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instituto de Educacidn Superior Tecneldgico Piblico

“NOR ORIENTAL DE LA SELVA”

TARAPOTO _
“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”

RESOLUCION DIRECTORAL N°. 237-A -2022-DIEST “NOS”.

La Banda de Shilcayo, 25 de Jjulio del 2022

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICA PUBLICO “NOR ORIENTAL DE LA SELVA”.

VISTO:

-Informe N%U77-2022-ADM-IESTP “NOS*/HIM.. Adjuntado el Manual de Perfil de Puestos 2022
2028 del IESTP “Nor Oriental de la Selva™. Contiene (79 ) folios.

CONSIDERANDO:

- Que, de conformidad con la Ley N°.30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior
y de la Carrera Piblica de sus Docentes y el Decreto Supremo N°10-2017 — MINEDU, gue
aprueba el Reglamento de la Ley N°.30512, es necesario aprobar el Manual de Perfil de Puestos
del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgica Pitblico “Nor Oriental de la Selva™.

- Que, mediante RV.M.N°.049-2022-MINEDU, se aprueba los Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnoldgicas.

- Que, mediante RV.MN°.020-201 9-MINEDU, se aprueba la norma técnica denominada
“Condiciones Bdsicas de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de
Educacién Superior Tecnoldgica”, que establece en el numeral 8.4 la Disponibilidad de
personal docente idéneo y suficiente para los programas de estudios, de los cuales el veinte por
ciento debe ser a tiempo completo.

Que, el Manual de Perfil de Puestos, es un documento técnico normativo de gestion, siendo
necesario establecer el documento normativo bdsico, en la que exprese en detalle su estructira
orgdnica, describa la organizacidn, asi como la interrelacidn de la Direccidn General con los
Grganos de lineay de apoyo, identifica los grados de autoridad y de responsabilidad, describa
la naturaleza de las funciones que corresponde desarrollar a las instancias orgdnicas; dreas
y/o dependencias, asi como los requisitos minimos o perfil profesional del servidor
potencialmente asignable al cargo.

- De conformidad con la Ley N°.30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de
la Carrera Piblica de sus Docentes, el D.S.N°010-2017-MINEDU, que aprucba el Reglamento
de la Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior y de la Carrera Pitblica de sus
Docentes, y la RV.M.N°.049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnolégicas, y con el
voto aprobatorio de esta Direccién General.

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- APROBAR, el “ Manual de Perfil de Puestos del Instituto de Educacidn
Superior Tecnoldgica Piblico “ Nor Oriental de la Selva”, 2022 - 2028. que consta de ( 79)
folios, con aplicacién a partir de la aprobacicn de la presente resolucion.

JR. TUPAC AMARU N° 398 LA BANDA DE SHILCAYO — TARAPOTO :
TLF : (042) 522339 — 522681 - TELEFAX (042) 522339
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ARTICULO 2°- DISPONER, a los érganos funcionales académicos y Administrativos del
JESTP” Nor Oriental de la Selva”, su estricto cumplimiento bajo respon: sabilidad.

ARTICULO 3°-REMITIR, a la Direccién Regional de Educacién de San Martin, para su
conocimiento y fines perfinentes.

Registrese, Comuniquese y Cimplase.
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“45io del Fortalecimienio de la Soberania Nacional”
La Banda de Shilcayo, 11 de Agosto del 2022

OFICIO N°.173 -2022-DIESTP-“NOS”

SENOR:

Mg. WILSON RICARDO QUEVEDO ORTIZ )
DIRECTOR REGIONAL DE EDUCACION DE SAN MARTIN

MOYOBAMBA. -

ASUNTO:  Hace legar el Manual de Perfil de Puestos del IESTP “Nor Oriental de
la Selva”, Aprobado con R.D.N.237-A-2022-DIESTP “NOS”.

Tengo el agrado de divigirme a usted, para saludarle cordialmente a nombre
del Instituto de Educacién Superior Tecnolégica Piblico “Nor Oriental de la Selva” y a
la vez hacerle llegar adjunto al presente un ejemplar del Manual de Perfil de Puestos
JESTP “Nor Oriental de la Selva”, para su conocimiento, el mismo que ha sido aprobado
con R.D.N.237-A-2022-DIESTP “NOS”.

Propicia la oportunidad para testimoniarle las muestras de mi especial
consideracion y estima.
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IL.- PRESENT ACION

Somos una institucion formativa de larga data, venimos funcionando ininterrumpidamente desde
el afio de 1957, inicialmente en la modalidad de secundaria técnica, bajo la denominacién de
INSTITUTO NACIONAL AGROPECUARIO N°10 — INA 10. la misma que se mantuvo como tal
hasta el afio de 1978, , precisamente, en aquel afio el INA- 10 sufri6 una de sus
transformaciones radicales y asumidé la denominacion de ESCUELA SUPERIOR DE
EDUCACION PROFESIONAL ESEP “Nor Oriental de la Selva” ESEP — “NOS”, en el marco de
la Cooperacion Internacional - Pert — Canada.

En el afo 1978 da inicio a las actividades académicas de la ESEP “Nor Oriental de la Selva”,
en el marco de la cooperacién internacional Perl Canada, con una inversién aproximada de
cuatro millones de délares canadienses, en el marco del mismo se construyen infraestructuras
y equipamiento para cuatro carreras profesionales: Mecanica, electricidad, construccion civil y
agropecuaria.

En 1983 se crea el Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico IEST “Nor Oriental de la Selva”
mediante Resolucion Suprema N° 131-83-ED, la misma que autoriza la adecuacion y el
funcionamiento como instituto del entonces ESEP. A partir del 2010 adquiere la denominacion
actual de: INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO “NOR
ORIENTAL DE LA SELVA”. IESTP “NOS” como tal para su adecuado funcionamiento es
necesario contar con el presente instrumento que establece las funciones de los entes que hace
posible el éxito educativo de la Institucion.

En el afio 2017 el Instituto fue seleccionado para implementar el Modelo de Educacién Superior
de Excelencia IDEX, entre todos los Institutos publicos de la regién. En ese mismo afio se
iniciaron los talleres participativos para la elaboracién del nuevo PEI. De igual modo se formaron
los comités de calidad de los Programas de Estudio de: Administracion de Recursos Forestales,
Computaciéon e Informatica, Contabilidad, Mecanica Automotriz, Mecanica Agricola y
Produccién Agropecuaria, con fines de acreditacion. De igual modo se inici6 la adecuacion de
los planes de estudio al nuevo disefio curricular basico de los siguientes Programas de Estudio:
Administracion de Centros de Computo, Contabilidad, Mecatrénica Automotriz, Electrénica
Industrial. Asi mismo se firmé el convenio entre el Instituto y el Ministerio de Trabajo y Promocién

del Empleo. Del mismo modo ese afio finalizé el Proyecto Educacion para el Empleo (EPE),

El Manual de Perfil de puestos es un documento técnico normativo de gestion de describe la

naturaleza de las funciones que corresponde desarrollar a las instancias organicas; areas y/o



dependencias que comprende, los cargos de conforman cada érgano, 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, del mismo modo, el presente documento alcanza a todo funcionario y
servidor que ocupa cargos contenido en el CAP, datos generales y especificos,
proporcionandoles informacién detallada de las funciones que debe desempeniar, situacién que
le permita 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
0 superposicion de tareas o funciones, la dualidad de mando , el desorden en los canales de
comunicacion.

El Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Nor Oriental de la Selva” trabajando en
equipo con el Consejo Directivo han formulado el presente Manual de Perfil de Puestos (MPP)
para el periodo 2022 — 2028; el mismo que se encuentra articulado con la Ley N° 28044, Ley
General de Educacion, Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior
D.S.N° 010-2017-ED “Reglamento de Ley 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior.

Los funcionarios y servidores del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Nor
Oriental de la Selva” son responsables de cumplir lo establecido en la ley N° 27815, ley del
codigo de Etica de la Funcién Publica y su reglamento Aprobado por D.S. N° 033-2006-PCM.



III.- INFORMACION GENERAL DE L& IESTP

3.1 IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION
Nombre del Instituto.

Instituto de Educacién Superior Tecnologico Publico “Nor Oriental de la Selva”.
Resolucién de Creacion.

Resolucion Suprema N° 131-83-ED.

Localizacion.

Direccion : Jr. Tapac Amaru N° 398.
Distrito : Banda de Shilcayo.
Provincia : San Martin

Region : San Martin

Email : iestpnos@gmail.com

Pagina Web  : www.instituto-nos.edu.pe

Facebook . https://www.facebook.com/iestpnost/

Caodigo Modular

Coordenadas Geograficas:

Creacion:

En el afio 1978 se da inicio a las actividades académicas de la ESEP “Nor Oriental de la Selva”,
en el marco de cooperacion internacional Pert Canada, con una inversion aproximada de cuatro
millones de doélares canadienses, en el marco del mismo se construyen infraestructuras y
equipamiento para cuatro carreras profesionales: Mecanica, Electricidad, Construccion Civil y
Agropecuaria.

En el ano 1980, egresa la primera promocion de la ESEP “Nor Oriental de la Selva”, muchos de
esos egresados trabajan como docentes del Instituto, entre ellos el Lic. César Estrella Macedo.
En 1983 se crea el Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Nor Oriental de la
Selva”, mediante la Resolucion Suprema N° 131-83-ED, la misma que autoriza la adecuacion y
el funcionamiento como Instituto de la entonces ESEP, con la cual se autorizan las siguientes
carreras profesionales: Construccion Civil, Electricidad, Mecénica Agricola, Mecéanica
Automotriz, Mecanica de Produccion y Agropecuaria, En ese mismo afio se firmo el convenio
de cooperacién entre el Instituto y CORDE Madre de Dios, mediante el cual 50 jévenes de ese
departamento llegaron a estudiar en diferentes carreras durante tres afios en nuestro Instituto.
En el afio de 1984 se creo la carrera de Forestal, mediante RM N° 1493-84-ED de fecha 28-01-
84, asi como la carrera de Contabilidad, mediante RD N° 1029-84-ED, de fecha 10-04-84, en


mailto:iestpnos@gmail.com
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ese mismo afio se editd la primera revista Mensaje del Instituto, la misma que continda
editandose a la fecha.

En el afio 1985 egresa la primera promocion de Instituto, varios egresados hoy ejercen la funcion
docente en el Instituto, entre ellos el profesor Gorki Ruiz Hidalgo de la carrera de Mecanica de
Produccion, Francisco Pezo Gonz4les, de la carrera de Electricidad. En ese mismo afio, el
Ministerio de Agricultura otorga en cesion de uso 200 has. de terreno en el Km 78, mediante RD
N° 0424-85-AG-DR-XIII-SM a favor del Instituto.

En 1988 se firmd el Convenio entre el Instituto Superior Pedagogico de Tarapoto y el IESTP
“Nor Oriental de la Selva”, para profesionalizar a mas de 30 profesores con titulo de técnicos
del Instituto, obteniendo el titulo pedagégico. Este proceso de capacitacién fue financiado por
el Convenio Pertu Canada

En el afio 1989 culmind el convenio Perl Canada. En ese mismo afio se firm6 el convenio entre
el Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico “Nor Oriental de la Selva” con la
Universidad Nacional de Trujillo, con el fin de profesionalizar en Pedagogia a profesionales con
titulos en carreras liberales del Instituto, obteniendo muchos profesionales sus titulos de
Licenciados en Educacion. Asi mismo con Resolucion Jefatural N° 004-89/CDRT-UNA-XIII-SM-
UFFT, del 17 de agosto de 1989, la Regidn Agraria San Martin cede en cesién de uso 14.8 Has.
en el Km 18 de la carretera Tarapoto Yurimaguas, para las practicas de asignatura de la carrera
de Forestal.

En el afio 1994 y en aplicacion del DS Extraordinario N° 041-PCM, el Instituto de Educacion
Superior Tecnolégico Publico “Nor Oriental de la Selva”, entré en un proceso de Reorganizacion,
como consecuencia la estructura organica se ve reducida y el CAP se ajusta a 51 plazas
docentes y 15 plazas administrativas, reduciendo su capacidad operativa.

En el afio 1995, mediante resolucion directoral RD N°189-95-RSM/DRA-SM, 17-04-1995, la
Agencia Agraria San Martin del Ministerio de Agricultura, cede en cesién de uso 02 unidades
catastrales (30232 y 30234) con una extension superficial de Noventa y tres hectareas con tres
mil seiscientos cincuenta metros cuadrados (93 Has. 3650 m2), con una hectarea y ochocientos
noventa y cinco metros cuadrados (1 Ha.8950 m2) de area de proteccién. Sumando un total de
95 Has, 2600 m2. El 08 de mayo de 1995 el Ministerio de agricultura, a través del Proyecto de
titulacion de Tierras y catastro rural, otorga el Contrato de Cesién en uso N° 012-95-AG-PETT.
El 11 agosto del 1995, en el Asiento C-2 de la ficha N° 12576 quedd inscrito la cesién en uso, a
favor del Instituto Superior Tecnolégico “Nor Oriental de la Selva - Tarapoto”, de los registros de
propiedad inmueble. En ese mismo afio se crea el Programa de extension en el Instituto y se

comienza a ofertar los cursos de computacion e Informatica.



En el afio 1996 se crea la carrera de Computacion e Informatica, mediante RM. N° 038-96-ED,
del 08 de febrero de 1996, iniciando sus actividades en un local alquilado en el centro de la
ciudad de Tarapoto. Esta carrera es autorizada sin el presupuesto correspondiente, debiendo
el Instituto racionalizar sus plazas docentes a fin de poder ofertarla.

En 1997 se crea la carrera de Electronica, mediante RM N° 0088-97-ED, del 06 de marzo de
1997, igual que la carrera de Computacion, si un presupuesto asignado por el estado. En ese
mismo afio y después de muchos afios de tener directores encargados se convoca a concurso
publico el cargo de director del Instituto, son ocho los profesionales que se presentan, luego de
concluido el proceso, tres aprobaron la prueba; el profesor Tomas Carrasco Manriquez, el
profesor Agustin Cabanillas Rosales y el profesor César Estrella Macedo. A partir de ese afio
asume la direccion como titular el profesor Tomas Carrasco Manriquez.

En 1999, el Ministerio de la Presidencia, a través de un programa de endeudamiento externo,
con el fin de equipar las instituciones educativas del pais, dono6 al Instituto un pool de maquinas
rectificadoras de motores para la carrera de mecanica Automotriz, las mismas que fueron
instaladas inmediatamente, aperturando sus servicios a la comunidad. En ese mismo afio un
grupo de estudiantes egresados de la carrera de Electricidad, Mecanica Agricola, Mecanica de
Produccién, inician un proyecto conjunto e instalan una torre para antena, una caseta para
transmisor y adquieren el transmisor, lo que hoy es Radio Nor Oriental, iniciando en ese afio las
primeras transmisiones de prueba.

El aflo 2001, mediante Resolucién Viceministerial N° 596-2001-MTC/15-03 de fecha 25/07/01,
el Ministerio de Transportes y Comunicaciones, autoriza al Instituto de Educacion Superior
Tecnolégico Publico “Nor Oriental de la Selva” el funcionamiento de Radio “Nor Oriental” 90.5
FM, iniciando una nueva era de proyeccion de la Institucion a la comunidad.

En el afio 2002, se construy6 la infraestructura del laboratorio de Computacién e Informatica,
donde funcionaria la carrera, dejando el local alquilado en la ciudad de Tarapoto. En ese mismo
afio la carrera de Contabilidad, oferta a la comunidad cursos cortos de capacitaciéon en
Contabilidad, Administraciéon y Secretariado, dando inicio asi al Programa de Extension de
Contabilidad. Asi mismo el Instituto inicia una nueva era concebida como una institucion
eficiente, iniciando la construcciéon de una cultura de calidad de la educacion técnica, como
elemento importante podemos citar la automatizacion de los procesos, mediante la adquisicion
de equipos de cémputo para todas las areas.

En el afio 2003 se adquirieron los equipos para instalar una linea dedicada para Internet. A partir
de ahi se implementa el servicio en todas las dependencias y oficinas del Instituto, dando
oportunidad a todos los estudiantes y profesores a capacitarse en el manejo de herramientas

Internet. En ese mismo afio los estudiantes participaron en el evento “CREER PARA CREAR”,



el proyecto Construccion de escobas de piasava, pasa a la etapa semifinal en la ciudad de
Chiclayo, proyecto ejecutado por alumnos de la carrera de Mecanica automotriz y Computacion.
De igual modo se reubico el establo lechero a una zona mas estratégica para el manejo del
ganado vacuno, permitiendo una mejor distribucion de espacios de potreros, ordefio y otras
tareas. Ademas, ese afo entr6 en funcionamiento el moderno laboratorio de computo de la
carrera de Computacion e Informética.

