penal.

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

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

sefialados en la Ley No 30353.
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1) Encontrarse con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado
por las faltas contenidas en el literal b) del articulo 83 de la Ley N° 30512,
asi como en el literal a) del articulo 162 de su Reglamento; o proceso
penal abierto por acoso sexual.

m) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto

supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

7.2.3. Personal de Limpieza y Mantenimiento

Unidad Organica

Area de Administracién

Denominacion del Cargo

Personal de Limpieza y Mantenimiento

Dependencia Jerarquica

Area de Administracién

Requisitos para el puesto

Estudios de educacién secundaria.

Descripcion del perfil de
puesto

Tiene a su cargo y responsabilidad la limpieza, el mantenimiento de areas
internas y el control del personal que ingresa a la institucién.

Funciones

a) Realiza la limpieza diaria de la infraestructura del Instituto: oficina,
aulas, servicios higiénicos, patios, jardines, loza deportiva, centro de

computo.

b) Realiza la limpieza y mantenimiento de muebles, mobiliarios y equipos
a su cargo.

c) Se responsabiliza de la seguridad de las instalaciones, bienes y enseres
del Instituto.

d) Controla el ingreso de personas ajenas a la Institucion.

e) Esresponsable de abrir y cerrar la puerta de entrada de las aulas.

f) Es responsable de la entrega y recepcién de los bienes y equipos que
estan a su cargo.

g) Realiza el mantenimiento de las areas verdes incluidas las macetas.

h) Realiza el mantenimiento de instalaciones eléctricas, de agua, desagiie
y otros segun las necesidades.

i) Apoyar en las acciones necesarias para el traslado de estudiantes con
discapacidad, previa coordinacién con la Unidad de Bienestar
Estudiantil.

j) Asumir por encargo de funciones la responsabilidad del servicio de
seguridad y vigilancia, en caso se requiera.

k) Realiza las demds funciones afines al cargo que le asigne el director
general segun las necesidades de la institucion.

[) Ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de trabajo del
IESTP, de acuerdo con lo establecido en el Rl, y segun le asigne su
superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

m) Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de
Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de Actualizacién y Capacitacion docente,
Plan de seguimiento de egresados, entre otros documentos o planes
institucionales, en caso se requiera y segun le corresponda.

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

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

c) Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

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

g) Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspensién o contar
con medida cautelar de separacién temporal.

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

i) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren
las Leyes N° 29988, N° 30901 y No 30794 o estar incurso en el supuesto
de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo
Penal.

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

k) Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
sefialados en la Ley No 30353.

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

m) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

7.2.4. Responsable de Biblioteca (no existe personal, ni ambiente destinado para

esta labor)

Unidad Organica

Area de Administracidn

Denominacion del Cargo

Responsable de Biblioteca

Dependencia Jerdrquica

Area de Administracion

Requisitos para el puesto

Bachiller técnico, Profesional técnico o Profesional Titulado o Docente con
formacién académica en los programas de estudios que oferta el IESTP. Un
(1) afio de experiencia en su formacién académica.

Descripcion del perfil de
puesto

Tiene a su cargo y responsabilidad todo el manejo de los recursos
bibliograficos y el adecuado trato a los usuarios de la biblioteca fisica, del
mismo modo es su responsabilidad los requerimientos de material
bibliografico.
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Funciones

a) Brindar servicios de informacion a los usuarios internos y externos,
mediante préstamo de material bibliografico y audiovisual para la
lectura en sala y /o domicilio.

b) Atender a los usuarios y entregar el material de lectura, controlando su
devolucién y orientandose en el uso de catdlogos y / o fichas de
biblioteca.

c) Revisar y mantener actualizados los catalogos de la biblioteca.

d) Participar en la ejecucion de los planes de trabajo anual de la
institucion.

e) Participar en el registro, almacenamiento y actualizacion de catalogos,
manuales electrdnicos de la biblioteca.

f) Ubicar fisica y sistemadticamente en la estanteria los materiales
bibliograficos.

g) Preparar el reporte estadistico diario y mensual de los servicios de la
biblioteca.

h) Proponer al jefe de la Unidad Administrativa del IESTP Vicus, el plan de
trabajo de la biblioteca y sus acciones a realizarse.

i) Cautelar y evaluar periédicamente el inventario de los recursos de la
biblioteca.

j) Llevar los datos estadisticos sobre la demanda y uso de los libros con un
informe semestral al jefe de la Unidad de Administracién.

k) Evaluar los Recursos Bibliograficos en relacion a las necesidades de la
programacion y desarrollo de la programacidon curricular para
proponer su gradual incremento.

[) Firmar constancias de no Adeudo de material bibliografico.

m) Adoptar medidas de recuperacién de libros por parte de los usuarios
deudores.

n) Organizar la funcionalidad de la biblioteca registrando el material
bibliografico.

o) Actualizar catalogos, registrando o codificando en texto por materia.

p) Elaborar los cuadros estadisticos mensuales sobre lectura y frecuencia
de lectores.

q) Ofrecer servicios de informacidn y préstamos de material bibliografico
a los usuarios.

r) Realizar inventario semestral de todos los libros y textos con que cuenta
la biblioteca del IESTP Vicus.

s) Atender al publico lector que accede a la biblioteca

t) Custodiar y actualizar el archivo correspondiente al ambito de su
competencia, asi como el registro de estos.

u) Ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de trabajo del
IESTP, de acuerdo con lo establecido en el Rl, y segun le asigne su
superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

v) Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de
Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de Actualizacién y Capacitacion docente,
Plan de seguimiento de egresados, entre otros documentos o planes
institucionales, en caso se requiera y segun le corresponda.

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

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:
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a) Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.

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

c) Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

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

g) Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspensién o contar
con medida cautelar de separacién temporal.

h) Tener sancidén vigente en el Registro Nacional de Sanciones de Servidores
Civiles.

i) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren
las Leyes N° 29988, N° 30901 y No 30794 o estar incurso en el supuesto
de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cddigo
Penal.

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

k) Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
sefialados en la Ley No 30353.

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

m) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

7.3.AREA DE CALIDAD

7.3.1. Jefe del Area de Calidad

Unidad Organica

Area de Calidad

Denominacion del Cargo

Jefe del Area de Calidad

Dependencia Jerdrquica

Director General

Puestos a su Cargo

Todas las Unidades y Areas de la Institucion en lo concerniente al
cumplimiento de la calidad.

Jornada Laboral

40 horas semanal/ mensual

Puestos a su cargo

Personal de Limpieza y Mantenimiento.
Personal de Seguridad y Vigilancia.
Responsable de Biblioteca.
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Requisitos para el puesto

a) Ser nombrado o, por excepcion de ley, contratado, con titulo profesional
o profesional técnico o docente con formacién en programas y/o cursos
en alguno de los programas de estudios del IESTP, o en administracion o
ingenieria de sistemas o afines.
b) Experiencia de un (01) afio en Gestion de la calidad en instituciones
publicas o privadas sélo para acreditar en IEST.
c) Conocimiento de ofimatica basica para ejercer el cargo.
d)Conocimientos basicos en la practica de la actualizacion y/o
manteamiento de portal web y/o portal institucional y/o Implementacién
y mantenimiento de portales y servicios web.
e) Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas complementarias.

Descripcion del perfil de

Es el responsable del aseguramiento de la calidad del servicio académico

puesto y administrativo institucional y tiene influencia directa en las areas
académicas de los Programas de Estudios con que cuenta la institucion
para velar por que todos los servicios y procesos que se realizan en la
institucion tanto del personal docente y administrativo sean de calidad.
Funciones a) Coordinar las acciones para el aseguramiento de la calidad del servicio

académico y administrativo institucional.

b) Monitorear y evaluar que los procesos de ensefianza aprendizaje se
encuentren alineados a las condiciones basicas de calidad establecidas
por el MINEDU

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

d) Gestionar los procesos de evaluacion y/o autoevaluacion del desempefio
de docentes, personal jerarquico y directivo de la Institucion.

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

f) Elaborar su Plan de Trabajo Anual en coordinacién con los jefes de
Unidad y los Jefes de Area.

g) Disena, planifica y ejecuta el sistema de gestion de calidad (SGC)
institucional y monitorea su buen funcionamiento.

h) Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacion para la mejora
continua del servicio educativo sobre la base de nuevas tendencias y
buenas practicas en educacion superior tecnolégica.

i) Elaborar en coordinacién con los jefes de Unidad y Jefes de Area el plan
de mejora de cada Programa de Estudios.

i) Eselresponsable de conducir el proceso de licenciamiento Institucional,
renovacion de licenciamiento y/o Acreditacion.

k) Evaluar el nivel de satisfaccion del servicio educativo que brinda Ila
institucion.

