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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

“CHONGOYAPE” =y

R.M.N°. 0568-94-ED.// Revalidado con R.M N° 068-2005-ED

RESOLUCION DIRECTORAL N° 059-2025-IESTP”CH”-DG

Chongoyape, 23 de Octubre de 2025

VISTO:

El INFORME N°42 - 2025-IEST.CH-JUA, emitido por la Jefatura de Unidad Académica,
mediante el cual se sustenta la necesidad de aprobar el “Manual de Perfil y Puestos” del
Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico Chongoyape; y

CONSIDERANDO:

Que, la Resolucién Viceministerial N.° 103-2022-MINEDU establece las condiciones
basicas de calidad que deben cumplir las Instituciones de Educacion Superior
Tecnoldgica, incluyendo como instrumento de gestion institucional el Manual de Perfil
y Puestos, en el marco de una gestion moderna del talento humano;

Que, dicho Manual tiene como finalidad establecer los perfiles, funciones, requisitos,
competencias y responsabilidades de los puestos que conforman la estructura organica
del Instituto, contribuyendo a una gestion eficiente y orientada a resultados;

Que, el documento ha sido elaborado considerando los lineamientos normativos y los
cargos actualmente vigentes en la institucion;

Que, corresponde formalizar su aprobacién mediante acto resolutivo

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el “Manual de Perfil y Puestos” del Instituto de Educacién Superior
Tecnolégico Publico Chongoyape, el cual forma parte integrante de la presente
Resolucion como Anexo.

Articulo 2.- Encargar a la Jefatura de Unidad Académica, en coordinacion con los
gestores pedagogicos y administrativos, la difusién, implementacion, aplicacion y
supervision del cumplimiento del Manual aprobado.

Articulo 3.- Disponer que todas las unidades organicas del Instituto apliquen el
contenido del Manual de Perfil y Puestos en el marco de sus funciones y procesos de
mejora institucional.

Articulo 4.- La presente Resolucién entra en vigencia al dia siguiente de su emision.

Registrese, comuniquese y archivese.
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Presentacion

El Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico (IESTP) Chongoyape, situado en el
distrito de Chongoyape, provincia de Chiclayo, regién Lambayeque, se destaca por su
compromiso con la formacién técnica de alta calidad. Ofrecemos dos carreras técnicas
especializadas: Arquitectura de Plataformas y Servicios de Tecnologias de la Informacién, y
Enfermeria Técnica, cada una con una duracion de tres anos.

Para asegurar un funcionamiento eficiente y organizado, es crucial contar con un documento
que defina con precision las funciones y responsabilidades de cada puesto dentro de nuestra
institucion. El Manual de Perfil de Puestos, es un documento técnico normativo de gestion 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 6rgano, 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 contenidos en el CAP, datos generales y especificos,
proporcionandoles informacién detallada de las funciones que debe desempenar, situacién
gue le permitird conocer sus funciones, la ubicacién dentro de la estructura organizacional y
sus interrelaciones habituales formales, con el objetivo de orientar mejorar su labor, anular el
cruce o superposicion de tareas o funciones, la dualidad de mando, el desorden en los canales
de comunicacion.

El Manual de Perfil de Puestos del IESTP Chongoyape cumple un rol fundamental al ser un
documento técnico y normativo que describe detalladamente las funciones vy
responsabilidades asociadas a cada cargo. Este manual especifica los perfiles de los puestos,
lineas de autoridad, responsabilidades, y requisitos minimos necesarios, asi como las
interrelaciones jerarquicas y las funciones internas y externas.

Ademas de su funcidon normativa, el manual desempefia un papel crucial como herramienta
informativa, orientadora y motivadora para el personal del instituto. Ofrece directrices claras
sobre las tareas a realizar y facilita la comprensidon de las funciones, responsabilidades,
derechos y obligaciones de cada miembro del equipo. Esto no solo mejora el rendimiento
individual, sino que también fortalece la cohesién y colaboracién dentro del grupo. Su
propésito es fortalecer la gestion institucional, optimizacidon del desempefio del personal y
Fortalecimiento de la cohesion del equipo; asegurando que el IESTP Chongoyape mantenga su
posicion como una institucidn de liderazgo en la formacién técnica.

El Manual de Perfil de Puestos esta alineado con la legislacidon vigente, incluyendo la Ley N2
28044, Ley General de Educacién; la Ley N2 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién
Superior; y el Decreto Supremo N2 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N2 30512.

Todos los funcionarios y servidores del IESTP Chongoyape deben cumplir con los lineamientos
establecidos en la Ley N2 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su Reglamento,
aprobado por el Decreto Supremo N2 033-2006-PCM. La implementacidon efectiva de este
manual contribuird a una gestién mas eficiente y a la mejora continua del desempeiio del
personal, reforzando el papel del IESTP Chongoyape como una institucion educativa de
excelencia.
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Marco Normativo:

Ley N2 28044: Ley General de Educacion.

Ley N2 28175: Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N2 30057: Ley del Servicio Civil.

Ley N2 30512: Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de
sus Docentes.

Decreto Supremo N2 011-2012-ED: Aprueba el Reglamento de la Ley N2 28044, Ley General
de Educacion.

Decreto Supremo N2 001-2015-MINEDU: Aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Educacién.

Decreto Supremo N2 010-2017-MINEDU: Aprueba el Reglamento de la Ley N2 30512, Ley
de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.
Decreto Supremo N2 054-2018-PCM: Aprueba los Lineamientos de Organizacidon del
Estado.

Resolucion Ministerial N2 0091-2012-ED: Aprueba el Clasificador de Cargos del Ministerio
de Educacion.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 304-2015-SERVIR/PE: Formalizan la aprobacion de
la Directiva N2 002-2015-SERVIR/GDSRH, "Normas para la gestién del proceso de
administracion de puestos, y elaboracion y aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad
- CPE", incluyendo los Anexos 1, 2, 3,4y 5.

Resolucion Viceministerial N2 077-2020-MINEDU: Aprueba la Norma Técnica sobre
"Adquisicién de cargos jerarquicos a puestos del Area de Gestién Pedagdgica en los
Institutos de Educaciéon Superior Tecnoldgicos Publicos".

Resolucion Viceministerial N2 205-2020-MINEDU: Aprueba la Norma Técnica que regula
los procesos de alineamiento de los puestos y funciones de los directores generales,
responsables de unidades, areas y coordinaciones de los Institutos y Escuelas de Educacién
Superior Pedagdgica Publicos.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 000070-2021-SERVIR-PE: Formaliza la derogacion
de las siguientes normas: a) Directiva N2 002-2015-SERVIR/GDSRH, "Normas para la gestion
del proceso de administracion de puestos, y elaboraciéon y aprobaciéon del Cuadro de
Puestos de la Entidad — CPE", aprobada con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 304-
2015-SERVIR/PE; b) Las modificaciones a la Directiva N2 002-2015-SERVIR/GDSRH,
formalizadas con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 057-2016-SERVIR/PE, con
excepcion del Anexo N2 04 sobre el CAP Provisional.

D.S. N2 005-90-PCM. Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa.

Decreto Supremo N2 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N2
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Norma Técnica denominada “Disposiciones que definen, estructuran y organizan el
proceso de optimizacion de la oferta educativa de la Educacidon Superior Tecnoldgica
publica”, aprobada por Resolucidon Viceministerial N° 064-2019-MINEDU (en adelante,
norma técnica de optimizacién de la oferta educativa).
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Resolucién Ministerial N° 553-2018-MINEDU, Norma Técnica que regula el procedimiento
administrativo disciplinario establecido en la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes y su Reglamento, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU

Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior y las
Escuelas de Educacién Superior Tecnolégica, aprobados por Resolucién Viceministerial N°
178-2018 MINEDU, modificado con Resolucién Viceministerial N° 277-2019-MINEDU (en
adelante LAG) y actualizado con Resolucion Viceministerial N2 049-2022-MINEDU.

Documento Normativo denominado “Condiciones Basicas de Calidad para los Institutos de
Educacidon Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica”, aprobado por
Resolucion Viceministerial N2 103-2022-MINEDU (en adelante, Norma Técnica de CBC).

R.M. N.° 067-2024-Minedu “Disposiciones para la prevencién, atencién, seguimiento y
sancion del hostigamiento sexual en Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos
y Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica, Pedagdgica y Artistica Publicos y Privados”,
gue deroga la R.M. N° 428-2018-MINEDU

R.M. N2 0574-94-ED. Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal del
Ministerio de Educacién.

® Resolucion Viceministerial N° 213-2019-MINEDU, "Marco de Competencias del Docente
de Educacion Superior Tecnoldgica en el Area de la Docencia"

® R.S.G. N2 324-2018-ED. “Normas que regulan el Proceso de seleccidon de personal para
cubrir mediante encargatura de puesto o de funcidn las plazas directivas y jerarquicas de
los Institutos y Escuelas Nacionales y de Educacién Superior Publicos”.

R.S.G. N2 324-2017-MINEDU: Norma Técnica de seleccién de Directivos y Jerarquicos.

R.S.G. N2348-2017-MINEDU Norma Técnica que regula el proceso de contrato del personal
administrativo.

R.S.G. N2 349-2017-MINEDU Norma técnica que regula el proceso de distribucién de las
horas pedagdgicas en los IESP. Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
ampliatorias, modificatorias, complementarias, conexas, o aquellas que las sustituyan.

RVM N° 059-2025-MINEDU “Disposiciones que orientan los servicios la implementacién de
los servicios de Bienestar y Empleabilidad de los de los Institutos y Escuelas de educacién
superior Tecnoldgica”.

