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Presentacion

El Manual de Perfil de puestos es un documento técnico normativo de gestidon que describe la naturaleza
de las funciones que corresponde desarrollar en las instancias organicas; dreas y/o dependencias que
comprende, los cargos que conforman cada o6rgano, sus funciones, sus lineas de autoridad y
responsabilidad y los requisitos minimos o perfil profesional del servidor potencialmente asignable a tal

o cual cargo, precisa las interrelaciones jerarquicas, funciones internas y externas, etc.

Del mismo modo, el presente documento alcanza a todo los colaboradores como docentes y servidores
publicos que ocupan cargos contenidos en el CAP provisional, datos generales y especificos,
proporcionandoles informacion detallada de las funciones que debe desempeiiar, situacion que le
permitird conocer sus funciones, la ubicacion dentro de la estructura organizacional y sus interrelaciones
habituales formales, con el objetivo de orientar-mejorar su labor, anular el cruce o superposicion de

tareas o funciones, la dualidad de mando y el desorden en los canales de comunicacion.

El Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico publico Monsefior “Victor Alvarez Huapaya”, trabajando
en equipo con el Consejo Directivo ha formulado el presente Manual de Perfil de Puestos (MPP) para el
periodo 2022 - 2025; el mismo que se encuentra articulado con la Ley N2 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.




MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS mPpp )
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO I.E.S.T.Pub.”"Mons.VAH
“Mons. VICTOR ALVAREZ HUAPAYA”

Autorizado R.M. N° 0132-78-ED / Revalido R.M N° 0118-2006-ED VERSION: 01-2022

Il. Generalidades
2.1 Alcance

El presente Manual establece las funciones especificas que rigen para los colaboradores Directivo,

Jerarquicos, Docentes y Administrativos que laboran en las distintas dependencias del |.E.S.T.Pub.

“Victor Alvarez Huapaya”.

2.2 Finalidad

El Manual de Perfil de Puestos del I.E.S.T.Pub. “Mons. Victor Alvarez Huapaya” tiene por finalidad

establecer y regular la organizacion interna, determinando las funciones generales de su estructura

y las funciones especificas de los cargos necesarios para su optimo funcionamiento. Asi mismo fija

los niveles de responsabilidad, en armonia con la organizacion prevista en Cuadro para Asignacion

de Personal Provisional (CAP) y el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) del Instituto.

2.3 Objetivos

Son objetivos del presente Manual de Perfil de Puestos:

v

v

Determinar la estructura organica y el CAP provisional del Instituto de Educacién Superior
Tecnoldgico Publico Monsefior “Victor Alvarez Huapaya”.

Establecer las funciones, responsabilidades y lineas de autoridad de las unidades y areas que lo
conforman.

Describir la dependencia y funciones especificas de cada instancia administrativa y académica
aclarando asi las lineas jerarquicas y de comunicacion.

Evitar la duplicidad e interferencia de funciones y mando, definiendo las relaciones de decision,
ejecucién, coordinacién y control que debe existir entre las unidades y Areas.

2.4 Funciones

Las funciones generales del IESTPUb. “Mons. Victor Alvarez Huapaya” son las siguientes:

a)

b)

<)

d)

e)

f)

Formar profesionales técnicos especializados con capacidad de crear, seleccionar, adecuar y
utilizar tecnologias para la atencion de las necesidades de la sociedad y por ende coadyuvar al
desarrollo econdmico, social y cultural de la regién y el pais.

Proporcionar una formacion profesional: humanista, cientifica, tecnoldgica, y deontoldgica,
inspirada en los principios y normas de la Iglesia Catdlica.

Promover la formacion integral de los estudiantes y egresados que permita tener un adecuado
desenvolvimiento en el mundo laboral, actuando de manera ética, eficiente y eficaz, mediante el
desarrollo de competencias con énfasis en la practica, de acuerdo a la demanda laboral del
aparato productivo local, regional y nacional.

Propiciar la generacion y desarrollo de la micro, pequefia y mediana empresa, asi como las
actividades empresariales a través de las carreras profesionales, vinculdndolas a la estructura
productiva y de servicios de la region.

Contribuir a la permanente actualizacion del personal profesional y técnica que labora en las
diferentes dreas estructuradas.

Impulsar la innovacion vinculadas con los Programas de Estudio que se imparte.
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g) Promover alianzas estratégicas con instituciones publicas y privadas nacionales e internacionales,
a fin de ampliar los escenarios de gestion educativa.

h) Rescatar, valorary promocionar las expresiones culturales, contribuyendo al reforzamiento de la
identidad cultural local, regional y nacional.

Base Legal

El sustento de este documento se encuentra en:

Constitucion Politica del Peru.

Ley N2 28044, Ley General de Educacion.

Ley N2 27444, Ley General de Procedimientos Administrativos.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su modificatoria la Ley N2 28496.

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

Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la Calidad
Educativa.

Ley N2 30057. Ley de Servicio Civil.

Ley N2 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N2 31365, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022.

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

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

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

Decreto Supremo N2 015-2002-ED “Reglamento de Organizacion y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacion y de las Unidades de Gestidn del Sistema Educativo”.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cdigo de Etica de la Funcién Publica.
Articulo IV.

Decreto Supremo N° 018-2007-ED, Reglamento de la Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de
Evaluacion, Acreditacion y certificacion de la Calidad Educativa.

Decreto Supremo N° 028-2007-ED, Reglamento de Gestion de Recursos Propios y Actividades
Productivas Empresariales en las Instituciones Educativas Publicas

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU “Reglamento de la Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”

Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacion Superiory de la Carrera Publica de sus Docentes y lo adecua 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 Superior en el marco de la Ley N° 30512 y en el Decreto Legislativo N° 1495,
gue establece disposiciones para garantizar la continuidad y calidad de la prestacion del servicio
educativo en los Institutos y Escuelas de Educacion Superior, en el marco de la Emergencia Sanitaria
causada por el COVID-19.

Resolucién Ministerial N° 483-89-ED, Reglamento de Centros Educativos de Accion Conjunta Iglesia
Catodlica y Estado Peruano.

Resolucién Ministerial N° 363-98-ED. Convenio entre el Ministerio de Educacion y el Arzobispado de
Ayacucho.

Resoluciéon Ministerial N° 409-2017 que crea el Modelo de Servicio Educativo Tecnolégico de
Excelencia.
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Resolucién Vice Ministerial N° 020-2019-MINEDU, aprueba la norma técnica denominada
“Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de
Educacion Superior y Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica”

Resolucién Viceministerial N° 276-2019-MINEDU, “Norma Técnica de Condiciones Basicas de Calidad
para el proceso de Licenciamiento de los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion
Superior Tecnoldgica”.

Resolucién Viceministerial N° 226-2020-MINEDU, aprueba las “Disposiciones que regulan los procesos
de contratacion de Docentes, asistentes y auxiliares y de renovacion de contratos en Institutos y
Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgico Publico”.

Resolucién Viceministerial N° 205-2020-MINEDU, 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 Pedagdgica Publicas”

Resolucion Viceministerial N° 225-2020-MINEDU, que aprueba las disposiciones que regulan los
procesos de encargatura de puesto y de funciones de director o directora general y puestos de gestion
pedagodgica de los institutos y escuelas de educacion superior tecnoldgica publicos”

Resolucion Viceministerial N° 077-2020-MINEDU, “Norma Técnica de Adecuacion de cargos
Jerdrquicos a Puestos de Gestion del Area Pedagdgica en los Institutos de Educacién Superior
Tecnoldgicos Publicos”

Resolucién Viceministerial N° 276-2021-MINEDU, que aprueba el Clasificador De Cargos De Institutos
Y Escuelas De Educacion Superior Pedagdgica Y Tecnoldgica Publicos.

RVM N.° 049-2022-MINEDU “Lineamientos académicos generales para los institutos de educacion
superior y las escuelas de educacion superior tecnoldgica”

Resolucidon de Secretaria General N°324-2017-MINEDU, Disposiciones que regulan los procesos de
encargatura de puestos y funciones de directores generales y responsables.

Resolucién Directoral Regional N°01588-2021, Convenio de Reformulacidn y renovacion entre la DREA
y el Arzobispado Metropolitano de Ayacucho para la Direccidn, Gestion y Administracion del
.E.S.T.PUB. “Victor Alvarez Huapaya”.
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IV. Estructura Organizacional

ORGANIGRAMA DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO “MONSENOR VICTOR ALVAREZ HUAPAYA”

CONSE]O DIRECTIVO

DIRECCION
GENERAL
CONSE]JO ASESOR
I ]
AREA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA ACADEMICA
1
1 1 | 1
SOPORTE DE
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[ —
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. . UNIDAD DE BIENESTAR - A
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AREA DE INNOVACION Y EMPLEABILIDAD
| 1
PROGRAMA DE ESTUDIO
7| BIENESTAR SOCIAL DE ARQ. DE PLAT. Y SERV.
DE TECNOL. DE INF
- BIBLIOTECA PROGRAMA DE ESTUDIO
DE CONTABILIDAD
5 PROGRAMA DE ESTUDIO
TOPICO DE CONSTRUCCION CIVIL
SEGUIMIENTO DE PROGRAMA DE ESTUDIO
EGRESADOS DE ENFERMERIA TECNICA

PROGRAMA DE ESTUDIO
DE PRODUCCION
AGROPECUARIA

Centro de
Hidroponia

PROGRAMA DE ESTUDIO
DE GUIA OFICIAL DE
TIRISMN
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V. Cuadro de puestos
.  ORGANO DE DIRECCION

1.1.

1.2

Direccion General:

1.1.1 Director General.

Consejo Directivo:

1.2.1 El Director General, quien lo preside.
1.2.2 Jefe de Unidad Académica

1.2.3 Jefe de Area de Administracién

1.2.4 Coordinadores de areas académicas
1.2.5 Secretario Académico

1.2.6 Jefe Unidad de Bienestar y Empleabilidad
1.2.7 lefe del Area de calidad

1.2.8 Jefe de la Unidad de Investigacion

Il. ORGANO DE ASESORAMIENTO CONSULTIVO
2.1 Consejo Asesor
. ORGANOS DE APOYO

33

34

Area de Administracion
3.3.1 Jefe del Area de Administracién
3.3.2 Abastecimiento
3.3.2.1 Encargado de Abastecimiento
3.3.2.2 Control Patrimonial
3.3.2.3 Almacén
3.3.2.4 Servicios auxiliares
3.3.2.4.1Encargado de limpieza y vigilancia
3.3.3 Contabilidad
3.3.3.1 Contador-Tesorero
3.3.3.2 Encargado de Caja
3.3.4 Personal
3.3.4.1 Encargado de Personal
3.3.5 Soporte de Infraestructura tecnoldgica
3.3.5.1 Encargado de Soporte Técnico
Secretaria Académica
3.4.1 Secretario Académico
3.4.2 Registrador académico
3.4.3 Encargado de mesa de partes.

IV. ORGANO DE LINEA

4.1

Unidad Académica
4.1.1 Jefe de la Unidad Académica — Sub Director
4.1.2 Programa de Estudios de contabilidad
4.1.2.1 Coordinador del Programa de estudios de Contabilidad
4.1.2.2 Docente
4.1.3 Programa de Estudios de Enfermeria técnica
4.1.3.1 Coordinador del Programa de estudios de Enfermeria Técnica
4.1.3.2 Docente
4.1.4 Programa de Estudios de contabilidad
4.1.4.1 Coordinador del Programa de estudios de Produccion Agropecuaria
4.1.4.2 Docente
4.1.4.3 Centro de produccion Hidropdnica
4.1.5 Programa de Estudios de Construccion civil
4.1.5.1 Coordinador del Area Académica de Construccion Civil
4.1.5.2 Docente
4.1.6 Programa de Estudios de Arquitectura de Plataformas y Servicios de Tecnologias de
Informacion
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4.1.6.1 Coordinador del Programa de estudios de Arquitectura de Plataformas y

Servicios de Tecnologias de Informacion
4.1.6.2 Docente

4.1.7 Programa de Estudios de Arquitectura de Guia Oficial
4.1.7.1 Coordinador del Programa de estudios de Guia Oficial de Turismo

4.1.7.2 Docentes
4.1.7.3 Agencia de Viajes y Turismo

4.2 Unidad de Bienestar y empleabilidad

421
4.2.2
4.2.3
4.24
4.2.5

Jefe de la unidad de bienestar y empleabilidad
Asistencia Social

Encargado de Biblioteca

Encargado de Tépico

Psicologia

4.3 Area de calidad

431

Jefe de Area de Calidad

4.4 AreaInnovacién

441

Jefe del Area Innovacién
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VI. Descripcion de puestos
CAPITULO I
DE LOS ORGANOS DE DIRECCION

A) CUADRO DE PUESTOS

I DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION
1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DIRECCION
SITUACION DEL | CARGO DE
N° TOTAL CARGO CONFIANZA
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION o] P
001 DIRECTOR 001-01-0-04 |SP-EJ 1 1
TOTAL ORGANO/UNIDAD ORGANICA 1 1

B) DEL DIRECTOR

PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: Direccion General
Denominacion: Docente
Nombre del puesto: Director General
Dependencia Jerarquica Lineal: Arzobispado Metropolitano de Ayacucho, Consejo Directivo
Dependencia Jerarquica funcional: Ministerio de Educacién-Direccidén Regional de Educacién de Ayacucho

Unidad Académica
Area de Administracién
Secretaria Académica
Imagen Institucional
Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Area de calidad
Puestos que supervisa: Area de Innovacién

Dirigir como maxima autoridad y representante legal de la Entidad, la gestién académica, administrativa e institucional, para el logro
de los objetivos propuestos en beneficio de la poblacién estudiantil y de la poblaciéon Ayacuchana.

1 | Representar legalmente a la Institucion

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

3 | Proponer los programas de estudio a ofrecer considerando los requerimientos del mercado laboral.

4 | Ejecutar las disposiciones emanadas del Consejo Directivo.

11
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5 | Aprobar en coordinacién con el Consejo Directivo, el proyecto de presupuesto anual.

6 | Firmar convenios de cooperacién con entidades publicas o privadas, en el marco de la legislacidon de su competencia.

7 | Elaborar, revisary actualizar los documentos de gestion institucional, de acuerdo a las normativas vigentes.

Gestionar ante los gobiernos locales y regionales la priorizacién de obras para el mejoramiento de la infraestructura e
implementacion de los Centros de experimentacion y laboratorios para la mejora del servicio educativo.

9 | Organizary ejecutar el proceso de Examen de Admision.

10 | Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales.

Estimular o sancionar, segln sea el caso, al personal de la Institucidon, asi como a los estudiantes de conformidad con lo normado
en el Reglamento Institucional.