En el afio 2004 se inici6 el mejoramiento del programa ganadero del Instituto, mediante el plan
de inseminacién artificial, logrando para ello la produccion de reproductores de raza mejorada y
elevando la produccién de leche. En ese mismo afio el instituto es considerado como Instituto
Piloto de la primera fase del sistema de Acreditacion. La carrera de Contabilidad es aquella
donde se inici6 este plan a través de los procesos de auto evaluacion, y plan de mejoras.

En el afio 2005 se inici6 por primera vez la construccion del PEI, a través de procesos
participativos. Ese mismo afio se firmé el Convenio con la Universidad César Vallejo, para
profesionalizar a los egresados del Instituto a través de un proceso de convalidacion en las
carreras de Contabilidad, Construccion Civil, Mecanica. De igual modo se inicio el saneamiento
fisico legal de los terrenos del Km 78, con el fin de comenzar a trabajar proyectos importantes
en esa zona, del mismo modo se inicio la automatizacion del sistema de registro y evaluacion,
proyectando el manejo de la informacién a nivel de la Web. En ese mismo afio. la empresa
constructora Santa Rosa, demanda al Instituto, para que demuestre el mejor derecho de la
propiedad, reclamando el usufructo de sus tierras, que indicaron como suyas, al haber sido
revertidas al estado en proceso perdido anteriormente

En el afio 2006 se construyd una piscigranja de 3675 m2 de espejo de agua. se firmé el
Convenio de cooperacion entre el Instituto el ITDG. En ese mismo afio los estudiantes y
docentes destacaron por su participacion solidaria con los damnificados del terremoto de la
ciudad de Lamas (25 Set. 2005). Ademas, se construyd y se implementé el laboratorio de
electrénica, de igual modo se instald el modulo vacuno en el KM 74,

En el afio 2007 se firm6 el convenio de cooperacion entre el Instituto, DRASAM, Fonde Bosque,
PEHCBM y PDA con el fin de reforestar 5 ha de terreno bajo sistema de Agroforesteria. En ese
mismo afio se elaboro el Perfil de Proyecto de Inversiéon Publica denominado: “Mejoramiento
del Servicio Educativo en el Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico — Nor Oriental
de la Selva, Provincia y Region San Martin”, con cédigo SNIP 86818.

En el afio 2008 se inici6 la aplicacion del Plan Curricular Modular, programandose procesos de
capacitacion docente en el Nuevo Disefio Curricular Basico. En ese mismo afio se culminé con
el saneamiento fisico legal de los terrenos del Km. 72. De igual modo se firmaron importantes

convenios como entre el Instituto y el Programa Mi Empresa del MINTRA, convenio entre el



Instituto con el MTC-DR/TC sobre “Inspecciéon técnica visual y mecanica vehicular.”,
capacitacion con la SNV Holanda.

En el afio 2009 se inici6 el proceso de acreditacién en el Instituto con la carrera de
Administracion de Recursos Forestales. En ese mismo afio se implementé el laboratorio de
cémputo con 20 computadoras de Ultima generacion para modulos transversales. Por otro lado,
el Instituto disefid el programa del nuevo Disefio Curricular Basico de las carreras de
Administracién de Recursos Forestales y Mecanica Agricola, los mismos que fueron validados
por el Ministerio de Educacion como programas oficiales en todo el pais.

En el afio 2011, se producen intentos de invasiones a los terrenos e la parte baja, sector Virgen
Dolorosa, las mismas que fueron desalojadas con presencia de toda la comunidad educativa.
En el afio 2012, el Instituto apertura el funcionamiento de la carrera de Administracion de
Recursos Forestales en el distrito de Huimbayoc, 40 estudiantes iniciaron su proceso formativo
en el marco de un acuerdo entre la Municipalidad de ese distrito, la DRE San Martin y el Instituto.
En ese mismo afio el Ministerio de Agricultura representado por el director y otros funcionarios
visitaron el Instituto para solicitar la transferencia de 35 hectéareas para la construccion de
viviendas para los trabajadores, peticién que fue rechazada contundentemente. Por otro lado,
el Gobierno Regional solicité al Instituto 4 hectareas de terreno para un campo ferial, pedido
que fue discutido y rechazado en consejo directivo. Asi mismo ese afio iniciaron actividades en
pro de la acreditacion las carreras de Administracién de Recursos Forestales y Produccion
Agropecuaria, producto de la participacion de eventos convocados por el CONEACE. En ese
mismo afio se dio inicio al Convenio de Cooperacion para la Capacitacion Laboral de los
Beneficiarios del Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes a la Obra”

En el afio 2013, se inici6 una defensa integral de los terrenos ante trascendidos de que la
empresa Constructora Santa Rosa SAC, tenia todo para ganar el juicio por 26 hectareas; para
lo cual se implement6é una serie de estrategias de difusion en medios escritos, radiales y
televisivos de las pretensiones de esta empresa. Ese afio se dio inicio a la elaboracion del
expediente técnico para una Ciudad Tecnol6gica, para lo cual se tuvo el apoyo de un
especialista del Ministerio de Educacion, en virtud de las coordinaciones de la Lic. Pilar
Saavedra Paredes, funcionaria del MINEDU. Asi mismo en ese afio se emitié la Resolucion en
segunda instancia N° 119-2013 de la Sala Mixta Descentralizada del Poder Judicial, ddndonos
la raz6n como mejor derecho a la propiedad de 26 hectareas en litigio con la empresa
Constructora Santa Rosa SAC.

En el afio 2014 se inicio las actividades de preparacion del Proyecto EPE, con el apoyo de
Canada a través de las Asociacion de Institutos Tecnol6gicos Canadienses (CICAN), quedando

la carrera de Produccion Agropecuaria como la beneficiaria, luego de un amplio andlisis de otras



propuestas de carreras a cargo de los especialistas canadienses. En ese contexto nuestro
Instituto sera apoyado por tres Institutos Canadienses: College Communautaire du Nouveau
Brunswick, Marine Institute y Cegep Sain Jean sur Richelieu, respectivamente. Ese mismo afio
se implementaron una serie de estrategias de defensa de los terrenos, toda vez que ya se tenia
informacién que la Corte Suprema habia fallado a favor de los sefiores Ramirez Garcia,
representantes de la empresa Constructora Santa Rosa SAC. Posteriormente el Poder Judicial
hizo entrega de 26 hectareas de terrenos que estaban en litigio a la empresa en mencién, dando
cumplimiento a un fallo de la corte suprema en ultima instancia; con este hecho el Instituto perdio
26 hectareas de terreno, quedando 60 aproximadamente.

En el afio 2015, en los meses de julio y octubre llegaron al Instituto dos misiones canadienses,
en el marco del proyecto EPE, bajo la coordinacion de la experta canadiense Sonia Michaud.
Una de sus actividades concentré la presentacion de un plan estratégico de comunicacién sobre
pertinencia de la oferta tecnolédgica de Produccion Agropecuaria, un plan estratégico para evitar
la desercién estudiantil y lograr la titulacion del 100% de sus egresados y un plan estratégico
para animar a las mujeres sanmartinenses a sumarse al gran torrente de la formacion
tecnolégica en los ambitos del IESTP NOS.

En el afio 2016, un grupo de docentes y trabajadores administrativos que ocupan las casas
(Villa Tecnoldgica) toman la decisién de desconocer al Instituto como entidad legitima para
celebrar contratos de alquiler, en virtud de ello dejan de pagar la merced conductiva, iniciandose
paralelo a ello demandas al Gobierno Regional y al Instituto, con la finalidad de obtener la
titularidad y convertirse en propietarios de las casas y areas adyacentes que ocupan, bajo la
figura de prescripcién adquisitiva de dominio. En ese mismo afio se inicia los tramites de
solicitud de transferencia ante el Gobierno Regional, de los terrenos urbanos | y Il, expedientes
que sigue su curso, admitiendo a tramite el expediente del terreo urbano | con 39 hectareas y
devolviendo el expediente del terreno urbano Il, aduciendo que esas areas le corresponden al
Gobierno Regional. Asi mismo en virtud de ello el Gobierno Regional de San Martin, tomo la
determinacién destinar las 21 hectareas del Terreno Urbano Il, para construccion del Centro de
Innovacién Tecnolégica de San Martin (TECNOPOLO), desconociendo todas las actividades
educativas productivas que ahi se desarrollan.

En el afio 2017 el Instituto fue seleccionado para implementar el Modelo de Educacién Superior
de Excelencia IDEX, entre todos los Institutos publicos de la regién. En ese mismo afio se
iniciaron los talleres participativos para la elaboracion del nuevo PEI. De igual modo se formaron
los comités de calidad de los Programas de Estudio de: Administracién de Recursos Forestales,
Computacion e Informética, Contabilidad, Mecéanica Automotriz, Mecénica Agricola y

Produccion Agropecuaria, con fines de acreditacion. De igual modo se inici6 la adecuacion de



los planes de estudio al nuevo disefio curricular basico de los siguientes Programas de Estudio:
Administracion de Centros de Computo, Contabilidad, Mecatrénica Automotriz, Electronica
Industrial. Asi mismo se firmé el convenio entre el Instituto y el Ministerio de Trabajo y Promocién
del Empleo. Del mismo modo ese afio finaliz6 el Proyecto Educacion para el Empleo (EPE), el
mismo que articulo los esfuerzos del Ministerio de Educacion, Ministerio de Trabajo y Promocion
del Empleo y la Asociacion de Institutos Tecnolégicos Canadienses, cuyo propdsito fue el
fortalecimiento del Programa de Estudio de Produccion Agropecuaria a través del equipamiento,
desarrollo de capacidades de los docentes y la elaboracion de un nuevo plan de estudios. En el
marco de este proyecto se implementé el aula de video conferencias, asi como tres docentes
del Instituto viajaron a Canada a un ciclo de pasantias. Por otro lado, el Instituto fue beneficiario
del programa PROCALIDAD, el mismo que permitié el equipamiento del Programa de Estudios
de Produccién Agropecuaria a través de la adquisiciéon de equipos de laboratorios de suelos,
topografia, inseminacion artificial, maquinas mescladoras y molinos, equipo de procesamiento
de productos lacteos, tractor con implementos, Omnibus de 31 pasajeros, computadoras y
laptops. Por otro lado, el Gobierno Regional a través del ARA culmind el saneamiento fisico
legal de los terrenos urbanos | y Il a nombre del Gobierno Regional. En ese mismo afio el
Gobierno Regional organizo la Expo amazénica en las areas del terreno urbano I, instalando
infraestructura de servicios basicos y de lozas de concreto, asi como modulos de servicios
higiénicos

En el afio 2018, se transfirié el Terreno Urbano | a la DRE por parte del Gobierno Regional, para
la continuidad de los servicios educativos del IESTP Nor Oriental de la Selva. Ese mismo afio
el Gobierno Regional, fiel a su estilo comenzé a distribuir las areas del terreno urbano Il de
acuerdo con las solicitudes que se presentaban por ejemplo 4 hectareas para el centro de alto
rendimiento de voley, 5 hectareas para la Institucion Educativa Santa Rosa, 6 hectareas para la
expo feria y el resto para el famoso Tecno polo. De igual modo ese afio se firmé el Convenio
entre el Ministerio de Educaciéon y Gobierno Regional de San Martin para implementar acciones
conjuntas en pro del IDEX. También a inicios del afio se recepciond la ultima donacion del
programa PROCALIDAD consistente en un 6émnibus de 31 pasajeros para la carrera de
Produccion Agropecuaria. Por otro lado, dos estudiantes del Programa de Estudios de Mecéanica
Agricola asesorados por el Licenciado Raul Espinoza Moreno participaron en la feria de
innovacién tecnolégica SUPERATEC, organizado por el Ministerio de Educacién en Lima.

En los ultimos afios 2019, 2020, 2021, el Instituto ha sido seleccionado en varios procesos de
fondos concursables convocados por PMESUT, gracias a ello se han logrado implementar con
equipos, maquinas y herramientas de Ultima generacion, con proceso de desarrollo de

capacidades y mejoramiento de ambientes, los programas de estudios de Mecatronica



Automotriz, Produccidon Agropecuaria, Electricidad Industrial, Mecanica de Produccién
Industrial.

Mencion aparte merece el Laboratorio de Fabricacion Digital (FAB LAB), el mismo que contando
con el apoyo de PEMESUT, se viene implementando en nuestro Instituto, convirtiendo al
Instituto como pionera en esta parte del nor oriente, en contar con un laboratorio de estas
caracteristicas. Por otro lado, conviene resaltar la capacitacion que viene recibiendo dos
profesionales de nuestro Instituto en cuanto al manejo de esta tecnologia, mediante un curso
de gama internacional, dictado por el Instituto de Massachusetts (MIT).

3.2 PROGRAMAS DE ESTUDIO.
Administracion de centro de cémputo.
Construccién Civil.

Contabilidad.

Electricidad Industrial.

Electronica Industrial.

Manejo Forestal.

Mecénica Agricola.

Mecatrénica Automotriz

Mecanica de Produccion Industrial.

Produccion Agropecuaria.

3.3 ALCANCES.
Direccién General
Personal Jerarquico
Personal Docente
Personal Administrativo

Alumno.



IV.- BASES LEGALES

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 28044, Ley General de Educacién

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la carrera Publicas de
sus Docentes.

Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28044, Ley
General de Educacion.

Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Educacion.

Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley el Reglamento
de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la carrera Publica
de sus docentes.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba los lineamientos de
organizacion del Estado.

Resolucion Ministerial N° 0091-2012-ED, que aprueba el clasificador de cargos del Ministerio
de Educacion.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR/PE, que formaliza la aprobacion de
la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH “Normas para a gestion del proceso de
administracién de puestos, elaboracion y aprobacién del cuadro de puestos de la Entidad —
CPE”, asi como los Anexos 1,2,3,4 y 5 que forman parte de la citada Resolucion.

Resolucion Viceministerial N° 077-2020 — MINEDU que aprueba la Norma Técnica denominada
“Adquisicién de cargos jerarquicos a puestos del Area de Gestién Pedagdgica en los Institutos
de Educacioén Superior Tecnologicos Publicos”

Resolucion Viceministerial N° 205-2020-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denominada
“Disposiciones que regulan los procesos de alineamiento de los puestos y de funciones de los
directores generales, responsables de unidades, areas y coordinaciones de los Institutos y
Escuelas de Educacion Superior Pedagoégica Publicos”

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000070-2021-SERVIR-PE, que formaliza la derogacion
de las siguientes normas: a) “Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH, Normas para la gestion
del proceso de administracion de puestos, elaboracién y aprobacion del cuadro de puestos de
la Entidad —CPE”, cuya aprobacion fue formalizada con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°
304-2015-SERVIR/PE; b) las modificaciones a la “Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH,

Normas para la gestion del proceso de administracion de puestos, elaboracion y aprobacion del



cuadro de puestos de la Entidad —CPE”, cuya aprobacion fue formalizada con Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR/GDSRH formalizada por la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 002-2015-SERVIR-PE y su modificatoria.

D.U N° 017-2020-MINEDU que establece medidas para el fortalecimiento del Licenciamiento de
Institutos y Escuela Superior en el marco de la Ley N° 30512.

D.S. N° 016-2021-MINEDU Modifica el Reglamento de la Ley N° 30512, ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la carrera Publica de sus Docentes adecuando a lo
dispuesto en el Decreto de Urgencia N° 017-2020 que establece medidas para el fortalecimiento
del Licenciamiento de Institutos y Escuelas de Educacion en el marco de la Ley N° 30512 y en
el Decreto Legislativo N° 1495, que establece disposiciones para garantizar la continuidad y
calidad de la prestacion del servicio educativo en los Institutos y Escuelas de Educacién

Superior, en el marco de la Emergencia Sanitaria causada por el COVID-19.