RESOLUCION VICEMINISTERIAL N° 085-2025-MINEDU. Norma Técnica denominada “Disposiciones
que regulan los procesos de encargatura, de puesto o funciones, de director general y de gestion
pedagdgica de los Institutos y Escuelas de Educaciéon Superior Tecnoldgica Publicos”.
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lll.  INFORMACION GENERAL DEL IESTP CHONGOYAPE:

3.1.IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION:

DENOMINACION: Instituto de Educacién Superior Publico Chongoyape.
DOCUMENTOS DE CREACION: R.M. No. 0568-94-ED.//Revalidado con R.M. N2 068-
2005-ED

UBICACION: Lugar: Chongoyape; Distrito: Chongoyape; Provincia: Chiclayo;
Departamento: Lambayeque

CODIGO MODULAR: 0814871

CODIGO DE LOCAL: 0278173

PORTAL WEB: www.iestchongoyape.edu.pe

CORREO INSTITUCIONAL: iestpchongoyape@gmail.com

3.2. PROGRAMAS DE ESTUDIOS:

Arquitectura de Plataformas y Servicios de Tecnologias de Informacion
Enfermeria Técnica.

3.3. ALCANCE DEL PRESENTE MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS:

3.4. FINALIDAD:

El Manual de Perfil de Puestos, es un documento normativo que tiene por finalidad delimitar y precisar las
funciones generales y especificas que orienten el funcionamiento del Instituto de Educacién Superior

Direccion General.

Personal Jerarquico.

Personal Docente.

Personal Administrativo.

Personal Responsable de los Servicios Educacionales Complementarios Basicos.

Publico Chongoyape

3.5. NATURALEZA:

El Instituto de Educacidn Superior Publico Chongoyape, es una institucion del nivel de educacidn superior,
encargada de formar profesionales técnicos altamente calificados en los Programas de estudios que oferta,
relacionada con las actividades econdmicas, productivas y descentralizacidn del pais y area de influencia en

el contexto de la Regidon Lambayeque y Provincias.

El Instituto de Educacion Superior Publico Chongoyape, es una institucion publica sostenida por el Estado a

través del Ministerio de Educacion, depende de la Direccién Regional de Educacién de Chiclayo.
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IV.  Estructura Organizativa:

4.1. Tabla de estructura Organizativa de plazas y Cargos:

Organos/Unidades/Areas Cargos Cantidad

1. DIRECCION GENERAL 1.1. Director General® 1

1.2 Consejo Asesor ?

2.1 Jefe del Area de administraciéon®

2. AREA DE ADMINISTRACION 2.1.1. Mesa de Partes *

2.1.2. OFICINISTA: Personal de tesoreria®

2.1.3. Personal de Servicio®

2.1.4. Personal de Vigilancia’

3. UNIDAD DE CALIDAD 3.1. Jefe del area de Calidad®

4, SECRETARIA ACADEMICA 4.1. Secretario Académico®

5.1. Jefe de unidad Académical®

NI S I

5. UNIDAD ACADEMICA 5.2. Coordinador de area académica del programa de
estudios:?
e Arquitectura de plataformas y servicios de
tecnologias de informacion.
e Enfermeria Técnica

5.3. Docentes

a) Docente Altamente Especializado

b) Docente Extraordinario

c) Docente de Competencias Especificas 13

d) Docente de Competencias para la Empleabilidad 2

6. UNIDAD DE FORMACION 6.1. Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad?*?
CONTINUA

7. UNIDAD DE INVESTIGACION | 7.1. Jefe de unidad de Investigacion 3

8. UNIDAD DE BIENESTAR Y 8.1. Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

EMPLEABILIDAD 8.1.1  7.1. Responsable de servicio médico (tépico) **

8.1.2 Responsable del servicio de bienestar (consejeria)'®

NI

8.1.3 Responsable del servicio psicopedagdgico (servicio
psicolégico) 1

8.1.4  Responsable del Servicio de Empleabilidad®’ 1

! Encargado, Tipo de Plaza Orgénica: Vacante por Resighacién de Director anterior.

2 Reconocido con RD N° 032-2025 - IEST.CH-DG.

3personal contratado o nombrado, Por reemplazo, Encargo Por Funciones segun RD.
4 Personal Por Contrato temporal con contrato por locacién de servicios.

> Personal nombrado como Auxiliar con cargo de OFICINISTA.

& Personal nombrado como Auxiliar con cargo de TRABAJADOR DE SERVICIO.

7 Personal Por Contrato temporal con contrato por locacién de servicios.

8 personal nombrado Encargado de forma eventual segtn RD.

% Personal nombrado Encargado de forma eventual segtn RD.

10 personal Contratado o nombrado Encargado de forma eventual segin RD.

11 Docentes nombrados en los programas de estudios respectivamente

12 personal Contratado o nombrado lo asume de forma eventual segin RD.

13 personal nombrado Encargado de forma eventual seglin RD

14 Un docente del programa de estudio de enfermeria Técnica asume el servicio con RD
15 Un docente lo asume de manera eventual segin RD.

16 Contrato

7 Un docente asume denominacion del jefe de la Unidad de Administracién
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V. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

4 DIRECCION GENERAL
F CONSEJO ASESOR "= —=—__ _ )

OFICINISTA: PERSONAL DE TESORERIA
< PERSONAL DE SERVICIO
PERSONAL DE VIGILANCIA

RESPONSABLE DE
EMPLEABILIDAD

SIRVICIO MEDICO DE TOPICC

SERVICIO DE
PSICOPEDAGOGIA

1
(1
1
1
1
1
(]
*

ERVICIO DE BIENESTAR Y
CONSEJERIA

*AREA DE TECNC’)I:OGIAS DE
INFORMACION TI

DOCENTES DE AREA ACADEMICA DE ENFERMERIA Y APSTI

*Encargatura por funciones
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Cddigo:

2024-2030

VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGOS

6.1. Organo de Direccién

6.1.1. Director General

Unidad Organica

Direccion General

Denominacion

Director General

Dependencia jerarquica Lineal

GRE de Lambayeque

Jornada Laboral

40 horas

Dependencia Jerarquica
Funcional

Area Administrativa

Area de Calidad

Secretaria Académica

Unidad Académica

Coordinadores de los Programas de Estudio.
Unidad de Investigacion

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Requisitos para el cargo

AN Y VN NI NI NI N

<\

Grado de Maestro registrado en la SUNEDU afines al
ambito de su competencia, salvo excepciones
establecidas por norma.

Experiencia en gestidon de instituciones publicas y/o
privadas no menor a cinco (5) afios.

Experiencia no menor a tres (3) afios en docencia
superior tecnoldgica.

Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas
complementarias.

Plaza

Descripcion del perfil
de puesto

El director general es el representante legal y la maxima
autoridad del Instituto. Es responsable de liderar la
conduccidn institucional, asi como de supervisar y gestionar
tanto las areas académicas como las administrativas del IES,
asegurando el cumplimiento de la misidn, visién y objetivos
estratégicos de la institucidn.




MANUAL DE PERFIL DE PUESTO Version: 1.0

Fecha: septiembre 2025

MPP Responsables: Direccion General

Estado: Aprobacion

Funciones principales

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

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

Proponer el proyecto de presupuesto anual.

Firmar convenios de cooperaciéon con entidades
publicas o privadas, que fortalezcan la formacion
profesional.

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 MINEDU.

Aprobar la renovacién de los contratos de los
docentes.

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

Designar a los miembros del consejo asesor de la
institucion, de acuerdo a los criterios establecidos en
la Ley.

Promover la investigacién aplicada e innovacion
tecnoldgica y la proyeccidn social segiin corresponda.
Otras que establezca el MINEDU en normas
complementariasy que le asigne su superior jerarquico
en el marco de sus competencias.

Impedimentos

Estdn impedidos de postular quienes:

v

v

v
v
v

Han sido sancionados administrativamente en el cargo
de director.

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito
doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como lo estipula la Resoluciéon
Ministerial No 428-2018-MINEDU
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6.1.2. Consejo asesor: Definir quienes lo conforman

El Consejo Asesor del IESTP Chongoyape es un érgano clave en la toma de decisiones
estratégicas y en la orientacidn institucional. Esta presidido por el director general y
se conforma por los responsables de la unidad académica, el area administrativa, la
secretaria académica, los coordinadores de cada programa de estudios, un
representante de los estudiantes, y representantes del sector productivo o
profesional y otros segun el siguiente detalle.

1 Direccion General

2 Jefatura de Unidad Académica

3 Secretaria Académica

4 Coordinador de area académica del programa de estudios de APSTI
5 Coordinador de area académica del programa de estudios de ET

6 Jefe de unidad administrativa

7 Jefatura de Bienestar y empleabilidad

8 Jefatura de area de Calidad

9 Jefatura de investigacion

10 Jefatura de capacitacion continua

11 Representante del personal administrativo

12 Representante de Docentes

13 Representante del sector Productivo

14 Representante Estudiantil

Funciones principales:

e Asesoramiento estratégico: Ofrecer asesoria integral al director general en
asuntos formativos, institucionales y de gestién.

e Desarrollo y supervision del proyecto educativo: Proponer, monitorear y
supervisar en su totalidad el proyecto educativo institucional, incluyendo la
revision de documentos de gestién y la aprobacidon del presupuesto anual.

e Contribucion al éxito institucional: Facilitar el logro de los objetivos
institucionales, apoyando en la implementacidn de estrategias que impulsen
la calidad educativa y la eficiencia administrativa.

e Actualizacion de programas de estudios: Asesorar en el disefio, actualizacion
y adecuacion de los programas de estudios, asegurando su pertinencia y
coherencia con las demandas del entorno productivo y profesional.
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Este consejo es esencial para garantizar que la institucion mantenga altos estandares
educativos y esté alineada con las tendencias y exigencias del sector productivo,
contribuyendo asi a la formacién de técnicos altamente capacitados y competitivos.