12 | Autorizar los viajes de estudio, pasantias y actualizaciones dentro del &mbito regional y del pais con acto resolutivo.

Organizar y ejecutar el proceso de seleccidn para el ingreso a la carrera publica docente y de servidores administrativos; asi como
para la contratacion, conforme a la normativa establecida por el Ministerio de Educacion.

14 | Aprobar la renovacién de los docentes contratados

15 | Organizary ejecutar el proceso de evaluacién de permanencia y promocion de los docentes de la carrera publica docente.

16 | Designar a los miembros del consejo asesor de la institucién.

17 | Promover la investigacidn aplicada e innovacidn tecnoldgica y la proyeccion social, segin corresponda.

Autorizar las licencias con o sin goce de haber, seguin lo establecido por la normatividad vigente, y comunicar oportunamente a la
Direccion Regional de Educacion de Ayacucho.

19 | Custodiar los bienes y documentos que estén a su cargo.

20 | Aprobar los documentos de gestion Institucional

21 | Promover la imagen, cultura y clima organizacional

22 | Otras que le asigne las instancias o normativa de mayor jerarquia

Coordinaciones Internas

Consejo Directivo y Docentes

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién, Direccién Regional de Educacién Ayacucho, Arzobispado Metropolitano de Ayacucho, entidades publicas y
privadas del entorno

C) éSe
requiere
Colegiatura?

Titul
Incompleta Completa Egresado(a) D Bachiller X .|uo/. m Si D No
Licenciatura

Ser docente de la CPD o contratado con evaluacién favorable para
Secundaria la renovacidn, con jornada laboral de tiempo completo y que
labore en un IEST publico de la jurisdiccidon de la DRE convocante.

B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el

A) Formacién Académica
puesto
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Técnica ] ¢ Habilitacion
Basica X | Maestria Egresado Grado ¢ i
(16 2 afios) profesional?
Técnica [ ] . . "
- Grado de maestro, registrado en el Registro de Grados y Titulos

Superior (3 Si No
. de la Sunedu.
6 4 afios) ||

versitar X

X (L)Jnlver5|tar| Doctorado D Egresado Grado

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Gestion en talento humano, Planeamiento estratégico, Experiencia en docencia en educacién superior.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Gestion Publica, Gestidn Pedagdgica, Gestidon Administrativa.

Word X Inglés X
Excel X Quechua

Power Point X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

‘ Cinco (05) afios de experiencia comprobada en gestidn de instituciones Publicas o privadas

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

‘ Tres (03) afios de experiencia en docencia superior tecnoldgica

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

No

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

13
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Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

Analista /
Especialist
a

Supervisor
/
Coordinad
or

Jefe de
Areao
Dpto.

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados

Toma de decisiones

Liderazgo

Nivel de negociacion

Comunicacion

Trabajo en equipo

Resolucién de conflictos
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C) CONSEJO DIRECTIVO

ERFIL DEL PUES

Unidad Organica: Consejo Directivo
Denominacién: No Aplica
Nombre del puesto: Consejo Directivo
Dependencia Jerarquica Lineal: Director General
Dependencia Jerarquica funcional: No Aplica
Puestos que supervisa: No Aplica

Es un drgano de asesoramiento de la Direccidn General, propone, monitorea y supervisa, en todos sus alcances, el proyecto edu cativo
institucional, los documentos de gestion y el presupuesto anual, asi como de contribuir al éxito de la gestién.

Evaluar el Proyecto Educativo Institucional en concordancia con las politicas sectoriales, de la Regién y el Proyecto Educativo
Nacional.

2 | Opinarsobre los criterios de autoevaluacién del I.LE.S.T.P. "Mons. VAH".

Proponer nuevos perfiles profesionales o la modificacion de los existentes.

4 | Apoyary fortalecer las alianzas para realizar practicas pre profesionales y el desarrollo institucional

Proponer al Consejo Directivo la creacidn, fusidén o supresién de Programas de estudio para la tramitacion correspondiente.

Proponer las adecuaciones y ajustes de las normas de organizacion interna y de los lineamientos de politica educativa institucional.

Direccion General

No aplica

Sentido de responsabilidad, iniciativa, discrecién

Analisis

Habilidades comunicativas

Trabajo en Equipo
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CAPITULO I

A) DEL CONSEJO ASESOR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad organica | Consejo Asesor

Denominacion No Aplica
Nombre del
puesto Consejo Asesor
Dependencia
jerarquica lineal | Director General
Dependencia
jerarquica

funcional No corresponde
Puestos que
supervisa No corresponde

MISION DEL PUESTO

Mision del Es un érgano de asesoramiento de la Direccion General, propone acciones en materia
puesto formativa e institucional para contribuir al éxito de la gestion.

FUNCIONES DEL PUESTO
Evaluar el Proyecto Educativo Institucional en concordancia con las politicas sectoriales, de la Regidn
y el Proyecto Educativo Nacional, Regional y Local.

Opinar sobre los criterios de autoevaluacion del I.E.S.T.Pub. "Mons. VAH".

Proponer nuevos perfiles profesionales o la modificacion de los existentes.

Apoyar y fortalecer las alianzas para realizar las EFSRT y el desarrollo institucional

Proponer al Consejo Directivo la creacidn, fusidon o supresion de Programas de estudio para la
tramitacion correspondiente.

Proponer las adecuaciones y ajustes de las normas de organizacion interna y de los lineamientos de
politica educativa institucional.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS
Consejo Directivo

COORDINACIONES EXTERNAS

Ministerio de Educacion, Direccion Regional de Educacion Ayacucho, Sector Productivo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Sentido de colaboracién

Habilidades comunicativas

Analisis

Iniciativa

Trabajo en Equipo
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CAPITULO Il
DE LOS ORGANOS DE APOYO
SECCION 1
AREA ADMINISTRATIVA
A) CUADRO DE PUESTOS

I. DENOMINACION DEL ORGANO: AREA DE ADMINISTRACION
n.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION DEL
N° TOTAL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION o] P | CONFIANZA
002 JEFE DE UNIDAD I 001-02-0-05 SP-ES 1 1
TOTAL ORGANO/UNIDAD ORGANICA 1 1 0

B) DE LA JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION

PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Area de Administracién
Denominacién: Jefe de Unidad Il
Nombre del puesto: Jefe de Area de Administracion
Dependencia Jerarquica Lineal: Director General

Dependencia Jerarquica funcional: No Aplica

Abastecimiento
Contabilidad
Personal
Puestos que supervisa: Soporte infraestructura tecnoldgica

Gestionar y administrar al potencial humano, los recursos financieros y materiales, orientadas a generar las condiciones
para la mejora de la calidad del servicio educativo y administrativo.

1 | Gestionary proveer los recursos necesarios para mejorar la calidad del servicio educativo y administrativo.

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

3 | Elaborar, revisar y actualizar los documentos de gestion institucional, de acuerdo a las normativas vigentes.

4 | Informar a las autoridades y a la comunidad educativa sobre el manejo de los recursos y bienes institucionales.

5 | Adecuar a la realidad institucional el texto Unico de procedimientos administrativos para el Instituto.
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6 Elaborar el presupuesto anual de la institucidn (PIA) y presentarlo ante el Consejo Directivo para su aprobacion.

7 | Consolidad el Plan anual de trabajo de acuerdo a las normas generales.

8 Informar periddicamente al drgano de Direccion de la situacion financiera de la institucion.

9 | Elaborar el Plan de mantenimiento de infraestructura y de recursos tecnoldgicos.

Programar y controlar los servicios de mantenimiento, reparacion, conservacion, seguridad de los bienes, muebles y

10 )
equipos

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

1 Verificar el inventario general de los bienes de la Institucion al término del afio lectivo e informar a las instancias

superiores.

13 | Planificar y ejecutar ingresos econdmicos por actividades productivas y empresariales.

Invertir los recursos generados por los proyectos desarrollados por cada programa de estudio en nuevos proyectos
gue generen recursos econémicos.

15 | Supervisary controlar el uso de materiales, maquinas y equipos de la institucién

16 | Coordinar y autorizar la ejecucion del Rol de Vacaciones del personal administrativo.

17 | Autorizar los informes mensuales de asistencia del personal.

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

Supervisar el cumplimiento de lo establecido en cuanto al uso de uniforme de los estudiantes, asi como en lo
referente al ingreso al aula, tomando las acciones respectivas estipuladas para el caso si no se diera su cumplimiento.

20 | Custodiar los bienes y el acervo documentario que estén a su cargo.

Elaborar, tramitar y gestionar la expedicion de los contratos de servicios de acuerdo a los requerimientos de las areas
académicas, en coordinacion y aprobacién del Director General.

Priorizar, revisar y aprobar las 6rdenes de compra de acuerdo a las necesidades y que estén acordes con las normas
legales.

23 | Otras que le asigne la Direccion General.

Coordinaciones Internas

Consejo Directivo, docentes, administrativos y estudiantes del instituto

Coordinaciones Externas

Direccion Regional de Educacion Ayacucho, entidades publicas y privadas del entorno

C) éSe
requiere
Colegiatura?

B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el

A) Formacién Académica
puesto

Incompleta Completa Egresado(a) D Bachiller X T,ItUIO/, D Si B No
Licenciatura

Titulo de mayor nivel otorgado para la institucion educativa

Secundaria .. . - .
en las carreras de administracion, contabilidad o afines.
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Técnica
Basica Maestria Egresado Grado
(162 afios)

Técnica
X | Superior (3 Si No
6 4 afios)

o

Universitari Doctorado D Egresado Grado

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Gestion de recursos humanos, Planeamiento estratégico, Modernizacion de la Gestion Publica

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90horas.

Gestidn Publica, Gestion de Recursos Humanos, Gestion administrativa.

Word X Inglés X
Excel X Quechua

Power Point X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

| Tres (03) afnos de experiencia general en instituciones Publicas o privadas

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia minima de dos (02) afios asumiendo funciones similares

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector
Publico:

Experiencia minima de un (01) afo asumiendo labores administrativas.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

19
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Practicante Auxiliar o Analis.ta ,/ ;upemsor J’efe de Gerente o
profesional Asistente Especialist Coordinad X Area o Director
a or Dpto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Direccion estratégica
Liderazgo y trabajo en equipo
Capacidad de resolucion de conflictos
Toma de decisiones
Proactividad
Sentido de responsabilidad y compromiso
SECCION 1.2
AREA DE ABASTECIMIENTO
A) CUADRO DE PUESTOS
1ll. DENOMINACION DEL ORGANO: AREA ADMINISTRATIVA
.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: ABASTECIMIENTO
R SITUACION CARGO DE
OR'\[')EN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO | CONFIANZA
(o] P
TECNICO ADMINISTRATIVO EN 1
003 ABASTECIMIENTO 001-02-01-05 | SP-ES 1
TECNICO ADMINISTRATIVO EN 1
004 CONTROL PATRIMONIAL 111 001-02-01-06 | SP-AP 1
005 TECNICO ADMINISTRATIVO | 001-02-01-06 | SP-AP 1 1
006 TRABAJADOR DE SERVICIO I 001-02-01-06 | SP-AP 1 1
007-008 | TRABAJADOR DE SERVICIO 1l 001-02-01-06 | SP-AP 1 2
TOTAL ORGANO/UNIDAD ORGANICA 5 6 0

B) DEL JEFE DE ABASTECIMIENTO

Unidad Organica:
Denominacion:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

Area Administrativa

PERFIL DEL PUESTO

Técnico en Abastecimiento

Responsable de Abastecimiento

Jefe de Area de Administracion

Director General

Patrimonio
Almacén
Servicios Complementarios

20
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Proveer servicios, materiales y recursos necesarios, en tiempo y forma adecuados, segin requerimientos de las dreas
académicas y administrativas del instituto para un desempefio éptimo.

1 Elaborar el Plan Anual de adquisiciones, solicitud de cotizaciones de ser necesario y cuadro comparativo de bienes
para ser adquiridos en forma racional y sistematica.

) Adquirir materiales y contratar servicios solicitados por las unidades y areas del instituto, de acuerdo a las normas
legales vigentes y plan anual de trabajo.

3 Elaborar los expedientes de 6rdenes de compra y 6rdenes de servicio para la adquisicion o prestacion de servicios
acorde a normatividad vigente.
Supervisar el control de emision de notas de entrada, registro de salida de materiales y/o pedido de comprobante

4 | de salida (PECOSA) vy la actualizacion del control visible de los articulos almacenados e informar al Jefe inmediato, la
existencia en Stock de los articulos necesarios para su adquisicion.

s Presentar informe mensual al Jefe del Area de Administracidn, sobre el estado de bienes e inventario de materiales
e insumos en almacén.

| Velar por el mantenimiento de la infraestructura, equipos, muebles, enseres y todos los bienes de la institucion.

; Velar por el mantenimiento y custodia de los inmuebles, instalaciones, mobiliario y enseres de la institucion en
coordinacion con los trabajadores de servicio.

8 Proponer la actualizacién o elaboracion de directivas necesarias respecto a los procesos del drea, acorde a la
normatividad vigente.

5 Supervisar y verificar que control patrimonial actualice y/o codifique el margesi de bienes muebles, patrimoniales y
materiales pedagdgicos anualmente.

10 Participar en la gestion patrimonial de los bienes muebles y enseres de la institucion anualmente.

11
Programar, supervisar y controlar las actividades de limpieza del local institucional.

12 Llevar el control actualizado de registro de bienes inmuebles en los registros publicos.

13 Elaborar el requerimiento de necesidades del area.

14| Otras que le asigne su superior jerarquico en el marco de su competencia.

Coordinaciones Internas

Todas las Areas de la Institucidn

Coordinaciones Externas

DREA, SUNAT, SUNARP, proveedores.

. . C) éSe
., , . B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el ) ¢ i
A) Formacién Académica requiere
puesto i
Colegiatura?
i Titulo/ 3
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller X . . Si No
Licenciatura
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Titulo Profesional y/o Profesional Técnico de las
Secundaria especialidades de Contabilidad, Administracion o afines a
|| ellas.

Técnica ]

Basica Maestria Egresado Grado

(16 2 afios) L

Técnica ]

X Superior (3 X Si No

6 4 afios) L

(L)Jnlver5|tar| Doctorado D Egresado Grado

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Gestion de compras, conocimiento del area logistica y administrativa, Gestion de almacén, control de inventarios.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90
horas.
Gestion administrativa, gestion del presupuesto publico, Mantenimiento de infraestructura y equipamiento, Control de
activos.

Word X Inglés X
Excel X Quechua

Power Point X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

| Dos (02) afios de experiencia general en instituciones Publicas o privadas.