V.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL IESTP NOR ORIENTAL DE LA SELVA

DIRECCION GENERAL
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V1.- CUADRO ORGANICO DE PLAZAS Y CARGOS

ftem | Descripcién

01 Direccién General

1.1 Secretaria de Direccion

1.2 Responsable de Imagen Institucional
02 Area de Secretaria Académica

2.1 Jefe del drea de Secretaria Académica

2.1.1 Secretaria

2.1.2 Digitador

03 Area Administrativa

3.1 Jefe del Area de Administracion

3.1.1 | Secretaria de administracion

3.1.2 | Contabilidad y patrimonio

3.1.3 | Tesoreria

3.1.4 | Logistica y abastecimiento

3.1.5 Recursos Humanos

3.1.6 | Infraestructura

3.1.7 | Soporte informatico

3.1.8 | Responsable de Biblioteca

3.1.9 Personal de Guardiania

3.1.10 | Personal Administrativo

04 Area de Calidad
4.1 ‘ Jefe de Calidad
05 Unidad Académica
5.1 Jefe de Unidad Académica

5.1.1 | Coordinador del programa de estudios de Administracion de

centro de computo.

5.1.2 | Coordinador del programa de estudios de Construccion Civil.

5.1.3 | Coordinador del programa de estudios de Contabilidad.

5.1.4 | Coordinador del programa de estudios de Electricidad
Industrial

5.1.5 | Coordinador del programa de estudios de Electrénica
Industrial

5.1.6 | Coordinador del programa de estudios de Manejo Forestal

5.1.7 | Coordinador del programa de estudios de Mecdnica
Agricola

5.1.8 | Coordinador del programa de estudios de Mecatrdnica
Automotriz

5.1.9 | Coordinador del programa de estudios de Mecdanica de
Produccidn Industrial

5.1.10 | Coordinador del programa de estudios de Produccién
Agropecuaria




5.1.1.1Docente Regular

5.1.1.2Docente extraordinario

5.1.1.3Docente Altamente especializado
5.1.1.1.1 Secretaria

06 Unidad de Formacion Continua
6.1 | Jefe de Unidad Continua
07 Unidad de Bienestar y Empleabilidad
7.1 Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
7.1.1 ‘ Responsable de Tdpico
08 Unidad de Investigacién y Produccion
8.1 Jefe de Investigacién
Responsable de Produccion

VII.- GENERALIDADES

7.1 FINALIAD

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 Educacion Superior Tecnolégico Nor Oriental de la
Selva.

7.2 NATURALEZA

El Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico Nor Oriental de la Selva, es una
institucion del nivel de educacién superior, encargada de formar profesionales técnicos
altamente calificados en los programas de estudios que se oferta, relacionada con las
actividades econémicas, productivas y descentralizadas del pais y &rea de influencia
en el contexto de la Region Lima Provincias.

El Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Nor Oriental de la Selva”, es
una Entidad Educativa Publica dependiente del Ministerio de Educacién, se sostiene
con recursos del tesoro publico, de sus unidades productivas y recursos propios, que
depende de la Direccion Regional de San Martin.

7.3 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Se consideran todos los objetivos estratégicos que resultaron del analisis de las
matrices, sin embargo, el equipo directivo, al momento de la planificaciéon de corto plazo
debera considerar aquellos que generan impactos directos e indirectos y priorizar en
funcion al resultado final que plantea la vision. En ese sentido se tienen los siguientes

objetivos estratégicos:



» Ofertar servicios de educacion superior tecnol6gica de calidad

» Formar profesionales técnicos que contribuyan al desarrollo sostenible de la region
y el pais

» Ofertar servicios educativos con criterio de equidad de género promoviendo un
estado emocional equilibrado y teniendo como soporte basico servicios
especializados de bienestar estudiantil

» Formar profesionales técnicos competentes, que desarrollan y mejoran procesos
de produccién de bienes y servicios a través de la investigacion aplicada y la
innovacion

» Garantizar la sostenibilidad del servicio educativo de calidad mediante la
generacion de recursos econdémicos directamente recaudados

» Generar la sostenibilidad del servicio educativo a través de procedimientos
administrativos eficientes y transparentes en el marco de un clima organizacional

equilibrado.

7.4. OBJETIVOS ESPECIFICOS — ACCIONES ESTRATEGICAS

» Obtener el licenciamiento institucional, sustentado en procesos de mejora continua

» Formar profesionales con basamento cientifico, tecnolégico y humanistico,
centrado en la practica de valores, para la insercion laboral

» Implementar un sistema de gestion de calidad (SGC) institucional que vincule
planes de mejora continua en cada programa de estudio

> Implementar planes de capacitacion y actualizaciéon docente en nuevas tecnologias
vinculadas a los programas de estudios

» Implementar proceso de orientacion psicopedagdgica y de tutoria a los estudiantes

de todos los programas de estudios, bajo la conduccion de los docentes tutores.

» Implementar e centro de recursos de informacion institucional que integre todas las

fuentes de consultas de informacion de modo fisico y virtual.

» Implementar un sistema de seguimiento de egresados por cada programa de
estudios, orientado a la insercion laboral y alineado a los criterios de evaluacion de

los estandares del licenciamiento

» Implementar los servicios de bienestar estudiantil con criterio de equidad de género

y alineados a los estandares del proceso de licenciamiento



» Implementar servicios de atenciones basicas de emergencia

» Implementar servicios especializados psicopedagégicos a estudiantes con

problemas de aprendizaje u otro problema social identificado
» Implementar el servicio de bolsa de trabajo para egresados

» Desarrollar proyectos de investigacion aplicada e innovacién tecnolégica con
enfoque inclusivo e igualdad de oportunidades, orientados a la solucién de

problemas vinculados a la realidad socio econdémico de la region.

» Promover la produccion intelectual de los investigadores a través de la difusion y
publicacion digital e impresa de los trabajos de investigacion aplicada e innovacion

tecnoldgica

» Implementar procesos de reingenieria en unidades productivas operativas e

inoperativas con el fin de hacerlas rentables

» Implementar nuevos proyectos productivos haciendo uso de paquetes tecnoldgicos

desarrollados y validados con tecnologias modernas

» Optimizar la infraestructura de aulas, laboratorios, talleres para la oferta de servicios

educativos de formacion continua

» Implementar mecanismos reales de subvencién del servicio educativo brindado a

los estudiantes

» Fortalecer capacidades del equipo de gestion administrativa, considerando

docentes y administrativos

» Implementar un modelo de gestion para resultados, a partir de la interaccion de
procesos debidamente identificados, con el fin de lograr la insercion laboral de todos

los egresados del Instituto

» Implementar plan de mejora de los procedimientos administrativos del Instituto, en

sintonia con los criterios de evaluacion de los estandares de acreditacion.
7.5 FUNCIONES

Son Funciones bésicas del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico Nor

Oriental de la Selva:



Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las acciones educativas de los
Programas de estudios que se oferta.

Adecuar los planes curriculares de los programas de estudios profesionales a las
necesidades y caracteristicas de la zona teniendo en cuenta los aportes de las
empresas de la localidad y otros afines.

Elaborar materiales educativos en funciéon al avance tecnolégico y a la realidad local
para optimizar el desarrollo educativo.

Planificar, desarrollar y evaluar proyectos de investigacion, innovacion basica y
aplicada as como incentivar el espiritu emprendedor en los estudiantes con el fin de
coadyuvar a solucionar problemas inherentes a las especialidades que se brindan. La
institucion ha definido sus lineas de investigacion, politica y estrategias para promover
el desarrollo de la investigacion e innovacion con Normas propias, incluyendo para
ello en su estructura areas que se encarguen de la investigacion y la Produccion,
asignando para el efecto de los recursos necesarios, asimismo difundir los resultados
de las Investigaciones desarrolladas y promover su publicacién a través de medios
especializado.

Organizar, dirigir y coordinar acciones de orientaciones y bienestar de educando.
Desarrollar acciones de promocién comunal y cultura en el campo de la produccién a
fin de asegurar la adecuacion formacion profesional y contribuir al autofinanciamiento
institucional.

Tener coordinaciones permanentes con el empresario, la comunidad, las entidades
representativas de la localidad con el fin de captar sus aportes en mejora de la
institucion.

Promover un clima organizacional que conlleve a la excelencia académica, basado en
los valores que se comparten y compromiso de generar entre sus miembros,
iniciativas que permiten un funcionamiento organizacional de calidad.

Programar, ejecutar y evalla el presupuesto de la Institucion.

Contar con mecanismo efectivos de evaluacion de la asignacidon y ejecucion
presupuestal de los programas de estudios, del mismo modo aplicar politicas que
contribuyen a ampliar el presupuesto de los programas de Estudios sin desmedro de
la calidad del servicio educativo brindado.

Garantizar una formacion integral y actualizada, cumpliendo con la implementacion de
politicas curriculares y curriculares para una adecuada metodologia para su

desarrollo.



Implementar actividades curriculares coherentes con el perfil profesional del egresado
de los programas de estudios, destinadas a complementar su formacion profesional
integral.

Implementar, ejecutar, evaluar, actualizar y mejorar sus procesos académicos, asi
como promover el autoaprendizaje de los estudiantes de los programas de estudios.
Tomar medidas de mejora, en base a los resultados del rendimiento académico de los
estudiantes de los programas de estudios para lo cual el consejo académico debe de
fijar los indicadores respectivos.

Promover el uso de nuevas tecnologias y fortalecer la innovacion en el proceso
pedagdgico.

Desarrollar e implementar eficientemente el proceso de titulacion de los estudiantes
programas de estudios, de acuerdo a la normativa vigente. Asimismo, generar
politicas, en los reglamentos respectivos, que promueven y faciliten, académica y
administrativamente la titulacién de los estudiantes.

Apoyar de manera personalizada, a los estudiantes que requieren asistencia en
aspectos académicos y en los que efectlien su rendimiento. A los formadores se le
incluye, dentro de sus funciones, las actividades de consejeria.

Disponer de politicas y procedimientos para el desarrollo del personal administrativo,
facilitando el cumplimiento de los objetivos académicos brindando modos de
reconocimiento y motivacion al personal administrativo y personal de apoyo.
Garantizar una adecuada organizacion del sistema de informacién utilizando los
canales adecuados para comunicarse al interior y exterior de la Institucion. Asimismo,
cumplir eficientemente con las disposiciones de transparencia y acceso a su
informacién, referida a la gestion administrativa y académica de acuerdo con los
niveles correspondientes.

Promover la participacion de los estudiantes en actividades cientificos-tecnoldgicas,
culturales, artisticas, deportivos y proyecciéon a la comunidad fortaleciendo su
formacion integral.

Contar con infraestructura, equipamiento y tecnologia moderna para el desarrollo de
sus actividades académicas y administrativas. Realizar labores de mantenimiento
preventivo y correctivo y aplica acciones de seguridad, salud y proteccion del
ambiente.

Disponer de equipos, personal capacitado y un plan de contingencia para atender
casos de emergencia y salvaguardar la integridad de la comunidad educativa, asi

como para proteger los bienes e instalaciones fisicas segin norma vigente. Asimismo,



contar con politicas y mecanismo para mantener la infraestructura en condiciones

sanitarias de acuerdo con la norma vigente.

» Tener una imagen bien posicionada dentro del medio social, cultural y productivo de

la localidad. Estableciendo su participacion en la sociedad y buscando ejercer

influencia positiva sobre su entorno.

» Expresar su responsabilidad social, a través de programas de proyeccion en

beneficios de la comunidad. Del mismo modo realizar alianzas estratégicas con

miembros de la sociedad civil, empresas, organismos a nivel internacional, nacional,

regional y local, para la obtencién de recursos y la co-ejecucion de proyectos de

interés social relacionadas con los programas de estudios profesionales.

7.6 POLITICA DE DESARROLLO

>

Elaborar, aprobar y actualizar, permanentemente, la mision, vision y valores, en
coherencia con las politicas nacionales y propdsitos institucionales,
articulandose con la propuesta pedagégica y las demandas del entorno.
Contar con una estructura organizacional y liderazgo eficaz que garantiza una
gestién de calidad de los procesos de la Institucién y promover un clima
organizacional que conlleve a la excelencia académica.

Evaluar la capacidad de trabajo en equipo, en la cual cada miembro asume su
responsabilidad individual en un proceso educativo participativo e
interdisciplinario.

Contar con un comité de calidad de los programas de estudios profesionales
gue promueven, orientan, evallan y toman decisiones sobre los procesos de
mejora continua.

Tener politicas y procedimientos para la evaluaciéon y seleccién de los
formadores de los programas de estudios, en funcién al perfil definido,
cumpliendo con el minimo establecido por las autoridades educativas.

Asignar un porcentaje en horas en la carga horaria para que los formadores de
los programas de estudios profesionales realicen actividades de consejeria,
proyeccion social; actividades de investigacién e innovacién tecnoldgica.
Contar con directivas de reconocimiento y promocion para los formadores de
los programas de estudios profesionales, asimismo implantar sistemas de
formacion y evaluacion continua del desempefio docente.

Administrar los recursos econémicos de la Institucion de manera eficiente,

asignado anualmente partidas presupuestadas para los programas de estudios



profesionales que aseguren el cumplimiento de sus funciones bdésicas:
procesos pedagdgicos, investigacion y servicios a la comunidad.

Realizar estudios de mercado, en forma periddica, para analizar la demanda y
ajustar la oferta académica de los programas de estudios.

Contar con un perfil profesional de los egresados, de acuerdo con el Proyecto
Educativo Institucional, mision y objetivos estratégicos institucionales, fijando su
rol como profesional técnico, investigador y promotor.

Asegurar que la formacién ofrecida, corresponda a las necesidades del entorno
y este alineada con las principales tendencias pedagdgicas y tecnoldgicas,
haciendo la contextualizacion y diversificacion en la programacion curricular.
Difundir la oferta educativa, brindando informacion sobre las caracteristicas de
los programas de estudios profesionales

Implementar, ejecutar, evaluar, actualizar y mejorar los procesos académicos
promoviendo el autoaprendizaje de los estudiantes, aplicando y mejorando
continuamente el sistema de evaluacion del aprendizaje.

Tener convenios con instituciones debidamente calificadas, para la realizacion
de las practicas pre profesionales y/o Experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo en sedes que posibilitan las experiencias de aprendizaje
planificadas en los silabos de los programas de estudios.

Promover el uso de nuevas tecnologias y fortalecer la innovacion en el proceso
pedagdgico.

Desarrollar e implementar eficientemente el proceso de titulacion de los
estudiantes, de acuerdo con las normas vigentes: se promueven y facilitan,
académica y administrativamente, la titulacion de estudiantes.

Apoyar de manera personalizada, a aquellos estudiantes que requieran
asistencia en aspectos académicos y en los que afecten su rendimiento.
Brindar a los estudiantes consejeria durante su proceso de la investigacion,
asignar recursos y aplicar un plan de seguimiento y evaluacion permanente del
desarrollo y resultados.

Desarrollar e implementar un programa permanente de capacitacion en
investigacion dirigido a los formadores de los programas de estudios
profesionales.

Disponer de politicas y procedimientos para el desarrollo, reconocimiento y
motivacién del personal administrativo, facilitando el cumplimiento de los

objetivos académicos.



Cumplir eficientemente con las disposiciones de trasparencia y acceso a su
informacion, referida a la gestion administrativa y académica de acuerdo a los
niveles correspondientes.

Contar con politicas claras y bien difundidas, para brindar beneficios
asistenciales de caracter econémico y social a sus estudiantes.

Articular el acceso a los servicios de la salud y garantizar la orientacién
psicologica para sus formadores, estudiantes, personal administrativo y
personal de apoyo.

Promover la participacion de los estudiantes en actividades -cientifico-
tecnolégico, culturales, artisticas, deportivas y de proyeccion a la comunidad
fortaleciendo su formacion integral.

Fijar politicas y estrategias orientadas a reducir la desercion de los estuantes.
Contar con infraestructura, equipamiento y tecnologia moderna para el
desarrollo de las actividades académicas y administrativas, asimismo realizar
labores de mantenimiento preventivo y correctivo y aplicar acciones de
seguridad, salud y proteccion del ambiente.

Disponer de equipos, personal capacitados y un plan de contingencia para
atender casos de emergencia y salvaguardar la integridad de la comunidad
educativa, asi como para proteger los bienes e instalaciones fisicas segun
norma vigente.

Contra con politicas y ejecutar acciones a favor de proteccién ambiental.
Tener con una imagen bien posicionada dentro del medio social, cultural y
productivo de la localidad.

Tener actividades de responsabilidad social, a través de programas de
proyeccion en el beneficio de la comunidad.