Estos ultimos juegan un rol crucial al participar activamente en la elaboracion y
actualizacion de los planes de estudios, garantizando que la formacién impartida se
alinee con las necesidades del mercado laboral.

6.2. Area de Administracion
6.2.1. Jefe del Area de Administracion

Unidad de Orgdnica Area de Administracién
Denominacion Jefe del Area de Administracién
Dependencia jerarquica lineal Director General
Jornada Laboral 40 horas
Dependencia Jerarquica v' Personal Docente
Funcional v' Personal administrativo
v'  Asistente informatico
v' Personal de servicio
v Vigilancia
v" Ser docente de la CPD o contratado con evaluacién
favorable para su renovacidon con jornada laboral de
tiempo completo y que labore en el IES convocante.
Requisitos para el cargo v' Otros requisitos minimos para el cargo establecidos en la

Ley No 30512, su Reglamento y las normas
complementarias aprobadas
v" por el MINEDU.

Plaza

v'  Es la persona responsable de la gestién administrativa
del Instituto de Educacion Superior (IES), incluyendo la
supervision de los recursos econdmicos, la coordinacion

Descripcion del perfil logistica institucional y la gestion del personal. Debe

asegurar la eficiencia operativa, el cumplimiento de

normativas y la optimizacién de procesos para apoyar el
buen funcionamiento del instituto.

v' Gestionar los recursos necesarios para la dptima gestién
institucional, incluyendo financieros, patrimoniales vy
humanos.

v' Elevar informes mensuales sobre ingresos y egresos a la
superioridad para su difusién y/o publicacion, y
proporcionar informacion adicional cuando se solicite.

v Planificar, ejecutar, coordinar, dirigir y supervisar las

Funciones principales actividades relacionadas con contabilidad y tesoreria,
asegurando eficiencia y cumplimiento de las normativas
vigentes.

v' Elaborar el plan de trabajo y de control de la unidad a su
cargo y presentarlo oportunamente a Direccidn General
para su aprobacion.

v' Organizar y asegurar el mantenimiento y conservacién
de bienes muebles e inmuebles, asi como de equipos de

12
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oficina y laboratorio, para preservar su funcionalidad y
prolongar su vida util.

v'  Ejecutar acciones de control de asistencia y
permanencia del personal.

v'  Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto institucional,
y programar los fondos de recursos recaudados para
cubrir necesidades especificas de bienes y servicios.

v' Supervisar y controlar el uso de fotocopiadoras, equipos
de impresion y materiales de impresion.

v" Monitorear, controlar y actualizar el inventario de
bienes en laboratorios, talleres, aulas y oficinas al inicio
y al final de cada afio, asegurando precision y eficiencia
en la gestion del inventario.

v" 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 practicas.

v" Controlar bajo responsabilidad que las cotizaciones para
la adquisicidn de bienes y prestacion de servicios reflejen
su costo real.

v' Presidir la comisién encargada de otorgar la concesién de
kioscos y cafeteria, de acuerdo a las disposiciones
vigentes.

v' Informar la situacién econdmica del proceso de
admision.

v' Cumplir con otras funciones establecidas por el MINEDU
en normas complementarias y asignadas por la
superioridad, dentro del marco de sus competencias.

v" Han sido sancionados administrativamente en el cargo
por falta grave.

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

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

v' Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

v' Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos

v' Teneruna medida preventiva de separacién del instituto.

Impedimentos

6.2.1.1. Mesa de Partes

Denominacion Asistente informdtico
Dependencia jerarquica Lineal Jefe del Area de Administracién
Jornada Laboral 40 horas
v' Titulo profesional en Computacién e Informéatica o carrera
afines.
v' Experiencia previa en el manejo de plataformas y sistemas de
Requisitos para el cargo informacidn educativos, preferiblemente en IESTP.

v" Manejo de software de ofimatica (Word, Excel, PowerPoint).
v/ Conocimientos basicos de seguridad informatica y proteccién
de datos.

13
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v" Experiencia de 12 meses en puestos similares.

Plaza

Descripcion del perfil

v' Brindar soporte técnico y administrar los sistemas de
informacién, incluyendo aquellos proporcionados por el
MINEDU, para asegurar el correcto funcionamiento de la
infraestructura tecnoldgica.

Funciones principales

v' Proporcionar asistencia y orientacién a los usuarios de la mesa
de partes, garantizando el cumplimiento de los protocolos
establecidos.

v Verificar que los documentos presentados ante la entidad
cumplan con los requisitos y normativas vigentes.

v' Registrar en el sistema de tramite documentario todos los
documentos que ingresan a través de la mesa de partes,
conforme a los lineamientos establecidos.

v' Colaborar en la digitalizacion y distribuciéon fisica de los
documentos ingresados, asegurando su adecuada gestion de
acuerdo con la materia y competencia de los d&rganos
correspondientes.

v/ Elaborar y mantener actualizados los reportes de la
documentacién recibida, asegurando la precision 'y
disponibilidad de la informacion.

v'  Ejecutar otras funciones asignadas por el jefe inmediato,
dentro del ambito de sus competencias.

v' Gestionar el sistema Registra, garantizando el correcto ingreso,
actualizacién y mantenimiento de los datos en la plataforma.

v" Proporcionar soporte técnico y capacitacion a los usuarios en el
uso de las plataformas institucionales, promoviendo su
eficiente utilizacion.

v Supervisar el uso adecuado de las plataformas tecnoldgicas por
parte del personal, reportando cualquier incidencia o anomalia
a las areas correspondientes. Custodiar y dar mantenimiento a
los equipos, bienes asignados para su trabajo.

v" Guardar reserva y confidencialidad en el desarrollo de sus
labores, asi como en las gestiones y/o trdmites encomendados.

Impedimentos

Estan impedidos de postulas quienes:

v' Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de
la funcién publica.

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

v" Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

v'  Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

v" Tener una medida de separacidn preventiva del instituto.

6.2.1.2. Personal de Tesoreria

Unidad de Organica

Area de Administracion

Denominacién

Personal de Tesoreria

Dependencia jerarquica Lineal

Jefe del Area de Administracién

Jornada Laboral

40 horas

Plaza

Requisitos para el cargo

v" Bachiller o Técnico Profesional en Contabilidad o carreras
afines.

v Experiencia laboral en el Area minimo dos (02) afios, en
instituciones publicas y/o privadas.
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No registrar antecedentes penales o judiciales.
Conocimientos de ofimatica

Plaza

Descripcion del perfil del
puesto

Es la persona que gestiona las finanzas del Instituto,
supervisando ingresos, egresos y cuentas bancarias. Elabora
informes presupuestales, emite comprobantes de pago,
realiza arqueos de caja y asegura la correcta conciliacién de
saldos.

Funciones principales

Elaborar informes de avance presupuestal sobre la ejecucion
del gasto y el control de ingresos propios.

Recepcionar, tramitar y registrar documentos de operaciones
financieras, como depdsitos en cuentas corrientes o de
ahorros.

Registrar en el Libro Bancos las transacciones de activos y
giros de cheques.

Controlar los saldos y movimientos de las cuentas corrientes
y de ahorro en soles.

Verificar y controlar los ingresos y egresos del sistema de
caja, emitiendo los informes correspondientes.

Archivar recibos de pago por matricula e ingresos varios.
Emitir comprobantes de pago para todas las transacciones
realizadas.

Atender los pagos a acreedores y gestionar planillas y otros
compromisos financieros de manera oportuna.

Remitir al jefe de Administrativa los movimientos de emisién
de ordenes de pago, tanto diarios como consolidados
mensualmente.

Emitir érdenes de pago y giros de cheques bancarios, y
cancelar a los proveedores del instituto.

Remitir mensualmente un resumen de ingresos y egresos por
cuentas.

Realizar arqueos diarios obligatorios al finalizar la jornada de
la cajera.

Depositar diariamente las captaciones de caja (recaudacion)
en la Cuenta Bancaria del Banco de la Nacion.

Solicitar al banco el estado de cuenta para conciliar saldos y
emitir reportes sobre el movimiento y saldo de la cuenta
bancaria.

Administrar los fondos de la Caja Chica.

Elaborar el Flujo de Caja en coordinacidn con el jefe de
Unidad Administrativa, incluyendo depdsitos y retiros de
efectivo en el Banco de la Nacion.

Mantener actualizado el saldo de las cuentas bancarias.
Realizar otras actividades asignadas por el jefe de
Administracion.

Impedimentos

Estan impedidos de postulas quienes:

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.
Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de
corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

Tener una medida de separacién preventiva del insituto.
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6.2.1.3. Personal de Vigilancia

Unidad Organica Area de Administracién
Denominacién Personal de Vigilancia
Dependencia jerarquica Jefe del Area de Administracién
Lineal

Jornada Laboral 40 horas

v' Estudios en educacién superior y/o secundarios.
Requisitos para el cargo v Cono.cimi.ento en atencion al lpublico. '

v' Experiencia laboral en el Area minimo dos (02) afios, en
instituciones publicas y/o privadas.