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
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Un (01) ano de experiencia desarrollando funciones similares para el puesto requerido. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector

Publico:

|No

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o
profesional Asistente

Analista / Supervisor Jefe de
Especialist / Areao Gerente o
P Coordinad Director

a or Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia,; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Etica

Dinamismo

Organizacion de informacion

Atencion y control

Sentido de responsabilidad y compromiso

Comunicacion oral

C) DEL RESPONSABLE DE CONTROL PATRIMONIAL

Unidad Organica:
Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

PERFIL DEL PUESTO

Area Administrativa

Técnico en control patrimonial

Responsable de Patrimonio

Abastecimiento

Jefe de Area Administrativa

No Aplica

Administrar y controlar el patrimonio de la Institucidn, asi como la coordinacidn y supervision de accidon de mantenimiento y
seguridad del patrimonio Institucional, en concordancia con las normas legales vigentes.

Identifica y codifica los bienes patrimoniales adquiridos, de acuerdo a su naturaleza.
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Mantiene en custodia el archivo de los documentos fuentes que sustente el ingreso, baja, transferencia de los bienes con la
2 | finalidad de elaborar los correspondientes estados mensuales que servirdan como elemento de informacidn simplificada del
patrimonio institucional.

Valoriza mediante tasacion, los bienes patrimoniales que carecen de la respectiva documentacidn sustentatoria de su valor, asi

3 como aquellos que seran dados de baja, subastados, donados o transferidos.
4 . . . . .
Actualiza anualmente el valor de los bienes muebles que forman parte del inventario del Instituto.
5 Elabora y/o verifica el inventario ambiental, el inventario de existencias fisico general de la entidad, para proporcionar la
informacion requerida por los distintos organismos de control competentes.
Cumplir funciones de secretario facilitador en la Comisidén de Inventario, para realizar el proceso de alta y baja de los bienes
6 muebles, consolidando la informacidn respecto a estos actos administrativos.
Verifica in situ, cada uno de los bienes patrimoniales entregados por Almacén del instituto, a las dependencias solicitantes con
7 destino a los usuarios finales.
8

Elabora los Estados semestrales de bienes y activos fijos y los estados semestrales de bienes no depreciables.

Aplica anualmente el ajuste o actualizacién del valor monetario a los activos fijos, basandose en las normas legales vigentes, asi
9 | como determina la depreciacién anual y acumulada ajustada a los activos fijos, elaborando los documentos fuente para su ingreso
patrimonial y los informes correspondientes para su incorporacion a los libros contables.

Participa en los actos administrativos relacionados con la entrega o recepciéon de bienes patrimoniales, suscribiendo los

10 K
documentos correspondientes.
Autoriza por escrito, registray controla la entrada y salida de los bienes patrimoniales del Instituto, del local Institucional, firmando
1 para el efecto correspondiente “Papeleta de Autorizacién para el Desplazamiento Interno/Externo y Entrada/Salida de bienes
patrimoniales disponiendo la revision, a fin de determinar el retorno adecuado y oportuno de aquellos bienes que salieron con
destino a “ejecucion de actividades institucionales, reparacion, préstamo, sesién de uso, etc.”
12 . . . . . . P . .
Gestiona, tramita y coordina con las areas correspondientes el saneamiento técnico legal de los bienes del Instituto.
13

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

Coordinaciones Internas

Todas las Areas de la Institucién

Coordinaciones Externas

DREA, SUNARP

. oz i . . C) éSe
., , . B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el ) c_
A) Formacién Académica requiere
puesto )
Colegiatura?
. Titulo/ .
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller X . . Si No
Licenciatura
) Titulo Profesional y/o Profesional Técnico de las especialidades de
Secundaria L. L L, .
L | Contabilidad, Administracidn o afines a ellas.
Técnica ] ¢Habilitacién
Bésica Maestria Egresado Grado profesional?
(1 6 2 afios) ||
Técnica [ ]
X Superior (3 Si No
. X
6 4 afios) L
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(L)vaersnarl |:| Doctorado D Egresado Grado

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Gestidn Publica, Gestion Administrativa, Control de inventarios.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90
horas.

Gestion de bienes muebles patrimoniales, Sistema de informacién de Bienes estatales.

Word X Inglés X
Excel X Quechua

Power Point X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

‘ Dos (02) afios de experiencia general en instituciones Publicas o privadas

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

‘ Un (01) afio de experiencia desarrollando funciones similares para el puesto requerido

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Supervisor
. - Analista / P Jefe de
Practicante Auxiliar o L / . Gerente o
R X K Especialist . Area o X
profesional Asistente Coordinad Director
a Dpto.

or

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Sentido de responsabilidad y compromiso

Atencién

Cooperacion

Dinamismo

Orden

Proactividad

D) DE SERVICIOS AUXILIARES

1) ENCARGADO DE LIMPIEZA Y VIGILANCIA

PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Area Administrativa
Denominacién: Trabajador de servicio Il
Nombre del puesto: Encargado de Limpieza y Vigilancia
Dependencia Jerarquica Lineal: Abastecimiento
Dependencia Jerarquica funcional: Jefe de Area Administrativa
Puestos que supervisa: No Aplica

Ejecutar tareas manuales de orden y limpieza de las instalaciones del instituto, asi como apoyar en la conservacion y
custodia de los equipos y ambientes del instituto.

Dar mantenimiento a los ambientes, lozas deportivas y tanque elevado de la institucion.
Registrar los sucesos normales e incidentes, en el cuaderno de ocurrencias habilitado en porteria, asi como el estado
en que deja la institucion al momento del relevo.

Informar con documento al jefe inmediato las ocurrencias durante el servicio diario.

Revisar diariamente, después de clases y horas de trabajo, que los ambientes estén cerrados y asegurados.

Apoyo en el Control y registro del ingreso de los trabajadores y estudiantes al local institucional los dias sabados,
domingos o feriados, solicitando previamente la autorizacion de ingreso por su Jefe Inmediato y del area de
administracion, que debera ir acompafiando con una la relacion de los que ingresaran, si fuese el caso.

Controlar y realizar la racionalizacion de la iluminacion de la infraestructura; asi como, velar por el normal
funcionamiento de los servicios de agua y desagtlie.

Colaborar en actividades de ordenamiento y limpieza general del instituto.
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8 Realizar el recojo manual de desechos sélidos de los ambientes de la institucion, y alistarlos para expulsarlos al
camién recolector de basura en los dias establecidos.
Apoyo en las labores de porteria y vigilancia de los ambientes de la Institucion y la infraestructura en general.

10 Apoyar en la vigilancia, informacion y registro de salida de bienes y enseres de cualquier tipo, previa autorizacion del
area o unidad competente.

11 . . .7 . . .
Apoyar en la verificacidn y reporte del estado de los ambientes de la infraestructura al culminar las labores

1 Apoyar en el control de ingreso y salida del publico a la Institucion en el horario de atencidn, previa identificacion,
proveyendo del carnet de visitante y registrandolo en el cuaderno de visitas.

13 . L . . . .
Apoyo en el registro de incidencias, en el cuaderno de ocurrencias habilitado en porteria al momento del relevo.

14 | otras gue le asigne su superior jerarquico en el marco de su competencia.

Jefe de Area Administrativa, responsable de Abastecimiento

Entidades de emergencia

Titulo/

Bachiller . .
Licenciatura

Incompleta Completa Egresado(a)

X | Secundaria X Educacion secundaria completa

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado
(16 2 afios)

Técnica
Superior (3 Si No
6 4 afios)

o

Universitari Doctorado D Egresado Grado

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Manejo de equipos para mantenimiento y limpieza
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B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90
horas.

Gasfiteria, electricidad, uso de herramientas y equipos de mantenimiento de areas verdes.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No ) interme | Avanzad IDIOMAS/DIALECTO ~ N© ) interme | AV@
aplic | Basico dio ° aplic | Basico dio nza
a a do
Word X Inglés X
Excel X Quechua
Power Point X Otros (especificar)
Otros (especificar)

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Un (01) ano de experiencia realizando trabajos de mantenimiento y servicios generales. |

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

No aplica |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector
Publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

. Supervisor
R . Analista / p Jefe de
Practicante Auxiliar o - / . Gerente o
R X K Especialist . Area o .
profesional Asistente Coordinad Director
a or Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia,; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Etica

Discrecion.

Comunicacién y empatia

Alto sentido de responsabilidad y compromiso.
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E) DE ALMACEN

PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Area Administrativa
Denominacién: Técnico Administrativo |
Nombre del puesto: Responsable de Almacén
Dependencia Jerarquica Lineal: Abastecimiento
Dependencia Jerarquica funcional: Jefe de Area Administrativa
Puestos que supervisa: No Aplica

Recepcionar, almacenar y distribuir los bienes y suministros que adquiere la Institucion para sus diferentes
dependencias, garantizando el cumplimiento de especificaciones y calidad solicitadas.

Cumplir con las normas y procedimientos de los procesos técnicos de Almacenamiento y Distribucion.

Efectuar la recepcion e ingreso de los bienes y servicios adquiridos, verificando los requisitos de cantidad, calidad,
plazoy condiciones de entrega, especificados en las 6rdenes de compra y de servicios, respectivos.

Realizar la distribucidn y entrega oportuna de los bienes y servicios a los usuarios y dependencias del Instituto.

Llevar el control del movimiento fisico y sistematizado de los bienes del Almacén, manteniendo actualizadas las
tarjetas de control visible de almacén y control valorado de existencias.

Mantener un stock basico de las existencias de mayor movimiento, solicitando su oportuna reposicion.

Elaborar la informacion permanente sobre el ingreso y salida de bienes del Almacén.

Informar y entregar documentos de los bienes adquiridos por la institucion al responsable de patrimonio para que
pueda registrarlo, codificarlo, asignar y actualizar su base de datos de bienes patrimoniales.

Proponer las modificatorias de la directiva de su area de acuerdo a las nuevas normas que se van estableciendo.

Actualizar su inventario de bienes de consumo con alta rotacién mensualmente.

Elabora el inventario anual de bienes de consumo y de capital.

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

| Coordinaciones Internas
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Todas las Areas de la Institucidn

Proveedores

Titulo/
Licenciatura

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller

Titulo Profesional y/o Profesional Técnico de las
Secundari especialidades de Contabilidad, Administracion,
ecundaria . L ,
Arquitectura de Plataformas y Servicios de Tecnologias de la
L Informacion o afines a ellas.
Técnica [ ]
Basica Maestria Egresado Grado
(162 afios) L
Técnica ]
X | Superior (3 Si No
- X
6 4 afios) L
Universitari [ ]
onlver5| ant Doctorado D Egresado Grado

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Administracion y Gestion de almacén, control de inventarios,

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90
horas.

Gestion logistica, operaciones y almacenes

Word X Inglés X

Excel X Quechua
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Power Point

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios de experiencia general en instituciones Publicas o privadas

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Un (01) ano de experiencia desarrollando funciones similares para puesto requerido

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector

Publico:
| No aplica |
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
. - Analista / Supervisor Jefe de
Practicante Auxiliar o . / P Gerente o
profesional X Asistente Especialist Coordinad Area o Director
a or Dpto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Sentido de responsabilidad y compromiso

Orden

Redaccién

Organizacion

Atencion

Comunicacion

Cooperacion

SECCION 1.3
AREA DE CONTABILIDAD
A) CUADRO DE PUESTOS
. DENOMINACION DEL ORGANO: AREA ADMINISTRATIVA
.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE CONTABILIDAD
SITUACION
N° TOTAL | DELCARGO | caRGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION 0] P CONFIANZA
001-02-02- 1
009 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 06 SP-ES 1
001-02-02- 1
010 TECNICO ADMINISTRATIVO | 06 SP-AP 1
TOTAL ORGANO/UNIDAD ORGANICA 2 2 0
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B) DEL CONTADOR TESORERO

PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: Area de Contabilidad
Denominacién: Especialista Administrativo |
Nombre del puesto: Contador-Tesorero
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe de la unidad Administrativa
Dependencia Jerarquica funcional: Director General
Puestos que supervisa: Cajero

Planificar, dirigir y evaluar las actividades de la seccion de contabilidad y tesoreria. El manejo y administracion de los fondos
financieros. Gestidon de cobros y pagos de acuerdo al flujo de caja de la Entidad, de conformidad con lo establecido por las
disposiciones legales vigentes.

Registrar los libros contables de acuerdo al sistema de contabilidad aplicable a la Institucidon vigente previa verificacion de
documentos sustentatorios.

Elaborary firmar los Comprobantes de Pago, verificando los documentos sustentatorios de acuerdo a la normativa.

Remitir los comprobantes de pagos con sus respectivos cheques al responsable de caja para su pago correspondiente al
proveedor.

Coordinar el avance de la ejecucidén presupuestaria y opinar sobre las propuestas de modificacion.

Preparar informes técnicos de los ingresos y gastos ejecutados presupuestalmente, verificando la correcta aplicacion de partidas
genéricas y especificas mensual, trimestral y anual.

Efectuar las consolidaciones Bancarias mensuales.

Realizar las declaraciones mensuales y anuales a la SUNAT de ingresos y gastos de la Institucidn incluyendo las obligaciones
tributarias con el personal.

Formular los Estados Financieros trimestralmente.

Elevar los documentos solicitados por las instancias superiores para su visacion cuando lo requieran.

Coordinar el avance de la ejecucidén presupuestaria y opinar sobre las propuestas de modificacion.

Control y seguimiento de los fondos habilitados provisionalmente.

Realizar el arqueo de caja.

Consolidar e informar los estados financieros al Area Administrativa y Direccién General anual.

Custodiar los bienes y documentos que estén a su cargo.

Proponer las modificatorias de la directiva de su seccion de acuerdo a las nuevas normas que se van estableciendo.
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16 | Contabilizar los bienes de capital adquiridos en base al informe de control patrimonial en forma anual.

17 | Participar en la gestidn patrimonial de los bienes muebles y enseres de la institucidon anualmente.

18 | Otras funciones que le asigne su superior jerarquico.

Jefe de Area Administrativa y jefe de abastecimiento

Coordinacién con los proveedores

Titulo/

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller Licenciatura

Secundaria Técnico en Contabilidad, Administracién o afines

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado
(162 afios)

Técnica
X | Superior (3 Si No
6 4 afios)

o

Universitari Doctorado D Egresado Grado

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Conocimiento en Tesoreria y contabilidad

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90
horas.