Realizar alianzas estratégicas con miembros de la sociedad civil, empresas,
organismos a nivel internacional, nacional, regional y local, para la obtencién de
recursos Yy la co-ejecucion de proyectos de interés social relacionada con los
Programas de estudios profesionales.

Realizar el seguimiento de los egresados, convocarlos y organizarlos a fin de
tener informacion sobre su experiencia laboral, utilizacién y servicio de empleo.
Contar con procedimientos que permitan evaluar la satisfaccion del egresado
con la informacion recibida en los programas de estudios profesionales.
Promover el empleo de los egresados de los programas de estudios

profesionales.



7.7 VISION 2022 — 2028

La visién del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico “Nor Oriental de la

Selva’.

ﬂAI 2028 somos una institucion educativa superior tecnologica publica Iicenciada,\
inclusiva, con practica de valores, contribuimos con el desarrollo sostenible de la
region y el pais, desarrollando procesos de produccion de bienes y servicios a través
de la investigaciéon aplicada e innovacion y formadora de profesionales técnicos

competentes insertados laboralmente”.

7.8 MISION 2022 - 2028

(s

formacion profesional técnica aplicando conocimientos cientificos tecnoldgicos y

~

omos una Institucién Educativa Superior Tecnoldgica Publica, que brindamos

humanisticos para la insercion laboral de los estudiantes, promoviendo procesos de

investigacion aplicada e innovacion en beneficio del desarrollo de la region y el pais.

- J

7.9 VALORES Y PRINCIPIOS

El Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Nor Oriental de la Selva”, se propone
gue todos los miembros de la comunidad educativa interioricen los valores y los pongan en
practica en todas sus acciones diarias, cambiando el enfoque tradicional de comunicar los
mismos a través de una lista impresa en murales u otro medio de informacién. Los valores que
caracterizan la cultura organizacional del Instituto son:

7.9.1 RESPETO

Forma parte de la cultura organizacional del Instituto, mediante la practica de las siguientes
actitudes:

Brindar a nuestros estudiantes y publico en general un trato justo y bueno, asi como promover
el respeto entre todos los miembros de la comunidad educativa.

No permitir que los intereses de grupo se interpongan en algo que es justo para los estudiantes.
Saludar siempre y dar las gracias

Establecer canales de comunicacién e informacién respetando la jerarquia de cargos.



7.9.2 SOLIDARIDAD

Forma parte de la cultura organizacional del Instituto, mediante la practica de las siguientes
actitudes:

Organizar actividades benéficas en pro de la salud de los miembros de la comunidad educativa
cuando el caso amerita.

Participar activamente en campafias de ayuda social a miembros de la comunidad que son
afectados por fenédmenos naturales o de otra indole.

7.9.3 IGUALDAD

Forma parte de la cultura organizacional del Instituto, mediante la practica de las siguientes
actitudes:

No esta permitido la practica de conductas sexistas o estereotipadas de ninguna indole entre
los miembros de la comunidad educativa.

Hombres y mujeres de la comunidad educativa tienen las mismas oportunidades y los mismos
derechos.

No esta permitido ningun tipo de discriminacion por raza, credo, sexo, color, entre los miembros
de la comunidad educativa.

Denunciar ante las instancias correspondientes cualquier hecho que atente contra los principios
de igualdad y equidad entre los miembros de la comunidad educativa.

7.9.4 RESPONSABILIDAD

Forma parte de la cultura organizacional del Instituto, mediante la practica de las siguientes
actitudes:

Asumir nuestra responsabilidad por lo que decimos y por lo que no decimos.

Cumplir a cabalidad con nuestras funciones, encargos, trabajos, compromisos institucionales y
personales.

Cumplir con los horarios de entrada y salida al Instituto, asi como con la hora de inicio de
reuniones, eventos y sobre todo la hora de inicio de actividades académicas.

Participar activamente en actividades tendientes al cuidado del medio ambiente, reforzando
nuestra actitud responsable con nuestro entorno.

No se permite acumulacion de papeles en los escritorios de las oficinas administrativas.

No demoramos en un tramite mas del tiempo razonable y no hacemos esperar al usuario sin
justificaciéon. Entrega de lo solicitado lo mas rapido.

7.9.5 HONESTIDAD

Forma parte de la cultura organizacional del Instituto, mediante la practica de las siguientes
actitudes:

Respetar y hacer respetar los derechos y el cumplimiento de los deberes de todos los miembros
de la comunidad educativa, aun cuando nadie nos vaya a gratificar por ello.



Actuar con coherencia, en base a lo que pensamos sentimos y decimos.
Expresar nuestras opiniones anteponiendo la verdad y la transparencia.

Asumir la responsabilidad de nuestros errores, rectificar y corregir cuando sea necesario.

VIIL- DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGOS

8.1 CONSEJO ASESOR
COMPOSICION

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

Responsable de asesorar al director general en materias formativas e institucionales.
DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Asesorar al Director general con el objetivo de promover el adecuado funcionamiento
institucional sobre la base de su experiencia y las incidencias identificadas.

e Asesorar en el disefio, actualizaciéon y adecuaciéon de los programas de estudios
ofertados por el Instituto.

e Promover la mejora continua de la calidad y pertinencia del servicio educativo ofrecido
sobre la base de nuevas tendencias y buenas practicas en educacion superior,
asegurando la formacion integral, ética ciudadana y sostenible.

8.2 DEL ORGANO DE DIRECCION.

8.2.1 Director General

Unidad organica Direccién General

Denominacion Direccién General

Dependencia jerarquica | Direccion Regional de Educacion de San Martin
lineal

Jornada laboral 40 horas semanal - mensual

Secretaria de Direccion

Imagen Institucional

Area Administrativa
Secretaria de administracion
Contabilidad y patrimonio

Tesoreria
Dependencia jerarquica Logistica y abastecimiento
funcional Recursos Humanos

Infraestructura




Soporte informatico
Responsable de Biblioteca
Personal de guardiania
Personal Administrativo

Area de Calidad
Secretaria Académica

Secretaria
Digitador

Unidad Académica

Areas Académicas

Unidad de Investigacién y produccion
Unidad de Formacion continua
Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Personal de tépico

Requisitos para el
puesto

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

Experiencia en gestiéon de instituciones publicas y/o
privadas no menor a (5) afos.

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

Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas
complementarias.

Descripcién del perfil
de puesto

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

del IES.

plaza

Plaza organica: 115111C181P2

Funciones

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

Proponer los programas de estudios a ofrecer
considerando los requerimientos del mercado laboral.
Proponer el proyecto de presupuesto anual.

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

Organizar y ejecutar el proceso de avaluacion de
permanencia y promocién de los docentes de la carrera
publica docente.

Designar a los miembros del Consejo Asesor de la
institucion de acuerdo criterios establecidos en ley.
promover la investigaciéon aplicada, innovacidn
tecnoldgica, emprendimiento y la proyeccidn social seglin
corresponda para el perfeccionamiento de practicas
docentes.

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




Conformar redes con otras instituciones educativas de la
regién o a nivel nacional donde el instituto comparta sus
experiencias 'y promover las buenas practicas
identificadas en la gestion.

Promover la mejora continua de la calidad y pertinencia
del servicio educativo sobre la base de nuevas tendencias
y buenas practicas en educacién superior tecnolégica
asegurando la formacidn integral, ética ciudadana
sostenible.

Otras que le asigne la superioridad.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

Han sido sancionados administrativamente en el cargo de
director.

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

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

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy
grave.

Haber sido sancionado administrativamente por falta
grave, dentro de los ultimos (07) afios.

Estén condenados con sentencia firme por el delito
doloso.

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

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo
parcial en la misma institucién u otra, que afecte la
jornada laboral de la posicion a la que postula.

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como la estipula la Resolucion
Ministerial N2428-2018-MINEDU.

8.2.2 Secretaria de Direccion General

Unidad organica

Direccion General

Denominacion

Secretaria de Direccidon General

Dependencia de
Jerarquia lineal

Director General

Requisitos para el
puesto

Titulo profesional técnico en secretariado ejecutivo o
carreras afines.

Experiencia en el ‘puesto no menor de (3) afos en
Instituciones publicas o privadas.




e Manejo de software de oficina: procesadores de textos,
hojas de cdlculo, bases de datos, software para
presentaciones y aplicaciones de internet.

Descripcidn del perfil
de puesto

Tiene a su cargo y responsabilidad todo el acervo documentario de
la Direccién General, asi como la agenda del director; es la persona
de total confianza.

Plaza

Plaza Orgénica

Funciones

e Recepcionar, registrar clasificar y distribuir Ia
documentacion.

e Realiza el seguimiento y control de la documentacion,
mantiene informado al Director General de los asuntos de
su competencia.

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

e Archiva la documentacién observando las normas
correspondientes.

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

e Brinda informacidn y orientacion al publico usuario.

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

e Mantiene la agenda de Direccién al dia y comunica al
Director General sobre entrevistas, reuniones vy/o
participaciones concertadas.

e Recepciona, clasifica, registra, distribuye y tramita los
documentos de las diferentes Areas de la Institucién que se
dirigen a Direccidon.Formula el requerimiento de materiales
y Utiles de escritorio, mantiene la existencia y prevé el stock
para las necesidades oficiales de labor de Direccion vy
encargarse de su correcta distribucion.

e Mantiene actualizado el Directorio del personal que labora
en la institucidn y otras vinculadas a la institucion.

e Efectuay atiende las llamadas telefénicas y concerta citas.

e Participa oportunamente en toda actividad de proyeccién
social, cultura, deportivas, artisticas y otros que programe
la Institucion.

e Lleva actualizado un inventario de los bienes que estan en
su cargo, como de Direccidn.

e Controla el uso del teléfono, llamadas a larga distancia,
verificando los correos Institucionales y otros.

e Tratar al usuario y/o asistente con amabilidad.

e Custodia toda la informacidn ingresada o generada en la
direccion evitando su filtracion.

e Realiza las demas funciones afines al cargo, que asigne la
Direccion.

Impedimentos

Estdn impedidos de postular quienes:




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

Estén incluidos en el registro nacional de sanciones de
Distribuciones y Despido.

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

Tener una medida de separacion preventiva del IES.

No encontrase inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como la estipula la Resolucién
Ministerial N2428-2018 MINEDU

8.2.3 Area de Imagen Institucional

Unidad organica

Area de imagen institucional

Denominacion

Jefe del drea de Imagen Institucional

Dependencia jerarquica

Director general

Requisitos para el puesto

Titulo Profesional y/o profesional técnico.

Personal con experiencia en el cargo de gestién publica y/o
privada.

Cursos y/o programa al area a desempefiar

Conocimiento de herramientas informaticas.

Descripcidn del perfil de

Responsable la imagen que transmite el instituto de educacién superior

puesto tanto dentro como fuera de la institucion.
Plaza Encargatura por funciones
Funciones e Formulary desarrollar el plan anual de las actividades de imagen

institucional del IES.

Difundir y proyectar a la comunidad los logros institucionales
haciendo uso de diversos medios, asi como coordinar la relaciéon
institucional con la comunidad y el mercado productivo.
Producir programas de radio TV y otras formas de difusidn en
coordinacién con la unidad de formacién continua.
Desempefiar las demas funciones afines que le sean asignadas
por el director general.

Impedimentos

Estdn 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 Destitucion
y Despido.

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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




Morosos.
Tener una medida de separacion preventiva del IES.
No encontrase inmerso o haber sido

N2428-2018 MINEDU.

8.3 Area de Administracion

8.3.1 Jefe de Area Administrativa

Unidad organica

Area Administrativa

Denominacion

Jefe del Area Administrativa

Dependencia Jerarquica

Director General

Jornada laboral

40 horas semanal-mensual

Dependencia Jerarquica
Funcional

Secretaria de administracion
Contabilidad y patrimonio
Tesoreria

Logistica y abastecimiento
Recursos Humanos
Infraestructura

Soporte informatico
Responsable de Biblioteca
Personal de guardiania
Personal Administrativo

Requisitos para el
puesto

Licenciado en Administracion de Empresas, Contador
Publico Colegiado Habilitados y/o afines.

Docente con 03 afios de experiencia en el cargo.
Conocimiento de la normatividad interna y externa
contable, presupuestal, procesos e instrumentos de
gestion educativa entre otras.

Otros requisitos minimos para el cargo establecidos en la
Ley N9 30512, su Reglamento y las normas
complementarias aprobadas por el MINEDU.

Descripcidn del perfil
de puesto

Es la persona que tiene a su cargo la gestidon administrativa del IES,
con directa responsabilidad sobre la generacidn y el manejo de los
recursos econémicos; la logistica institucional y el manejo de
personal.

plaza

Plaza organica: 115111C161P6

Funciones

e Gestionary proveer los recursos financieros, patrimonio y
materiales necesarios, asi como los recursos humanos
para la dptima gestion institucional.
Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la
institucion tanto por recursos ordinarios, asi como
recursos directamente recaudados.

Administrar los bienes y recursos institucionales.

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios

sancionado por
hostigamiento sexual como la estipula la Resolucidon Ministerial




informar a las autoridades y a la comunidad educativa
sobre el manejo de los recursos y bienes institucionales.
adecuar a la realidad institucional el texto unico de
procedimientos administrativos (TUPA) para la IESTP —
Tarapoto.

Planificar, coordinar, ejecutar y controlar |la
administracion de los bienes y materiales, asi como los
recursos financieros y econdmicos.

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

Elaborar el presupuesto anual de la institucién (PAI) y
presentarlo ante el Consejo Educativo para su opinion.
Informar periédicamente al érgano de Direcciéon de la
situacidn financiera de la institucion.

Elaborar el plan logistico de la institucién de acuerdo con
normas generales.

Programar y controlar los servicios de mantenimiento,
preparacion, conservacién, seguridad de los bienes,
muebles y equipos.

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

Publicar trimestralmente la ejecucion presupuestal.
Elaborar el inventario general de los bienes de la
institucion al inicio y al termino del afio lectivo e informar
a las instancias superiores.

Invertir los recursos generados por los proyectos
desarrollados por cada programa de estudios en la
implementacion y capacitacion docentes de dichos
programas.

Supervisar y controlar el uso y la impresién de
documentos.

Coordinar y programar el rol de vacaciones del personal.
Velar por el buen mantenimiento y uso de todos los bienes
y la logistica de la institucion.

Realizar los informes semanales y mensuales de asistencia
del personal.

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

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




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

Gestionar las acciones requeridas, segln correspondan
para el ingreso, desempeiio, evaluacion y fortalecimiento
de la competencia de los docentes del Instituto.

Otras que le asigne Direccidon General

Impedimentos

Estan 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
Destitucion y Despido.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IES.

No encontrase inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como la estipula la Resolucién
Ministerial N2428-2018 MINEDU

8.3.2 Secretaria de Administracion

Unidad organica

Area Administrativa

Denominacion

Secretaria de Administracion

Dependencia de
Jerdrquica lineal

Jefe de Area de Administracidn

Requisitos para el
puesto

Titulo profesional técnico en secretariado ejecutivo o
carreras afines.

Experiencia en el puesto no menor de tres (03) afios en
instituciones publicas o privadas.

Manejo de software de oficina: procesadores de textos,
hojas de cdlculo, base de datos software para
presentaciones y aplicaciones de internet.

Descripcidn del perfil
de puesto

Tiene a su cargo y responsabilidad todo el acervo documentario de
la Administracion, asi como la agencia del Administrador: es la
persona de total confianza.

plaza

Organica

Administrar, prever, coordinar y controlar el acervo
documentario y archivo tanto interno como externo de las
comunidades en las distintas modalidades.

Mantener actualizado el archivo e inventario del drea.




Funciones

Llevar el registro de los documentos recepcionados.
Mantener al dia el libro de registro de Expedientes
recepcionados y su respectivo seguimiento foliar cada
expediente recibido.

Realizar el despacho diario a fin de dar salida a los
documentos recepcionados, asi mismo distribuir los
documentos varios para las diversas dependencias del
instituto.

Elaborar la elaciéon de oficios, cartas, memorandum,
memorandum multiple, informes las Resoluciones,
Decretos, Edictos y demds documentos oficiales para la
buena marcha institucional.

Recepcién de manera obligatoria las llamadas telefénicas
y dar informe de los solicitado por el usuario.

Velar por la seguridad y conservacion del acervo
documentario bajo inventario, cumplir otras acciones que
se solicite.