Plaza

v' Garantiza la proteccién de las instalaciones, controla accesos y
Descripcion del perfil vigila areas para prevenir incidentes y asegurar la seguridad del
personal y los bienes.

v" Velar por el cuidado y proteccién de las instalaciones y los bienes
del Instituto, realizando rondas nocturnas y revisando puertas,
ventanas y laboratorios.

v' Ejecutar las actividades de vigilancia, control y seguridad de los
bienes materiales y del local de la Institucion educativa. Bajo
ninguna circunstancia se permitira la salida de bienes y equipos
sin la debida autorizacion de la Jefatura de la Unidad
Administrativa, o en casos de emergencia, del director general o
la Jefatura de Unidad o Area.

v' Controlar las salidas del personal en horario de trabajo, quien
deberd portar su papeleta de salida

v/ Orientar y controlar el ingreso y salida de personal, publico,
equipos, muebles, materiales y vehiculos. Verificar que se cuente
con la documentacién adecuada para la salida de bienes.

v' Supervisar el estado de seguridad de los ambientes, prohibir la

Funciones principales entrada de sustancias prohibidas y armas, y operar equipos de
seguridad como camaras.

v' Llevar un cuaderno de control de incidencias, elaborar informes
diarios sobre las ocurrencias y reportar cualquier incidente a su
jefe inmediato.

v' Mantener buenas relaciones con el personal, usuarios y
visitantes, y garantizar un trato adecuado en todas las
interacciones.

v' Guardar reserva y confidencialidad en el desempefio de sus
funciones, cumpliendo con el codigo de ética de la funcién
publica.

v' Es responsable por cualquier dafio causado a los intereses del
Instituto o al personal, ya sea por dolo o negligencia en el
desempefio de sus funciones.

v' Realizar tareas adicionales asignadas por su jefe inmediato segun
las necesidades de la institucion.

Estan impedidos de postulas quienes:

v/ Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de
la funcidén publica.

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

v' Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

v' Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

v' Tener una medida de separacion preventiva del instituto.

Impedimentos
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6.2.1.4. Personal de Limpieza

Denominacion

Area de Administracion

Dependencia jerarquica
Lineal

Jefe del Area de Administracién

Jornada Laboral

40 horas

v

Estudios en educacién superior y/o secundarios.

Requisitos para el cargo v Conoc.imit.ento en mantenimignto de in.muebles.
v'  Experiencia laboral en el Area minimo de (06) meses, en
instituciones publicas y/o privadas.
Plaza
v" Es responsable de garantizar la limpieza y el mantenimiento
Descripcidn del perfil basico de las instalaciones para asegurar un ambiente seguro y
funcional.

v' Limpiar y desinfectar ambientes, oficinas, servicios higiénicos,
pisos, paredes, techos, ventanas, puertas, muebles en general de
la institucion para el confort del personal que labora y del
estudiante.

v' Custodiar y efectuar labores de mantenimiento (gasfiteria,
electricidad, albafiileria) para la buena conservacion vy
funcionamiento de los Servicios Higiénicos de la institucion.

v' Custodiar y efectuar labores de mantenimiento (electricidad,
albaiileria) para la buena conservacién y funcionamiento de las
oficinas y demds ambientes de la institucion.

v' Arreglary conservar jardines.

v’ Apoyar en la ejecucion de labores de mantenimiento y
conservacion de equipos.

v/ Custodiar y dar mantenimiento a los bienes y herramientas

Funciones principales asignadas para su trabajo.

v' Apoyar en trabajos de almacenamiento, embalaje, transporte y
distribucién de equipos, muebles y materiales de oficina.

v' Apoyar en el transporte, equipos y enseres.

v' Controlar y retraer cualquier altercado del publico usuario al
interior de la institucion que pueda dafiar la buena imagen de la
Institucion.

v" Cumplir con los principios, deberes y valores del cédigo de ética
de la funcién publica.

v' Elabora informes de las ocurrencias durante su jornada de
trabajo, presentarlo a su jefe inmediato superior y archivar una
copia del mismo.

v' Limpiary lavar los equipos de trabajo

v" Realiza las demas funciones afines al cargo que le asigne el
director segun las necesidades de la institucion.

Estan impedidos de postulas quienes:

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

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

Impedimentos v' Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

v/ Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

v" Tener una medida de separacion preventiva del instituto.

17




SUPERIOR

B

OIDOTONTAL

INSTITUTO
{
1

S Bt [0 Trenaiegin <

e

MANUAL DE PERFIL DE PUESTO
MPP

Versioén: 1.0

Fecha: septiembre 2025

Responsables: Direccion General

Estado: Aprobacion

6.3. Area de calidad

6.3.1. Coordinador de Area de Calidad

Unidad Organica

Area de Calidad

Denominacion

Coordinador de Area de Calidad

Dependencia jerarquica lineal

Director General

Jornada Laboral

40 horas

Requisitos para el cargo

v

Ser nombrado o, por excepcién de ley, contratado, con titulo
profesional, profesional técnico o técnico, con formacién en
programas y/o cursos en alguno de los programas de gestion,
administracion o afines.

Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o
contratado con evaluacién favorable para su renovacidn, con
jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IEST/IES
/EEST convocante.

Experiencia un (01) afio en Gestion de la calidad en instituciones
publicas o privadas sélo para acreditar en IEST.

Conocimiento de ofimatica basica para ejercer el cargo.

Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con formacion
en programas y/o cursos en alguno de los programas de gestion,
administracion o afines.

Acreditar cursos o programas en gestidn, sistemas de calidad, de
preferencia en instituciones educativas o sector productivo, de al
menos, 30 horas.

Haber cumplido con la jornada laboral en el desempefio de la
funciéon docente o de encargatura, segun corresponda, sin
presentar cinco (5) o mas inasistencias no autorizadas por el
director general o la DRE en un (1) afio, dentro de los 2 ultimos
afios previos al concurso.

Otros requisitos que establezca el
complementarias.

MINEDU en normas

Plaza

Descripcion del perfil del puesto

Es el responsable de planificar, ejecutar, supervisar y evaluar los
programas de calidad institucional, asegurando el cumplimiento
de los estandares educativos y administrativos establecidos por
el MINEDU y promoviendo la mejora continua en todos los
procesos de la institucion.

Funciones principales

Coordinar las acciones para el aseguramiento de la calidad del
servicio académico y administrativo institucional.

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

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

Gestionar los procesos de evaluaciéon y/o autoevaluacién del
desempefio de docentes, personal jerarquico y directivo de la
Institucién.

Ejecutar programas de Induccidn a los docentes nuevos.
Elaborar los informes correspondientes a su cargo y los que
deban presentarse a los organismos externos.

Asegurar que los procesos de ensefianza aprendizaje, se
encuentren alineados al modelo de calidad educativa que el
instituto establezca.

Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas
con la aplicacion de la autoevaluacion institucional.

Planear las estrategias para la aplicacion de la autoevaluacion
institucional y el acompafnamiento en la elaboracién de los planes
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de mejoramiento del Establecimiento Educativo con el fin de
asegurar las metas establecidas.

Disefar y hacer seguimiento a la estrategia de aplicacion de la
autoevaluacién institucional, para dar cumplimiento a la gestion
del mejoramiento continuo del instituto.

Realizar ajustes al Plan de Calidad Educativa, por medio de
procesos evaluativos.

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 postulas quienes:

v

v

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Tener una medida de separacion preventiva del instituto.

6.4. Secretaria Académica

Unidad Organica

Secretaria Académica

Denominacién

Secretario Académico

Dependencia jerarquica

Director General

Jornada Laboral

40 horas

Requisitos para el cargo

v

Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o
contratado con evaluacion favorable para su renovacion, con
jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IEST/IES
/EEST convocante.

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

Haber cumplido con la jornada laboral en el desempefio de la
funcién docente o de encargatura, segun corresponda, sin
presentar cinco (5) o mas inasistencias no autorizadas por el
director general o la DRE en un (1) afio, dentro de los 2 Gltimos
afios previos al concurso.

Plaza

Funciones principales

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

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

Supervisar la implementacion de los procesos de admision,
matricula, certificacion académica y titulacion.

Programar, organizar, dirigir y controlar la matricula y ratificacion
de matricula, traslados internos y externos, asi como la
convalidacion de estudios (mddulos, unidades didacticas) en
coordinacién con la Jefatura de la unidad académica.

Elaborar y entregar las ndminas de matricula y registros de
evaluacion académica a los docentes, a mas tardar 15 dias de
inicio de periodo académico.

Organizar y administrar los servicios de registro académico y de
evaluacion del estudiante.
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Expedir certificados de estudios, constancias de matriculas,
constancias de egresados, constancias de primeros puestos,
constancia de tercio y quinto superior y otros en coordinacién
con el jefe de Unidad Académica y el director general

Elaborar la estadistica sobre la inscripcion, matricula,
rendimiento académico, egresados, titulados y otros que se le
soliciten.

Participar en las actividades institucionales y comisiones de
trabajo en las que sea designada, para el mejoramiento del
servicio educativo.

Tramitar y asesorar en los procesos de certificacion, graduaciony
titulacion profesional.

Custodiar y mantener actualizado el libro de actas de sorteo de
examenes tedrico-practico, Registro de Titulos, Registro de
Duplicado de Titulos.

Difundir las normas legales sobre la inscripcién de postulantes,
matricula, traslados, certificacion, EFSRT, graduacion, examen
teorico-practico (examen de suficiencia) y titulacién, mediante la
pagina web y boletines.)

Llevar un libro de actas de las reuniones del consejo asesor y otras
reuniones ordinarias y extraordinarias convocadas por la
directora general.

Actuar como fedatario en el caso de documentos expedidos por
el IES “Chongoyape".

En coordinaciéon con la Unidad Académica, debe procesar la
documentacidn de los estudiantes que culminan sus EFSRT vy
entregar los certificados modulares a aquellos que cumplan con
los requisitos establecidos.

Realiza las demas funciones afines al cargo que le asigne el
director general.

Opera el sistema REGISTRA, CONECTA y TITULA del Instituto.
Organizar las ceremonias de entrega de egresados, grados y
titulos.

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

v

v

Impedimentos

Estan impedidos de postulas quienes:

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Tener una medida de separacion preventiva del IESTP.