Cursos o diplomados en Gestion contable
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Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA — interme | Avanzad IDIOMAS/DIALECTO ~ N© —
aplic | Basico i aplic | Basico : nza
dio o dio
a a do
Word X Inglés X
Excel X Quechua
Power Point X Otros (especificar)
Otros (especificar)

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios de experiencia laboral |

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

| Un (01) afo de experiencia como cajero, contador o similares a las funciones que realice |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector
Publico:

| No aplica |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

. Supervisor
. - Analista / P Jefe de
Practicante Auxiliar o . / . Gerente o
R K X Especialist . Area o .
profesional Asistente Coordinad Director
a or Dpto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo

Sentido de responsabilidad, discrecion

Habilidades comunicativas

Creacidén e Innovacién

Analisis

Iniciativa

Orientacidn al usuario

C) DELENCARGADO DE CAJA

PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: Area de Contabilidad

Denominacién: Auxiliar contable
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Nombre del puesto: Cajero
Dependencia Jerarquica Lineal: Contador-Tesorero
Dependencia Jerarquica funcional: Jefe de Area Administrativa
Puestos que supervisa: No aplica

Garantizar las operaciones de caja, efectuando actividades de recepcidn, entrega y custodia de dinero en efectivo, cheques, giros y
demas documentos de valor, a fin de lograr la recaudacion de ingresos de la institucion y la cancelacion de los pagos que
correspondan a través de caja.

10

11

12

13

14

15

Expedir recibos y recaudar fondos por todo concepto de ingresos captados en la institucion.

Realizar la apertura y cierre de caja en el sistema.

Utilizar los formatos de apertura y cierre de caja.

Realizar los depdsitos de lo recaudado en la cuenta Bancaria correspondiente dentro de los plazos establecidos de acuerdo a
normas.

Realizar el informe econdmico referente a la matricula (1y Il semestre) dentro de 15 dias de culminado el proceso.

Realizar el informe de recaudacién en forma mensual.

Realizar la liquidacion diaria de ingresos.

Efectuar el seguimiento de los pagos por concepto de alquiler que realiza la Institucidn con terceros.

Verificar y controlar la recaudacidon y depédsito de los ingresos de las actividades econdmicas principales y secundarias que tuviera
la Institucion.

Proponer las modificatorias de la directiva de su seccién de acuerdo a las nuevas normas que se van estableciendo la institucion.

Emitir constancias de no adeudar a la institucion.

Realizar los pagos a los proveedores.

Remitir los comprobantes de pago al responsable de contabilidad-tesoreria correctamente firmado y cancelado.

Custodiar los bienes y documentos que estén a su cargo.

Otras funciones que le asigne su superior jerarquico.

Coordinaciones Internas

Realiza coordinaciones con el Jefe de la unidad Administrativa y jefe de abastecimiento

Coordinaciones Externas

Coordinacion con los proveedores
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Titulo/
Licenciatura

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller

Secundaria Técnico en contabilidad

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado
(162 afios)

Técnica
X | Superior (3 Si
6 4 afios)

No

[ x|
[ ]

(L)vaersnan Doctorado D Egresado Grado

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Conocimiento de operaciones de caja

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90
horas.

Cursos de tesoreria, arqueo de caja.

Word X Inglés X
Excel X Quechua

Power Point X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

| Dos (02) afios de experiencia laboral
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Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|Un(

01) afio de experiencia como cajero o realizando funciones similares

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector
Publico:

| No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analis.ta./ ;uperwsor J,Gfe de Gerente o
profesional X Asistente Especialist Coordinad Area o Director
a or Dpto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Sentido de responsabilidad, discrecion

Habilidades comunicativas

Creacién e Innovacion

Anélisis

Iniciativa

Orientacion al usuario

SECCION 1.4
AREA DE PERSONAL

A) CUADRO DE PUESTOS
Il DENOMINACION DEL ORGANO: AREA ADMINISTRATIVA
.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE PERSONAL

SITUACION DEL| CARGO DE
N° TOTAL CARGO CONFIANZA
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION (0] P
011 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 001-02-03-05 | SP-ES 1 1
TOTAL ORGANO/UNIDAD ORGANICA 1 1 0

B) DEL ENCARGADO DE PERSONAL

PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: Area de personal
Denominacion: Técnico Administrativo Il
Nombre del puesto: Responsable de Personal
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe de Area Administrativa
Dependencia Jerarquica funcional: Director General
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Puestos que supervisa: No aplica

Administrar el accionar del personal del instituto, en el marco de una actividad ética y socialmente responsable.

1 | Cumplir con las normas y procedimientos de acuerdo a las directivas internas vigentes.

2 | Controlar la asistencia, permanencia y permisos del personal de la institucién.

3 | Organizar y actualizar el escalafén del personal, publicando la relaciéon de omisos.

Elaborar el consolidado del récord de asistencia, faltas, permisos, licencias, vacaciones del personal docente y administrativo en
plazas organicas, para la remision a la instancia correspondiente, como sustento de las remuneraciones asignadas.

5 | Elaborar el rol de vacaciones en coordinacién con el jefe inmediato.

6 | Organizar y mantener actualizado los dispositivos legales sobre sistemas de personal.

7 | Absolver consultas de los usuarios concernientes a las diversas acciones de personal.

8 | Verificar e informar la situacion del trabajador con descanso medico continuo.

9 | Verificar e informar la situacion laboral del personal de la Institucion.

10 | Tener actualizado toda documentacion del personal.

11 | Proponer las directivas necesarias, acorde a la normatividad vigente.

12 | Derivar expedientes o peticiones con las indicaciones respectivas.

13 | Emitirinforme y/u opiniones sobre los expedientes o peticiones.

Orientar y participar en las acciones relacionadas con los procesos técnicos de: - Nombramientos, Contratos, Reasignaciones,
Rotaciones. Permutas.

15 | Emitir opinidn en casos de sanciones que no requieren del previo proceso administrativo.

16 | Brindar asesoramiento y absolver consultas en asuntos del Sistema de Personal.

17 | Participar con el Jefe del Area o en su representaciéon en Comisiones Técnicas.

18 | Otras funciones que le asigne el jefe de la unidad administrativa

Coordinaciones Internas

Jefe de Area Administrativa y jefe de abastecimiento

Coordinaciones Externas

Coordinacidn con los proveedores
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Titul
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller .I Y o/_ Si No

Licenciatura

Secundaria Técnico en contabilidad o Administracion

Técnica ]

Basica Maestria Egresado Grado

(16 2 afios) L

Técnica ]

X Superior (3 Si No

- X

6 4 afios) L7

(L)Jnlver5|tar| Doctorado D Egresado Grado

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Conocimiento en Gestion de recursos humanos, comunicacion asertiva, liderazgo y trabajo en equipo

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90
horas.

Cursos o diplomados en Administracion de Personal, comunicaciéon y liderazgo.

Word X Inglés X
Excel X Quechua

Power Point X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
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| Dos (02) afios de experiencia laboral |

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

| Un (01) afio de experiencia como responsable de control de personal afines a las funciones a desarrollar. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector
Publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

. Supervisor
. - Analista / P Jefe de
Practicante Auxiliar o . / . Gerente o
R X X Especialist . Area o X
profesional Asistente Coordinad Director
a Dpto.
or

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia,; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo

Sentido de responsabilidad, discrecion

Habilidades comunicativas

Creacidén e Innovacién

Analisis

Iniciativa

Orientacidn al usuario

SECCION 1.5
AREA DE SOPOPORTE TECNICO
A) CUADRO DE PUESTOS

1. DENOMINACION DEL ORGANO: AREA ADMINISTRATIVA
.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE SOPORTE TECNICO
SITUACION DEL| CARGO DE
N° TOTAL CARGO CONFIANZA
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION o P
012 TECNICO EN COMPUTACION 1II 001-02-04-05 | SP-AP 1 1
TOTAL ORGANO/UNIDAD ORGANICA 1 0 1

B) DEL ENCARGADO DE SOPORTE TECNICO
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Unidad Organica: Soporte Técnico
Denominacién: Técnico en computacion lll
Nombre del puesto: Operador de mantenimiento y soporte
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe de la unidad Administrativa
Dependencia Jerarquica funcional: Director General
Puestos que supervisa: No aplica

Asegurar el correcto funcionamiento de los recursos de software base, hardware y comunicacion de datos disponibles, asi como
establecer los lineamientos para la utilizacion del hardware, software base y las redes de comunicacién de datos.

Ejecutar todas las actividades necesarias para administrar eficientemente los recursos tecnoldgicos de comunicacion de datos y
mecanismos de seguridad

Programar, dirigir y evaluar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo

Supervisar la aplicacion de medidas de seguridad de los sistemas, para garantizar la continuidad de las operaciones de
procesamiento de datos.

Formular, actualizar y comprobar, mediante técnicas de simulacion, los planes de contingencia que garanticen la continuidad de
las operaciones de procesamiento de datos.

Supervisar y evaluar la instalacién oportuna del software, hardware y antivirus, verificando que cumplan con los estandares
respectivos.

Evaluar las caracteristicas técnicas de los equipos de cdmputo, redes de comunicacion y otros.

Supervisar y evaluar el mantenimiento preventivo, correctivo, cableado y repotenciaciéon de equipos realizado por terceros.

Proponery evaluar la adquisicion del software que requiere la Institucion y custodiar los programas originales.

Supervisar que los software instalados en los diversos equipos de cémputo, cuenten con la debida licencia de autorizacion, asi
como mantener en custodia todas las licencias de uso originales

Llevar un registro actualizado del contenido, existencia y situacién de los manuales y documentacion de sistemas.

Planificar y organizar la distribucidn fisica de los equipos informaticos, llevando un control de los mismos.

Impartir instrucciéon para el manejo de los terminales del computador, asi como de programas y redes propias del proceso
automatizado de datos.

Desarrollar estrategias de seguridad e integridad de las bases de datos.

Determinar, previo estudio, las necesidades de software y hardware para los sistemas de informacion.

Otras funciones que le asigne el jefe de la unidad administrativa

Coordinaciones Internas

Jefe de Area Administrativa, Coordinadores de programas de estudio, docentes.

Coordinaciones Externas
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Coordinacién con los proveedores

Titul
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller I Y o/_ Si No

Licenciatura

Secundaria Técnico en Computacién e informatica o afines a la carrera.

Técnica ]

Basica Maestria Egresado Grado

(162 afios) L

Técnica _X

X Superior (3 Si No

6 4 afios) L

Uni itari [ ]

onlver5| ant Doctorado D Egresado Grado

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Conocimiento en Sistemas informaticos.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90
horas.

Cursos o diplomados en Soporte técnico.

Word X Inglés X
Excel X Quechua

Power Point X Otros (especificar)

Otros (especificar)
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Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

| Dos (02) afios de experiencia laboral

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

| Un (01) afio de experiencia como responsable de drea. o desarrollando funciones similares.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es o ho necesario contar con experiencia en el Sector

Publico:

| No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o
profesional Asistente

Analista /
Especialist
a

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Supervisor

/

Coordinad
or

Jefe de
Areao
Dpto.

Gerente o
Director

Liderazgo

Sentido de responsabilidad, discrecion

Habilidades comunicativas

Creacidén e Innovacién

Analisis

Iniciativa

Orientacidn al usuario

AREA DE SECRETARIA ACADEMICA

A) CUADRO DE PUESTOS

SECCION 2

1. DENOMINACION DEL ORGANO: SECRETARIA ACADEMICA

.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA ACADEMICA
SITUACION CARGO DE
N° TOTAL| DELCARGO | CONFIANZA
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION o] P
013 SECRETARIO ACADEMICO 001-03-0-05 SP-ES 1 1
014 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1l 001-03-0-06 SP-AP 1 1
015 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 001-03-0-06 SP-AP 1 1
TOTAL, ORGANO/UNIDAD ORGANICA 3 3

B) DEL SECRETARIO ACADEMICO
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Unidad Organica: Secretaria Académica
Denominacién: Docente
Nombre del puesto: Secretario(a) Académico
Dependencia Jerarquica Lineal: Director General
Dependencia Jerarquica funcional: Ministerio de Educacion, Direccion Regional de Educacion
Asistente Administrativo
Puestos que supervisa: Encargado de mesa de partes

Organizar y administrar los servicios de registro académico y administrativo institucional, a fin de otorgar a los usuarios
los requerimientos solicitados de manera eficiente y eficaz.

Organizar y administrar los servicios de registro académico y de evaluacion del estudiante.

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas en coordinacion con el Jefe de Unidad
Académica y los coordinadores de los Programas de Estudio.

Organizar el proceso de titulacidn profesional y su tramitacion.

Llevar el libro de actas y registra los acuerdos tomados en reuniones programadas por la Direccidon General

Supervisar la normatividad técnico pedagdgica correspondiente.

Elaborar, revisar y actualizar los documentos de gestion institucional, de acuerdo a las normativas vigentes.

Realizar las acciones administrativas propias del Equipo, evaluando y controlando la elaboracion, recepcion y
tramites diversos.

Organizar el procesamiento de documentos de admisién, matricula y evaluacion.

Controlar y firmar la elaboracion de certificados de estudios, constancias, diplomas de mérito y demas documentos
administrativos académicos.

Proyectar resoluciones de evaluaciones extraordinarias, traslados, subsanacion, reservas de matricula,
convalidaciones y otras acciones propias del aspecto administrativo-académico, y los requeridos para ejecutar
actividades administrativas.

Emitir diplomas de Titulos caligrafiados que otorga la Institucidon, en conformidad con las normas establecidas, y
realizar la entrega en ceremonias protocolares.

Garantizar con eficiencia y responsabilidad la prestacion de servicios a los usuarios.

Emitir Informes de validacion de emision de titulos profesionales, certificados de estudios y constancias.

Elevar a la DRE el consolidado de aprobacion de las practicas iniciales, intermedias, finales y examen tedrico-practico.

Asegurar la aprobacion de las actas y ndminas de matricula en la Direccion Regional de Educacion de Ayacucho.

Fedatar documentos de los grupos de interés.

Gestionar los formatos de titulo ante el MINEDU, y los certificados modulares, ndminas y actas a la Direccion Regional
de Educacién de Ayacucho.
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18 | Custodiar los bienes y el acervo documentario a su cargo.

19 . . .,
Otras que le asigne la Direccion General.

Consejo Directivo, docentes del instituto

Ministerio de Educacion, Direccion Regional de Educacion Ayacucho.

Titulo/

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller Licenciatura

Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o

Secundaria contratado con evaluacion favorable para su renovacion,
con jornada laboral de tiempo completo y que labore en el

L] IEST convocante.

Técnica [ ]

Basica Maestria Egresado Grado

(162 afios) L

Técnica Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con

X | Superior (3 X formacion en o afin a los programas de estudios que Si No

6 4 afios) N brinda la institucion.

Universitari ]

onlver5| ant Doctorado D Egresado Grado

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Conocimiento normas vigentes de Educacion, Gestion documental.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90
horas.