Coordinar con los Jefes de Unidad y Area los acuerdos y
comunicaciones escritas para conocimiento de los
Docentes y Administrativos.

Otras actividades que se le asigne el Administrador.

Impedimentos

Estan impedidos a postular quienes:

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

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

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

Tener una medida de separacion preventiva del IES.

No encontrase inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como la estipula la Resolucidn
Ministerial N2428-2018 MINEDU

8.3.3 Contabilidad y Patrimonio

Unidad Organica

Area Administrativa

Denominacion

Contabilidad

Dependencia jerarquica lineal

Director General
Area Administrativa

Requisitos para el puesto

e Contador Publico Colegiado Habilitado.




Personal con experiencia de 03 afios en el
cargo.

Cursos y/o programa de especializacién de
gestion publica, contabilidad y presupuesto
publico.

Conocimiento de Sistema Office.

Experiencia en el cargo de gestion publica y/o
privada.

Descripcidn del perfil de puesto

Tiene a su cargo y responsabilidad de todo Ia
informacidn financiera generada por las acciones de
recaudacion Institucional de los recurso propios.

Plaza

Encargatura por funciones.

Funciones

Ejecutar el gasto de los recursos financieros
generados por recaudacion propia, en base al
presupuesto Institucional.

Registrar en el sistema de Administracion
Financiera, implementandose las
recomendaciones emanadas por la Oficina de
Control Institucional de la Direcciéon Regional de
Educaciodn.

Formular, organizar y ejecutar el plan de trabajo
de la unidad de su cargo.

Controlar los ingresos y egresos por unidades
organicas u operativas segln presupuesto de
apertura.

Elaborar y remitir los estados financieros y
presupuestarios de la Institucion en forma
mensual o cuando las instancias lo requieran.
Elaborar los informes de avance de gestion fisica
y financiero en forma trimestral.

Asesorar a otras dependencias en asuntos
contables financieros.

Mantener actualizados los estados de cuentas
por pagar y cobrar.

Reglamentar el mecanismo de aseguramiento
del pago de servicios y bienes.

Organizar, coordinar y supervisar la ejecucion de
las actividades de Control Patrimonial.
Supervisar la toma de Inventarios de los Activos
Fijos, Bienes y Suministros del Ministerio.
Absolver consultas relacionadas con el dmbito
de su competencia.

Administrar los contratos de bienes y servicios a
cargo de la unidad en lo que corresponde a la
informacion fuente de compromisos
presupuestales.




e Mantener informado de los saldos de
inventarios en forma mensual haciendo uso de
programas automatizados.

e Otras funciones que son de su competencia.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

e Estén condenados con sentencia firme por delito
doloso.

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

e Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

e Tener una medida de separacién preventiva del
IES.

e No encontrase inmerso o haber sido sancionado
por hostigamiento sexual como la estipula la
Resolucidon Ministerial N2428-2018 MINEDU

8.3.4 Unidad de Tesoreria.

Unidad Organica

Area Administrativa.

Denominacion

Tesoreria.

Dependencia jerarquica lineal

Director General.
Area Administrativa.

Requisitos para el puesto

e Titulo Profesional y/o profesional técnico en
contabilidad y/o afines.

e Personal con experiencia de 03 afios en el cargo
en gestion publica y/o privado.

e Cursos y/o programas de especializacion en
gestién publica, tesoreria gubernamental vy
presupuesto publico.

e Dominio del Office.

Descripcidn del perfil de puesto

Tiene a su cargo y responsabilidad de Programar,
ejecutar, supervisar y evaluar el proceso de registro de
las operaciones de tesoreria, asi como el control de las
cuentas bancarias, efectuando el pago, siendo
responsable de su cumplimiento y correcta aplicacién.

Plaza

Organica 115111C181P3




Funciones

Recibir dinero de los bienes y servicios vendidos
de las diferentes actividades productivas de la
Institucidn.

Responsable en emitir los comprobantes de
pago a los clientes internos y externos.

Velar por la seguridad del dinero recaudado.
Realizar reportes detallados de caja sobre los
ingresos, cuentas por cobrar y archivos.

Otras funciones de son de su competencia.

Impedimentos

Estan 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 Destitucién y Despido.

Estén condenados con sentencia firme por delito
doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacién preventiva del
IES.

No encontrase inmerso o haber sido
sancionado por hostigamiento sexual como la
estipula la Resolucion Ministerial N2428-2018
MINEDU

8.3.5 Logistica y Abastecimiento.

Unidad Organica

Area Administrativa

Denominacion

Abastecimiento y logistica.

Dependencia jerarquica lineal

Director General
Area Administrativa

Requisitos para el puesto

Titulo Profesional técnico en contabilidad y/o
afines.

Personal con experiencia 03 afios en el cargo en
gestién publica y/o privada.

Cursos y/o programa de especializacion en
gestidn publica, Nueva Ley de Contrataciones
con el Estado y presupuesto publico.
conocimiento de Sistema Office.




Descripcion del perfil de puesto

Tiene a su cargo y responsabilidad de atender
eficientemente los requerimientos, asi como planificar,
dirigir y coordinar las actividades de adquisiciones de
los bienes y servicios, para mejorar el desarrollo
Institucional y garantizar la sostenibilidad y Ia
satisfaccidn de las dreas Usuarias.

Plaza

Encargatura por funciones

Funciones

e dirigir, coordinar y controlar las actividades del
sistema de abastecimiento.

e Consolidar los cuadros de necesidades de las
diferentes d4reas y departamentos para su
adquisicion conforme a leyes vigentes y actos
procedentes al sector.

e Supervisar la recepcién y almacenamiento
adecuadamente de los bienes del almacén y su
distribucidn a los usuarios.

e Consolidary organizar las necesidades de bienes
y servicios, proyectar los planes anuales de
contratacién y adquisicidon en concordancia con
las normas vigentes.

e Establecer los valores referenciales para los
procesos de seleccién de bienes y servicios
distintos a las contrataciones por servicios no
personales y consultoria.

e Realizar las adquisiciones de pedidos de las
distintas areas segun sus especificaciones
técnicas requeridas.

e Realizar cotizaciones para las compras mayores
a una UIT. En coordinacion con la comisién de
adquisiciones.

e Efectuar los tramites de formalizacion de
contratos en base al otorgamiento de las
adquisiciones en los procesos de compra.

e Mantener actualizado el plan anual de
contrataciones y adquisiciones de bienes y
servicios.

e Supervisar la recepcion de los bienes y su
custodia temporal en almacén, asi como su
distribucion de acuerdo a los requerimientos
solicitados por las Unidades orgéanicas de la
Institucion.

e Actualizar semestralmente el inventario fisico de
almacén para el cruce de informacion.

e Realizar funciones de recepcidn, resguardo,
custodia y optimizacién del suministro continuo
de materiales y medios de produccidn.




e Dar aconocer los bienes e insumos en stock a las
diversas areas y programas.
e Otras funciones que son de su competencia.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

e Estén condenados con sentencia firme por delito
doloso.

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

e Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

e Tener una medida de separacién preventiva del
IES.

e No encontrase inmerso o haber sido sancionado
por hostigamiento sexual como la estipula la
Resolucidon Ministerial N2428-2018 MINEDU

8.3.6 Responsable de Recursos Humanos.

Unidad Organica

Area Administrativa

Denominacion

Recursos Humanos.

Dependencia jerarquica lineal

Director General
Area Administrativa

Requisitos para el puesto

e Titulo Profesional y/o profesional técnico.

e Personal con experiencia 03 afios en el cargo en
gestion publica y/o privada.

e Cursos y/o programas de especializacidén en
gestidn publica y recursos humanos.

e Conocimiento del Office.

Descripcidn del perfil de puesto

Tiene a su cargo y responsabilidad Proponer, ejecutar y
supervisar las acciones administrativas de
desplazamiento de personal, de acuerdo a Ia
normatividad vigente y en funcién de las prioridades y
necesidades institucionales

Plaza

Encargatura por funciones

Funciones

e Establecer las normas de seleccion de personal,
segun los perfiles disefiados en el Manual de
Perfil de Puestos.




Disefia  participativamente el plan de
reconocimientos, incentivos y estimulos al
personal.

Establecer las normas para crear un clima de
relacién laborales acorde con los desafios
Institucionales.

Ayudar en la formulacién de planes de carrera
para los trabajadores de la Institucion.
Proponer y programar un plan de actualizacion,
capacitacion de recursos humanos, en base a las
necesidades detectadas del personal.

Elaborar los contratos del personal con
modalidad de locacién de servicios.

Disefio de un sistema de evaluacion vy
compensaciéon adecuada que reconozca el
esfuerzo de los trabajadores.

Dar seguimiento en el control y supervisidon de
permanencia del personal.

Mantener actualizado la documentacion de
todos los trabajadores, hoja de vida.

Entrega del reporte de manera mensual del
control de asistencia y permanencia.

Otras funciones que son de su competencia.

Impedimentos

Estan 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 Destitucién y Despido.

Estén condenados con sentencia firme por delito
doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacién preventiva del
IES.

No encontrase inmerso o haber sido sancionado
por hostigamiento sexual como la estipula la
Resolucidn Ministerial N2428-2018 MINEDU




8.3.7 Responsable de Infraestructura

Unidad Organica

Area Administrativa

Denominacion

Infraestructura

Dependencia jerarquica lineal

Director General
Area Administrativa

Requisitos para el puesto

e Ingeniero Civil y/o afines.

e Personal con experiencia 03 afos en el cargo en
gestion publica y/o privada.

e Cursos y/o programa de especializacion en
gestion publica, obras publicas y presupuesto
publico.

e Conocimiento del Office, AutoCAD, S10. MS-
Project.

Descripcidn del perfil de puesto

Tiene a su cargo la responsabilidad de elaborar, ejecutar,
validar y supervisar las actividades en materia de
infraestructura y equipamiento de la institucion de
acuerdo a la normatividad vigente, con el fin de mejorar
la infraestructura.

Plaza

Encargatura por funciones

Funciones

e Elaborar el plan anual de mantenimiento y
mejoramiento de la Infraestructura.

e Elabora el protocolo de seguridad Institucional.

e Elabora informe técnico de diagndstico de la
situacion actual de la infraestructura vy
equipamiento de la institucion.

e Determinar las necesidades de infraestructura y
equipamiento, asi como participar en calidad de
inspector o residente en su construccién y
mantenimiento preventivo de las aulas
educativas.

e Monitorear y verificar los ambientes del
Instituto, con la finalidad de asegurar el uso
adecuado de los recursos para el mantenimiento
preventivo de todos los ambientes del Instituto.

e Dirigir y controlar la formulaciéon del plan y
presupuesto de mantenimiento preventivo y
correctivo de la infraestructura fisica, muebles y
los ambientes de los programas de estudios y
administrativos.

e Establecer lineamientos para los procesos de
control, seguimiento en la ejecucion de obras.

e Verificar el estado de la infraestructura y de los
servicios basicos de la Institucién.

e Otras funciones asignadas por el inmediato
superior, relacionadas a la misién del puesto.

Impedimentos

Estdn 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 Destitucidn y Despido.

Estén condenados con sentencia firme por delito
doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacién preventiva del
IES.

No encontrase inmerso o haber sido sancionado
por hostigamiento sexual como la estipula la
Resolucidn Ministerial N2428-2018 MINEDU.

8.3.8 Bibliotecario

Unidad Organica

Area Administrativa

Denominacion

Bibliotecario

Dependencia jerarquica lineal

Director General
Area Administrativa

Requisitos para el puesto

Titulo Profesional y/o profesional técnico.
Personal con experiencia en el cargo de gestion
publica y/o privada.

Cursos y/o programa de especializacién de la
informacidn o gestion de Bibliotecas.
Conocimiento de herramientas informaticas.

Descripcidn del perfil de puesto

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

Plaza

Encargatura por funciones

Funciones

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

Atender a los usuarios y entregar el material de
lectura, controlando su devolucién 'y
orientandole en el uso de catalogos y/o fichas de
biblioteca.

Revisar y mantener actualizados los catalogos de
la biblioteca.




Participar en la ejecucién de los planes de
trabajo anual de la institucidn.

Participar en el registro, almacenamiento vy
actualizacion de catdlogos, manuales
electrénicos de la biblioteca.

Ubicar fisica y sistematicamente en la estanteria
los materiales bibliograficos.

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

Proponer al jefe de la Unidad Administrativa del
IES Tarapoto, el plan de trabajo de la biblioteca
y sus acciones a realizarse.

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

Llevar los datos estadisticos sobre la demanda y
uso de los libros con un uniforme semestral al
jefe de la Unida de Administracion.

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

Firmar constancias de no adeudo de material
bibliografico.

Adoptar medidas de recuperacion de libros por
parte de los usuarios deudores.

Organizar la funcionalidad de la biblioteca
registrando el material bibliografico.

Actualizar catalogos, registrando o codificando
en texto por materia.

Elaborar los cuadros estadisticos mensuales
sobre lectura y frecuencia de los lectores.
Ofrecer servicios de informacion y préstamo de
material bibliograficos a los usuarios.

Promover y estimular la capacidad creativa y
produccién intelectual brindando apoyo en la
difusién de los articulos en la revista mensaje.
Realizar el inventario semestral de todos los
libros y textos con que cuenta la biblioteca del
IES.

Custodiary actualizar el archivo correspondiente
al dmbito de su competencia, asi como el
registro de estos.

Impedimentos

Estan 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 Destitucién y Despido.




Estén condenados con sentencia firme por delito
doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacién preventiva del
IES.

No encontrase inmerso o haber sido sancionado
por hostigamiento sexual como la estipula la
Resolucidn Ministerial N2428-2018 MINEDU

8.3.9 Personal administrativo de apoyo

Unidad Organica

Area Administrativa

Denominacion

Personal Administrativo de apoyo.

Dependencia jerarquica lineal

Director General
Area Administrativa

Requisitos para el puesto

Secundaria completa y/o estudios en educacién
superior tecnoldgica.

Personal administrativo con experiencia en el
cargo a desempefiar.

Descripcidn del perfil de puesto

Tiene a su cargo la responsabilidad del mantenimiento y
limpieza de las areas y recintos internos.

Plaza

Nombrado o contratado

Funciones

Realiza la limpieza diaria de la infraestructura del
instituto: oficina, aulas, servicios higiénicos,
patios, jardines, loza deportiva, centro de
computo.

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

Es responsable de abrir y cerrar las puertas de las
aulas.

Es responsable de entrega y recepcién de los
bienes de equipo que estan a su cargo.

Realiza el mantenimiento de las dareas verdes
incluidas las macetas.

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




Apoya en las acciones para el traslado de
estudiantes con discapacidad, previa coordinacion
con la Unidad de Bienestar Estudiantil.

Realiza las demads funciones afines al cargo que le
asigne el jefe Inmediato segun las necesidades de
la institucién.

Impedimentos

Estan 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 Destitucién y Despido.

Estén condenados con sentencia firme por delito
doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacién preventiva del
IES.

No encontrase inmerso o haber sido sancionado
por hostigamiento sexual como la estipula la
Resolucidon Ministerial N2428-2018 MINEDU

8.3.10 Personal de guardiania y/o Vigilante.

Unidad organica

Area Administrativa

Denominacion

Guardian y/o Vigilante

Dependencia jerarquica lineal

Director General
Area Administrativa

Requisitos para el puesto

Secundaria completa.
Personal con experiencia en el cargo a
desempenar.

Descripcion del perfil de puesto

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

Plaza

Nombrado o contratado

Funciones

Es responsable del cuidado y guardiania de la
institucion.

Se responsabiliza de la seguridad de las
instalaciones, bienes y enseres del Instituto.
Controla y orienta el ingreso de las personas
ajenas a la institucién.




e Realizar las rondas periddicas en los ambientes
Institucionales con énfasis en los turnos
nocturnos.

e Velaporelcuidado de lainstitucién durante los
sabados, domingos y feriados.

e Monitorea de forma permanente las
ocurrencias que se suscitan en las horas de
trabajo.

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

e Cumple fielmente las acciones que le
encomienden sus superiores.

e Otras actividades de su competencia.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

e Esténinhabilitados para el ejercicio profesional
o el ejercicio de la funcién publica.

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

e Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.