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como lo estipula la R.M. Nro 428-2018-
MINEDU.
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6.5. Unidad académica
6.5.1. Jefe de Unidad Académica

Unidad Organica Area unidad Académica

Denominacién Jefe de Unidad Académica

Dependencia jerarquica lineal Director General

Jornada Laboral 40 horas

Puestos a su cargo v" Coordinador Del Programa De Estudios De Arquitectura De

Plataformas Y Servicios De Tecnologia De La Informacién.
v" Coordinador Del Programa De Estudios Enfermeria Técnica

v" Ser docente de la CPD con evaluacién favorable para su
renovacion, con jornada laboral de tiempo completo y que
labore en el la institucion.

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

v"  Experiencia minima de dos (02) afios en gestiéon o
coordinacion en instituciones publicas y/o privadas.

Requisitos para el cargo v Haber cumplido con la jornada laboral en el desempefio de la

funcién docente o de encargatura, segun corresponda, sin

presentar cinco (5) o mas inasistencias no autorizadas por el

director general o la DRE en un (1) afio, dentro de los 2

ultimos afios previos al concurso.

Conocimiento en Ofimatica minimo nivel Intermedio.

Tener experiencia minima de 3 afios como docente.

Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas

complementarias.

SNRNEN

Plaza

v'  El jefe de la Unidad Académica es responsable de planificar,
ejecutar y evaluar los planes curriculares, promoviendo la
formacidn integral de los estudiantes a través de estrategias
pedagdgicas que fomenten el desarrollo ético, social y
profesional, alineadas con los objetivos de los programas
académicos de la institucidn.

v Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades
académicas de las areas académicas responsables de los
programas de estudio y, en el caso de las EESP, ademas de las
areas responsables de asegurar y supervisar el desarrollo de
la practica e investigacion.

v/ Organizar y supervisar la actualizacién y adecuacién de los
planes de estudios de los programas ofertados, en
coordinaciéon con entidades del sector educativo o
productivo, segun corresponda.

v' Asesorar y acompafiar el desempefio de los docentes en la
ejecucioén de las experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo como parte de los planes de estudios, asi como
asesorar a los docentes en gestidn educativa.

v" Colaborar en la elaboracién vy actualizacién de los
documentos de gestiébn académica, proponiendo su
aprobacion conforme a los estandares institucionales.

v' Asegurar el cumplimiento efectivo de las responsabilidades
asignadas a los coordinadores de programas de estudios.

v' Elaborar las Directivas de Inicio y Cierre de cada periodo
académico en colaboracion con las demas coordinaciones
areas estructurales.

v' Formulacién del Plan de monitoreo, acompafiamiento y
supervision

v' Elaborar, implementar y ejecutar el plan de capacitacion
docente teniendo en cuenta las necesidades de los docentes,
el avance tecnoldgico y la exigencia del Mercado Laboral.

Funciones principales
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Garantizar que los espacios de aprendizaje sean adecuados y
estén alineados con la propuesta pedagdgica, incluyendo
dreas especializadas, espacios para la innovacion e
investigacion, y el uso de recursos virtuales para el
aprendizaje, entre otros.

Cumpliry ejecutar todas las actividades y decisiones que sean
determinadas de manera consensuada por el director general
y el Consejo Asesor.

Participar proactivamente en las reuniones del Consejo
Asesor, aportando perspectivas que contribuyan al desarrollo
institucional.

Presidir las reuniones del Consejo Asesor en ausencia de la
directora general, garantizando la continuidad en la toma de
decisiones.

Asumir las funciones de la directora general durante su
ausencia, asegurando el correcto funcionamiento
institucional.

Elaborary someter a consideracion de la directora general los
proyectos académicos institucionales, buscando su
aprobacion y alineacidn con los objetivos estratégicos.
Formar parte de la comisidn institucional de admisién,
proponiendo revisiones al reglamento de admision y
gestionando ante la GRE la asignacidon de metas para los
nuevos ingresantes, en consonancia con la capacidad y
demanda institucional.

Coordinar con la Direccidn General para la conformacién de
comisiones y la ejecuciéon del proceso de seleccion de
docentes contratados.

Elaborar el cuadro de distribucién de horas de clase vy
gestionar su aprobacion ante la GRE, asegurando que se
ajuste a las necesidades académicas y normativas.

Asesorar a las comisiones de docentes en la planificacion de
actividades académicas, garantizando que se alineen con los
objetivos institucionales.

Planificar, en coordinacién con los jefes de Areas Académicas,
la organizacién y ejecucién del plan de supervisién docente,
asegurando la calidad del proceso educativo.

Revisar y ratificar, o en su caso, observar las decisiones
relacionadas con la distribuciéon de responsabilidades vy el
desarrollo de actividades académicas.

Mantener actualizadas las carpetas de escalafén y los
portafolios de los docentes y personal jerdrquico,
garantizando la integridad de la informacion.

Elaborar el plan de trabajo anual de su jefatura, alineando los
objetivos estratégicos con las necesidades institucionales.
Planificar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones
relacionadas con la Promocidn Institucional en los colegios de
educacion basica, en coordinacién con la Administracidn para
la asignacion de presupuestos.

Fomentar, en colaboracién con los jefes de areas académicas
de los programas de estudios, la implementacion de
convenios interinstitucionales con el objetivo de fortalecer
las capacidades de la comunidad educativa. Asimismo,
impulsar el desarrollo y la participacion en ferias
tecnoldgicas, ferias de orientacion vocacional, visitas guiadas
a instituciones, viajes, actos culturales y deportivos, y
actividades de proyeccion a la comunidad, contribuyendo asi
a la mejora de la imagen institucional.

Es responsable de la organizacion y participacion en
actividades civico-patridticas, deportivas y culturales.
Coordinar y consolidar, junto con los jefes de areas
académicas, los horarios de clases de los docentes,
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asegurando una distribucion eficiente del tiempo y los

v" Evaluar el plan de trabajo anual de las dreas académicas,
asegurando su alineacion con los objetivos institucionales y
su efectividad en la practica.

v" Otras funciones que le asigne el Director General

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

Impedimentos v Estadn impedidos de postular quienes:

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

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

v' Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

v/ Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del

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

v"  Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios

v' Tener una medida de separacién preventiva del IES

v" No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucidn
Ministerial No 428-2018-MINEDU

6.5.2. Coordinador del Programa de estudios

Unidad Organica

Coordinacion Académica

Denominacién v" Coordinador Académico de Arquitectura de plataformas y
servicios de tecnologias de la informacién.
v" Coordinador Académico de Enfermeria técnica.

Dependencia jerarquica lineal Jefe de Unidad Académica
Jornada Laboral 40 horas
Puestos a su cargo Docente de competencias especificas

Docente de competencias de empleabilidad.

v

Requisitos para el cargo

Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o
contratado con evaluacion favorable para su renovacion, con
jornada laboral de tiempo completo y que labore en el
IEST/IES /EEST convocante.

Tener titulo equivalente o superior al mayor nivel otorgado
por la institucidén educativa convocante en el programa al

Experiencia minima de dos (2) afios en el sector productivo,
y/o gestion o coordinacidn en instituciones publicas y/o
privadas, relacionada al programa de estudios al que postula.
Haber cumplido con la jornada laboral en el desempefio de
la funcion docente o de encargatura, segin corresponda, sin
presentar cinco (5) o mas inasistencias no autorizadas por el
director general o la DRE en un (1) afo, dentro de los 2
ultimos afos previos al concurso.

Con conocimiento de Competencias digitales elementales
para ejercer el cargo.

Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas
complementarias.

Plaza
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Descripcion del perfil del puesto

El Coordinador Académico es responsable de coordinar con
la Unidad Académica y los docentes de la especialidad y
transversales para asegurar el adecuado desarrollo
académico del programa. Debe brindar asesoria a docentes
y estudiantes, implementar estrategias educativas, y
mantener una comunicacién efectiva para garantizar el
avance académico y la mejora continua. Ademas, facilita la
integracion de recursos educativos y tecnoldgicos, organiza
capacitaciones, y asegura el cumplimiento de las normativas
institucionales, promoviendo una experiencia educativa
eficiente y alineada con los objetivos del programa.

Funciones principales

Coordinar las actividades propias de los programas de
estudios conducentes a la obtencidn de un titulo.
Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones técnico
pedagodgicas de los Programas Académicos.

Participar en la formulacidn, ejecucion y evaluacién del Plan
Anual de Trabajo en las actividades de su competencia.
Coordinar, asesorar 'y orientar la adecuacién,
implementacidn y evaluacion de los planes de estudios de los
programas ofertados de su area académica.

Orientar, apoyar y coordinar con los docentes para el
cumplimiento y evaluacidn de las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo. Elaborar y ejecutar el Plan
Anual de Trabajo y el Proyecto Curricular del programa de
estudios, incluyendo la coordinaciéon con los docentes para
priorizar proyectos, actividades de investigaciéon e
innovacidn, y la planificacién de las Experiencias Formativas
en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT).

Programar, coordinar y evaluar las acciones técnico-
pedagogicas del programa de estudios, y elaborar el
anteproyecto de distribucion de horas y horarios de clases
en colaboracion con el jefe de la Unidad Académica.

Evaluar y actualizar el perfil de egreso, el plan de
seguimiento de egresados, los silabos e instrumentos de
evaluacién del programa de estudios, y asegurar la
alineacion con los resultados y las exigencias del mercado
laboral.

Revisar los calificativos parciales y finales, supervisar el
ingreso de notas al sistema, y programar actividades de
recuperacion, incluyendo la designacién de docentes
evaluadores.