Gestion Publica, Liderazgo y trabajo en equipo.

. ‘
(S}
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Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No ) interme | Avanzad IDIOMAS/DIALECTO ~ N° ) —
aplic | Basico ) aplic | Basico ) nza
dio o dio
a a do
Word X Inglés X
Excel X Quechua
Power Point X Otros (especificar)
Otros (especificar)

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afos de experiencia general en instituciones Publicas o privadas |

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia minima de dos (02) afios asumiendo funciones en Secretaria Académica |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector
Publico:

Si, Experiencia minima de un (01) afios asumiendo funciones en Secretaria Académica |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

. Supervisor
. - Analista / P Jefe de
Practicante Auxiliar o - / A Gerente o
R K Especialist . Area o .
profesional Asistente Coordinad Director
a or Dpto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados

Comunicacion

Sentido de responsabilidad

Espiritu de apoyo y colaboracion

Orientacion al usuario

C) DEL REGISTRADOR ACADEMICO

PERFIL DEL PUESTO ‘

Unidad Organica: Secretaria Académica

Denominacién: Asistente Administrativo Ill
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Nombre del puesto: Registrador Académico
Dependencia Jerarquica Lineal: Secretario Académico
Dependencia Jerarquica funcional: No aplica
No aplica

Puestos que supervisa:

Realizar el apoyo y soporte administrativo en el area y administrar los servicios de registro académico y administrativo
institucional, a fin de otorgar a los usuarios los requerimientos solicitados de manera eficiente y eficaz.

1 | Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina de secretaria académica.

2 | Elaborary sistematizar la base de datos estadisticos de estudiantes, egresados y titulados.

Orientar y emitir las acciones correspondientes para la elaboracidén de las actas de evaluacion: promocionales,
3 | recuperacion, subsanacion, extraordinario, convalidacion y de cargo; asegurando transparencia y veracidad de los
documentos.

4 | Orientar y realizar la matricula de estudiantes regulares, licencias, repitencias de semestre.

Atender y orientar al usuario sobre gestiones a realizar e informar sobre sus expedientes, solicitudes y peticiones,

> oportunamente

6 Atender los tramites administrativos referidos a actas de evaluacion, certificados de estudios, preparacion y
elaboracién de los mismos.

; Elaborar las ndminas y actas semestrales de evaluacién académica, examen de recuperacion, cargo, subsanacion,

extraordinarios y practicas pre profesionales.

8 | Redactar y digitar oficios, informes, memorandos, etc.

9 | Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales.

10 | Brindar atencion y orientacion a los estudiantes, egresados y docentes.

11 | Guardar reserva en relacion a la documentacion Institucional.

Verificar los requisitos indispensables para los tramites de revision de titulos, practicas pre profesionales, certificado
de estudios, constancias y otros.

13 | Garantizar la integridad fisica de los materiales de oficina del area.

14 | Otras que le asigne el secretario académico

Coordinaciones Internas

Coordinadores de area, docentes y estudiantes del instituto

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, Direccion Regional de Educacion Ayacucho.
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Titul
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller I N o/_ Si No
Licenciatura
Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con
Secundaria formacién de las carreras de Administracion, secretariado,
Computacion e informatica y otras a fin a las carreras
|| mencionadas
Técnica [ ]
Basica Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios) L]
Técnica [ ]
X | Superior (3 Si No
6 4 afios) _X
(L)Jnlver5|tar| Doctorado D Egresado Grado

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Conocimientos de redaccion de documentos, sistemas y procedimientos de gestion de oficinas

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90
horas.

Elaboracion de documentos administrativos, comunicacion asertiva

Word X Inglés X
Excel X Quechua

Power Point X Otros (especificar)

Otros (especificar)
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Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

‘ Dos (02) afios de experiencia general en instituciones Publicas o privadas |

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

‘ Experiencia minima de seis (06) meses asumiendo funciones en labores administrativas. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
profesional

. Supervisor
- Analista / P Jefe de
Auxiliar o Especialist / Area o Gerente o
Asistente P Coordinad Director
a or Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia,; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redaccidn y ortografia

Discrecidn

Relaciones Humanas

Espiritu de apoyo y colaboracion

Orientacidn al usuario

D) DEL ENCARGADO DE MESA DE PARTES

S

PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

Secretaria Académica

Auxiliar Administrativo

Encargado de Mesa de Partes

Secretario Académico

No aplica

No aplica

Recepcionar y administrar la documentacion respectiva, asi como informar al usuario sobre el estado de los tramites.
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1 | Recepcionar con amabilidad la presentacion de documentos para tramites u otros de indole institucional.

2 | Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

3 | Registrar los usuarios y el tramite documentario solicitado en una base de datos.

4 | Organizary supervisar el seguimiento de los expedientes.

5 | Organizary administrar el archivo del area de su competencia, velando por su seguridad y conservacion.

6 | Mantener el mural actualizado, con la informacion necesaria para orientar al usuario.

7 | Orientar a los usuarios en el flujo de los tramites a realizar en la institucion.

8 | Coordinar reuniones y preparar agenda del Secretario académico

9 | Recepcion de llamadas telefdnicas.

10 [ Mantener el directorio institucional actualizado.

11 | Otras funciones inherentes al cargo.

Coordinaciones Internas

Secretaria Académica y Unidad Administrativa

Coordinaciones Externas

Grupos de interés

C) éSe
s , . B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el i
A) Formacién Académica ) (s)/ y q P requiere
puesto .
Colegiatura?
. Titulo/ .
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller X . . Si No
Licenciatura
Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con
Secundaria formacién de las carreras de Administracion, secretariado,
Computacion e informatica y otras a fin a las carreras
L mencionadas
Técnica ] ¢éHabilitacion
Bésica Maestria Egresado Grado profesional?
(162 afios) L
Técnica ]
X | Superior (3 Si No

- X
6 4 afios) L]
:)Jnlversnarl Doctorado D Egresado Grado
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Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Conocimientos de gestion documental y Gestion Publica

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90
horas.

Atencidn al ciudadano, ofimatica

Word X Inglés X
Excel X Quechua

Power Point X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

| Dos (02) afios de experiencia general en instituciones Publicas o privadas

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia minima de seis (06) meses asumiendo funciones en labores administrativas, en registros, gestion
documental o atencién al ciudadano.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector
Publico:

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

. Supervisor
. - Analista / P Jefe de
Practicante Auxiliar o . / . Gerente o
R X K Especialist . Area o .
profesional Asistente Coordinad Director
a or Dpto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn al ciudadano

Trabajo en equipo
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Puntualidad

Habilidades comunicacionales

Vocacion de servicio

CAPITULO IV

DE LOS ORGANOS DE LINEA

SECCION 1
UNIDAD ACADEMICA

A) CUADRO DE PUESTOS

VIL. DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD ACADEMICA
VIL.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD ACADEMICA
SITUACION | CARGO DE
N° TOTAL | DEL CARGO | CONFIANZA
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION o P
016 JEFE DE UNIDAD I 001-07-0-05 | SP-ES 1 1
TOTAL ORGANO/UNIDAD ORGANICA 1 1 0

A) DEL JEFE DE UNIDAD ACADEMICA

PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: Unidad Académica
Denominacion: Jefe Unidad Il
Nombre del puesto: Jefe de Unidad Académica
Dependencia Jerarquica Lineal: Direccion General
Dependencia Jerarquica funcional: No Aplica
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Puestos que supervisa: Coordinacién de Programas de Estudio, Secretario Académico y Docentes

Implementar acciones técnico pedagdgicas, planificacion, supervisidon y evaluacién del desarrollo de planes y programas curriculares,
en organizacién con los coordinadores de los programas de estudio y docentes, a fin de promover la formacion personal y profesional
de los estudiantes de los diferentes Programa de estudio, para una correcta y eficaz insercion laboral de nuestros egresados.

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, en coordinacion con los Coordinadores de los Programa
de estudio

Organizar y supervisar la actualizacién y adecuacién de los planes de estudio de los programas ofertados en coordinacién con
entidades del sector educativo y productivo, segin corresponda.

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

Garantizar el cumplimiento de las atribuciones de los coordinadores de los programas de estudio

Supervisar la aplicacién de la normatividad técnico pedagdgica correspondiente.

Organizar y promover cursos de especializacién y capacitacidon para los docentes, dentro del marco del modelo de servicio
educativo.

Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de los planes y programas curriculares de los Programa de Estudio

Evaluar y validar las estructuras curriculares especificas de los programas de estudio del Instituto, en base a la experiencia y los
resultados alcanzados.

Programar y ejecutar las actividades de formacidn profesional en coordinacién con la jefatura de Area de Investigacion.

Coordinar y proponer acciones de investigacion o innovacion tecnoldgica.

Elaborar, revisar y actualizar los documentos de gestion institucional, de acuerdo a las normativas vigentes.

Promover el mejoramiento de la calidad profesional de los docentes de la institucién.

Establecer, promover y cultivar las buenas relaciones interpersonales; contribuyendo al mantenimiento de un clima institucional
favorable para el proceso de ensefianza — aprendizaje y formativo de los estudiantes.

Elaborar, ejecutar y evaluar el plan de supervisidn interna especializada.

Coordinar y establecer mejoras académicas junto a los coordinadores de los programas de estudio, equipo de tutores y delegados
de aula.

Supervisar, monitorear y evaluar el cumplimiento de las horas no lectivas.

Presentar el informe de las actividades educativas ejecutadas al finalizar el afio académico, previo informe de las coordinaciones
y/o Docentes de las Unidades Didacticas

Formular el proyecto de distribucion de horas, juntamente con los coordinadores de los Programas de estudio, el mismo que debe
ser elevado a la Direccidon General para su ratificacion u observacidn, instancia que elevara el informe a la superioridad.

Representa al Director General en su ausencia.

Participar en la formulacidn, ejecucién y evaluacién del plan de trabajo Anual.

Orientar a los coordinadores de los programas de estudio y docentes en la aplicacion de normas de evaluacidon académica
implementandolas con sus respectivos documentos.

Elaborar y ejecuta el Plan de Capacitacidon Anual, conjuntamente con la Direccidon General.

Orientar, apoyar y coordinar con los coordinadores de los programas de estudio, la organizacién, desarrollo, monitoreo y
evaluacién de las practicas pre profesionales.
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24 | Organizar el proceso de modalidades de sustentacion de los egresados para la obtencidn del titulo profesional.

Visar actas, proponer convalidaciones, programar evaluaciones de recuperacion, y extraordinaria, en coordinacidon con secretaria

25 L.
académica.

Autorizar los permisos que solicite el personal a su cargo, segun las necesidades de la Institucién y en cumplimiento a normas

26
legales.

27 | Custodiar los bienes y documentos que estén a su cargo.

Asegura el desarrollo de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo como parte de los programas de estudios
ofertados

Coordinar con el Jefe de Unidad Administrativa sobre la dotacidon de materiales y equipos necesarios para el desarrollo de
actividades académicas

28

29

30 | Otras funciones que le asigne el Director General

Director General, Jefe de Area Administrativa, Coordinadores de los programas de estudios, jefe de Unidad de Bienestar y
Empleabilidad, Secretaria académica, docentes y estudiantes.

MINEDU, Direccidn Regional de Educacidn, Sector productivo

Titulo/
Licenciatura

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller

Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o
contratado con evaluacion favorable para su renovacion, con
Secundaria jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IEST "VAH".
Tener titulo equivalente o superior al mayor nivel que otorga la

IEST "VAH" en sus programas de estudios.

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado
(16 2 afios)

Técnica
X | Superior (3 Si No
6 4 afios)

o

Universitari Doctorado D Egresado Grado

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal
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Conocimiento en gestion pedagdgica, gestion administrativa, Innovacion e investigacion, Legislacion Educativa

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90
horas.

Cursos de especializacion en gestion pedagdgica, gestion publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No z Interme | Avanzad IDIOMAS/DIALECTO No z Interme Ava
aplic | Basico i aplic | Basico i nza
dio o dio
a a do
Word X Inglés X
Excel X Quechua
Power Point X Otros (especificar)
Otros (especificar)

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios de experiencia laboral

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia minima de dos (02) afios como jefe o coordinador de area académica o su equivalente en los ultimos cinco (05) afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector
Publico:

No aplica
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Supervisor
. - Analista / P Jefe de
Practicante Auxiliar o . / . Gerente o
R K Especialist . X Area o .
profesional Asistente Coordinad Director
a or Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia,; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Sentido de responsabilidad, iniciativa, discrecién y habilidades comunicativas

Direccidon de equipos de trabajo

Creacidén e Innovacién

Analisis

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario




MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS mpp
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO I.E.S.T.Pub."Mons.VAH"
“Mons. VICTOR ALVAREZ HUAPAYA”
Autorizado R.M. N° 0132-78-ED / Revalido R.M N° 0118-2006-ED VERSION: 01-2022

SECCION 1.1
PROGRAMA DE ESTUDIOS DE CONTABILIDAD
A) CUADRO DE PUESTOS

VIL. DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD ACADEMICA
Vil.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: PROGRAMA DE ESTUDIOS DE CONTABILIDAD
SITUACION
) DEL CARGO DE
. CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL| arco | cONFIANZA
ORDEN o P
017 COORDINADOR DE PROGRAMA DE ESTUDIOS | 001-07-01-05 | SP-EJ 1
018-024 | DOCENTES 001-07-01-05 | RE 7 7
TOTAL ORGANO/UNIDAD ORGANICA 8 8 0

B) DEL COORDINADOR DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS

PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: Programa de Estudios de Contabilidad
Denominacion: Jefe de unidad Il
Nombre del puesto: Coordinador del Programa de Estudios de Contabilidad
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe de Unidad Académica
Dependencia Jerarquica funcional: Director
Puestos que supervisa: Docentes

Encargado de planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas del programa de estudios de Contabilidad

Planificar, organizar, ejecutar, monitoreary evaluar las actividades académicas en funciéon a los documentos de gestion directrices.

Aplicar la normatividad técnico - pedagdgica correspondiente a la carrera.