1) Reportar a la Direccién General los avances logrados y problemas
identificados en la implementacién del modelo de calidad.

m) Promover el cumplimiento de estandares nacionales e internacionales
para el logro de la acreditacidn de la calidad educativa.

n) Se miembro representante del IES en el comité de intervencion y
hostigamiento sexual, y ejercer las funciones que correspondan al CIFHS.

o) Ejecutar las actividades establecidas en el Plan de crecimiento
institucional, segun le corresponda.

p) Actualizacién y mantenimiento del portal web del IES, desarrollando los

aspectos siguientes:
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Ejecutar acciones de actualizacién y mantenimiento del portal web
institucional, y las redes sociales del IES, en caso se cuente.

Coordinar con las unidades, areas y servicios sobre la informacion
académica y/o extracurricular sistematizada o sintetizada a subir en
el portal web institucional.

Actualizar la pagina web con informaciéon pertinente para la
comunidad educativa y egresados del IES, en coordinacién con el
servicio de empleabilidad

Coordinar con la unidad de bienestar y empleabilidad, y con su
servicio de empleabilidad y/o coordinaciones de area académica de
los programas de estudios del IES sobre la informacidn que deben
brindarle para la actualizacién de bolsa laboral.

Verificar en coordinaciéon con el responsable del servicio de
empleabilidad que los estudiantes y egresados del IES puedan
registrar y actualizar sus datos; se incorpore y actualice las ofertas
de empleo del mercado laboral por sector productivo vinculados a
su oferta formativa y se puedan visualizar; asi como, agregar las
postulaciones en linea como su visualizacién de los mismos en
dicho portal, entre otros relacionados a la bolsa laboral, de acuerdo
con la normativa vigente.

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

r) Reportar periddicamente (trimestralmente) a la Direccidon General los
avances logrados y problemas identificados durante la implementacion
del modelo de excelencia.

s) Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacion para la mejora
continua del servicio educativo.

t) Fomentar y garantizar la incorporacién y ejecucién de los enfoques
transversales.

u) Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de
Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de Actualizaciéon y Capacitacion docente,
Plan de seguimiento de egresados, entre otros documentos o planes
institucionales, en caso se requiera y segun le corresponda.

v)  Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le

asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

b) Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcién publica.

c) Estan incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y
Despido.

d) Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

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

h) Encontrarse cumpliendo sancidon administrativa de suspensién o contar

con medida cautelar de separacién temporal.
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i) Tener sancidon vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Servidores Civiles.

j) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren
las Leyes N° 29988, N° 30901 y No 30794 o estar incurso en el supuesto
de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Codigo
Penal.

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

[) Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
sefialados en la Ley No 30353.

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

n) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

7.4.UNIDAD ACADEMICA

7.4.1. Jefe de Unidad Académica

Unidad Organica

Area de Gestion Pedagdgica

Denominacion del Cargo

Jefe de Unidad Académica

Dependencia Jerdrquica

Director General

Jornada Laboral

40 horas semanal/mensual

Puestos a su Cargo

Todas las Unidades y Areas de la Institucién en lo concerniente al
cumplimiento de la calidad.

Puestos a su cargo

Coordinador de area académica del Programa de Estudios:
® Produccién Agropecuaria.
e Enfermeria Técnica.

Requisitos para el puesto

a) Ser nombrado o, por excepcién de ley, contratado, con titulo equivalente
o superior al mayor nivel que otorga la institucién educativa convocante
en sus Programas de Estudios.

b) Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas complementarias.

Descripcion del perfil de

Responsable de planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las

puesto actividades académicas. Estd conformada por dreas académicas
responsables de las actividades propias de los Programas de Estudios y

conducentes a la obtencién de un titulo.
Funciones a) Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades

académicas de las dreas académicas responsables de los programas de

estudio.
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b)

c)

d)

e)
f)

g)

h)

j)

k)

m)

n)

p)

a)

r)

s)
t)

Participar en la elaboracién y actualizacion de los documentos de
gestién académica y proponer su aprobacién.

Organizar y supervisar la actualizacion y adecuacion de los planes de
estudios de los programas ofertados, en coordinacién con entidades
del sector educativo o productivo, seglin corresponda.

Asesorar y acompanar el desempefio de los docentes en la ejecucidon
de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo como
parte de los planes de estudios, asi como asesorar a los docentes en
gestiéon educativa.

Garantizar el cumplimiento de las atribuciones de los coordinadores de
programas de estudios.

Organizar y promover cursos de actualizacion y capacitacién para los
docentes, dentro del marco del modelo de servicio educativo.
Coordinar con la jefatura de Formacidon Continua los cursos de
actualizacidon y capacitacion para los docentes.

Coordinar con los Jefes de area para que estos realicen una adecuada
supervisién, evaluacién y monitoreo del desarrollo de las actividades
pedagdgicas.

Respetar y ejecutar todo tipo de actividad y toma de decisiones que el
Director General y el Consejo Asesor lo determinen de manera
consensuada.

Presentar el informe de las actividades educativas programadas al
finalizar el afio académico, previo informe de las Areas.

Plantear el proyecto de distribucidn de horas juntamente con los jefes
de Area Académica, el mismo que debe ser elevado a la Direccién
General para su ratificaciéon u observacion.

Reemplaza al Director General en su ausencia.

Participar en la formulacidn, ejecuciéon y evaluacion del plan anual de
trabajo de la institucién.

Asegurar el desarrollo de experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo como parte de los programas de estudios ofertados.
Realizar acciones de organizacién para el desarrollo de las EFSRT, segln
le corresponda.

Orientar a los jefes de Areas y docentes en la aplicacién de normas de
evaluacién académica y otras implementandolas con sus respectivos
documentos.

Realizar, juntamente con las Areas Académicas y el responsable del
Area de Calidad la Evaluacién de desempefio del personal Docente y
Administrativo en forma anual, informando a la superioridad.
Mantener actualizada la carpeta de escalaféon y portafolio de los
docentes y jerarquicos.

Elaborar el Plan de Trabajo Anual de su Jefatura.

Planifica, ejecuta, supervisa y evaltia las acciones inherentes a las
actividades de Promocidn Institucional en los Colegios de Educacién
basica, coordinando presupuestos con la Administracién para este fin.
Dirigir la organizacion del Consejo Estudiantil.

Es el responsable de las participaciones en las actividades de indole
civica, patridtica, deportiva y cultural.
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w) Coordinar con los jefes de Area Académica para participar en el
proceso de supervision docente el cual le permitird tener un
diagndstico mas acertado sobre las necesidades de capacitacion.

x) Asegurar el desarrollo de experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo como parte de los Programas de Estudios ofrecidos.

y) Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de
Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de Actualizacién y Capacitacién docente,
Plan de seguimiento de egresados, entre otros documentos o planes
institucionales, en caso se requiera y segun le corresponda.

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

Impedimentos

Estdn impedidos de postular quienes:

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

b) Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcién publica.

c) Estan incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y
Despido.

d) Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

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

h) Encontrarse cumpliendo sancidn administrativa de suspensién o contar
con medida cautelar de separacién temporal.

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

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

k) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en
alguna institucién, que afecte la jornada laboral de la posicidn a la que
postula. Norma Técnica “Disposiciones que regulan los procesos de
encargatura de puestos de directores generales y otros de gestidn
pedagégica en los Institutos y Escuelas de Educaciéon Superior
Tecnolégica y Pedagdgica Publica”

[) Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
sefialados en la Ley No 30353.

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

n) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

7.4.2. Coordinador de Area académica de Programa de Estudios
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Unidad Organica

Area Académica

Denominacion del Cargo

Coordinador de Area académica de Programa de Estudios
a) Produccién Agropecuaria
b) Enfermeria Técnica

Dependencia Jerarquica

Director General
Jefe de Unidad Académica

Jornada Laboral

40 horas semanal/mensual

Puestos a su Cargo

a) Docente de competencias especificas
b) Docente de competencias para la empleabilidad

Requisitos para el puesto

a) Ser nombrado o, por excepcién de ley, contratado, con titulo
equivalente o superior al mayor nivel otorgado por la institucion
educativa convocante en el programa al que postula.

b) Experiencia y/o vinculo acreditado de dos (2) afios en el sector
educativo, productivo o empresarial en publico o privado a fin al
programa de estudios al que postula en los cinco (5) ultimos afios.

c) Con conocimiento de Competencias digitales elementales para ejercer

el cargo.

d) Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas complementarias.