Organizar y gestionar un banco de proyectos de
investigacion e innovacidn tecnoldgica, proponer la inclusion
de proyectos exitosos en programas meritocraticos y
promover la produccién de bienes y servicios para
autofinanciamiento.

Coordinar la suscripcion de contratos y convenios con
entidades publicas y privadas para EFSRT, pasantias,
capacitacién y otros.

Controlar la asistencia, puntualidad y permanencia de los
docentes, informar sobre incumplimientos y proponer
acciones de capacitacion y perfeccionamiento.

Ejecutar proyectos de produccion y prestacion de servicios
del programa y coordinar con el equipo docente en la
planificacién y evaluacién de actividades académicas.
Promover la participacion de estudiantes en ferias,
exposiciones y eventos a nivel local, regional y nacional, y
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coordinar la difusion de proyectos en la pagina web
institucional y revistas.

v' Elaborary supervisar el reglamento de uso de laboratorios y
talleres, y el plan de mantenimiento y conservacién de
equipos y herramientas, asegurando su uso adecuado vy
coordinando con el jefe de unidad administrativa.

v' Participar como miembro del Jurado Calificador en
examenes tedrico-practicos, promover la diversificacion
curricular acorde con la realidad local, regional y nacional, y
realizar otras funciones establecidas por el MINEDU vy
asignadas por el superior jerdrquico.

Impedimentos Estan impedidos de postulas quienes:

v' Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio
de la funcién publica.

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

v' Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

v' Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

v" Tener una medida de separacion preventiva del IESTP.

v No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como lo estipula la R.M. Nro 428-2018-
MINEDU.

6.6. Docentes
6.6.1. Docente de competencias especificas

Unidad Organica Coordinacion Académica
Denominaciéon Docente

Dependencia jerarquica Coordinador de Area Académica
Jornada Laboral 40 horas o menos

v" Titulo de mayor nivel otorgado por la institucion
educativa convocante en el Programa de Estudios en
la que desempefiara su labor de docente.

v' Conocimiento en Ofimética minimo nivel Intermedio.

Requisitos para el cargo v' Experiencia laboral como docente en educacion
superior tecnoldgica de (03) afios, en instituciones
publicas y/o privadas.

v' Experiencia de 2 afios en el sector laboral o 1 afio en
educacidén superior.

Plaza

v" Los docentes del IESTP Chongoyape son profesionales
que poseen un nivel académico actualizado y
demuestran un firme compromiso con la
responsabilidad, la ética profesional, el liderazgo y la
vision de futuro. Son expertos en sus respectivos
campos y actian como tutores, guiando a los
estudiantes en su desarrollo académico y profesional.
Estos docentes integran temas clave como liderazgo,
tecnologias de la informacidon, medio ambiente y
gestion de proyectos en su labor educativa. Ademas,
se involucran activamente en la investigacion, la
proyeccién social, la capacitacion continua y la
promocion de la cultura y el arte, contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos institucionales y a la

Descripcion del perfil del puesto
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formacién de profesionales criticos y reflexivos en un
entorno en constante cambio.

v" Desarrollar los procesos formativos en aula, taller,
laboratorio u otros espacios de formacidn fisicos o
virtuales, actividades asociadas al disefio y desarrollo
curricular, asesoria, consejeria y tutoria académica,
asi como actividades de investigacion aplicada e
innovacidn tecnoldgica y pedagdgica.

v'  Desarrollar el programa formativo con sus
respectivas unidades de aprendizaje

incorporando el diagndstico
situacional correspondiente al programa.

v" Desarrollar las unidades didacticas asignados por el
Coordinador de Area Académica.

v Planificar, implementar y evaluar las unidades de
aprendizaje a su cargo y presentar la documentacion
pertinente a los érganos correspondientes.

v" Desarrollar las actividades aprobadas en el Plan Anual
del Trabajo correspondientes a las horas no lectivas.

v' Participar activamente en los procesos de innovacion
e investigacion promovidos por la institucion,
contribuyendo al avance de conocimientos y
practicas educativas.

v'  Ejercer la docencia con un alto nivel de
responsabilidad, ética profesional y un dominio
disciplinar actualizado, asegurando la calidad
educativa y el desarrollo integral de los estudiantes.

v' Asesorary supervisar las EFSRT de los estudiantes, asi
como orientary apoyar los proyectos de investigacion
orientados a la titulacién.

Funciones principales v' Participar en proyectos productivos, pedagdgicos,
artisticos, de investigacion, innovacidn y extension
comunal, integrandolos en su carga académica.

v" Realizar una evaluacién continua del proceso de
formacion profesional del estudiante y, en funcién de
los resultados, disefiar e implementar programas de
mejora continua orientados a potenciar su
rendimiento académico.

v" Notificar a los estudiantes sobre los resultados de sus
evaluaciones, proporcionando, cuando sea necesario,
los instrumentos utilizados para que puedan verificar
y validar dichos resultados.

v' Comunicar de manera inmediata a la autoridad
superior sobre cualquier acto delictivo o inmoral que
ocurra en el centro de trabajo o en situaciones
directamente vinculadas con el desempefio de su
funcién.

v"  Realizar actividades de consejeria, orientaciéon vy
tutoria, brindando apoyo integral a los estudiantes.

v" Contribuir a la elaboracién del Proyecto Educativo
Institucional (PEIl), el Plan Anual de Trabajo (PAT), el
Reglamento Interno (RI), el Proyecto Curricular
Institucional (PCI) y otros documentos técnico-
pedagdgicos y administrativos, asegurando su
coherencia y eficacia en la gestion educativa.

v"Involucrarse de manera proactiva en las reuniones de
trabajo organizadas por la Direccion General, la
Unidad Académica, el Jefe de Area Académica o el
Coordinador del Programa de Estudios.
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v' Actualizar diariamente la Carpeta Pedagodgica,

v Otras que establezca el MINEDU en normas

asegurando que contenga la documentacién
requerida, como el itinerario, el registro auxiliar, el
silabo y las sesiones.

complementarias y que le asigne su superior
jerarquico en el marco de sus competencias

impedimentos

v' Estén impedidos de postular quienes:
v' Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el

v' Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones
v' Estén condenados con sentencia firme por delito

v" Estén condenados por delito de terrorismo, apologia

v" Se encuentren en el Registro de Deudores

v" Tener una medida de separacién preventiva del IES
v" No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por

ejercicio de la funcién publica.

de Destitucion y Despido.

doloso.

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

Alimentarios Morosos.

hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion
Ministerial No 428-2018-MINEDU

6.7. Docente de empleabilidad

Requisitos para el cargo

Unidad Organica Coordinacidn Académica
Denominacién Docente
Dependencia jerarquica Coordinador de Area Académica
Jornada Laboral 40 o menos 0 menos
v/ Titulo de mayor nivel otorgado por la institucién educativa

convocante en el Programa de Estudios en la que desempeiara
su labor de docente.

Conocimiento en Ofimatica minimo nivel Intermedio.
Experiencia laboral como docente en educacidn superior
tecnoldgica de (03) afios, en instituciones publicas y/o privadas.
Experiencia de 2 afios en el sector laboral o 1 afio en educacién
superior.

Plaza

Descripcion del perfil del
puesto

Los docentes del IESTP Chongoyape son profesionales que
poseen un nivel académico actualizado y demuestran un firme
compromiso con la responsabilidad, la ética profesional, el
liderazgo y la visidn de futuro. Son expertos en sus respectivos
campos y actlan como tutores, guiando a los estudiantes en su
desarrollo académico y profesional. Estos docentes integran
temas clave como liderazgo, tecnologias de la informacidn,
medio ambiente y gestion de proyectos en su labor educativa.
Ademas, se involucran activamente en la investigacion, la
proyeccidn social, la capacitacidn continua y la promocién de la
cultura y el arte, contribuyendo al cumplimiento de los
objetivos institucionales y a la formacién de profesionales
criticos y reflexivos en un entorno en constante cambio.

Funciones principales

Desarrollar los procesos formativos en aula, taller, laboratorio
u otros espacios de formacion fisicos o virtuales, actividades
asociadas al disefio y desarrollo curricular, asesoria, consejeria
y tutoria académica, asi como actividades de investigacion
aplicada e innovacion tecnoldgica y pedagdgica.
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v

Desarrollar el programa formativo con sus respectivas unidades

de aprendizaje incorporando el diagndstico
situacional correspondiente al programa.

Desarrollar las wunidades diddacticas asignados por el

Coordinador de Area Académica.

Planificar, implementar y evaluar las unidades de aprendizaje a

su cargo y presentar la documentacion pertinente a los 6rganos

correspondientes.

Desarrollar las actividades aprobadas en el Plan Anual del

Trabajo correspondientes a las horas no lectivas.

Participar activamente en los procesos de innovacién e

investigacion promovidos por la institucion, contribuyendo al

avance de conocimientos y practicas educativas.

Ejercer la docencia con un alto nivel de responsabilidad, ética

profesional y un dominio disciplinar actualizado, asegurando la

calidad educativa y el desarrollo integral de los estudiantes.

v'Asesorar y supervisar las EFSRT de los estudiantes, asi como
orientar y apoyar los proyectos de investigacion orientados a la
titulacion.

Participar en proyectos productivos, pedagogicos, artisticos, de
investigacion, innovacion y extensién comunal, integrandolos
en su carga académica.

Realizar una evaluacidn continua del proceso de formacion
profesional del estudiante y, en funcién de los resultados,
disefiar e implementar programas de mejora continda
orientados a potenciar su rendimiento académico.

Notificar a los estudiantes sobre los resultados de sus
evaluaciones, proporcionando, cuando sea necesario, los
instrumentos utilizados para que puedan verificar y validar
dichos resultados.