3 | verificar el cumplimiento de entrega de documentos técnico pedagdgicos y que estén alineados a los planes de estudio.
Elaborar el anteproyecto de distribucién de horas y horarios de clases de la carrera en coordinacién con Unidad Académica y
Docentes de la carrera profesional.
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5 . . . .
Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de los planes y programas curriculares de la carrera profesional a su cargo.
6 Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar las practicas pre-profesionales y servicios académicos propios del programa
de estudio a su cargo.
7 Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar los proyectos de investigacion o innovacion tecnoldgica.
8 ) o )
Elaborar su Plan Anual de Trabajo con la participacion de los docentes de la carrera profesional acorde al PEI.
9 L,
Elaborar el Plan de Supervisidon Anual de la Jefatura.
10 . . . . . .
Promover, organizar y ejecutar el desarrollo de proyectos productivos o empresariales alineados al programa de estudio
11 | Monitorear permanentemente la asistencia de los estudiantes e informar a la unidad de bienestary empleabilidad |as inasistencias
de los casos identificados.
12 . . .
Promover la calidad profesional del equipo de docentes a su cargo.
13 . .
Coordinar con el equipo de tutores y con delegados de aula.
14 Elaborar el Plan Anual de Practica y su Reglamento en coordinacién con los docentes de la carrera profesional.
15 Asumir la responsabilidad de la implementacién, mantenimiento y conservacion correspondiente del ambiente y equipos que se
encuentren en los laboratorios de especialidad, asi como talleres si fuese el caso.
16 Elaborar en coordinacidn con los docentes de la especialidad el reglamento para la conservacion de los laboratorios y aulas,
asignados a la carrera.
17 Promover el desarrollo de eventos de actualizacién y perfeccionamiento, orientados a lograr innovaciones metodoldgicas de
aprendizaje y el uso adecuado de medios y materiales educativos.
18
Coordinar la suscripcion de convenios con instituciones publicas y privadas, para la realizacion de las EFSRT.
19 . , . . Ly,
Elabora y ejecutar el Plan Estratégico de la Carrera Profesional en coordinacion con los docentes.
20 . . L. . . .
Supervisar el mantenimiento y conservacion de las aulas y ambientes asignados al Programa de Estudios
21 . . . " . - . .
Participar como miembro integrante del Jurado Calificador en los exdmenes tedrico-practico del Programa de estudios
22 . . . ~ .
Presentar el informe de las acciones realizadas durante el ano académico.
23 Organizar y facilitar el registro de imagenes de las actividades EFSRT del Programa de Estudio en coordinacién con el responsable
de imagen institucional.
24 Autorizar los permisos que solicite el personal a su cargo, segun las necesidades de la Institucidon y en cumplimiento a normas
legales.
25 . . .
Custodiar los bienes y documentos que estén a su cargo.
26 . . . . . B . L.
Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad Académica y por jerarquia la Direccién General.

Coordinaciones Internas

Jefe de Unidad Académica, Secretario Académico, Jefe de jefe la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Docentes y estudiantes.

Coordinaciones Externas

Representantes del Sector Productivo
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Titulo/
Licenciatura

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller

Ser Docente de la Carrera Publica Docente o contratado de la
especialidad del Area

Técnica [ ]
Basica Maestria Egresado Grado
(162 afios) L

Técnica
X | Superior (3 X Si
6 4 afios)

Secundaria

No

[ = ]
[x ]

o

Universitari Doctorado D Egresado Grado

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Gestidn Publica, Gestidn Pedagdgica, Gestidn Administrativa

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90
horas.

Cursos de especializacion en gestion pedagdgica

Word X Inglés X
Excel X Quechua

Power Point X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

| Tres (03) afios de experiencia laboral
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Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

| Dos (02) afios de experiencia como coordinador de Area o en el sector productivo. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector
Publico:

| No aplica |
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
. Supervisor
. - Analista / P Jefe de
Practicante Auxiliar o - / A Gerente o
R K Especialist . Area o .
profesional Asistente Coordinad Director
a or Dpto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Sentido de responsabilidad y Compromiso

Liderazgo

Trabajo en equipo

Comunicacion

Iniciativa

Orientacidn al resultado

Iniciativa

Orientacidn al resultado

C) DE LOS DOCENTES

PERFIL DEL PUE

Unidad Organica: Programas de Estudio
Denominacion: Docente
Nombre del puesto: Docente de Especialidad
Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador de Programa de Estudio
Dependencia Jerarquica funcional: Jefe de Unidad Académica
Puestos que supervisa: No aplica

Promover el desarrollo integral del estudiante, ejerciendo la docencia con responsabilidad, ética profesional, eficiencia y eficacia en el
dominio profesional, desvinculado de toda actividad religiosa o politica partidaria

Cumplir con la entrega de la programacién curricular y los documentos técnico pedagdgicos para ser incorporados en el
SIMSADEMIC en las fechas establecidas.
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) Cumplir diariamente en portar la carpeta pedagdgica que contenga la siguiente documentacién: programacion curricular, silabo,
sesiones de aprendizaje y registro auxiliar.

3 | Asesorar y supervisar las Practicas pre profesionales, informes tedrico practico y trabajos de investigacién.
Cumplir y socializar la mision, visidn y la practica de valores contempladas en los documentos de gestion.
Reportar diariamente la asistencia de los estudiantes, asi como el desarrollo de las unidades didacticas en el SIMSADEMIC.
Consolidar las calificaciones y documentos técnico pedagdgicos en el entorno virtual del Instituto - E class

2 Informar oportunamente al Coordinador del Area sobre problemas de conducta o de la inasistencia consecutiva a partir de tres
dias de los estudiantes.

8 ) ) . ) )
Realizar los informes mensuales de las actividades de horas lectivas y no lectivas

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

10 Participar en la elaboracion el Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Interno (RI),
Proyecto Curricular Institucional (PCl), y otros documentos técnico pedagdgico-administrativo.

11
Orientar, conducir y asesorar a los estudiantes en forma integral, respetando su libertad, creatividad y participacién.

12 L L, - L .
Participar en la programacion de seguimiento de egresados de la institucion.

13 Evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje de acuerdo a las normas correspondientes y cumplir con la elaboracién de la
documentacion respectiva.

14 Participar en las acciones programadas de investigacion y experimentacidon de nuevos métodos y técnicas de trabajo educativo y
profesional.

15 Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservacion de los Bienes en general del Instituto, principalmente en aulas y
laboratorios.

16 Proponer y ejecutar actividades productivas o empresariales de caracter educativo y de especialidad de acuerdo a la capacidad
de infraestructura, equipamiento y maquinaria a corto plazo en coordinacion con su Jefatura.

17 Participar plena y oportunamente en toda actividad de proyeccidn social, cultural, civico-patridticas, deportivas, artisticas y de
otra indole que programe interna y externamente el Instituto, contribuyendo a la mejora continua de la imagen Institucional.

18 | Coordinar con las Jefaturas e instancias en la utilizacién racional de las herramientas, equipos, maquinarias y otros recursos, en
forma permanente.

19 Elaborar el material didactico a través de organizadores visuales, de elaboracién propia, para el desarrollo de las unidades
didacticas a su cargo, asi como el Plan de Clases oportunamente, con objetivos y secuencias de actividades.

20 Registrar las notas de avance pedagdgico en el registro auxiliar y en forma oportuna en el registro oficial segiin norma de la
Institucion.

21 . . .
Cumplir estrictamente con la calendarizacion semestral y anual.

22 . . . . .
Cumplir con informar al estudiante sobre los resultados de las evaluaciones y promedios generales oportunamente.

23 . . ,
Custodiar los bienes y documentos que estén a su cargo.

24 . . . - . " . .
Realizar acciones tutoriales y de seguimiento a los estudiantes con dificultades emocionales y familiares

25 . . . . . . , . L, .
Otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad Académica y por jerarquia la coordinacion del programa de estudios.

Coordinaciones Internas

Secretaria Académica, Coordinadores de los programas de estudios, docentes y estudiantes.

Coordinaciones Externas

Sector Productivo
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Titul
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller .I Y o/_ Si No
Licenciatura
) Grado Académico o titulo equivalente al grado o titulo del
Secundaria . -~
L | programa de estudios en el que se va a desempenar

Técnica ]

Basica Maestria Egresado Grado

(16 2 afios) ||

Técnica ]

X | Superior (3 Si No

- X

6 4 afios) L

(L)Jnlver5|tar| Doctorado D Egresado Grado

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Conocimiento en pedagogia, Gestion Publica

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90
horas.

Cursos de especializacion en las unidades didacticas

Word X Inglés X
Excel X Quechua

Power Point X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
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| Dos (02) afios de experiencia laboral en su especialidad o en la tematica a desempefiarse

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

| Un (01) afio de experiencia como formador-instructor en la especialidad a la que postula.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector
Publico:

| No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

. Supervisor
Practicante Auxiliar o AnallsFa ./ / J,efe de Gerente o
R K X Especialist . Area o X
profesional Asistente Coordinad Director
a or Dpto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Liderazgo
Trabajo en equipo
Comunicacion
Iniciativa
Orientacidn al resultado
SECCION 1.2
PROGRAMA DE ESTUDIOS DE ENFERMERIA TECNICA
B) CUADRO DE PUESTOS
VII. DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD ACADEMICA
VI.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: PROGRAMA DE ESTUDIOS DE ENFERMERIA TECNICA
SITUACION CARGO DE
N° TOTAL | DEL CARGO | CONFIANZA
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION (o) P
025 COORDINADOR DE PROGRAMA DE ESTUDIOS [ 001-07-02-05 | SP-EJ 1 1
026-028 | DOCENTES RE 3 3
TOTAL ORGANO/UNIDAD ORGANICA 4 4 0

C) DEL COORDINADOR DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS

Unidad Organica:

Programa de Estudios de Enfermeria Técnica

PERFIL DEL PUESTO

Denominacién: Jefe de unidad Il

Nombre del puesto:

Coordinador del Programa de Estudios de Enfermeria Técnica
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Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe de Unidad Académica
Dependencia Jerarquica funcional: Director
Puestos que supervisa: Docentes

Encargado de planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas del Programa de Estudios de Enfermeria
Técnica

Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar las actividades académicas en funciéon a los documentos de gestion directrices.

Aplicar la normatividad técnico - pedagdgica correspondiente a la carrera.

Verificar el cumplimiento de entrega de documentos técnico pedagdgicos y que estén alineados a los planes de estudio.

Elaborar el anteproyecto de distribucion de horas y horarios de clases de la carrera en coordinacién con Unidad Académica y
Docentes de la carrera profesional.

Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de los planes y programas curriculares de la carrera profesional a su cargo.

Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar las practicas pre-profesionales y servicios académicos propios del programa
de estudio a su cargo.

Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar los proyectos de investigacion o innovacion tecnoldgica.

Elaborar su Plan Anual de Trabajo con la participacion de los docentes de la carrera profesional acorde al PEI.

Elaborar el Plan de Supervision Anual de la Jefatura.

Promover, organizar y ejecutar el desarrollo de proyectos productivos o empresariales alineados al programa de estudio

Monitorear permanentemente la asistencia de los estudiantes e informar a la unidad de bienestar y empleabilidad las inasistencias
de los casos identificados.

Promover la calidad profesional del equipo de docentes a su cargo.

Coordinar con el equipo de tutores y con delegados de aula.

Elaborar el Plan Anual de Practica y su Reglamento en coordinacién con los docentes de la carrera profesional.

Asumir la responsabilidad de la implementacion, mantenimiento y conservacidn correspondiente del ambiente y equipos que se
encuentren en los laboratorios de especialidad, asi como talleres si fuese el caso.

Elaborar en coordinacidn con los docentes de la especialidad el reglamento para la conservacién de los laboratorios y aulas,
asignados a la carrera.

Promover el desarrollo de eventos de actualizacién y perfeccionamiento, orientados a lograr innovaciones metodolégicas de
aprendizaje y el uso adecuado de medios y materiales educativos.

Coordinar la suscripcion de convenios con instituciones publicas y privadas, para la realizacion de las EFSRT.

Elaboray ejecutar el Plan Estratégico de la Carrera Profesional en coordinacion con los docentes.

Supervisar el mantenimiento y conservacion de las aulas y ambientes asignados al Programa de Estudios

Participar como miembro integrante del Jurado Calificador en los exdmenes tedrico-practico del Programa de estudios

Presentar el informe de las acciones realizadas durante el afio académico.




MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS mpp
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO I.E.S.T.Pub."Mons.VAH"
“Mons. VICTOR ALVAREZ HUAPAYA”
Autorizado R.M. N° 0132-78-ED / Revalido R.M N° 0118-2006-ED VERSION: 01-2022

23 Organizar y facilitar el registro de imagenes de las actividades EFSRT del Programa de Estudio en coordinacién con el responsable
de imagen institucional.

24 Autorizar los permisos que solicite el personal a su cargo, segln las necesidades de la Institucidon y en cumplimiento a normas
legales.

25 . . .
Custodiar los bienes y documentos que estén a su cargo.

26 . . . P . B . L,
Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad Académica y por jerarquia la Direccién General.

Jefe de Unidad Académica, Secretario Académico, Jefe de jefe la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Docentes y estudiantes.

Representantes del Sector Productivo

Titulo/

1 let C let E d Bachill S N
ncompleta ompleta gresado(a) achiller Licenciatura i o
X Ser Docente de la Carrera Publica Docente o contratado de la
Secundaria o .
L | especialidad del Area.

Técnica [ ]

Basica Maestria Egresado Grado

(16 2 afios) L

Técnica ]
X | Superior (3 Si No

6 4 afios) _X

Uni itari ]

onlver5| an Doctorado D Egresado Grado

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Gestidn Publica, Gestidn Pedagdgica, Gestidon Administrativa

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90
horas.

Representantes del Sector Productivo
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Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No z Interme | Avanzad IDIOMAS/DIALECTO No z Interme Ava
aplic | Basico i aplic | Basico i nza
dio o dio
a a do
Word X Inglés X
Excel X Quechua
Power Point X Otros (especificar)
Otros (especificar)

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios de experiencia laboral |

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afios de experiencia como coordinador de Area o en el sector productivo. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector
Publico:

No aplica |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

. Supervisor
. - Analista / P Jefe de
Practicante Auxiliar o . / A Gerente o
R K Especialist . Area o .
profesional Asistente Coordinad Director
a or Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Sentido de responsabilidad y Compromiso

Liderazgo

Trabajo en equipo

Comunicacion

Iniciativa

Orientacidn al resultado

Iniciativa

Orientacidn al resultado

D) DOCENTES
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Unidad Organica: Programas de Estudio
Denominacion: Docente
Nombre del puesto: Docente de Especialidad
Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador de Programa de Estudio
Dependencia Jerarquica funcional: Jefe de Unidad Académica
Puestos que supervisa: No aplica

Promover el desarrollo integral del estudiante, ejerciendo la docencia con responsabilidad, ética profesional, eficiencia y eficacia en el
dominio profesional, desvinculado de toda actividad religiosa o politica partidaria

1 Cumplir con la entrega de la programacién curricular y los documentos técnico pedagdgicos para ser incorporados en el
SIMSADEMIC en las fechas establecidas.

) Cumplir diariamente en portar la carpeta pedagdgica que contenga la siguiente documentacién: programacion curricular, silabo,
sesiones de aprendizaje y registro auxiliar.