Descripcion del perfil de
puesto

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

Funciones

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

b) Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones técnico
pedagdgicas de los Programas Académicos.

c) Participar en la formulacidn, ejecucion y evaluacién del Plan Anual de
Trabajo en las actividades de su competencia.

d) Coordinar, asesorar y orientar la adecuacion, implementacién vy
evaluacion de los planes de estudios de los programas ofertados de su
area académica.

e) Orientar, apoyar y coordinar con los docentes para el cumplimiento y
evaluacion de las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo.

f) Aplicar la normatividad técnico-pedagdgica correspondiente a los
Programas de estudios.

g) Elaborar su Plan Anual de Trabajo con la participacién de los docentes
del Programa de estudios de Produccién Agropecuaria.

h) Elaborar el Plan de Supervisién Anual de los docentes de su Programa
de estudios en coordinacion con la Unidad Académica.

i) Evaluar y validar los silabos del Programa de estudios, en base a las
experiencias y los resultados alcanzados en coordinacidon con los
docentes de los Programas de Estudios.

j) Elaborar el anteproyecto de distribucién de horas y horarios de clases
del Programa de estudios en coordinacién con el jefe de la Unidad
Académica.

k) Coordinar la suscripciéon de convenios con instituciones publicas y
privadas, para la realizacion de las Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo, Produccién y Servicios.

[) Elaborar y ejecutar el Proyecto Curricular de los Programas de Estudios

en coordinacién con los docentes.
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m) Promover la diversificacidn curricular de acuerdo con la realidad local,
regional y nacional.

n) Ejecutar las actividades estratégicas del Plan de EFSRT, segun le
corresponda.

o) Realizar acciones de organizacion para el desarrollo de las EFSRT, segun
le corresponda.

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

q) Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de
Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de Actualizacién y Capacitacion docente,
Plan de seguimiento de egresados, entre otros documentos o planes
institucionales, en caso se requiera y segun le corresponda.

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

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

b) Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de Ila
funcién publica.

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

d) Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

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

h) Encontrarse cumpliendo sancidn administrativa de suspensién o contar
con medida cautelar de separacion temporal.

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

j) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren
las Leyes N° 29988, N° 30901 y No 30794 o estar incurso en el supuesto
de inhabilitacién

establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

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

[) Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
sefialados en la Ley No 30353.

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

n) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.
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7.4.2.1. Docentes de Competencias Especificas

Unidad Organica

Coordinacién de Area Académica

Denominacion del Cargo

Docentes de Competencias Especificas

Dependencia Jerarquica

Coordinador de Area Académica

Jornada Laboral

40 horas semanal/mensual

Requisitos para el puesto

a) Grado académico o titulo equivalente al grado o titulo del Programa de
estudios en el que desempefiard su labor docente. Es decir, desde
Titulo Profesional Técnico, grado de bachiller y/o Titulo Profesional.

b) Experiencia laboral.

¢ Experiencia general: 5 afios.

¢ Experiencia especifica: acreditar dos (02) aios en el drea o especialidad
o en la tematica a desempefiarse, distinta a la docente, desarrollada
en los ultimos cinco afos o un afio de experiencia como formador —
instructor en la especialidad a la que postula.

c) Competencias tecnoldgicas requeridas: Herramientas Tecnoldgicas

d) No registrar antecedentes penales, ni judiciales, ni haber sido
sancionado administrativamente en los ultimos cinco afos.

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

f) No tener antecedentes negativos en la institucion.

Descripcion del perfil de
puesto

Los docentes del IES Huando son: profesionales con nivel académico
actualizado responsabilidad, ética profesional, liderazgo y vision de
futuro, capaces de tomar decisiones, resolver problemas y orientar su
gestién a formar profesionales técnicos criticos y reflexivos para un
mundo en constante cambio, enmarcados en el perfil profesional.

Los Formadores del IES Huando desarrollan la labor docente en la
institucion; lo que implica el desempefio de funciones de ensefianza -
aprendizaje, investigacion, proyeccién social, capacitacion, produccion
intelectual, promocién de la cultura,

creacién y promocion del arte, producciéon de bienes, prestacion de
servicios y otras de acuerdo con los principios y fines de la Institucién.

Funciones

a) Desarrollar los procesos formativos en aula, taller, laboratorio u otros
espacios de formacion fisicos o virtuales, actividades asociadas al
disefo y desarrollo curricular, asesoria, consejeria y tutoria académica,
asi como actividades de investigacién aplicada e innovacidn
tecnoldgica y pedagodgica.

b) Desarrollar el programa formativo con sus respectivas unidades de
aprendizaje incorporando el diagnéstico situacional correspondiente al
programa.

c) Desarrollar las dreas y/o cursos asignados por el Coordinador de Area
Académica.

d) Planificar, implementar y evaluar las unidades de aprendizaje a su cargo
y presentar la documentacién pertinente a los dérganos

correspondientes.
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e) Desarrollar las actividades aprobadas en el Plan Anual de Trabajo
correspondientes a las horas no lectivas.

f) Participar en los procesos de innovacidn e investigacion desarrollados
por la institucion.

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

h) Asesorar y supervisar las EFSRT, asi como orientar y asesorar proyectos
de investigacion de los estudiantes con fines de titulacidn.

i) Participar en proyectos productivos, pedagdgicos, artisticos de
investigacion, innovacion o de extension comunal, dentro de su carga
académica.

j) Realizar acciones de consejeria, orientacién o tutoria.

k) Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional (PEl),
Plan Anual de trabajo (PAT), Reglamento interno (Rl), Proyecto
Curricular Institucional (PCl) otros documentos técnico- pedagdgico-
administrativo y los silabos.

[) Participar en la programacion de seguimiento de egresados de la
institucion.

m) Participar en las actividades programadas por el IESTP Vicus.

n) Proponer y ejecutar Proyectos de Investigacién, Produccion y/o
prestacion de servicios de caracter educativo y otros de especialidad
de acuerdo con su capacidad de infraestructura, equipamiento y
maquinaria a corto plazo en coordinacién con su Jefatura.

o) Participar plena y oportunamente en toda Actividad de Proyeccién
Social, Cultural, Deportivas, Artisticas y de otra indole que programe
interna y externamente el Instituto, elevando asi la imagen
Institucional, con mayor razén en los desfiles civico-patridticos de la
localidad.

p) Informar oportunamente al jefe de Area de Bienestar sobre problemas
de mala conducta de los estudiantes, en el desarrollo de clases y dentro
de la Institucion.

q) Asistir puntualmente a reuniones convocadas por instancias superiores
y actividades civicos patrioticas.

r) Cumplir diariamente en portar una Carpeta pedagdgica conteniendo la
siguiente documentacién: programas curriculares, registro auxiliar,
avance programatico, preparacién de clases, funciones y reglamento.

s) En caso de ser docente tutor de aula, debe identificar a los estudiantes
que presenten alguna situacién problematica de indole académico,
familiar, econémico, vulnerable, etc. que pueda ser atendido en los
servicios educacionales complementarios basicos que corresponda.

t) Ejecutar las actividades estratégicas del Plan de EFSRT, segun le
corresponda.

u) Realizar acciones de organizacién para el desarrollo de las EFSRT, segun
le corresponda.

v) Ser miembro titular o suplente del comité de intervencion vy
hostigamiento sexual, y ejercer las funciones que correspondan al
CIFHS, en caso se requiera.

w) Ejercer responsabilidades de las unidades, areas, coordinaciones de
area académica de los programas de estudios y servicios, por encargo
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de funciones, en adicion a su labor docente, en caso se requiera, y a fin
a su formacién académica.

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

y) Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de
Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de Actualizacién y Capacitacion docente,
Plan de seguimiento de egresados, entre otros documentos o planes
institucionales, en caso se requiera y segun le corresponda.

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

Impedimentos

Estdn impedidos de postular quienes:

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

b) Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcién publica.

c) Estan incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y
Despido.

d) Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

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

h) Encontrarse cumpliendo sancidn administrativa de suspensién o contar
con medida cautelar de separacién temporal.

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

j) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren
las Leyes

N° 29988, N° 30901 y No 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacién establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo
Penal.

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

[) Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
sefialados en la Ley No 30353.

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

n) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

7.4.2.2.