Comunicar de manera inmediata a la autoridad superior sobre
cualquier acto delictivo o inmoral que ocurra en el centro de
trabajo o en situaciones directamente vinculadas con el
desempefio de su funcién.

Realizar actividades de consejeria, orientacion y tutoria,
brindando apoyo integral a los estudiantes.

Contribuir a la elaboracidon del Proyecto Educativo Institucional
(PEI), el Plan Anual de Trabajo (PAT), el Reglamento Interno (RI),
el Proyecto Curricular Institucional (PCl) y otros documentos
técnico-pedagdgicos y administrativos, asegurando su
coherencia y eficacia en la gestién educativa.

Involucrarse de manera proactiva en las reuniones de trabajo
organizadas por la Direccion General, la Unidad Académica, el
Jefe de Area Académica o el Coordinador del Programa de
Estudios.

Actualizar diariamente la Carpeta Pedagdgica, asegurando que
contenga la documentacion requerida, como el itinerario, el
registro auxiliar, el silabo y las sesiones.

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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Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de

Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de

Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del

terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucién Ministerial

v' Estén impedidos de postular quienes:
v
impedimentos la funcién publica.
v
Destitucion y Despido.
v' Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.
v
corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
v
Morosos.
v" Tener una medida de separacién preventiva del IES
v
No 428-2018-MINEDU

6.8. Unidad de Formacion Continua

Unidad Organica Unidad de Formacion Continua

Denominacion

Jefe de Unidad de Formacion Continua.

Dependencia jerarquica

K Director General
lineal

Puestos a su cargo

Unidades y Areas en lo que respecta a la formacién continua

Jornada Laboral 40 horas semanal / mensual

“Ser nombrado o, por excepcidn de ley, contratado, con titulo

Requisito para el cargo

profesional o profesional técnico, con formacidn 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.

Plaza

Descripcion del perfil del
puesto

v" Responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar,
monitorear y evaluar los programas de formacién continua
institucionales y segunda especialidad.

Funciones principales

v' Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y
evaluar los programas de formacion continua
institucionales, segunda especialidad y profesionalizacion
docente, segln corresponda implementar mejoras en las
actividades vinculadas a la formacion continua, sobre la
base de las evaluaciones de desercion, calificacion
académica, usabilidad de ambientes, entre otras realizadas.

v" Gestionar los procesos de contratacion de docentes para
atender los programas de formacidon continua segun
normatividad vigente.

v" Evaluar los programas formativos (procesos, resultados,
recursos) orientados a mejorar el desempefio de los
docentes formadores.

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

v" Hacer un diagnéstico de las necesidades de formacion
continua del personal docente de los diversos Programas de
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Estudios  profesionales, asi como del personal
administrativo.

Elaborar un Plan de Trabajo Anual de su Unidad.

Gestionar la realizacion de convenios con entidades
estatales y privadas para capacitaciones, pasantias, u otros
eventos que coadyuven a la mejora de formacion continua
del personal docente y administrativo de la institucion.
Contar con un reglamento de estimulos para el personal
docente y no docente de la institucidn a quienes se les
brindara pasantias y apoyo econémico para su participacién
en cursos, talleres y otros que mejoren su formacion
continua.

Coordinar con el jefe de la Unidad Académica las
capacitaciones que se realizaran en funcion de los
resultados de la supervisidn a los docentes.

Evaluar el nivel de satisfaccion de las capacitaciones
dirigidas al personal docente, sector productivo, personal
administrativo, estudiantes, egresados y publico en general.
Ofrecer programas de formacién continua y servicios
empresariales al sector productivo, estudiantes y egresados
con el objetivo de actualizar y retroalimentar la oferta
formativa.

Ejecutar las actividades establecidas en el Plan de
crecimiento institucional, segun le corresponda. 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 segun le asigne su superior jerarquico, en caso
corresponda, y se requiera.

Ofrecer programas de formacién continua y servicios
empresariales al sector productivo, estudiantes y egresados
o) Incorporar la participacidn de los docentes en el disefio,
implementaciéon y evaluacién de los programas de
formacién continua y servicios empresariales al sector
educativo.

Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan
Anual de Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de Actualizacion y
Capacitacién 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

Haber sido sancionados administrativamente en el cargo de
director.

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

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

Estar condenados con sentencia firme por delito doloso. e)
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.
Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de
postular.

Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de
suspensién o contar con medida cautelar de separacion
temporal.
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Tener sancidn vigente en el Registro Nacional de Sanciones
de Servidores Civiles.

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a
que se refieren las Leyes N° 29988, N° 30901 y N2 30794 o
estarincurso en el supuesto de inhabilitacidn establecido en
el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones
Civiles sefialados en la Ley N2 30353.

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

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° 0142019-MIMP, o las
que hagan sus veces.

6.9. Unidad de Investigacion

6.9.1.

Jefe de Unidad de Investigacion

Unidad Orgénica

Area de Investigacion

Denominacion

Jefe de Unidad de Investigacion

Dependencia jerarquica
lineal

Director General

Jornada Laboral

40 horas

Requisito para el cargo

v

Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o
contratado con evaluacién favorable para su renovacion,
con jornada laboral de tiempo completo y que labore en el
IEST/IES /EEST convocante.

Maestria registrada en SUNEDU vy titulo profesional con
formacién en alguno de los programas de estudios que
oferta el instituto al que postula.

Acreditar la conduccién o participacion en dos (2) proyectos
de investigacidn en los Ultimos 7 afios. Haber cumplido con
la jornada laboral en el desempefio de la funcidn docente o
de encargatura, seglin 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 afios previos al
concurso.

Plaza

Descripcion del perfil del puesto

Es responsable de liderar la investigacion e innovacion
tecnoldgica, asi como la produccion de bienes y servicios,
con un enfoque en identificar y aprovechar oportunidades
de desarrollo a nivel local, regional, nacional e
internacional. Ademas, se encarga de planificar, organizar,
ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los proyectos de
investigacion de la institucidon, asegurando su alineacion
con las necesidades y objetivos estratégicos de la
organizacion.
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Funciones principales

Promover, planificar, desarrollar, supervisar y evaluar el
desarrollo de actividades de investigacion en los campos de
su competencia.

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

Implementar el banco de proyectos de investigacion e
innovacién pedagdgica o tecnoldgica y su publicacion,
seglin corresponda, formulada por los docentes vy
estudiantes.

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

Gestionar el financiamiento y la ejecucion para las
investigaciones e innovaciones educativas, tecnoldgicas y/o
empresariales, segin corresponda, en todas sus areas, y
apoyar en la sistematizacién y publicacién.

Aprobar las propuestas de proyectos de investigacion e
innovacidn tecnoldgica presentados por los docentes.
Coordinar con los docentes encargados del desarrollo de las
unidades didacticas de Investigacion Tecnoldgica y Gestidon
Empresarial para promover en los estudiantes la gestién de
proyectos conjuntamente con las unidades y 4dreas
respectivas del Instituto.

Elaborar directivas con propuestas de esquemas para
formular proyectos de investigacion e innovacion
tecnoldgica, para las areas académicas.

Promover el desarrollo de ferias de investigacion y cursos
de capacitacion dirigido al personal docente,
administrativo, alumnos y publico en general.

Coordinar y desarrollar de manera colaborativa con el
sector productivo la ejecucion de las investigaciones
aplicadas.

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:

v

v

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.
Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de
corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

Tener una medida de separacién preventiva del IES

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion
Ministerial No 428-2018-MINEDU
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Unidad de Bienestar y Empleabilidad
6.9.2. Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Unidad Organica Area de Bienestar estudiantil

Denominacion Jefe de Unidad de Bienestar y

Empleabilidad

Dependencia jerarquica Director General

Jornada Laboral 40 horas

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.

Requisito para el cargo

Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o
contratado con evaluacidn favorable para su renovacién, con
jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IEST/IES
JEEST convocante.

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

Experiencia minima de dos (2) afios en orientacion vocacional,
tutoria, psicologia o gestion laboral en instituciones educativas
de educacidn superior o en el sector productivo.

Acreditar cursos o programas de tutoria y/o acompafiamiento
y/o psicologia y/o mentoria y/o gestion laboral en instituciones
educativas o en el sector productivo, de al menos, 30 horas.
Haber cumplido con la jornada laboral en el desempefio de la
funciéon docente o de encargatura, segln corresponda, sin
presentar cinco (5) o mas inasistencias no autorizadas por el
director general o la DRE en un (1) afio, dentro de los 2 ultimos
afios previos al concurso.

Plaza
Descripcion del perfil del El jefe de Bienestar y Empleabilidad es responsable de
puesto proporcionar orientacién profesional, tutoria, consejeria, y

asistencia social, asi como orientacidn psicopedagdgica a los
estudiantes. También gestiona la bolsa de empleo y de
practicas, apoyando el transito de los estudiantes desde la
educacion superior hacia el empleo. Debe conformar un comité
de defensa del estudiante para velar por el bienestar de los
estudiantes y abordar casos de acoso, discriminacion y otros
problemas relacionados. Este rol requiere una capacidad
integral para apoyar el desarrollo académico y profesional de
los estudiantes, promoviendo un entorno seguro y equitativo.

Funciones principales

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar programas de
bienestar, programa de promocién del empleo, bolsas de
trabajo en atencidn a las necesidades de los estudiantes.
Hacer seguimiento de la evolucién profesional del egresado, asi
como el acercamiento permanente a la institucion.

Conformar el Comité de Defensa del Estudiante encargado de
velar por su bienestar y para la prevencidon y atencién en caso
de acoso, discriminacidn, drogas, embarazo, entre otros.
Orientar a los estudiantes sobre el acceso a programas de
becas.