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

e Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

e Tener una medida de separacidn preventiva
del IES.

o No encontrase inmerso o haber sido
sancionado por hostigamiento sexual como la
estipula la Resolucion Ministerial N2428-2018
MINEDU

8.3.11 Responsable del centro de computo.

Unidad organica

Area Administrativa

Denominacion

Responsable del Centro de computo

Dependencia jerarquica lineal

Director General
Area Administrativa

Requisitos para el puesto

e Titulo profesional y/o profesional
técnico en computacion Informatica.

e Cursos y/o especializacion en el area
correspondiente.




Personal con experiencia en el cargo
a desempefiar.

Descripcion del perfil de puesto

Tiene a su cargo la responsabilidad del
adecuado funcionamiento de los equipos
informaticos, velando por su integridad,
mantenimiento y correcto funcionamiento.

Plaza Encargatura por funciones/ contratado
Funciones e Elabora el plan anual de
mantenimiento de trabajo.

e Es responsable del cuidado vy
adecuado funcionamiento de los
equipos  informaticos de la
Institucion.

e Controla el correcto funcionamiento
de la infraestructura del internet.

e Elabora el informe de conformidad
de las adquisiciones de los equipos
informaticos.

e Gestionar el mantenimiento
preventivo y correctivo de los
equipos informaticos.

impedimentos Estdn 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 Destitucién y Despido.

Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacién preventiva
del IES.

No encontrase inmerso o haber sido
sancionado por hostigamiento sexual como
la estipula la Resolucion Ministerial N2428-
2018 MINEDU.




8.4 Area de calidad

8.4.1 Jefe del Area de Calidad

Unidad organica

Area de Calidad

Denominacion

Coordinador del Area e Calidad.

Dependencia jerarquica

Director General

Jornada laboral

40 horas semanal / mensual

Requisitos para el puesto

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

e Experiencia un (1) afio en Gestién de la calidad en
instituciones publicas o privadas solo acreditar en
IEST.

e Conocimiento de ofimatica bdsica para ejercer el
cargo.

e Otros requisitos que establezca el MINEDU en
normas complementarias.

Descripcion del perfil de
puesto

Es el responsable del aseguramiento de la calidad del servicio
académico y administrativo institucional y tiene influencia
directa en las dreas académicas de los programas de estudio
con que cuenta la institucidon para velar por que todos los
servicios y procesos que se realizan en la institucion tanto del
personal docente y administrativo sean de calidad.

plaza

Encargatura por funciones

funciones

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

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

e Coordinar con el jefe de unidad académica y/o
autoevaluaciéon del desempefio de docentes,
personal jerarquico y directivo de la institucion.

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

e Elaborarsu plan de trabajo anual en coordinacién con
los jefes de Unidad con los Jefes de Area.

e Disefia, planifica y ejecuta el sistema de gestién de
calidad (SGC) institucional y monitorea su buen
funcionamiento.

e Implementar mecanismos de seguimiento vy
evaluacidén para la mejora continua del servicio




educativos sobre la base de nuevas tendencias y
buenas practicas en educacion superior tecnoldgica.
Elaborar en coordinacién con los Jefes de Unidad de
Jefes de Area el plan de mejora de cada programa de
estudios.

Es el responsable de conducir el proceso de
licenciamiento institucional, renovacion de
licenciamiento y/o Acreditacidn.

Evaluar el nivel de satisfaccion del servicio educativo
que brinda la institucidn.

Reportar a la Direccidn General los avances logrados
y problemas identificados en la implementacion del
modelo de calidad.

Promover el cumplimiento de estandares nacionales
e internacionales para el logro de la acreditaciéon de
la calidad educativa.

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

impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito
doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IES.
No encontrase inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como la estipula la Resolucidn
Ministerial N2428-2018 MINEDU.




8.5 Unidad Académica

8.5.1 Jefe de Unidad Académica

Unidad organica

Area de gestion pedagogica

Denominacion

Jefe de Unidad Académica

Dependencia jerarquica

Director General

Jornada laboral

40 horas semanal / mensual

Dependencia jerarquica
funcional

e (Coordinador de Administracion de centro de cémputo,
Coordinador de Construcciéon Civil, Coordinador de
Contabilidad, Coordinador de Electricidad Industrial,

Coordinador de Electrénica Industrial, Coordinador de Manejo

Forestal, Coordinador de Mecanica Agricola, Coordinador de

Mecatronica Automotriz, Coordinador de Mecédnica de

Coordinador de  Produccidn

Produccion  Industrial,

Agropecuaria y Secretaria Académica.

Requisito para el puesto

e Ser nombrado o, por excepcidn de ley, contratado, con titulo
equivalente o superior a mayor nivel que otorga la institucion
educativa convocante en sus programas de estudios.

e Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas
complementarias.

Descripcidn del perfil de
puesto

El jefe de la unidad académica es el érgano encargado de implementar
acciones técnicas pedagdgicas, programar, ejecutar, supervisar vy
evaluar el desarrollo de planes y programas curriculares promoviendo
los valores éticos sociales y formacién profesional, que fundamenten el
desarrollo personal, social y profesional de los estudiantes mediante la
investigacion y propuesta de estrategias que determine y oriente las
capacidades, intereses, acciones de produccidon y presentacion de
servicios de los educandos en los diferentes programas de estudios
profesionales que brinda la institucion.

Plaza

Plaza organica: 115111C141P3

Funciones

e Depende de la Direccién General y tiene a su cargo las Areas
Académicas también de cada programa de estudios con que
cuenta la institucion.

e Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades
académicas responsables de los programas de estudio.

e Participar en la elaboracion y actualizacién de los documentos
de gestién académicas y proponer su aprobacion.

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




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

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

Organizar y promover cursos de actualizacién y capacitacion
para los docentes, del marco del modelo de servicio educativo
proponiendo al jefe de formacién continua la tematica
respectiva.

Coordinar con los Jefes de Area para que estos realicen una
adecuada supervision, evaluacidn y, monitoreo del desarrollo
de las actividades pedagdgicas.

Asegurar la idoneidad de los espacios de aprendizaje en
concordancia en las propuestas pedagdgicas tales tales como
las actividades especialidades.

Respetary ejecutar todo tipo de actividad y toma de decisiones
gue el director general y el consejo asesor lo determine de
manera consensuada.

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

Plantear el proyecto de distribucién de horas juntamente con
los Jefes de Areas Académica, el mismo que debe ser elevado
a la direccién general para su ratificacién u observacion.
Remplazar al Director General en su ausencia.

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

Orientar a los Jefes de Areas y docentes en la aplicaciéon de
normas de evaluacidon académica y otras implementandolas
con sus respectivos documentos.

Realizar, juntamente con las Areas Académicasy el responsable
del Area de Calidad la Evaluacién de desempefio del personal
Docente y administrativo en forma anual, informando a la
superioridad.

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

Elaborar el plan de trabajo anual de su Jefatura.

Planifica, ejecuta, supervisa y evalua las acciones inherentes a
las actividades de Promocién Institucional en los Colegios de
Educacion basica, coordinando presupuesto con la
administracién para este fin.

Dirigir la organizacién del Colegio Estudiantil.

Es el responsable de las participaciones de las actividades de
indole civica patriotica, deportivas y culturales.

Coordinar con los jefes de Area Académica para participar en el
proceso de sus supervisiones docentes el cual se permitira




tener un diagndstico mas acertado sobre las necesidades de
capacitacion.

Determinar, en coordinacion con los jefes de area la asignacién
de tutores de, los programas de estudios profesionales en sus
diferentes siglos académicos, y elaborar con ellos para elaborar
su plan de trabajo.

Asegurar el desarrollo de experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo como parte de los programas de
estudios ofrecidos.

Otras funciones que le asigne el Director General.

Impedimentos

Estan 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
Destitucion y Despido.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IES.

No encontrase inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como la estipula la Resolucion Ministerial
N2428-2018 MINEDU.

8.5.2 Coordinador de programas de Estudios

Unidad organica

Area académica

Denominacion

Coordinador de Area académica

Dependencia jerarquica

Director General
Jefe de Unidad Académica

Jornada laboral

40 horas semanal / mensual

Dependencia jerarquica
funcional

Docentes de formacion especifica
Docentes, de competencias para la empleabilidad

Requisitos para el puesto

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

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

Con cocimiento de competencia digitales
elementales para ejercer el cargo.




e Otros requisitos que establezcan el MINEDU en
normas complementarias.

Descripcidn del perfil de Cumple la funcién de coordinar con la unidad académicay a
puesto la vez con los docentes de la especialidad y docentes
transversales a su cargo, a fin de viabilizar el normal
desarrollo académico, asi misma asesora a los docentes y
alumnos del programa de estudios.

plaza Plaza organica: 115111C121P4 — Mecatrdnica Automotriz
Plaza organica: 115111C131P8 — Produccién Agropecuaria
Plaza organica: 115111C171P0 — Administracion de centro
de computo

Plaza organica: 115111C161P7- Manejo Forestal

Plaza Eventual: 22EV01811021- Electrénica Industrial

Plaza Eventual: 22EV01811021- Construccién Civil

Plaza Eventual: 22EV01811026- Contabilidad

Plaza Eventual: 22EV10811031- Electricidad Industrial
Plaza Eventual: 22EV01811036- Mecanica Agricola

Plaza Eventual: 22EV01811041- Mecanica de Produccion
Industrial

funciones e Coordinar las actividades propias de los programas
de estudio con docentes a la obtencidn de un titulo.

e Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las
acciones técnico pedagdgica de los programas
académicos.

e Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacion
de plan anual de trabajo en las actividades de su
competencia.

e Coordinar, asesorar y orientar la educacion,
implementacion y evaluacién de los planes de
estudios de los programas ofertados de su darea
académica.

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

e Aplicar la normalidad técnico - pedagogica
correspondiente a los programas de estudio.

e Elaborar su plan de trabajo con la participacién de
los docentes del programa de estudios de
produccidn agropecuaria.

e Elaborar el plan de supervision anual de los
docentes de su programa de estudios en
coordinacion con la unidad académica.

e Elaborar el anteproyecto de distribucién de horasy
horarios de clases del programa de estudios en
coordinacion con el jefe de la unidad académica.

e Coordinar la suscripcion de convenios con
instituciones publicas y privadas para la realizacion




de las Experiencias Formativas en Situaciones
Reales de Trabajo, investigacién, produccién y
servicios.

e Elabora y ejecutar el proyecto curricular del
programa de estudios en coordinacién con los
docentes.

e Participar como miembro integrante del jurado
calificador en los exdmenes tedricos — practico.

e Promover la diversificaciéon curricular de acuerdo
con la realidad local, regional y nacional.

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

impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

e Esténincluidos en el Registro Nacional de Sanciones
Destitucion y Despido.

e Estén condenados con sentencia firme por delito
doloso.

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

e Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

e Tener una medida de separacion preventiva del IES.

e No encontrase inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como la estipula la Resolucién
Ministerial N9428-2018 MINEDU.

8.6 Unidad De Formacion Continua

8.6.1 Jefe de Unidad de Formacion Continua

Unidad organica

Unidad De Formacion Continua

Denominacion

Jefe de Unidad de Formacion Continua

Dependencia jerarquica

Director General

Jornada laboral

40 horas semanal / mensual

Dependencia jerarquica
funcional

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

Requisitos para el puesto

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




Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas
complementarias.

Descripcion del perfil de puesto

Es el responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar,
monitorear y evaluar los programas de formacién continua
institucionales y segunda especialidad.

plaza

Encargatura por funciones.

funciones

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

Gestionar los procesos de contratacién de docentes
para atender los programas de formacién continua
segln normatividad vigente.

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

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

Hacer un diagndstico de las necesidades de formacion
continua del personal docente de las diversas Programas
de 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 formacién
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 econdmico para su
participacién en cursos, talleres y otros que mejoren su
formacidn continua.

Coordinar con el Jefe de la Unidad Académica las
capacitaciones que se realizan en funcion de los
resultados de la supervisién a los docentes.

Evaluar el nivel de satisfaccion de las capacitaciones
dirigidas al personal docente, sector productivo,




personal administrativo, estudiantes, egresados vy
publico en general.

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

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

impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

e Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

e Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

e Tener una medida de separacién preventiva del IES.

e No encontrase inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como la estipula la Resolucidn
Ministerial N2428-2018 MINEDU.

8.7 Unidad de bienestar y empleabilidad

8.7.1 Jefe de la unidad de bienestar y empleabilidad

Unidad organica

Unidad de bienestar y empleabilidad

Denominacion

Jefe de la unidad de bienestar y empleabilidad

Dependencia jerarquica

Director general

Jornada laboral

40 horas semanal / mensual

Dependencia jerarquica
funcional

Responsable de Tdpico

Requisitos para el puesto

e Ser nombrado o, por excepcién de ley, contratado, con titulo
profesional, profesional técnico, de preferencia psicologia, trabajo
social y/o sociologia, técnico con formacién en programas y/o
cursos en algunos de los programas que oferta el instituto al que
postula, nombrado o, por excepcion de ley, contratado.

e Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas
complementarias.

Descripcidn del perfil de
puesto

Es el responsable de la orientacién profesional, tutoria, consejeria,
asistencia social, orientacion profesional y psicopedagdgica. Ademas, debe
conformar un comité de defensa del estudiante encargado de velar por el




bienestar de los estudiantes para la prevencion y atencién en casos de
acoso, discriminacioén, entre otros.

Plaza

Encargatura por funciones

Funciones

Coordinar con los docentes de la orientacién profesional, tutoria y
consejeria, asi como implementar y actualizar la bolsa de trabajo,
bolsa de practica profesional y/o Experiencia formativas en
situaciones reales de trabajo, en prendiendo u otros que
coadyuven al transito de los estudiantes de la Educacién Superior
al empleo; y, conformar un comité de defensa del estudiante
encargado de velar por el bienestar de los estudiantes para la
prevencion y atencidn en casos de acoso, discriminacién, entre
otros.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar programas de bienestar,
programa de promocion del empleo, bolsa de trabajo en atencién
a las necesidades de los estudiantes.

Hacer seguimiento de la evolucion profesional del egresado, asi
como el acercamiento permanente a la instituciéon

Conformar el comité de defensa del estudiante encargado de velar
por su bienestar y para la prevencién y atencién en caso de acoso,
discriminacién, drogas, embarazo, entre otros.

Orientar a los estudiantes sobre el acceso a programas de becas.
Generar espacios de atencién virtual y/o semipresencial para
atender a diferentes situaciones de los estudiantes durante su
formacion profesional.

Elaborar el plan anual de trabajo de su respectiva unidad.
Conformar los comités de defensa civil, y participar activamente
en los simulacros programados.

Gestionar y coordinar con el responsable de tépico la realizaciéon
del servicio y desde diversas campafias de salud en bienestar de
los estudiantes, administrativos y docentes

Tiene a su cargo todos los aspectos sociales de la institucidn que
permitan el bienestar del personal.

Coordinar con los docentes quiénes participaran obligatoriamente
en las acciones previstas y tendran a su cargo un grupo de
estudiantes. la relacion de docentes consejeros y estudiantes a su
cargo serd publicado y actualizado permanentemente por el Jefe
de Area de bienestar estudiantil y publicado en el panel del IES y
en la web institucional.

Implementar un plan de consejeria institucional que posibilite las
acciones de acompafiamiento y orientacién a los estudiantes en
base a los “lineamientos para ejecucion del componente
consejeria del nuevo de DCB” que se encuentra publicado en la
web del MINEDU.

Realizar acciones de coordinacién con las entidades de salud para
proporcionar a los estudiantes, docentes y administrativos
servicios esenciales en salud preventiva a fin de garantizar la
estabilidad emocional y fisica de los alumnos.




Implementar herramientas que acerquen la oferta de profesional
del instituto con la demanda laboral del sector productivo, tales
como bolsa de trabajo, ferias laborales, etc.

Opera el sistema conecta (https://conecta.minedu.gob.pe/) con el
gue cuenta la institucién previa coordinacion con el responsable
del drea de calidad.

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las
actividades de empleabilidad en bien de los estudiantes, tanto
como opcidn laboral y practicas profesionales o EFSRT.

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las
actividades de seguimiento de egresados de todos los programas
de estudio.

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

Contar con una base de datos de empresas ligadas a cada
programa educativo, con los cuales se pueda realizar acciones de
coordinacion para promover la empleabilidad de los egresados.
Tener actualizado el portal web institucional en lo referido a
empleabilidad, asi comolas redes sociales del IES en los que se
tiene la bolsa de empleos.

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

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

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

Otras que le asigne la Direccion.