3 | Asesorar y supervisar las Practicas pre profesionales, informes tedrico practico y trabajos de investigacion.
Cumplir y socializar la mision, visidon y la practica de valores contempladas en los documentos de gestion.

> Reportar diariamente la asistencia de los estudiantes, asi como el desarrollo de las unidades didacticas en el SIMSADEMIC.

6 Consolidar las calificaciones y documentos técnico pedagdgicos en el entorno virtual del Instituto - E class

2 Informar oportunamente al Coordinador del Area sobre problemas de conducta o de la inasistencia consecutiva a partir de tres
dias de los estudiantes.

8
Realizar los informes mensuales de las actividades de horas lectivas y no lectivas

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

10 Participar en la elaboracién el Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Interno (RI),
Proyecto Curricular Institucional (PCl), y otros documentos técnico pedagdgico-administrativo.

11
Orientar, conducir y asesorar a los estudiantes en forma integral, respetando su libertad, creatividad y participacién.

12 L L, - S
Participar en la programacion de seguimiento de egresados de la institucion.

13 Evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje de acuerdo a las normas correspondientes y cumplir con la elaboracién de la
documentacion respectiva.

14 Participar en las acciones programadas de investigacion y experimentacidén de nuevos métodos y técnicas de trabajo educativo y
profesional.

15 Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservacion de los Bienes en general del Instituto, principalmente en aulas y
laboratorios.

16 Proponer y ejecutar actividades productivas o empresariales de caracter educativo y de especialidad de acuerdo a la capacidad
de infraestructura, equipamiento y maquinaria a corto plazo en coordinacion con su Jefatura.

17 Participar plena y oportunamente en toda actividad de proyeccién social, cultural, civico-patridticas, deportivas, artisticas y de
otra indole que programe interna y externamente el Instituto, contribuyendo a la mejora continua de la imagen Institucional.

18 | Coordinar con las Jefaturas e instancias en la utilizacion racional de las herramientas, equipos, maquinarias y otros recursos, en
forma permanente.
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19 Elaborar el material didactico a través de organizadores visuales, de elaboracién propia, para el desarrollo de las unidades
didacticas a su cargo, asi como el Plan de Clases oportunamente, con objetivos y secuencias de actividades.
20 Registrar las notas de avance pedagdgico en el registro auxiliar y en forma oportuna en el registro oficial segiin norma de la
Institucion.
21 . . o
Cumplir estrictamente con la calendarizacidon semestral y anual.
22 . . . . .
Cumplir con informar al estudiante sobre los resultados de las evaluaciones y promedios generales oportunamente.
23 . . .
Custodiar los bienes y documentos que estén a su cargo.
24 . . . - . " . -
Realizar acciones tutoriales y de seguimiento a los estudiantes con dificultades emocionales y familiares
25 . . . P . B . L. .
Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad Académica y por jerarquia la coordinacion del programa de estudios.

Secretaria Académica, Coordinadores de los programas de estudios, docentes y estudiantes

Sector productivo

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller T_ItUIO/_ Si No
Licenciatura
. Grado Académico o titulo equivalente al grado o titulo del
Secundaria . o~
L programa de estudios en el que se va a desempefar
Técnica ]
Basica Maestria Egresado Grado
(162 afios) L
Técnica [ ]
X Superior (3 X Si No
6 4 afios) L
Uni itari [ ]
onlver5| ant Doctorado D Egresado Grado

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Conocimiento en pedagogia, Gestion Publica




MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS mpp
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO I.E.S.T.Pub."Mons.VAH"
“Mons. VICTOR ALVAREZ HUAPAYA”
Autorizado R.M. N° 0132-78-ED / Revalido R.M N° 0118-2006-ED VERSION: 01-2022

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90
horas.

Cursos de especializacidon en las unidades didacticas

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA — interme | Avanzad IDIOMAS/DIALECTO ~ N© I
aplic | Basico _ aplic | Basico ) nza
dio o dio
a a do
Word X Inglés X
Excel X Quechua
Power Point X Otros (especificar)
Otros (especificar)

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios de experiencia laboral en su especialidad o en la tematica a desempefiarse |

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

| Un (01) afio de experiencia como formador-instructor en la especialidad a la que postula. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector
Publico:

| No aplica |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Supervisor
. - Analista / P Jefe de
Practicante Auxiliar o - / . Gerente o
R X X Especialist . Areao X
profesional Asistente Coordinad Director
a Dpto.
or

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo

Trabajo en equipo

Comunicacion

Iniciativa

Orientacidn al resultado

SECCION 1.3
PROGRAMA DE ESTUDIOS DE PRODUCCION AGROPECUARIA
A) CUADRO DE PUESTOS
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VII. DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD ACADEMICA
VI3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: PROGRAMA DE ESTUDIOS DE PRODUCCION AGROPECUARIA
SITUACION CARGO DE
N° TOTAL | DELCARGO | CONFIANZA
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION o P
COORDINADOR DE PROGRAMA DE 1
029 ESTUDIOS 001-07-03-05 | SP-EJ 1
030-032 | DOCENTES RE 3 3
TOTAL, ORGANO/UNIDAD ORGANICA 4 4 0

B) DEL COORDINADOR DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS

Unidad Organica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

PERFIL DEL PUESTO

Programa de Estudios de Produccién Agropecuaria

Jefe de unidad Il

Coordinador del Programa de Estudios de Produccién Agropecuaria

Jefe de Unidad Académica

Director

Docentes

Encargado de planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas del programa de estudios de Produccion
Agropecuaria

Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar las actividades académicas en funciéon a los documentos de gestidon directrices.

Aplicar la normatividad técnico - pedagdgica correspondiente a la carrera.

Verificar el cumplimiento de entrega de documentos técnico pedagdgicos y que estén alineados a los planes de estudio.

Elaborar el anteproyecto de distribuciéon de horas y horarios de clases de la carrera en coordinacién con Unidad Académica y

Docentes de la carrera profesional.

Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de los planes y programas curriculares de la carrera profesional a su cargo.
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6 Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar las practicas pre-profesionales y servicios académicos propios del programa
de estudio a su cargo.

7 Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar los proyectos de investigacion o innovacion tecnoldgica.

8 ) o )
Elaborar su Plan Anual de Trabajo con la participacion de los docentes de la carrera profesional acorde al PEI.

9 L
Elaborar el Plan de Supervisidon Anual de la Jefatura.

10 . . . . . .
Promover, organizar y ejecutar el desarrollo de proyectos productivos o empresariales alineados al programa de estudio

11 | Monitorear permanentemente la asistencia de los estudiantes e informar a la unidad de bienestar y empleabilidad las inasistencias
de los casos identificados.

12 . . .
Promover la calidad profesional del equipo de docentes a su cargo.

13 . .
Coordinar con el equipo de tutores y con delegados de aula.

14 Elaborar el Plan Anual de Practica y su Reglamento en coordinacién con los docentes de la carrera profesional.

15 Asumir la responsabilidad de la implementacién, mantenimiento y conservacion correspondiente del ambiente y equipos que se
encuentren en los laboratorios de especialidad, asi como talleres si fuese el caso.

16 Elaborar en coordinacidn con los docentes de la especialidad el reglamento para la conservacién de los laboratorios y aulas,
asignados a la carrera.

17 Promover el desarrollo de eventos de actualizacién y perfeccionamiento, orientados a lograr innovaciones metodoldgicas de
aprendizaje y el uso adecuado de medios y materiales educativos.

18
Coordinar la suscripcion de convenios con instituciones publicas y privadas, para la realizacion de las EFSRT.

19 . , . . Ly,
Elaboray ejecutar el Plan Estratégico de la Carrera Profesional en coordinacion con los docentes.

20 Supervisar el mantenimiento y conservacion de las aulas y ambientes asignados al Programa de Estudios

21 . . . . . - . .
Participar como miembro integrante del Jurado Calificador en los exdmenes tedrico-practico del Programa de estudios

22 . . . ~ .
Presentar el informe de las acciones realizadas durante el afio académico.

23 Organizar y facilitar el registro de imagenes de las actividades EFSRT del Programa de Estudio en coordinacién con el responsable
de imagen institucional.

” Autorizar los permisos que solicite el personal a su cargo, segin las necesidades de la Institucidon y en cumplimiento a normas
legales.

25 . . .
Custodiar los bienes y documentos que estén a su cargo.

26 . L . B
Coordinar las actividades del centro de hidroponia

27 L L . . L.
Presentar los balances econdmicos de las actividades propias de la agencia de viajes.

28 . . . P . B . L.
Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad Académica y por jerarquia la Direccion General.

Coordinaciones Internas

Jefe de Unidad Académica, Secretario Académico, Jefe de jefe la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Docentes y estudiantes.

Coordinaciones Externas

Representantes del Sector Productivo
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Titulo/
Licenciatura

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller

Ser Docente de la Carrera Publica Docente o contratado de la
especialidad del Area.

Técnica ]
Basica Maestria Egresado Grado
(16 2 afios) ||

Técnica
X | Superior (3 X Si
6 4 afios)

Secundaria

No

[x 1]
[ 1]

o

Universitari Doctorado D Egresado Grado

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Jefe de Unidad Académica, Secretario Académico, Jefe de jefe la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Docentes y estudiantes.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90
horas.

Representantes del Sector Productivo

Word X Inglés X
Excel X Quechua

Power Point X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

| Tres (03) afios de experiencia laboral
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Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afios de experiencia como coordinador de Area o en el sector productivo. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector
Publico:

No aplica |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

. Supervisor
. - Analista / P Jefe de
Practicante Auxiliar o . / A Gerente o
R K Especialist . X Area o .
profesional Asistente Coordinad Director
a or Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Sentido de responsabilidad y Compromiso

Liderazgo

Trabajo en equipo

Comunicacion

Iniciativa

Orientacidn al resultado

Iniciativa

Orientacidn al resultado

C) DE LOS DOCENTES

PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: Programas de Estudio
Denominacion: Docente
Nombre del puesto: Docente de Especialidad
Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador de Programa de Estudio
Dependencia Jerarquica funcional: Jefe de Unidad Académica
Puestos que supervisa: No aplica

Promover el desarrollo integral del estudiante, ejerciendo la docencia con responsabilidad, ética profesional, eficiencia y eficacia en el
dominio profesional, desvinculado de toda actividad religiosa o politica partidaria.
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Cumplir con la entrega de la programacién curricular y los documentos técnico pedagdgicos para ser incorporados en el
SIMSADEMIC en las fechas establecidas.
Cumplir diariamente en portar la carpeta pedagdgica que contenga la siguiente documentacion: programacion curricular, silabo,

sesiones de aprendizaje y registro auxiliar.

3 | Asesorar y supervisar las Practicas pre profesionales, informes tedrico practico y trabajos de investigacion.

4 Cumplir y socializar la misidn, visidn y la practica de valores contempladas en los documentos de gestidn.

> Reportar diariamente la asistencia de los estudiantes, asi como el desarrollo de las unidades didacticas en el SIMSADEMIC.

6 Consolidar las calificaciones y documentos técnico pedagdgicos en el entorno virtual del Instituto - E class

2 Informar oportunamente al Coordinador del Area sobre problemas de conducta o de la inasistencia consecutiva a partir de tres
dias de los estudiantes.

8
Realizar los informes mensuales de las actividades de horas lectivas y no lectivas

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

10 Participar en la elaboracion el Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Interno (RI),
Proyecto Curricular Institucional (PCl), y otros documentos técnico pedagdgico-administrativo.

11
Orientar, conducir y asesorar a los estudiantes en forma integral, respetando su libertad, creatividad y participacién.

12 .. L. - S
Participar en la programacion de seguimiento de egresados de la institucion.

13 Evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje de acuerdo a las normas correspondientes y cumplir con la elaboracién de la
documentacion respectiva.

14 Participar en las acciones programadas de investigacion y experimentacidon de nuevos métodos y técnicas de trabajo educativo y
profesional.

15 Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservacion de los Bienes en general del Instituto, principalmente en aulas y
laboratorios.

16 Proponer y ejecutar actividades productivas o empresariales de caracter educativo y de especialidad de acuerdo a la capacidad
de infraestructura, equipamiento y maquinaria a corto plazo en coordinacion con su Jefatura.

17 Participar plena y oportunamente en toda actividad de proyeccién social, cultural, civico-patridticas, deportivas, artisticas y de

otra indole que programe interna y externamente el Instituto, contribuyendo a la mejora continua de la imagen Institucional.

18 | Coordinar con las Jefaturas e instancias en la utilizacion racional de las herramientas, equipos, maquinarias y otros recursos, en
forma permanente.
Elaborar el material didactico a través de organizadores visuales, de elaboracién propia, para el desarrollo de las unidades

19 . , . . L
didacticas a su cargo, asi como el Plan de Clases oportunamente, con objetivos y secuencias de actividades.
20 Registrar las notas de avance pedagdgico en el registro auxiliar y en forma oportuna en el registro oficial segiin norma de la
Institucion.
21 . . L
Cumplir estrictamente con la calendarizacion semestral y anual.
22 . . . . .
Cumplir con informar al estudiante sobre los resultados de las evaluaciones y promedios generales oportunamente.
23 . . .
Custodiar los bienes y documentos que estén a su cargo.
24 . . . - . " . -
Realizar acciones tutoriales y de seguimiento a los estudiantes con dificultades emocionales y familiares
25

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad Académica y por jerarquia la coordinacidn del programa de estudios.

Coordinaciones Internas

Secretaria Académica, Coordinadores de los programas de estudios, docentes y estudiantes.
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Sector Productivo

Titulo/

Incompleta Completa
P P Licenciatura

Egresado(a) Bachiller

secundaria Grado Académico o titulo equivalente al grado o titulo del
L programa de estudios en el que se va a desempenar

Técnica [ ]

Basica Maestria Egresado Grado

(162 afios) L

Técnica (]

X | Superior (3 X Si No

6 4 afios) L

Uni itari ]

onlver5| ant Doctorado D Egresado Grado

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Conocimiento en pedagogia, Gestion Publica

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90
horas.