Docentes de Competencias para la Empleabilidad
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Unidad Organica

Coordinacién de Area Académica

Denominacion del Cargo

Docentes de Competencias para Empleabilidad

Dependencia Jerarquica

Coordinador de Area Académica

Jornada Laboral

40 horas semanal/mensual

Requisitos para el puesto

a) Grado académico o titulo equivalente al grado o titulo del Programa de
estudios en el que desempefiara su labor docente. Es decir, desde Titulo
Profesional Técnico, grado de bachiller y/o Titulo Profesional.

b) Experiencia laboral.

* Experiencia general: 5 afios.

e Experiencia especifica: acreditar dos (02) afios en el area o especialidad
o en la tematica a desempefiarse, distinta a la docente, desarrollada
en los ultimos cinco afios o un afio de experiencia como formador —
instructor en la especialidad a la que postula.

c) Competencias tecnoldgicas requeridas: Herramientas Tecnoldgicas

d) No registrar antecedentes penales, ni judiciales, ni haber sido
sancionado administrativamente en los Ultimos cinco afios.

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

f) No tener antecedentes negativos en la institucién.

Descripcion del perfil de
puesto

Los docentes del IESTP Vicus son: profesionales con nivel académico
actualizado responsabilidad, ética profesional, liderazgo y visidon de
futuro, capaces de tomar decisiones, resolver problemas y orientar su
gestién a formar profesionales técnicos criticos y reflexivos para un
mundo en constante cambio, enmarcados en el perfil profesional.

Los Formadores del IES Huando desarrollan la labor docente en la
institucion; lo que implica el desempefio de funciones de ensefianza -
aprendizaje, investigacion, proyeccién social, capacitacion, produccion
intelectual, promocion de la cultura,

creacién y promocion del arte, producciéon de bienes, prestacion de
servicios y otras de acuerdo con los principios y fines de la Institucién.

Funciones

a) Desarrollar los procesos formativos en aula, taller, laboratorio u otros
espacios de formaciéon fisicos o virtuales, actividades asociadas al
disefo y desarrollo curricular, asesoria, consejeria y tutoria académica,
asi como actividades de investigacién aplicada e innovacidn
tecnoldgica y pedagdgica.

b) Desarrollar el programa formativo con sus respectivas unidades de
aprendizaje incorporando el diagnéstico situacional correspondiente al
programa.

c) Desarrollar las dreas y/o cursos asignados por el Coordinador de Area
Académica.

d) Planificar, implementar y evaluar las unidades de aprendizaje a su cargo
y presentar la documentacién pertinente a los dérganos
correspondientes.

e) Desarrollar las actividades aprobadas en el Plan Anual de Trabajo
correspondientes a las horas no lectivas.

f) Participar en los procesos de innovacién e investigacién desarrollados

por la institucion.
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g) Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio
disciplinar actualizado.

h) Asesorar y supervisar las EFSRT, asi como orientar y asesorar proyectos
de investigacidn de los estudiantes con fines de titulacién.

i) Participar en proyectos productivos, pedagdgicos, artisticos de
investigacion, innovacion o de extension comunal, dentro de su carga
académica.

j) Realizar acciones de consejeria, orientacidn o tutoria.

k) Participar en la elaboracién del Proyecto Educativo Institucional (PEI),
Plan Anual de trabajo (PAT), Reglamento interno (Rl), Proyecto
Curricular Institucional (PCl) otros documentos técnico- pedagdgico-
administrativo y los silabos.

[) Participar en la programacion de seguimiento de egresados de la
institucion.

m) Participar en las actividades programadas por el IESTP Vicus.

n) Proponer y ejecutar Proyectos de Investigacion, Produccion y/o
prestacion de servicios de caracter educativo y otros de especialidad
de acuerdo con su capacidad de infraestructura, equipamiento y
maquinaria a corto plazo en coordinacidn con su Jefatura.

o) Participar plena y oportunamente en toda Actividad de Proyeccién
Social, Cultural, Deportivas, Artisticas y de otra indole que programe
interna y externamente el Instituto, elevando asi la imagen
Institucional, con mayor razén en los desfiles civico-patridticos de la
localidad.

p) Informar oportunamente al jefe de Area de Bienestar sobre problemas
de mala conducta de los estudiantes, en el desarrollo de clases y dentro
de la Institucién.

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

r) Cumplir diariamente en portar una Carpeta pedagogica conteniendo la
siguiente documentacién: programas curriculares, registro auxiliar,
avance programatico, preparacién de clases, funciones y reglamento.

s) En caso de ser docente tutor de aula, debe identificar a los estudiantes
que presenten alguna situacién problematica de indole académico,
familiar, econdmico, vulnerable, etc. que pueda ser atendido en los
servicios educacionales complementarios basicos que corresponda.

t) Ejecutar las actividades estratégicas del Plan de EFSRT, segun le
corresponda.

u) Realizar acciones de organizacién para el desarrollo de las EFSRT, segun
le corresponda.

v) Ser miembro titular o suplente del comité de intervencion y
hostigamiento sexual, y ejercer las funciones que correspondan al
CIFHS, en caso se requiera.

w) Ejercer responsabilidades de las unidades, areas, coordinaciones de
area académica de los programas de estudios y servicios, por encargo
de funciones, en adicion a su labor docente, en caso se requiera, y a fin
a su formacion académica.

x) Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de
trabajo del IESTP, de acuerdo con lo establecido en el Rl, y segun le
asigne su superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.
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y) Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de
Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de Actualizacién y Capacitacion docente,
Plan de seguimiento de egresados, entre otros documentos o planes
institucionales, en caso se requiera y segun le corresponda.

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

Impedimentos

Estdn impedidos de postular quienes:

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

b) Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcién publica.

c) Estan incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y
Despido.

d) Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

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

h) Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspensién o contar
con medida cautelar de separacién temporal.

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

j) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren
las Leyes

N° 29988, N° 30901 y No 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacién establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo
Penal.

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

[) Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
sefialados en la Ley No 30353.

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

n) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

7.5.UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

7.5.1. Jefe de Unidad de Formacion Continua

Unidad Organica

Unidad de Formacién Continua

Denominacion del Cargo

Jefe de Unidad de Formacidn Continua
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Dependencia Jerarquica

Director General

Jornada Laboral

40 horas semanal/mensual

Puestos a su Cargo

Unidades y Areas en lo que respecta a la formacién continua.

Requisitos para el puesto

a) Ser nombrado o, por excepcién de ley, contratado, con titulo profesional
o profesional técnico, con formacién en programas y/o cursos en alguno
de los programas que oferta el instituto al que postula.

b) Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas complementarias.

Descripcion del perfil de

Responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y

puesto evaluar los programas de formacién continua institucionales y segunda
especialidad.
Funciones a. Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los

programas de formacién continua institucionales, segunda
especialidad y profesionalizacién docente, segun corresponda.
Implementar mejoras en las actividades vinculadas a la formacidn
continua, sobre la base de las evaluaciones de desercion, calificacidon
académica, usabilidad de ambientes, entre otras realizadas.

b. Gestionar los procesos de contratacion de docentes para atender los
programas de formacidn continua segin normatividad vigente.

c. Evaluar los programas formativos (procesos, resultados, recursos)
orientados a mejorar el desempenio de los docentes formadores.

d. Monitorear, supervisar, y evaluar las actividades correspondientes a
los programas de formacion continua.

e. Hacer un diagnéstico de las necesidades de formacién continua del
personal docente de los diversos Programas de Estudios profesionales,
asi como del personal administrativo
Elaborar un Plan de Trabajo Anual de su Unidad.

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

h. Coordinar con el Jefe de la Unidad Académica las capacitaciones que
se realizardn en funcién de los resultados de la supervisiéon a los
docentes.

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

j. Ofrecer programas de formacidn continua y servicios empresariales al
sector productivo, estudiantes y egresados con el objetivo de
actualizar y retroalimentar la oferta formativa.

k. Ejecutar las actividades establecidas en el Plan de crecimiento
institucional, segun le corresponda.

I. Ofrecer programas de formacién continua y servicios empresariales al
sector productivo, estudiantes y egresados

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

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

a) Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.
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b) Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcién publica.

c) Estan incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y
Despido.

d) Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

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

h) Encontrarse cumpliendo sancidn administrativa de suspensién o contar
con medida cautelar de separacion temporal.

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

j) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren
las Leyes N° 29988, N° 30901 y No 30794 o estar incurso en el supuesto
de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Codigo
Penal.

k) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en
alguna institucidén, que afecte la jornada laboral de la posicidn a la que
postula. Norma Técnica “Disposiciones que regulan los procesos de
encargatura de puestos de directores generales y otros de gestidon
pedagdgica en los Institutos y Escuelas de Educaciéon Superior
Tecnolégica y Pedagdgica Publica”.

[) Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
sefialados en la Ley No 30353.

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

n) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

7.6.UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

7.6.1. Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Unidad Organica

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Denominacion del Cargo

Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Dependencia Jerdrquica

Director General

Jornada Laboral

40 horas semanal/mensual

Puestos a su Cargo

a) Responsable del servicio médico (Topico).

b) Responsable del servicio de bienestar (Consejeria).

c) Responsable del servicio psicopedagdgico (Servicio Psicoldgico).
d) Responsable de Empleabilidad.
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Requisitos para el puesto

a) Ser nombrado o, por excepcion de ley, contratado, con titulo profesional
en Psicologia o carrera afines, profesional técnico con formacién en
programas y/o cursos en alguno de los programas que oferta el instituto
al que postula, nombrado o, por excepcién de ley, contratado.

b) Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas complementarias.

Descripcion del perfil de

La Unidad de Bienestar y Empleabilidad se encarga de proporcionar

puesto elementos de satisfaccion de las necesidades de la Comunidad Educativa,
a partir de la optimizaciéon de los servicios de apoyo, ofrecidos por la
Institucién, con actividades coordinadas, atencién agil y eficaz, una
comunicacién veraz y oportuna y un sigilo profesional.
Funciones a) Coordinar con los docentes la orientacién profesional, tutoria vy

consejeria, asi como implementar y actualizar la bolsa laboral,
emprendimiento u otros que coadyuven al transito de los estudiantes
de la Educacidn Superior al empleo.

b) Conformar un comité de intervencion frente al hostigamiento sexual
(CIFHS), encargado de velar por el bienestar de los estudiantes para la
prevencion y atencién en casos de hostigamiento sexual,
discriminacion, entre otros vinculados.

c) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar programas de bienestar,
programa de promocién del empleo, bolsas de trabajo en atencién a
las necesidades de los estudiantes.

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

e) Responsable de organizar todo lo relacionado a los temas de defensa
civil y acciones de prevencion de desastres y participar activamente en
los simulacros y otros afines.

f) Orientar a los estudiantes sobre el acceso a programas de becas, ya sea
de PRONABEC, Becas de instituciones privadas; becas otorgadas por el
mismo IESTP Vicus.

g) Generar espacios de atencion virtual y/o semipresencial para atender a
diferentes situaciones de los estudiantes durante su formacién
profesional.

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

i) Hacer seguimiento de las denuncias de hostigamiento sexual, de
conformidad con la normativa vigente, y en coherencia con el RI.

j) Convocar para la eleccion de las personas titulares y suplentes de
representante del IES y de estudiantes quienes conformaran el comité
de intervencién y hostigamiento sexual, de acuerdo con lo establecido
en la normativa vigente, y coherencia con el RI.

k) Ejecutar las actividades establecidas en el Plan de crecimiento
institucional, segun le corresponda.

[) Ser miembro representante de los estudiantes en el comité de
intervencidon y hostigamiento sexual, y ejercer las funciones que
correspondan al CIFHS.

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

n) Realizar acciones de seguimiento de los egresados para conocer su
situacidn laboral y retroalimentar el Modelo Educativo
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o) Realizar acciones para el desarrollo de egresados para facilitar su acceso
y permanencia en el mercado laboral.

p) Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de
Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de Actualizacién y Capacitacion docente,
Plan de seguimiento de egresados, entre otros documentos o planes
institucionales, en caso se requiera y segun le corresponda.

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

Impedimentos

Estdn impedidos de postular quienes:

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

b) Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcién publica.

c) Estan incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y
Despido.

d) Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

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

h) Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspensién o contar
con medida cautelar de separacién temporal.

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

j) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren
las Leyes N° 29988, N° 30901 y No 30794 o estar incurso en el supuesto
de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo
Penal.

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

[) Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
sefialados en la Ley No 30353.

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

n) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto

supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

7.6.2. Responsable del Servicio Médico (Topico) (no implementado)

Unidad Organica

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Denominacion del Cargo

Responsable del Servicio Médico (Tépico)
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Dependencia Jerarquica

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Jornada Laboral

40 horas semanal/mensual

Requisitos para el puesto

Profesional técnico o Profesional Titulado con formacién académica en
ciencias de la salud.

Descripcion del perfil de

El personal del servicio médico (tdpico) es un profesional o profesional

puesto técnico en la salud, responsable de velar por la prevencion de la salud de
Estudiantes, docentes y administrativos.
Funciones a) Brindar los primeros auxilios al estudiante, docente, trabajador

administrativo u otra persona que lo requiera, al momento de
producirse la necesidad.

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

c) Asegurar las condiciones de limpieza del 4rea y la utilizacién de los
insumos médicos.

d) Asegurar que el tépico de emergencia o drea de primeros auxilios
cuente, para el caso de emergencias mayores, con el equipamiento
tecnolégico minimo y con los medicamentos bdsicos para las
atenciones de emergencias.

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

f) Realizar el seguimiento a los casos particulares y derivarlos a las
instancias correspondientes para su adecuada atencién.

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

h) Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de
Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de Actualizacién y Capacitacion docente,
Plan de seguimiento de egresados, entre otros documentos o planes
institucionales, en caso se requiera y segun le corresponda.

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

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

a) Estan inhabilitados para el ejercicio Han sido sancionados
administrativamente en el cargo de director.

b) Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcién publica.

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

d) Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

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

h) Encontrarse cumpliendo sancidon administrativa de suspensién o contar

con medida cautelar de separacién temporal.
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i) Tener sancidon vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Servidores Civiles.

j) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren
las Leyes N° 29988, N° 30901 y No 30794 o estar incurso en el supuesto
de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Codigo
Penal.

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

[) Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
sefialados en la Ley No 30353.

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

n) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

7.6.3. Responsables del Servicio de Bienestar (Consejeria) (No implementado)

Unidad Organica

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Denominacion del Cargo

Responsable del Servicio de Bienestar (Consejeria)

Dependencia Jerdrquica

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Requisitos para el puesto

Profesional Titulado de Sociologia, Psicologia o afines, Profesional técnico o
Docente con formacién académica en los programas de estudios que oferta
el IESTP. Con experiencia en su formacién académica.

Descripcion del perfil de

El Servicio de bienestar contempla acciones de orientaciéon profesional y

puesto vocacional, tutoria, consejeria, defensa de los derechos del estudiante, y/o
entre otros; cuyo personal responsable cuenta con conocimientos para la
atencién de dichos servicios.

Funciones a) Elaborar el plan anual de trabajo de su respectiva érea.

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

c) Realizar acciones de coordinacién con los tutores a fin de hacer
seguimiento del desempeio académico de los estudiantes, para
garantizar la estabilidad emocional y fisica de los estudiantes.

d) Coordinar acciones para el traslado de estudiantes con discapacidad.
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e) Generar programas de apoyo que permitan a los estudiantes cumplir
con su formacidn integral, otorgandoles servicio de atencién de casos
sociales y consejeria.

f) Propiciar el involucramiento en la poblacidn estudiantil, a fin de
identificar los principales problemas y causas que originan el bajo
rendimiento de los estudiantes.

g) Realizar seguimiento y ejecucién para el apoyo pedagdgico del
estudiante que asegure su permanencia en la Institucion, previniendo
la desercion.

h) Desarrollar talleres individuales o grupales, utilizando actividades
ludicas, para mejorar sus habilidades académicas y de socializacion.

i) Hacer seguimiento a los estudiantes becados y retroalimentar a los
mismos en cuanto a su cumplimiento con las normativas del instituto.

j) Coordinar con los docentes tutores para identificar a los estudiantes que
presenten alguna situacion problemdtica de indole académico,
familiar, econdmico, vulnerable, etc. que pueda ser atendido en el
servicio educacional complementario basico que asume.

k) Coordinar con la jefatura de unidad de bienestar y empleabilidad,
unidades, dareas, coordinaciones de area académica y docentes la
realizacion de asesorias, charlas de orientacion, talleres y/o prevencion
de acuerdo con las problematicas detectadas en su servicio a cargo.