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

Impedimentos

Estdn 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 Destitucién y
Despido.

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

No encontrase inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como la estipula la Resolucidn Ministerial
N2428-2018 MINEDU.



https://conecta.minedu.gob.pe/

8.7.2 Responsable del tépico

Unidad organica

Unidad de bienestar y empleabilidad

Denominacion

Responsable del servicio de atencion basica de emergencia ( topico)

Dependencia jerarquica
lineal

Director general
Jefe de la unidad de bienestar y empleabilidad

Requisitos para el puesto

Titulo profesional y/o profesional técnico en salud humana.
Personal con experiencia 03 afios en el cargo publica y/o privada.
Cursos y/o especializacidn al cargo a desempeniar.

Experiencia en el cargo a desempefiar, atencidon de primeros
auxilios.

Plaza

Encargatura por funciones

Funciones

Brindar los primeros auxilios al estudiante, docente, trabajador
administrativo u otra persona que la requiera, al momento de
producirse la necesidad.

Llevar el registro de la atencién brindada en el libro de atenciones.
Asegurar las condiciones de limpieza del dreay la utilizacién de los
insumos médicos.

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

Asegurar que el tépico area de primeros auxilios cuente, para el
caso de emergencia mayores, con el procedimiento especifico e
implementando para el traslado inmediato del estudiante
accidentado en ambulancias al centro de salud mas cercano.
Control periédico de indicadores de salud (presién, saturacion,
temperatura y otros)

Otras que se asigne el jefe inmediato superior.

Impedimentos

Estdn 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 Destitucion y
Despido.

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

No encontrase inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como la estipula la Resolucidn Ministerial N2428-2018 MINEDU.




8.8 Unidad de Investigacion e Innovacién

8.8.1 Jefe De Unidad De Investigacion y Produccion

Unidad organica

Unidad de investigacidn y produccion

Denominacion

Jefe de unidad de investigacion y produccidn

Dependencia jerarquica

Director general

Jornada laboral

40 horas semanal / mensual

Requisitos para el puesto

Ser nombrado o, por excepcion de ley, contratado con grado de
maestro registrado en SUNEDU vy/o titulo profesional con
formacidn en alguno de los programas de estudios que oferta el
instituto.

Acreditar la conduccidon o participacién en 2 proyectos de
investigacion en los ultimos 7 afios.

Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas
complementarias.

Descripcién del perfil de
puesto

Es de su responsabilidad la investigacion e innovacion tecnoldgica, asi
como la produccién de bienes y servicios orientada a la identificacién de
oportunidades de desarrollo local, regional nacional e internacional asi
como la aplicacién de tecnologias.

Plaza

Encargatura por funciones.

Funciones

Promover, planificar, desarrollar, supervisar y evaluar el
desarrollo de actividades de investigaciéon y la produccion de
bienes o servicios en los campos de su competencia.

Aprobar, monitorear, supervisar y evaluar las propuestas de
proyectos de investigacion e innovacién pedagdgica y
tecnoldgica, segun corresponda presentados por los docentes,
asi como los proyectos productivos de los diversos programas de
estudios.

Implementar el banco de proyectos de investigacion e
innovacion pedagdgica o tecnoldgica y su publicacién, segin
corresponda, formulada por los docentes y estudiantes.
Consolidar y evaluar el material educativo y normativo de la
investigacion e innovacion pedagdgica o tecnoldgica, segun
corresponda.

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

Establecer, educar y evaluar las lineas de investigacion e
innovacion de los diversos programas de estudios profesionales
de la institucion.

Elaborar el plan de trabajo de su unidad.




Fortalecer las capacidades de gestion de proyectos de
investigacion e innovacién aplicada de los docentes.

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

Es de su entera responsabilidad realizar acciones de
planificacién, organizacion y ejecucién de proyectos de
investigacion para participar en las ferias regionales y nacionales.
Programar organizar, dirigir, controlar y supervisar la
elaboracion y ejecucion de las actividades productivas vy
empresariales de los programas de estudios profesionales que
oferta la institucion.

Supervisar y viabilizar el cumplimiento de control de calidad en
los proyectos de bienes o servicios.

Coordinary apoyar las acciones de conservacion, mantenimiento
y reparacién de equipos y maquinarias de la institucion,
involucrados con los proyectos productivos, investigacion e
innovacion.

Informar sobre los avances y resultados de la ejecucién de los
proyectos produccién empresariales 'y proceso de
comercializacioén.

Remitir la instancia correspondiente los requerimientos para la
ejecucioén de las actividades productivas empresariales.
Promover la generaciéon de capacidades de investigacién e
innovacion aplicada en los estudiantes como parte de la
propuesta pedagogica.

Establecer pautas y metas a los docentes en cuanto a la
produccién de investigacion aplicada.

Presentar el informe de sus acciones realizadas durante el afo
académico.

Otros que establezca el minero en normas complementarias y
que se asigne su superior jerdrquico en el marco de sus
competencias.

Impedimentos

Estdn 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 Destitucién
y Despido.

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IES.

No encontrase inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como la estipula la Resolucion Ministerial N2428-2018 MINEDU.




8.8.2 Responsable del area de Produccién

Unidad organica

Unidad de investigacidn y produccion

Denominacion

Responsable del area de Produccion

Dependencia jerarquica

Director general
Jefe de unidad de investigacion y produccidn

Requisitos para el puesto

Titulo profesional y/o profesional técnico o afines.

Personal con experiencia en el cargo de gestién publica y/o
privada.

Cursos y/o programa de especializacién del area a desempefiar.
Conocimiento de herramientas informaticas.

Descripcidn del perfil de
puesto

Es de su responsabilidad promover la elaboracién, buscar el
financiamiento y ejecutar los perfiles de proyectos productivosy
empresariales.

Plaza

Encargatura por funciones.

Funciones

Promover la elaboracion de perfiles de proyectos productivos y
empresariales.

Coordinar con el comité de gestion de recursos propios vy
actividades productivas y empresariales para formular el plan de
actividades productivas y empresariales.

Programar, organizar, dirigir, controlar y supervisar la ejecucion
de las actividades productivas y empresariales.

Supervisar y viabilizar el cumplimiento del control de calidad en
los proyectos productivos de bienes o servicios.

Informar sobre los avances y resultados de la ejecucién de los
proyectos de produccién empresariales y procesos de
comercializacidn.

Gestionar la participacion del personal en las actividades
productivas y empresariales.

Remitir a la instancia correspondiente los requerimientos para la
ejecucion de las actividades productivas y empresariales.
Promover la transferencia tecnoldgica en las lineas de
produccién existente en el IEST.

Formular el plan anual de gestién de recursos propios y
actividades productivas y empresariales.

Formula el presupuesto para la ejecucion del plan anual de
gestion de recursos propios y actividades productivas vy
empresariales.

coordinar con los responsables de la ejecucién del proyecto en
caso que el proyecto sea presentado por docentes de la
institucion, estos serdn los responsables de su ejecucidn,
siempre que le proyecto sea de su especialidad.




Formular requerimiento de personal considerados en los
proyectos aprobados.

Supervisar, controlar y evaluar el proceso de ejecucién del plan
anual de gestidn de recursos propios y actividades productivas y
empresariales.

Proponer contratos y convenios con personas naturales o
juridicas para facilitar la realizacidn del plan anual de gestién de
recursos propios y actividades productivas y empresariales.
Realizar de ser necesario, los tramites para la inscripcidon de
marca y patente, ante la autoridad pertinente.

Presentar el informe anual de los resultados de gestidon de las
actividades productivas.

Otras funciones inherentes al cargo.

Impedimentos

Estan 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 Destitucién
y Despido.

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IES.

8.9 Area de Secretaria Académica

8.9.1 Jefe de Area de Secretaria Académica

Unidad organica

Secretaria Académica

Denominacion

Jefe de Secretaria Académica

Dependencia jerarquica
lineal

Director general

Jornada laboral

40 hora semanal / mensual

Dependencia jerarquica
funcional

Secretaria
Digitador

Requisitos para el puesto

Ser nombrado, por excepcién de ley contratado con titulo
profesional técnico conformacién en afin a los programas de
estudios que brinda la institucion.

Conocimiento del manejo de software de oficina procesadores
de textos hojas de cdlculo bases de datos y presentaciones.
Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas
complementarias.

Descripcidn del perfil de
puesto

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




Plaza

Plaza orgdnica: 115111C161P2

Funciones

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

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

Supervisar la implementacion de los procesos de admisidn.
Matricula certificacion académica y titulacién.

Suscribir la certificacidn académica y titulacidn.

Opera el sistema registra del instituto
(https://registra.minedu.gob.pe/index.html#!/institucional/)
Caligrafia los certificados de estudios de los egresados.

Maneja la documentacién recibida de los jefes de dreas de cada
programa de estudios sobre las practicas pre profesionales y o
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo para el
proceso de titulacién.

Lleva el libro de Actas y Registra los acuerdos tomados.

En coordinacién con la unidad académica debe de procesar la
documentaciéon de los alumnos que terminan sus practicas
modulares y hacer la entrega de los certificados modulares a los
qgue cumplan con los requisitos establecidos.

Atiende y orienta al publico sobre gestiones a realizar informar
sobre la situacion de los documentos en los que tengan interés.
Vela por la seguridad conservacidn y mantenimiento de los
bienes de su oficina.

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

Impedimentos

Estan 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 Destitucion
y Despido.

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IES.

No encontrase inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como la estipula la Resolucidn Ministerial
N9428-2018 MINEDU.



https://registra.minedu.gob.pe/index.html#!/institucional/

8.9.2 Secretaria de Secretaria Académica

Unidad organica

Direccién General

Denominacion

Secretaria de Secretaria Académica

Dependencia de
Jerarquia lineal

Director General
Jefe de Secretaria Académica

Requisitos para el
puesto

Titulo profesional técnico en secretariado ejecutivo o
carreras afines.

Experiencia en el ‘puesto no menor de (3) afos en
Instituciones publicas o privadas.

Manejo de software de oficina: procesadores de textos,
hojas de calculo, bases de datos, software para
presentaciones y aplicaciones de internet.

Descripcién del perfil
de puesto

Tiene a su cargo y responsabilidad todo el acervo documentario de
la unidad de secretaria académica, asi como la agenda del director;
es la persona de total confianza.

Plaza

Plaza Orgénica

Funciones

Recepcionar, registrar clasificar y distribuir la
documentacion.

Recepciona clasifica registro distribuye y tramita los
documentos de direccién general dreas académicas y las
diferentes dreas de la institucién que se dirigen a la
secretaria general.

Realiza el seguimiento y control de la documentacidn,
mantiene informado al secretario académico de los asuntos
de su competencia.

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

Archiva la documentacidn observando las normas
correspondientes.

Vela por la seguridad, conservacidn y mantenimiento de los
bienes de la Direccidn y secretaria.

Brinda informacidn y orientacion al publico usuario.
Atiende y orienta al publico sobre gestiones a realizar y la
situacion de documentos en los que tengan interés.
Mantiene la agenda de secretaria académica al dia vy
comunica al Jefe de Unidad sobre entrevistas, reuniones y/o
participaciones concertadas.

Recepciona, clasifica, registra, distribuye y tramita los
documentos de las diferentes Areas de la Institucién que se
dirigen a la unidad. Formula el requerimiento de materiales
y Utiles de escritorio, mantiene la existencia y prevé el stock
para las necesidades oficiales de labor de secretaria
académica y encargarse de su correcta distribucion.
Efectua y atiende las llamadas telefénicas y concerta citas.




e Participa oportunamente en toda actividad de proyeccién
social, cultura, deportivas, artisticas y otros que programe
la Institucion.

e Lleva actualizado un inventario de los bienes que estan en
su cargo, como de Direccion.

e Tratar al usuario y/o asistente con amabilidad.

e C(Custodia toda la informacidn ingresada o generada en la
unidad evitando su filtracion.

e Realiza las demas funciones afines al cargo, que asigne la
Direccion.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

e Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio
de la funcidn publica.

e Estén incluidos en el registro nacional de sanciones de
Distribuciones y Despido.

e Estén condenado con sentencia firme por delito doloso.

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

e Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

e Tener una medida de separacién preventiva del IES.

e No encontrase inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como la estipula la Resolucién
Ministerial N2428-2018 MINEDU

8.9.3 Digitador

Unidad organica

Direccién General

Denominacion

Digitador

Dependencia de
Jerarquia lineal

Director General
Jefe de Secretaria Académica

Requisitos para el
puesto

e Titulo profesional técnico en secretariado ejecutivo o
carreras afines.

e Experiencia en el ‘puesto no menor de (3) afios en
Instituciones publicas o privadas.

e Manejo de software de oficina: procesadores de textos,
hojas de cdlculo, bases de datos, software para
presentaciones y aplicaciones de internet.

Descripcidn del perfil
de puesto

Habilidad para el trabajo en equipo, el manejo de la informacién y
la documentacion, dar aportes positivos al desarrollo de las labores.
Facilidad para expresar las ideas de manera oral, asi como
comprender las instrucciones recibidas. Precisidn y velocidad para
digitar. Capacidad para sobreponerse a la adversidad.

Plaza

Plaza Orgénica

Funciones

e Ingreso de datos a la base de datos.




Control de lasinconsistencias encontradas en el
grupo de formularios diligenciados.

Adicionalmente previo al ingreso de los datos, se debe
realizar una revision general de los formularios, y solicitar al
personal respectivo la asignacidn de los cédigos a las
variables que no lo tengan.

La calidad de su trabajo es sumamente importante, de tal
forma que se requiere de mucha precision
y rapidez, para que los resultados que se obtengan
durante el procesamiento, sean de alta calidad vy
confiabilidad; razén por la cual se espera el mejor
rendimiento y cumplimiento de sus actividades.

Redacta y verifica las ndminas de matricula actas hojas
informativas de los alumnos.

Atiende y orienta al publico sobre gestiones a realizar
informar sobre la situacion de los documentos en los que
tengan interés.

Mantiene al dia la base de datos de los estudiantes de los
diversos programas de estudios, asi como los egresados.
Realiza las demas funciones afines al cargo, que asigne la
Direccion.

Impedimentos Estan impedidos de postular quienes:

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

Estén incluidos en el registro nacional de sanciones de
Distribuciones y Despido.

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

Tener una medida de separacion preventiva del IES.

No encontrase inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como la estipula la Resolucién
Ministerial N2428-2018 MINEDU

8.10 Personal Docente regular

Unidad organica

Coordinador Académico

Denominacion

Docente

Dependencia jerarquica
lineal

Director general
Unidad académica

Jornada laboral

40 horas o menos de 40 horas

Requisitos para el puesto

e Grado académico o titulo equivalente al grado o titulo del
programa formativo en el que se va a desempenar.




e Experiencia profesional minima de 3 a 2 afios en el area o
especialidad.

e No registrar antecedentes penales, ni judiciales, ni haber sido
sancionado administrativamente en los ultimos 5 afos.

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

e No tener antecedentes negativas en la institucion.

Descripcidn del perfil de
puesto

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

Los formadores del IES desarrolla la labor docente en la institucion; lo
qgue implica el desempefio de funciones de ensefianza.

Aprendizaje, investigacion, proyeccién social, capacitacién, produccidn
intelectual, promocion de la cultura, creacién y promocion del arte,
produccién de bienes, presentaciones de servicios y otras de acuerdo con
los principios y fines de la institucién.

Plaza

Plazas orgdnicas y plazas contratadas

Funciones

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

e Desarrollar el programa formativo con sus respectivas unidades
de aprendizaje incorporando el diagndstico situacional
correspondiente al programa.

e Desarrollar las dreas y/o cursos asignados por el coordinador del
area académica.

e Planificar, implementar y evaluar las unidades de aprendizaje a
su cargo y presentar la documentacién pertinente a los 6rganos
correspondientes.

e Desarrollar las actividades aprobadas en el plan anual del
trabajo correspondientes a las horas no colectivas.

e Participar en los procesos de innovacion e investigacion
desarrollados por la institucidn.

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

e Asesorary supervisar la practica pre - profesional, asi como
orientar y asesorar proyecto de investigacion de los estudiantes
con fines de titulacion.

e Participar en proyectos productivos, pedagégicos, artisticos de
investigacion, innovacidn o de extension comunal, dentro de su
carga académica.

e Realizar acciones de consejeria, orientacién y tutoria.

e Participar en la operacidon del proyecto educativo institucional
(PEI), plan anual de trabajo (PAT), reglamento interno (RI),




proyecto curricular institucional (PCl) otros documentos técnico
pedagdgico administrativo y los silabos.