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

Coordinar reuniones con delegados para abordar y resolver de
manera oportuna las necesidades especificas de cada seccion o
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ciclo, e implementar las sugerencias pertinentes para mejorar
la experiencia del estudiante.

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

Elaborar el plan anual de trabajo de su respectiva Unidad.
Gestionar la firma de convenio

Gestionar los servicios de tutoria y mentoria académica
Gestionar los servicios de consultorio psicopedagdgico y tépico
Elaborar los reportes para medir los resultados de la gestidn
segun la normatividad vigente: Orientacidn para la gestion de
apoyo socioecondmico, Tutoria académica, Psicopedagdgico,
Salud, Orientacidn vocacional, Orientacion profesional, Bolsa
de Trabajo, gestidn de convenios, capacitacion, seguimiento a
egresados.

Gestionar eventos sobre emprendimiento

Mantener actualizado el registro de convenios que brinden
cobertura a los estudiantes para desarrollar las EFSRT, asi
mismo llevar el registro de las EFSRT en la jefatura de
empleabilidad coordinado la supervisiéon y desempefio con los
coordinadores académicos de los programas de estudio.
Apoyar en Supervisar el plan de EFSRT presentado por los
coordinadores académicos para seguir un buen desempeiio
de los estudiantes en cada locacion derivado del convenio.
Planificar y ejecutar talleres destinados al desarrollo de
competencias clave, esenciales tanto para el éxito en el
entorno académico como para la adaptacién al ambito laboral.
Coordinar y gestionar actividades de proyeccidn social que
involucren a alumnos, docentes y personal administrativo en el
apoyo a instituciones benéficas, promoviendo la conciencia
ciudadana y la vocacién de servicio.

Gestionar y coordinar con el responsable de salud(tdpico) la
implementaciéon de servicios y campafas de bienestar,
asegurando que se beneficie a estudiantes, personal
administrativo y docentes.

Supervisar y dirigir todas las iniciativas sociales de la institucion
que contribuyan al bienestar general del personal.

Prevenir problemas de violencia, bullying, acoso y depresidn
dentro de las instalaciones, asi como orientar y sensibilizar a la
comunidad educativa sobre estos temas.

Aplicar, evaluar y realizar intervenciones psicopedagdgicas
para apoyar a los estudiantes que lo requieran.

Identificar las causas de desercién y repitencia, y proponer un
plan de accién para abordar y mitigar estos problemas.

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

v

v

Impedimentos

Estédn impedidos de postular quienes:

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

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

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

Tener una medida de separacién preventiva del IES

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucién Ministerial
No 428-2018-MINEDU
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6.9.3. Responsable del Servicio Médico (Tépico)

Unidad Organica

Area de Bienestar estudiantil

Denominacion

Servicio de Bienestar

Dependencia jerarquica

UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Jornada Laboral

40 horas

Puestos a su cargo

Responsable del servicio médico (Tdpico).

Requisito para el cargo

v

Profesional de salud, Médico, Enfermero, con
experiencia y/o especializacion en promocion de la
salud, prevencidn de riesgos a la salud

Plaza

Descripcion del perfil del puesto

Consiste en brindar atencién primaria de la salud,
atencién de urgencias, cumplimiento de protocolos
de salud, entre otros, a la comunidad educativa,
debido a afecciones y/o accidentes leves. Aquellas
afecciones y/o accidentes graves u otras consultas de
salud fisica y mental que requieran una atencién mas
especializada (salud sexual y reproductiva, métodos
de planificacion familiar, prevencion de las
Infecciones de Transmisidon Sexual (ITS) y VIH Sida,
enfermedades, etc.) seran derivadas segun su
complejidad al centro de salud mas cercano al IES y
EES.

Desde este servicio también se realizan campafias
para la promocién de la salud fisica, mental y la
prevencién de enfermedades, como chequeos
médicos, aspectos relacionados con estilos de vida
saludable, nutricidon, deporte, actividad fisica,
educacion sexual integral, salud reproductiva, entre
otros

Funciones principales

v

Prevencion en salud fisica y mental: Estilos de vida
saludable, nutricion, deporte y actividad fisica,
conducta sexual, salud reproductiva, entre otros.
Atencion basica, atencién inmediata de urgencias y
organizacion de campafias de salud. Orientacion
sobre seguros de salud estudiantil, contra accidentes,
etc.

Prevencion de riesgos individual y comunitario
(violencia, hostigamiento sexual o sexista u otros)

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

v

v

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito
doloso.

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

Se encuentren en el
Alimentarios Morosos.
Tener una medida de separacién preventiva del IES

Registro de Deudores
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6.9.4. Responsable del Servicio de Bienestar (Consejeria)

Unidad Organica

Area de Bienestar estudiantil

Denominacion

Servicio de Bienestar

Dependencia jerarquica

UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Jornada Laboral

40 horas

Puestos a su cargo

Responsable del servicio de bienestar (Consejeria).

Requisito para el cargo

v' Trabajador social preferible con experiencia en
instituciones de Educacion Superior, segun
corresponda

v" Docente-tutor

Plaza

Descripcion del perfil del puesto

v" Esuna estrategia de acompafiamiento personalizado
al servicio del estudiantado, que tiene como fin
ayudar a afrontar problemas de indole
socioemocional y/o psicoldgico que podrian afectar
su integracion institucional, desempefio académico
y/o su insercién laboral. La consejeria puede ser
recomendada por el docente y/o solicitada por el
estudiante.

Funciones principales

v' Apoyo socioeconémico y beneficios Identificacién de
las necesidades y problemdtica de los estudiantes
relacionada con aspectos socioeconémicos.

v/ Orientacién para el acceso a beneficios.

v" Reforzamiento académico para nivelar, reforzar y/o
acompaniar procesos de recuperacion académica.

v' Mentoria académica: Estudiantes avanzados apoyan.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

v' Estén condenados con sentencia firme por delito
doloso.

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

v'  Se encuentren en el
Alimentarios Morosos.
Tener una medida de separacién preventiva del IES

Registro de Deudores

6.9.5. Responsable del Servicio Psicopedagoégico (Servicio Psicolégico)

Unidad Organica

Area de Bienestar estudiantil

Denominacion

Servicio de Bienestar

Dependencia jerarquica

UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Jornada Laboral

40 horas

Puestos a su cargo

Responsable del servicio psicopedagdgico (Servicio Psicoldgico).

Requisito para el cargo

v" Psicélogo educacional/Psicopedagogo, Docente con
estudios de postgrado y/o especializaciéon o
capacitacién en Psicologia, Psicopedagogia, Coaching
educativo o afines.

Plaza
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Descripcion del perfil del puesto v/ Consta de un conjunto de estrategias especializadas

que se disefian, recomiendan y ejecutan de forma
pertinente y contextualizadas, de acuerdo a las
necesidades del estudiantado, con la finalidad de
contribuir a su integracion en la vida académica, su
desarrollo integral y mejoramiento de su proceso
formativo. Estas acciones pueden ser:

Funciones principales

v Induccién a la IE Actividades de bienvenida,
orientacion, integracion y adaptacion a la institucién
educativa.

v Apoyo Psicopedagdgico Diagnostico v
fortalecimiento de habilidades blandas: Evaluacidn
de ingreso, perfiles de riesgo, potencial, Desarrollo de
Habilidades Socioemocionales, entre otros.

v' Desarrollo del potencial Actividades para el
empoderamiento de los estudiantes con potencial,
alto rendimiento académico, perfil de liderazgo,
emprendimiento, investigacion, etc.

v'  Consejeria Deteccion vy derivacion de casos
especiales: salud fisica y psicologica

v' Actividades extracurriculares Actividades deportivas,
artisticos o culturales: orientadas a la integracion y
expresion social, esparcimiento, entre otros.

Impedimentos

Estdn impedidos de postular quienes:

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

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

v' Estén condenados con sentencia firme por delito
doloso.

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

v" Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IES

6.9.6. Responsable del Servicio de Empleabilidad

Unidad Organica

Area de Empleabilidad

Denominacion

Servicios de Empleabilidad

Dependencia jerarquica

UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Jornada Laboral

40 horas

Puestos a su cargo

Responsable de Empleabilidad.

Requisito para el cargo

v" Psicélogo organizacional, Administrador

v' Relacionista industrial, deseable especializacién y/o
experiencia laboral en intermediacién laboral o relaciones
interinstitucionales.

Plaza
Descripcion del perfil del v' A través de los servicios de empleabilidad, los IES y EES
puesto tienen como objetivo favorecer el transito de sus

estudiantes y egresados al entorno laboral, asi como, a la
ejecucién de sus EFSRT. Estos servicios se encuentran a
cargo de la Jefatura de la UBE y se organizan en
coordinacion con la Direccién General, jefatura de unidad
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académica, coordinadores de area académica, secretaria
académica u otras areas del IES y EES que corresponda.

v" Orientacidn vocacional: Actividades dirigidas a potenciales
ingresantes.
v"Insercién laboral: Orientacién profesional Actividades de
orientaciéon a estudiantes y egresados con fines de
insercion laboral. Intermediacidn laboral Conectar a los
estudiantes y egresados con la oferta laboral pertinente a
través de la Bolsa de trabajo, Ferias laborales, eventos de
acercamiento empresarial u otros.

v' Seguimiento de egresados: Actividades de identificacion de
trayectorias laborales de egresados. Identificacion de niveles
de satisfaccidn, empleabilidad y necesidades de capacitaciéon
de egresados y de empleadores. Encuentro de egresados,
identificacion de oportunidades de colaboracién, entre los
egresados.

Funciones principales

Estan impedidos de postular quienes:
v" Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio
de la funcion publica.
v' Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido.
Impedimentos v' Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

v" Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.
Tener una medida de separacién preventiva del IES
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