[) Realizar el seguimiento a los casos particulares y derivarlos a las
instancias correspondientes para su adecuada atencién.

m) Responsable de las actividades que permitan la interaccién entre el
personal directivo, docente y administrativo con el fin de generar el
confort necesario, tales como celebraciones de cumpleafios, acciones
de solidaridad entre otros.

n) Hacer seguimiento de las denuncias de hostigamiento sexual, de
conformidad con la normativa vigente, en coherencia con el RI.

o) Ser miembro representante de los estudiantes en el comité de
intervencidon y hostigamiento sexual, y ejercer las funciones que
correspondan al CIFHS. p) Conformar y/o ser integrante de los comités,
comisiones y/o equipo de trabajo

del IES, de acuerdo con lo establecido en el R, y segun le asigne su superior
jerdrquico, en caso corresponda, y se requiera.

q) Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de
Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de Actualizacién y Capacitacion docente,
Plan de seguimiento de egresados, entre otros documentos o planes
institucionales, en caso se requiera y segun le corresponda.

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

Impedimentos

Estdn impedidos de postular quienes:

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

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

c) Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

f) Tener una medida de separacion preventiva del IES

g) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

7.6.4. Responsable del Servicio Psicopedagégico (Servicio Psicolégico)

Unidad Organica Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Denominacién del Cargo Responsable del Servicio Psicopedagdgico (Servicio Psicoldgico)

. - Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Dependencia Jerarquica

Requisitos para el puesto  |Profesional o bachiller en psicologia, sociologia o trabajo social, Profesional
técnico o docente con formacién académica en los programas de estudios
que oferta el IES. Un (1) afio de experiencia en su formacion académica.
Descripcion del perfil de  |Contribuye en el proceso de adaptacién a la vida estudiantil y desarrollo de
puesto habilidades psicosociales de los alumnos para el dptimo desempefio

(académico, personal y social), a través de la evaluacion, orientacion,

consejeria psicopedagdgica, charlas y talleres grupales.

Funciones a) Proponer la planificacion y organizacién del servicio de Psicopedagogia
(Psicologia).

b) Brindar el servicio de Psicopedagogia (Psicologia) a los estudiantes
durante su permanencia en la Institucion a fin de mejorar su
aprendizaje.

c) Aplicar e interpretar pruebas Psicoldgicas individuales o de grupo.

d) Elaborar instrumentos y/o materiales de apoyo.

e) Plantear estrategias para mejorar la salud emocional de la comunidad
educativa.

f) Evaluar y diagnosticar casos especificos.

g) Realizar y ejecutar los programas preventivos y promocionales en salud
mental.

h) Brindar ayuda especializada y seguimiento de casos.

i) Brindar orientacién permanente a los adolescentes y jovenes.

j) Realizar diagndsticos sobre las situaciones psicosociales que afectan a
los adolescentes y jévenes de la Institucion a fin de contar con
elementos referentes para la adecuacion de las actividades a los
diferentes contextos socioculturales.

k) Llevar a cabo los Talleres con temas alusivos a las necesidades de los
estudiantes: bullying, acoso sexual, etc.

[) Coordinar con los docentes tutores para identificar a los estudiantes que
presenten alguna situaciéon problematica de indole académico,
familiar, econédmico, vulnerable, etc. que pueda ser atendido en el
servicio educacional complementario basico que asume.

m) Coordinar con la jefatura de unidad de bienestar y empleabilidad,
unidades, dareas, coordinaciones de area académica y docentes la
realizacion de asesorias, charlas de orientacion, talleres y/o prevencion
de acuerdo con las problematicas detectadas en su servicio a cargo.
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n) Realizar el seguimiento a los casos particulares y derivarlos a las
instancias correspondientes para su adecuada atencién.

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

p) Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de
Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de Actualizacién y Capacitacion docente,
Plan de seguimiento de egresados, entre otros documentos o planes
institucionales, en caso se requiera y segun le corresponda.

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

Impedimentos

Estdn impedidos de postular quienes:

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

b) Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcién publica.

c) Estan incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y
Despido.

d) Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

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

h) Encontrarse cumpliendo sancidn administrativa de suspensién o contar
con medida cautelar de separacién temporal.

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

j) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren
las Leyes N° 29988, N° 30901 y No 30794 o estar incurso en el supuesto
de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cdigo
Penal.

k) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en
alguna institucién, que afecte la jornada laboral de la posicidn a la que
postula. Norma Técnica “Disposiciones que regulan los procesos de
encargatura de puestos de directores generales y otros de gestidn
pedagégica en los Institutos y Escuelas de Educaciéon Superior
Tecnolégica y Pedagdgica Publica”

[) Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
sefialados en la Ley No 30353.

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

n) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

7.6.5. Responsable del Servicio de Empleabilidad
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Unidad Organica

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Denominacion del Cargo

Responsable del Servicio de empleabilidad

Dependencia Jerarquica

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Requisitos para el puesto

Profesional técnico o Profesional Titulado o Docente con formacion
académica en los programas de estudios que oferta el IES. Un (1) afio de
experiencia en su formacién académica.

Descripcion del perfil de
puesto

El servicio de empleabilidad desarrolla acciones que promuevan el vinculo
laboral de los estudiantes y egresados con el sector productivo, cuyo
personal responsable cuenta con conocimientos para la atencién de dichos
servicios.

Responsable de la Bolsa Laboral, Experiencias Formativas en Situaciones
Reales de Trabajo, u otros mecanismos de intermediacidn laboral. Ademas,
debe de realizar acciones de seguimiento a los egresados de los diversos
Programas de Estudios que permita un mejor conocimiento de su situacion
de empleabilidad.

Funciones

a) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las
actividades de empleabilidad en bien de los estudiantes, tanto como
opcion laboral y EFSRT.

b) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las
actividades de seguimiento de egresados de todos los Programas de
Estudios.

c) Coordinar con los docentes para que participen obligatoriamente en las
acciones previamente planificadas.

d) Contar con una base de datos de empresas ligadas a cada programa
educativo, con los cuales se pueda realizar acciones de coordinacidn
para promover la empleabilidad de los egresados.

e) Tener actualizado el portal web institucional en lo referido a
empleabilidad, asi como las redes sociales del IESTP Vicus en los que se
tiene la bolsa de empleos.

f) Opera el sistema CONECTA (https://conecta.minedu.gob.pe/) con el que
cuenta la institucion, previa coordinacién con el responsable del Area
de Calidad.

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

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

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

j) Realizar el seguimiento a los casos particulares y derivarlos a las
instancias correspondientes para su adecuada atencién.

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

[) Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de
Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de Actualizacién y Capacitacion docente,
Plan de seguimiento de egresados, entre otros documentos o planes
institucionales, en caso se requiera y segun le corresponda.
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m) Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le
asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

b) Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcién publica.

c) Estan incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y
Despido.

d) Estdn condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

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

h) Encontrarse cumpliendo sancidn administrativa de suspensién o contar
con

medida cautelar de separacién temporal.

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

j) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren
las Leyes N° 29988, N° 30901 y No 30794 o estar incurso en el supuesto
de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Codigo
Penal.

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

[) Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
sefialados en la Ley No 30353.

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

n) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto

supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

7.7.SECRETARIO ACADEMICO

7.7.1. Secretario Académico

Unidad Organica

Secretario Académico

Denominacion del Cargo

Secretario Académico

Dependencia Jerarquica

a) Director General
b) Jefe de Unidad Académica
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Requisitos para el puesto

a) Ser nombrado o, por excepcién de ley, contratado, con titulo
profesional o profesional técnico con formacién en o afin a los
Programas de Estudios que brinda la institucion.

b) Conocimiento del manejo de software de oficina: procesadores de
textos, hojas de calculo, bases de datos y presentaciones.

c) Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas
complementarias.

Descripcion del perfil de
puesto

Es la responsable de organizar y administrar los servicios de registro
académico y administrativo institucional

Funciones

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

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

c) Supervisar la implementaciéon de los procesos de admisidn, matricula,
certificacion académica y titulacion.

d) Suscribir la certificacién académica y titulacién.

e) Opera el sistema REGISTRA del Instituto
https://registra.minedu.gob.pe/index.html#!/institucional/)

f) Redacta y verifica las nébminas de matricula, actas, hojas informativas de
los alumnos

g) Caligrafia los certificados de estudios de los egresados.

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

i) Maneja la documentacién recibida de los jefes de Area de cada
Programa de Estudios sobre las Experiencias Formativas en Situaciones
Reales de Trabajo para el proceso de titulacion.

j) En coordinacién con la Unidad Académica debe de procesar la
documentacién de los alumnos que terminan sus practicas modulares
y hacer la entrega de los certificados modulares a los que cumplan con
los requisitos establecidos.