Participar en la programacion de seguimiento de egresados de
la institucién.

Participar en las actividades programadas por él IES.

Proponer y ejecutar proyectos de investigacion produccién y
prestacion de servicios de cardcter educativo y otros de
especialidad de acuerdo a su capacidad de infraestructura,
equipamiento y maquinaria a corto plazo en coordinacion con su
jefatura.

Participar plenamente en toda actividad de proyeccion social
cultural, deportivas, artisticas y de otra indole qué programa
interna y externamente el instituto, elevando asi la imagen
institucional, con mayor razén en los desfiles civicos patridticos
de la localidad.

Informar oportunamente al jefe de area de bienestar sobre
problemas de mala conducta de los alumnos, en el desarrollo de
clases y dentro de la institucion.

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

Cumplir diariamente en portar una carpeta pedagodgica
conteniendo la  siguiente  documentacién  programas
curriculares, registro auxiliar, avances programaticos,
preparacion de clases, funciones y reglamento.

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

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IES.

No encontrase inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como la estipula la Resolucidon Ministerial
N2428-2018 MINEDU.




8.11 Docente Extraordinario

Unidad organica

Coordinador académico

Denominacion

Docente extraordinario

Dependencia jerarquica
lineal

Director general
Unidad académica

Requisitos para el puesto

Haber obtenido por lo menos un reconocimiento de
transcendencia nacional y/o internacional por su trayectoria
laboral en su especialidad o fin.

Tener 10 afios de trayectoria laboral en su especialidad o en la
temadtica a desempenarse, distinta a la de docente desarrollada
en los ultimos 17 afios.

Descripcidn del perfil de
puesto

Los docentes extraordinarios son aquellas personas con meéritos
sobresalientes en el campo de las ciencias y las tecnologias, entre otras.
Son contratados siempre que cuenten por lo menos con 10 afios de
experiencia en la especialidad o en la tematica desempenfiarse

Plaza

Plaza Eventual

Funciones

Preparar y dictar unidades diddcticas especializadas a los
estudiantes en funcion de las necesidades de la institucidon
haciendo énfasis en la practica.

Identificar las competencias de empleabilidad mas relevantes de
la especialidad y transmitirla a los docentes y estudiantes del
programa de estudios.

Identificar las competencias de empleabilidad mas demandadas
por el sector empresarial de la especialidad y transmitirla a los
estudiantes y docentes.

Proponer mejoras en los programas y planes de estudios.
Organizar espacios de analisis, discusion de problemas de tipo
laboral con docentes y estudiantes de la institucidn.

Planificar organizar, ejecutar y evaluar su plan anual de trabajo
el mismo que debe ser informada la superioridad en forma
mensual.

Planificar organizar, ejecutar y evaluar un proyecto de
investigacion e innovacion tecnolégica en la especialidad en la
gue se desempefia, de teniendo en cuenta para ello las lineas de
investigacion prefijadas por la institucion de vino reportar a la
superioridad a los hallazgos o resultados de dicho proyecto, para
gue posteriormente sea publicada en el portal web institucional
0 en otros enlaces especializados respetando los derechos de
autor.




e Planificar organizar, ejecutar y evaluar acciones de capacitacion
al personal docente de la especialidad en la que esté sé
desenvuelve, fomentando la idea de superacidn y actualizacién
profesional.

e Colaborar con los docentes en elaboracién de sus proyectos de
investigacion de caracter educativo y otros de especialidad.

e  Cumplir con las funciones docentes que se le encomienda en lo
referente a las unidades didacticas a dictar.

e Colaborar con la institucién en gestiones para ampliar los
convenios de précticas oportunidades de empleo con qué se
cuenta actualmente.

e Otras que le asigne la direccion.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

e Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

e Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

e Tener una medida de separacién preventiva del IES.

e No encontrase inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como la estipula la Resolucidn Ministerial
N2428-2018 MINEDU.

8.12 Docente altamente especializado

Unidad organica

Coordinador académico.

Denominacion

Docente altamente especializado

Dependencia jerarquica
lineal

Director general
Unidad académica

Requisitos para el puesto

e Contar con grado académico o titulo equivalente al grado o titulo
del programa formativo en que se va a desempefiar.

e Tener 8 afos de trayectoria laboral en su especialidad o en la
temdtica a desempeiiarse, se distinta a las de docente,
desarrollada en los ultimos 15 afios o 5 afios con formador
instructor en su especialidad dentro de una empresa del sector
productivo o de servicios.

Descripcidn del perfil de
puesto

Los docentes altamente especializados son aquellos profesionales
altamente calificados en una especialidad determinada y cuentan con
grado académico o titulo equivalente al grado o titulo del programa
formativo en el que se desempefaran sus funciones.




Plaza

Plaza Eventual

Funciones

Preparar y dictar unidades didacticas especializadas a los
estudiantes en funcidn de las necesidades de la institucion
haciendo énfasis en la practica.

Preparar informacion de naturaleza técnica sobre los procesos
productivos vinculados a su especialidad y transmitirla a los
docentes del programa de estudios.

Preparar y dictar curso de informacién continua los docentes y
profesionales para actualizacidn y especializacion.

Proponer mejoras en los programas y planes de estudio.
Proponer el equipamiento necesario para los médulos y
unidades didacticas del plan de estudios. Organizar espacios de
analisis discusion y experimentacion de procesos productivos o
servicio con docentes y estudiantes del instituto.

Organizar espacios de analisis, discusion y experimentacién de
procesos productivos o servicio con docentes o estudiantes del
instituto.

Evaluar procesos técnicos productivos solicitados al instituto
por empresas de la especialidad y proponer mejoras, con la
participacién de docentes y estudiantes.

Planificar, organizar ejecutar y evaluar su plan anual de trabajo
al mismo que debe ser informado a la superioridad en forma
mensual.

Planificar, organizar ejecutar y evaluar un proyecto de
investigacion e innovacion tecnoldgica en la especialidad en la
que se desempeiia, teniendo en cuenta para ello las lineas de
investigacion prefijadas por la institucion, debiendo reportar a
la superioridad los hallazgos o resultados de dicho proyecto,
para que posteriormente sea publicada en el portal web
institucional u otros enlaces especializados, respetando los
derechos de autor.

Colaborar con los docentes en la elaboracion de sus proyectos
de investigacién de caracter educativo y otro de especialidad.
Cumplir con las funciones docentes que se le encomienda en lo
referente a las unidades didacticas a dictar.

Colaborar con la institucion en gestiones para ampliar los
convenios de practicas u oportunidades de empleo con qué se
cuenta actualmente.

Otros que le asigne la direccién.

Impedimentos

Estan 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 Destitucién
y Despido.

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.




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

e Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

e Tener una medida de separacién preventiva del IES.

No encontrase inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como la estipula la Resolucién Ministerial N2428-2018 MINEDU.

ACTIVIDADES DE UN PROCESO: Aguellas operaciones 0 pasos secuenciales,
enlazados entre si, que ejecutan los trabajadores dentro de un proceso para producir
un bien o un servicio.

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS: Sistema que permite desarrollar las
potencialidades de los trabajadores para que asi puedan obtener la maxima
satisfaccién en su trabajo, dar lo mejor de sus esfuerzos a la organizacion, y alcanzar
los fines de la administracion en la forma més eficiente y eficaz.

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

AMBITO DE ACCION: Marco general en que se mueve uno 0 mas procesos de trabajo
y se determinan tiempo, espacio, insumos, participantes y resultados.

ANALISIS DE PUESTO: Estudio de la complejidad del puesto en sus partes que la
conforman, y de las caracteristicas que una persona debe cumplir para desarrollarlo
normalmente.

ANALISIS OCUPACIONAL: Proceso que comprende la identificacion de las
actividades de una ocupacion y de los conocimientos, habilidades, aptitudes vy
responsabilidades que se requieren para desempefiar la satisfactoriamente.
ANALISIS: Accion de dividir una cosa o problema en tantas partes como sea posible;
reconocer la naturaleza de las partes y las relaciones entre estas, y obtener las
conclusiones obijetivas del todo.

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

ASESORAR: Recomendar un curso de accién u ofrecer una opiniébn con base en
conocimiento especializado.

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

AUDITAR: Realizacion de una auditoria, la cual consiste un examen objetivo y
sisteméatico de las operaciones financieras y administrativas de una entidad, practicado
con posterioridad a su ejecuciéon y es para su evaluacion. Es la revisién o analisis
periédico que se efectla a los libros de contabilidad, sistemas y mecanismos
administrativos, asi como a los métodos de control interno de una organizacion
administrativa, con el objetivo de emitir opiniones y recomendaciones con respecto a
su funcionamiento.

AUTONOMIA: Capacidad de autodeterminacion o de toma decisiones, con plenitud de
conciencia, desde el conocimiento y control de si mismo como fundamento de
compromiso y responsabilidad.




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

CAP: Cuadro de asignacion de personal.

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

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

CHEQUEAR: Es verificar o confirmar algo como verdadero.

CLASIFICACION DE PUESTOS: Técnica que se aplica al andlisis de la naturaleza de
los puestos para agruparlos en cargos, clases y estratos ocupacionales, y que entre
otros objetivos persigue una correcta ubicaciéon de los funcionarios administrativos
dentro de la organizacién administrativa, para una acertada distribucién del trabajo y
una equitativa remuneracion.

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

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

CONTROL: Acto de registrar la mediciébn de los resultados de las actividades
ejecutadas por personas y equipos en un tiempo y espacio determinados, puede ser
ejercido antes, durante o después de la ejecucion de las actividades. Tipos de control;
control de calidad, control de cantidad, control de costos y control del tiempo.
COORDINACION: Proceso de analizar las diversas actividades y combinarlas en tal
forma que cada una se efectie un momento determinado en relacién con las otras, en
procura de alcanzar los objetivos con el mayor grado de eficiencia y eficacia posible.
DELEGACION: Acto bilateral que permite conferir a un colaborador el encargo de
realizar un trabajo, concediéndole la autoridad y Libertad necesarias, pero conservando
siempre la responsabilidad final de los resultados.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Hace referencia a la jefatura inmediata
superior o quién ejerce autoridad formal sobre las funciones del puesto en descripcion.
DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL: Estéa referida al puesto que se reporta
funcionalmente sin que esté ejerza linea de autoridad sobre el puesto en desarrollo
(este campo es condicional a que el puesto tenga como funcion reportar sus actividades
y/o resultados a un puesto distinto a su jefatura inmediata inmediata superior).
DESTREZA: Pericia manual qué se requiere para ejecutar trabajos que se realizan
basicamente con las manos y que exigen la coordinacion sensorial motora.

DRELP: Direccion regional de Lima provincias

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

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



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

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

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

EJECUTAR: Puesta en marcha de los planes y programas de trabajo.
ESPECIALIZACION: Modo de formacién destinado a trabajadores calificados que
requieren conocimientos completos y profundos de una técnica especifica o de un
campo de actividad determinado.

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

EXPERIENCIA EN LABORES RELACIONADAS CON EL PUESTO: Aquella
experiencia que se relaciona directamente con las tareas de un puesto determinado.
EXPERIENCIA: Conocimiento que se adquiere con la practica y el desempefio de una
actividad en un periodo de tiempo. Este concepto alude a la experiencia necesaria
adquirida al familiarizarse con los problemas de trabajo y situaciones que se presentan
en la actividad laboral respectiva.

EXPERTICIA: Es el conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes requeridas para
el desempefio de un puesto en forma aceptable o satisfactoria.

GORE: Gobierno Regional

HABILIDAD: Talento y actitud que se requiere para realizar con precision una o varias
actividades.

IES: Instituto de educacién superior.

JEFATURA: Parte de la estructura logica de la organizacién que integra bajo una
autoridad formal ciertos elementos, sujetos y responsabilidad.

LINEA DE AUTORIDAD: Se denomina autoridad de linea la que detecta un mando
para dirigir el trabajo de un subordinado. Una relacién directa de superior-subordinado
gue se extiende de la cima de la organizacion hasta el escalafébn mas bajo, y se le
denomina “cadena de mando”.

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

MOTIVACION: Impulso que inicia, guia y mantiene el comportamiento hasta alcanzar
la meta u objetivo deseado.

NORMAN MINISTRATIVA: Regla de conducta, obligatorias su cumplimiento, emitida
por quién legalmente tiene facultades para ello, que rige y determina el comportamiento
de los servidores publicos y de los particulares frente a la administracion publica.
OBJETIVO ESTRATEGICO: Los objetivos estratégicos son las metas que se
propone una empresa en un plazo mayor a un afo para lograr un determinado objetivo
segun su visién empresarial. También incluye las estrategias para alcanzar dicha meta.
OBJETIVO ESPECIFICO: Expresiéon cualitativa de un propésito particular. Se
diferencia de objetivo general por su nivel de detalle y complementariedad. Su
caracteristica principal es que debe poder cuantificarse, para expresarlo en metas.



OBJETIVO GENERAL: Descripcion objetiva y concisa de un propdésito qué es pretende
alcanzar con la intervencion que se esta planeando.

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

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

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

PERFIL DE PUESTO: También llamado perfil ocupacional de puesto, es un método
de recopilacion de los requisitos y cualificaciones personales exigidos para el
cumplimiento satisfactorio de las tareas de un empleado dentro de una institucién: nivel
de estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion y
conocimientos, asi como las actitudes y caracteristicas de personalidad requeridas.
Ademas, el perfil de puesto se ha convertido en una herramienta sumamente (til en la
administracién implantacion exitosa de los recursos humanos de las instituciones de
cualquier nivel.

PLANIFICACION: Proceso racional y sistemico de prever, organizar y utilizar los
recursos escasos, para lograr objetivos y metas en un tiempo y espacio
predeterminados.

PERSONAL JERARQUICO: Personal que ocupa diversos cargos con cierta jerarquia
funcional dentro de la institucion.

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

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

PROBLEMA: Situacion anormal respecto a las conductas o hechos considerados
normalmente normales en un momento histérico determinado y un lugar dado.
PROCEDIMIENTO: Sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si, qué
se constituyen en una unidad de funcién y realizacion de una actividad o tarea
especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicaciéon. Todo procedimiento
involucra actividades y tareas del personal; la determinacién de los tiempos y métodos
de trabajo; el control para lograr el cabal;, oportuno y eficiente desarrollo de las
operaciones.

PROCESO: Conjunto de actividades dirigidas a la transformacién de insumos para la
obtencién de un producto. Es un ordenamiento especifico de actividades de trabajo,
sobre un horizonte de tiempo y lugar que posee un inicio y un fin, asi como entradas y
salidas claras, qué se puede llamar estructura de accion.

PROCESO ADMINISTRATIVO: Conjunto de acciones interrelacionadas e
interdependientes que conforman la funcion de administracion. Involucra diferentes
actividades tendientes a la consecucién de un fin, a través del uso 6ptimo de recursos
humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos.

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

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



PUESTO: Conjunto de deberes y responsabilidades permanentes que requieren la
atencion de una persona durante la totalidad o parte de la jornada de trabajo.
RECURSOS: Medios que se emplean para realizar las actividades. Se clasifican en 6
clases: humanos, financieros, materiales, mobiliario y equipo, planta fisica y tiempo.
RELACIONES DE TRABAJO: Relaciones que se efectlan entre trabajadores; entre
estos y sus superiores jerarquicos y el publico son necesarios para el cumplimiento de
los objetivos de la organizacion.

REPRESENTAR: Sustituir a una persona o a una entidad en una actividad, y mantener
los criterios o directrices de esta.

REQUISITOS LEGALES: Documentos que deben poseer y presentar los candidatos
para ocupar un puesto, cuyo desempefio seria ilegal sin ellos. Ejemplos: certificaciones,
licencias especiales vy titulos.

REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS: Estudios académicos y técnicos que una
persona debe poseer para desempenfiar un puesto.

RESPONSABILIDAD: Condicion de responder, ante la administracion y los
administradores, por los qué acciones y decisiones, y por sus consecuencias e impacto,
qué resulten del desempefio de un cargo.

SINEACE: Sistema nacional de evaluacion y acreditacion de la calidad educativa.
SUPERIOR JERARQUICO: Quién ASUME la responsabilidad de dirigir a otras
personas en el desarrollo de uno o varios procesos de trabajo.

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

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

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