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

I) Recepciona, clasifica, registra, distribuye y tramita los documentos de
Direccién General, Areas Académicas y las diferentes Areas de la
Institucidn que se dirigen a la Secretaria General.

m) Vela por la seguridad, conservacidn y mantenimiento de los bienes de
su oficina.

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

o) Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de
Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de Actualizacién y Capacitacién docente,
Plan de seguimiento de egresados, entre otros documentos o planes
institucionales, en caso se requiera y segun le corresponda.

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

Impedimentos

Estdn impedidos de postular quienes:
a) Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.
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b) Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcién publica.

c) Estan incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y
Despido.

d) Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

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

h) Encontrarse cumpliendo sancidn administrativa de suspensién o contar
con medida cautelar de separaciéon temporal.

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

j) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren
las Leyes N° 29988, N° 30901 y No 30794 o estar incurso en el supuesto
de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Codigo
Penal.

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

[) Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
sefialados en la Ley No 30353.

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

n) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

7.8.PROYECTOS PRODUCTIVOS Y EMPRENDIMIENTOS

7.8.1. Jefe de Proyectos productivos y emprendimiento

Unidad Organica

Proyectos productivos y emprendimiento

Denominacion del Cargo

Jefe de Proyectos productivos y emprendimiento

Jornada Laboral

40 horas semanal/ mensual

Descripcion del perfil de
puesto

Es quien se encarga de la gestidn, planificacidn, supervisidn para garantizar
la calidad y sostenibilidad del proyecto, asi como de los emprendimientos.

Funciones

a) Gestionar, planificar y disefiar proyectos y emprendimientos

b) Gestionar la creacién y funcionamiento de incubadoras, asegurando la
disponibilidad de recursos y la eficiencia operativa.

c) Impulsar la innovacién y sostenibilidad en los proyectos incubados,
promoviendo practicas empresariales responsables
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d) Facilitar el acceso a redes de inversionistas, expertos y programas para
fortalecer el ecosistema emprendedor dentro de la incubadora

e) Promover la transferencia de conocimientos y buenas practicas entre
emprendedores, docentes e instituciones del sector.

f) Mantenerse actualizado sobre las Ultimas tendencias en
emprendimiento, innovacion y financiacién para incorporar mejores
practicas.

g) Coordinacién y supervision de equipos de trabajo que coadyuven a la
elaboracion de proyectos productivos y/o de prestacion de servicios

h) Garantizar la calidad y sostenibilidad de los proyectos productivos de la
institucion y los emprendimientos.

i) Consolidar y distribuir el presupuesto para proyectos productivos y
emprendimientos.

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

k) Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de
Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de Actualizacion y Capacitacion docente,
Plan de seguimiento de egresados, entre otros documentos o planes
institucionales, en caso se requiera y segun le corresponda.

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

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

b) Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de Ila
funcién publica.

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

d) Estdn condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

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

h) Encontrarse cumpliendo sancidn administrativa de suspensién o contar
con medida cautelar de separacion temporal.

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

j) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren
las Leyes N° 29988, N° 30901 y No 30794 o estar incurso en el supuesto
de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Codigo
Penal.

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

[) Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
sefialados en la Ley No 30353.
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m) Encontrarse con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado
por las faltas contenidas en el literal b) del articulo 83 de la Ley N°
30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su Reglamento; o
proceso penal abierto por acoso sexual.

n) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto
supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

VIlIl.  COMITES Y COMISIONES

8.1.Comité de Gestion de Recursos Propios Y Actividades Productivas

Unidad Organica

Comités y Comisiones

Denominacion del Cargo

Comité de Gestion de Recursos Propios Y Actividades Productivas

Dependencia Jerarquica

Director General

Composicion

El Director General

Jefe de Administracién.

Un representante del personal docente.

- Un representante del personal administrativo.

Descripcion del perfil de
puesto

Administrar los recursos propios de la institucién.

Funciones

a) Formular y aprobar el Plan Anual de Gestion de Recursos
Propios y Actividades Productivas.

b) Aprobar el presupuesto para la ejecucion del Plan Anual de
Gestion de Recursos Propios y Actividades Productivas.

c) Autorizar a la (s) persona(s) responsable(s) de la ejecucion del
proyecto. En caso que el proyecto sea presentado por
docentes de la institucion, éstos serdn los responsables de su
ejecucion, siempre que el proyecto sea de su especialidad.

d) Informar al término de cada semestre sobre la captacién y el
uso de los recursos propios y gestion de actividades
productivas

8.2.Comité de Fiscalizacion y Control de Recursos Propios y Actividades Productivas

Unidad Organica

Comités y Comisiones

Denominacion del Cargo

Comité de Fiscalizacion y control de Recursos Propios y Actividades
Productivas

Dependencia Jerdrquica

Director General

Composicion

- Un representante del Personal Directivo y Jerdrquico quién lo
preside, que no sea miembro del Comité de Gestion.

- Un representante del Personal docente, que no sea miembro del
Comité de Gestion.

- Un representante del Personal administrativo, que no sea miembro
del Comité de Gestion.
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- Un representante de los alumnos.

Descripcion del perfil de

Garantizar la transparencia de la ejecucion y distribucidon de recursos

puesto propios y las utilidades generadas por las actividades realizadas por el
Instituto.
Funciones a) Asumir en forma solidaria, la responsabilidad administrativa y

econdmica de la gestién de los recursos, cumplimiento de los
plazos, cantidad y calidad de los bienes y servicios ofrecidos por la
Institucion Educativa.

b) Supervisar, controlar y evaluar el proceso de ejecucién del Plan
Anual de Gestidn de Recursos Propios y Actividades Productivas

c) Transparentar los fondos recaudados por cada proyecto ejecutado.
d) Verificar la correcta distribucién de los fondos recaudados de los
proyectos productivos al término del afio académico

e) Remitir informacion al término de cada semestre de los

proyectos ejecutados.

8.3.COMISION CENTRAL DEL PROCESO DE ADMISION

Unidad Organica

Comités y Comisiones

Denominacion del Cargo

Comisién Central del Proceso de Admision

Dependencia Jerarquica

Director General

Composicion

COMISION CENTRAL
- Presidente: Director General
- Secretario: Jefe de Unidad Académica
- Tesorero: Secretario Académico

Descripcion del perfil de

Es la encargada del proceso de admisién la cual es designada mediante

puesto resolucidn y tiene bajo su responsabilidad: la planificacidn, organizacion,
ejecucion, evaluacién, comunicacidn e informacién de todas las acciones

concernientes al mencionado proceso.
Funciones a) Elaborar el reglamento de admision institucional en concordancia

con las normas vigentes.

b) Elaborar el prospecto del examen de admisidn.

c) Ejecutary evaluar el proceso de examen de admisién considerado
en lo establecido en la presente norma.

d) Conformar equipos especializados, encargados de elaborar y/o
seleccionar los instrumentos de evaluacion del examen de
admisidn, en concordancia con los aspectos y criterios establecidos
en su Reglamento Institucional de Admisidn.

e) Designar a un representante de la instituciéon para el manejo
informatico del proceso.

f) Publicar los resultados del examen de admisién en estricto orden
de mérito.

g) Elaborar y remitir a la DREP el informe correspondiente de la
ejecucion del proceso de admisidn y de la distribucion de los

recursos obtenidos por dicho proceso.
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IX. GLOSARIO DE TERMINOS

ADMINISTRAR: Realizacion actos mediante los cuales se orienta el aprovechamiento de
los recursos materiales, humanos, financieros y técnicos de una organizacién, hacia el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

ANALISIS: Accién de dividir una cosa o problema en tantas partes como sea posible;
reconocer la naturaleza de las partes y las relaciones entre estas, y obtener las
conclusiones objetivas del todo.

APROBAR: Aceptar como satisfactorio o ejercer autoridad final sobre el compromiso de
recursos; es asentir con una opinién o doctrina, declarar habil a una persona o pasar
bien un examen.

ASESORAR: Recomendar un curso de accion u ofrecer una opinidn con base en
conocimiento especializado.

ASIGNACION: Acto formal mediante el cual se ubica un nuevo puesto en el cargo y clase
correspondientes.

AUTORIZAR: Dar autoridad, poder o facultad a una persona para permitir, aprobar,
justificar o sancionar determinados actos.

CAPACITAR: Preparar al personal para cierto tipo de comportamiento o conducta
laboral, y brindar instruccién especializada y practica sobre los diferentes
procedimientos de trabajo.

CARGO: Conjunto de actividades u operaciones especificas y representativas,
relacionadas con un mismo campo de accién, cuyo ejercicio conlleva responsabilidades
y poseer capacidades, ya sea profesionales, técnicas o las propias de un oficio.
CARRERA ADMINISTRATIVA: Sistema que permite el ascenso desde los cargos de menor
nivel hasta los de mas alta jerarquia, mediante el cumplimiento de los objetivos y el
reconocimiento de méritos.

COLABORAR: Ayudar oportunamente a los companeros de trabajo y dedicar ratos libres
a cooperar con ellos.

CONOCIMIENTO: Accion de conocer. Conocimiento especifico de una materia, una
disciplina o un campo de actividad, que se requiere para el desempefio eficiente de un
puesto.

CONTROL: Acto de registrar la medicion de los resultados de las actividades ejecutadas
por personas y equipos en un tiempo y espacio determinados. Puede ser ejercido antes,
durante o después de la ejecucion de las actividades. Tipos de control: control de
calidad, control de cantidad, control de costos y control del tiempo.

CONTROLAR: Mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la administracidon de
una dependencia o entidad, que permite la oportuna deteccidon y correccion de
desviaciones, ineficiencias o incongruencias en el curso de la formulacidn,

instrumentacion, ejecucién y evaluacién de las acciones, con el propdsito de procurar
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tanto el cumplimiento de la normativa que las rige como el de las estrategias, politicas,
objetivos, metas y asignacion de recursos.

COORDINACION: Proceso de analizar las diversas actividades y combinarlas en tal forma
gue cada una se efectle en un momento determinado en relacidn con las otras, en
procura de alcanzar los objetivos con el mayor grado de eficiencia y eficacia posible.
COORDINAR: Acto de intercambiar informacién entre las partes de un todo. Opera
vertical y horizontalmente, para asegurar el rumbo arménico y sincronizado de todos
los elementos que participan en el trabajo.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Hace referencia a la jefatura inmediata superior o
quien ejerce autoridad formal sobre las funciones del puesto en descripcidn.
DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL: Estd referida al puesto que se reporta
‘funcionalmente’ sin que éste ejerza linea de autoridad sobre el puesto en desarrollo
(este campo es condicional a que el puesto tenga como funcidn reportar sus actividades
y/o resultados a un puesto distinto a su jefatura inmediata superior).

DESTREZA: Pericia manual que se requiere para ejecutar trabajos que se realizan
basicamente con las manos y que exigen la coordinacién sensorial motora.

DRELP: Direccién Regional de Lima Provincias.

DIRIGIR: Acto de conducir y motivar a grupos humanos hacia el logro de objetivos y
resultados, con determinados recursos.

DOMINIO: Conjunto de conocimientos, destrezas y habilidades que posee una persona
sobre una materia, disciplina o actividad, que le permite aumentar su eficiencia en el
trabajo.

EFICACIA: Indicador del mayor logro de objetivos o metas, por unidad de tiempo,
respecto de lo planeado y del efecto deseado.

EFICIENCIA: Indicador de menor costo de un resultado por unidad de factor empleado y
unidad de tiempo. Se obtiene al relacionar el valor de los resultados respecto del costo
de producir esos resultados.

EJECUCION: Funcién concerniente a la realizacién de acciones con fundamento en las
politicas y dentro de los limites establecidos por la administracién para el logro de los
objetivos preestablecidos.

EJECUTAR: Puesta en marcha de los planes y programas de trabajo.

ESPECIALIZACION: Modo de formacién destinado a trabajadores calificados que
requieren conocimientos completos y profundos de una técnica especifica o de un
campo de actividad determinado.

EVALUAR: Comparar y enjuiciar los resultados alcanzados respecto de los esperados en
un momento y espacio dados. Es buscar las causas de su comportamiento, entenderlas
e introducir las medidas correctivas y oportunas.

EXPERIENCIA: Conocimiento que se adquiere con la practica y el desempefio de una
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actividad en un periodo de tiempo. Este concepto alude a la experiencia necesaria
adquirida al familiarizarse con los problemas de trabajo y situaciones que se presentan
en la actividad laboral respectiva.

GORE: Gobierno Regional

HABILIDAD: Talento y aptitud que se requiere para realizar con precisién una o varias

actividades.

IESTP: Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico

JEFATURA: Parte de la estructura légica de la organizaciéon que integra bajo una
autoridad formal ciertos elementos, sujetos y responsabilidades.

LINEA DE AUTORIDAD: Se denomina autoridad de linea la que detecta un mando para
dirigir el trabajo de un subordinado. Es la relacidn directa de superior-subordinado que
se extiende de la cima de la organizacion hasta el escalafén mas bajo, y se le denomina
"cadena de mando".

MANTENIMIENTO: Accidn preventiva y correctiva de conservar en perfecto estado
magquinaria y equipo, herramientas e instalaciones, en cada dependencia universitaria.
MINEDU: Ministerio de Educacion.

ORGANIZAR: Estructuracion y disposicidon conveniente y racional de los medios fisicos,
econdmicos y humanos disponibles para realizar una labor.

ORIENTAR: Informar o aconsejar a alguien sobre la forma mas acertada de resolver
algun asunto o lograr un objetivo determinado.

PARTICIPACION: Intervencién o implicacién fisica, mental y emocional de una persona,
para contribuir responsablemente en la resolucién de algin asunto o en el logro de los
objetivos planteados en el desarrollo de alguna actividad.

PERFIL DE PUESTO: También llamado perfil ocupacional de puesto vacante es un
método de recopilacién de los requisitos y cualificaciones personales exigidos para el
cumplimiento satisfactorio de las tareas de un empleado dentro de una institucion: nivel
de estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccién vy
conocimientos, asi como las aptitudes y caracteristicas de personalidad requeridas.
Ademas, el perfil de puesto se ha convertido en una herramienta sumamente util en la
administracidn y planeacion exitosa de los recursos humanos de las Instituciones de
cualquier nivel.

PLANIFICACION: Proceso racional y sistémico de prever, organizar y utilizar los recursos
escasos, para lograr objetivos y metas en un tiempo y espacio predeterminados.
PERSONAL JERARQUICO: Personal que ocupa diversos cargos con cierta jerarquia
funcional dentro de la Institucion.

POLITICAS: Conceptos o afirmaciones de cardcter general que guian el pensamiento en
la toma de decisiones. Su esencia es la discrecidn, dentro de ciertos limites, en la toma

de decisiones.
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PRESUPUESTO: Plan de ingresos y egresos de corto plazo, conformado por programas,
proyectos y actividades por realizar en una organizacién.

PROBLEMA: Situacion anormal respecto a las conductas o hechos considerados
normales en un momento histérico determinado y en un lugar dado.
PROCEDIMIENTO: Sucesién cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad de funcién a la realizacién de una actividad o tarea especifica
dentro de un ambito predeterminado de aplicacién. Todo procedimiento involucra
actividades y tareas del personal; la determinacién de los tiempos y métodos de trabajo;
el control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.
PROCESO: Conjunto de actividades dirigidas a la transformacién de insumos para la
obtencién de un producto. Es un ordenamiento especifico de actividades de trabajo,
sobre un horizonte de tiempo y lugar que posee un inicio y un fin, asi como entradas y
salidas claras, que se puede llamar estructura de accién.

PROGRAMAR: Disefiar el contenido de un programa que contiene una serie de
actividades consecutivas en un corto plazo.

PROYECTO: Conjunto armodnico de objetivos, politicas, metas y actividades por realizar,
con determinados recursos, en un tiempo y espacio dados.

RECURSOS: Medios que se emplean para realizar las actividades. Se clasifican en seis
clases: humanos, financieros, materiales, mobiliario y equipo, planta fisica y tiempo.
RESPONSABILIDAD: Condicién de responder, ante la administracién y los administrados,
por las acciones y decisiones, y por sus consecuencias e impacto, que resulten del
desempeiio de un cargo.

SUPERIOR JERARQUICO: Quien asume la responsabilidad de dirigir a otras personas en
el desarrollo de uno o varios procesos de trabajo.

SUPERVISION: Accién de apoyar y controlar el cumplimiento satisfactorio de las
actividades asignadas a un grupo de trabajadores.

UNIDAD ORGANICA: Son los elementos o partes de la organizacién que forman un
organigrama. Las funciones que cumplen y las relaciones que se establecen entre si son
representados esquematicamente por el Organigrama.

USUARIO: Persona que recibe y utiliza los productos o servicios generados en un

proceso.