Cursos de especializacion en las unidades didacticas

Word X Inglés X
Excel X Quechua

Power Point X Otros (especificar)

Otros (especificar)
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Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios de experiencia laboral en su especialidad o en la tematica a desempefiarse

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Un (01) afio de experiencia como formador-instructor en la especialidad a la que postula.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector

Publico:

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Supervisor

R . Analista / Jefe de
Practicante Auxiliar o - / A Gerente o
R K X Especialist . Area o .
profesional Asistente Coordinad Director
a or Dpto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Liderazgo
Trabajo en equipo
Comunicacion
Iniciativa
Orientacidn al resultado
SECCION 1.4
PROGRAMA DE ESTUDIOS DE CONSTRUCCION CIVIL
A) CUADRO DE PUESTOS
VIl DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD ACADEMICA
ViL.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: PROGRAMA DE ESTUDIOS DE CONSTRUCCION CIVIL
SITUACION CARGO DE
N° TOTAL DEL CARGO CONFIANZA
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION (o) P
033 COORDINADOR DE PROGRAMA DE ESTUDIOS [ 001-07-04-05 | SP-EJ 1
034-036 | DOCENTES RE 3 3
TOTAL ORGANO/UNIDAD ORGANICA 4 4 0

B) DEL COORDINADOR DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS
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Unidad Organica: Programa de Estudios de Construccién Civil
Denominacion: Jefe de unidad Il
Nombre del puesto: Coordinador del Programa de Estudios de Construccién Civil
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe de Unidad Académica
Dependencia Jerarquica funcional: Director
Puestos que supervisa: Docentes

Encargado de planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas del programa de estudios de Construccion
Civil.

Planificar, organizar, ejecutar, monitoreary evaluar las actividades académicas en funciéon a los documentos de gestion directrices.

Aplicar la normatividad técnico - pedagdgica correspondiente a la carrera.

3 | verificar el cumplimiento de entrega de documentos técnico pedagdgicos y que estén alineados a los planes de estudio.

Elaborar el anteproyecto de distribucién de horas y horarios de clases de la carrera en coordinacién con Unidad Académica y

4 .
Docentes de la carrera profesional.
5 . . . .
Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de los planes y programas curriculares de la carrera profesional a su cargo.
6 Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar las practicas pre-profesionales y servicios académicos propios del programa
de estudio a su cargo.
7 Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar los proyectos de investigacion o innovacion tecnoldgica.
8 ) o )
Elaborar su Plan Anual de Trabajo con la participacion de los docentes de la carrera profesional acorde al PEI.
9 L,
Elaborar el Plan de Supervisidon Anual de la Jefatura.
10

Promover, organizar y ejecutar el desarrollo de proyectos productivos o empresariales alineados al programa de estudio

11 | Monitorear permanentemente la asistencia de los estudiantes e informar a la unidad de bienestar y empleabilidad las inasisten cias

de los casos identificados.

12 Promover la calidad profesional del equipo de docentes a su cargo.
13 . .
Coordinar con el equipo de tutores y con delegados de aula.
14 Elab | Lo . L. .
aborar el Plan Anual de Practica y su Reglamento en coordinacion con los docentes de la carrera profesional.
Asumir la responsabilidad de la implementacién, mantenimiento y conservacion correspondiente del ambiente y equipos que se
15 encuentren en los laboratorios de especialidad, asi como talleres si fuese el caso.
16 Elaborar en coordinacidn con los docentes de la especialidad el reglamento para la conservacion de los laboratorios y aulas,
asignados a la carrera.
17 Promover el desarrollo de eventos de actualizacién y perfeccionamiento, orientados a lograr innovaciones metodoldgicas de

aprendizaje y el uso adecuado de medios y materiales educativos.
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18
Coordinar la suscripciéon de convenios con instituciones publicas y privadas, para la realizacion de las EFSRT.
19 . , . . Ly,
Elabora y ejecutar el Plan Estratégico de la Carrera Profesional en coordinacion con los docentes.
20 Supervisar el mantenimiento y conservacion de las aulas y ambientes asignados al Programa de Estudios
21 Participar como miembro integrante del Jurado Calificador en los exdamenes tedrico-practico del Programa de estudios
22 . . . ~ .
Presentar el informe de las acciones realizadas durante el afo académico.
23 Organizar y facilitar el registro de imagenes de las actividades EFSRT del Programa de Estudio en coordinacién con el responsable
de imagen institucional.
24 Autorizar los permisos que solicite el personal a su cargo, segln las necesidades de la Institucidon y en cumplimiento a normas
legales.
25 . . .
Custodiar los bienes y documentos que estén a su cargo.
26 Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad Académica y por jerarquia la Direccién General.

Jefe de Unidad Académica, Secretario Académico, Jefe de jefe la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Docentes y estudiantes.

Representantes del Sector Productivo.

Titulo/
Licenciatura

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller

) Ser Docente de la Carrera Publica Docente o contratado de la
Secundaria o .
L especialidad del Area.

Técnica [ ]

Basica Maestria Egresado Grado

(162 afios) L

Técnica ]

X | Superior (3 Si No

- X

6 4 afios) L

:.)Jnlver5|tar| Doctorado D Egresado Grado

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal
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Gestidn Publica, Gestidon Pedagdgica, Gestion Administrativa

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90
horas.

Cursos de especializacién en gestidén pedagdgica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA — : Interme | Avanzad IDIOMAS/DIALECTO ~ NO | ae—
aplic | Basico i aplic | Basico i nza
dio o dio
a a do
Word X Inglés X
Excel X Quechua
Power Point X Otros (especificar)
Otros (especificar)

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios de experiencia laboral |

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afios de experiencia como coordinador de Area o en el sector productivo. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector
Publico:

No aplica |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Supervisor
. - Analista / P Jefe de
Practicante Auxiliar o - / . Gerente o
R K Especialist . Area o .
profesional Asistente Coordinad Director
a Dpto.
or

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Sentido de responsabilidad y Compromiso

Liderazgo

Trabajo en equipo

Comunicacion

Iniciativa

Orientacidn al resultado

Iniciativa

Orientacidn al resultado
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C) DE LOS DOCENTES

PERFIL DEL PUESTO i

Unidad Organica: Programas de Estudio
Denominacion: Docente
Nombre del puesto: Docente de Especialidad
Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador de Programa de Estudio
Dependencia Jerarquica funcional: Jefe de Unidad Académica
Puestos que supervisa: No aplica

Promover el desarrollo integral del estudiante, ejerciendo la docencia con responsabilidad, ética profesional, eficiencia y eficacia en el
dominio profesional, desvinculado de toda actividad religiosa o politica partidaria

1 Cumplir con la entrega de la programacién curricular y los documentos técnico pedagdgicos para ser incorporados en el
SIMSADEMIC en las fechas establecidas.

) Cumplir diariamente en portar la carpeta pedagdgica que contenga la siguiente documentacion: programacion curricular, silabo,
sesiones de aprendizaje y registro auxiliar.

3 | Asesorar y supervisar las Practicas pre profesionales, informes tedrico practico y trabajos de investigacion.
Cumplir y socializar la mision, visidon y la practica de valores contempladas en los documentos de gestion.
Reportar diariamente la asistencia de los estudiantes, asi como el desarrollo de las unidades didacticas en el SIMSADEMIC.
Consolidar las calificaciones y documentos técnico pedagdgicos en el entorno virtual del Instituto - E class

2 Informar oportunamente al Coordinador del Area sobre problemas de conducta o de la inasistencia consecutiva a partir de tres
dias de los estudiantes.

8 - - .. - .
Realizar los informes mensuales de las actividades de horas lectivas y no lectivas

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

10 Participar en la elaboracion el Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Interno (RI),
Proyecto Curricular Institucional (PCl), y otros documentos técnico pedagdgico-administrativo.

11
Orientar, conducir y asesorar a los estudiantes en forma integral, respetando su libertad, creatividad y participacién.

12 .. L. - S
Participar en la programacion de seguimiento de egresados de la institucion.

13 Evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje de acuerdo a las normas correspondientes y cumplir con la elaboracién de la
documentacion respectiva.

14 Participar en las acciones programadas de investigacion y experimentacidon de nuevos métodos y técnicas de trabajo educativo y
profesional.

15 Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservacion de los Bienes en general del Instituto, principalmente en aulas y
laboratorios.
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16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Proponer y ejecutar actividades productivas o empresariales de caracter educativo y de especialidad de acuerdo a la capacidad
de infraestructura, equipamiento y maquinaria a corto plazo en coordinacion con su Jefatura.

Participar plena y oportunamente en toda actividad de proyeccién social, cultural, civico-patridticas, deportivas, artisticas y de
otra indole que programe interna y externamente el Instituto, contribuyendo a la mejora continua de la imagen Institucional.

Coordinar con las Jefaturas e instancias en la utilizacion racional de las herramientas, equipos, maquinarias y otros recursos, en
forma permanente.

Elaborar el material didactico a través de organizadores visuales, de elaboracién propia, para el desarrollo de las unidades
didacticas a su cargo, asi como el Plan de Clases oportunamente, con objetivos y secuencias de actividades.

Registrar las notas de avance pedagdgico en el registro auxiliar y en forma oportuna en el registro oficial segiin norma de la
Institucion.

Cumplir estrictamente con la calendarizacién semestral y anual.

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

Custodiar los bienes y documentos que estén a su cargo.

Realizar acciones tutoriales y de seguimiento a los estudiantes con dificultades emocionales y familiares

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad Académica y por jerarquia la coordinacidn del programa de estudios.

Secretaria Académica, Coordinadores de los programas de estudios, docentes y estudiantes.

Sector Productivo

Titulo/

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller Licenciatura

Grado Académico o titulo equivalente al grado o titulo del

Secundaria . .
programa de estudios en el que se va a desempefar

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado
(162 afios)

Técnica
Superior (3 X Si No
6 4 afios)

:.)vaersnarl Doctorado D Egresado Grado
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A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Conocimiento en pedagogia, Gestidn Publica

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90
horas.

Cursos de especializacion en las unidades didacticas

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA — interme | Avanzad IDIOMAS/DIALECTO ~ N© I
aplic | Basico _ aplic | Basico ) nza
dio o dio
a a do
Word X Inglés X
Excel X Quechua
Power Point X Otros (especificar)
Otros (especificar)

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

| Dos (02) afios de experiencia laboral en su especialidad o en la tematica a desempefiarse |

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

| Un (01) afio de experiencia como formador-instructor en la especialidad a la que postula. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector
Publico:

| No aplica |
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
. Supervisor
. - Analista / P Jefe de
Practicante Auxiliar o - / . Gerente o
R K X Especialist . Area o .
profesional Asistente Coordinad Director
a or Dpto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo

Trabajo en equipo

Comunicacion

Iniciativa

Orientacidn al resultado

SECCION 1.5
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PROGRAMA DE ESTUDIOS DE ARQUIETCTURA DE PLATAFORMAS Y
SERVICIOS DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

A) CUADRO DE PUESTOS

VII. DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD ACADEMICA

VIL5 SERVICIOS DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: PROGRAMA DE ESTUDIOS DE ARQUITECTURA DE PLATAFORMAS Y

SITUACION
N° TOTAL | DELCARGO | cARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION o] P | CONFIANZA
037 COORDINADOR DE PROGRAMA DE ESTUDIOS | 001-07-05-05 | SP-EJ 1 1
038-040 | DOCENTES RE 3
TOTAL ORGANO/UNIDAD ORGANICA 4 4 0

B) DEL COORDINADOR DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS

PERFIL DEL PUESTO

Programa de Estudios de Arquitectura de Plataformas y Servicios de Tecnologia de
Unidad Organica: la Informacioén.

Denominacién: Jefe de unidad Il

Coordinador del Programa de Estudios de Arquitectura de Plataformas y Servicios

Nombre del puesto:

de Tecnologia de la Informacién.

Dependencia Jerarquica Lineal:

Jefe de Unidad Académica

Dependencia Jerarquica funcional: Director

Puestos que supervisa: Docentes

servicios de Tecnologia de informacién

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas del programa de estudios de Arquitectura de plataformasy

Planificar, organizar, ejecutar, monitoreary evaluar las actividades académicas en funcion a los documentos de gestion directrices.
2 Aplicar la normatividad técnico - pedagdgica correspondiente a la carrera.
3 | Verificar el cumplimiento de entrega de documentos técnico pedagdgicos y que estén alineados a los planes de estudio.
4 Elaborar el anteproyecto de distribucién de horas y horarios de clases de la carrera en coordinacién con Unidad Académica y
Docentes de la carrera profesional.
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5 . . . .
Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de los planes y programas curriculares de la carrera profesional a su cargo.
6 Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar las practicas pre-profesionales y servicios académicos propios del programa
de estudio a su cargo.
7 Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar los proyectos de investigacion o innovacion tecnoldgica.
8 ) o )
Elaborar su Plan Anual de Trabajo con la participacion de los docentes de la carrera profesional acorde al PEI.
9 L,
Elaborar el Plan de Supervisidon Anual de la Jefatura.
10 . . . . . .
Promover, organizar y ejecutar el desarrollo de proyectos productivos o empresariales alineados al programa de estudio
11 | Monitorear permanentemente la asistencia de los estudiantes e informar a la unidad de bienestary empleabilidad |as inasistencias
de los casos identificados.
12 . . .
Promover la calidad profesional del equipo de docentes a su cargo.
13 . .
Coordinar con el equipo de tutores y con delegados de aula.
14 Elaborar el Plan Anual de Practica y su Reglamento en coordinacién con los docentes de la carrera profesional.
15 Asumir la responsabilidad de la implementacién, mantenimiento y conservacion correspondiente del ambiente y equipos que se
encuentren en los laboratorios de especialidad, asi como talleres si fuese el caso.
16 Elaborar en coordinacidn con los docentes de la especialidad el reglamento para la conservacion de los laboratorios y aulas,
asignados a la carrera.
17 Promover el desarrollo de eventos de actualizacién y perfeccionamiento, orientados a lograr innovaciones metodoldgicas de
aprendizaje y el uso adecuado de medios y materiales educativos.
18
Coordinar la suscripcion de convenios con instituciones publicas y privadas, para la realizacion de las EFSRT.
19 . , . . Ly,
Elabora y ejecutar el Plan Estratégico de la Carrera Profesional en coordinacion con los docentes.
20 . . L. . . .
Supervisar el mantenimiento y conservacion de las aulas y ambientes asignados al Programa de Estudios
21 . . . " . - . .
Participar como miembro integrante del Jurado Calificador en los exdmenes tedrico-practico del Programa de estudios
22 . . . ~ .
Presentar el informe de las acciones realizadas durante el ano académico.
23 Organizar y facilitar el registro de imagenes de las actividades EFSRT del Programa de Estudio en coordinacién con el responsable
de imagen institucional.
24 Autorizar los permisos que solicite el personal a su cargo, segun las necesidades de la Institucidon y en cumplimiento a normas
legales.
25 . . .
Custodiar los bienes y documentos que estén a su cargo.
26 . . . . . B . L.
Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad Académica y por jerarquia la Direccién General.

Coordinaciones Internas

Jefe de Unidad Académica, Secretario Académico, Jefe de jefe la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Docentes y estudiantes.

Coordinaciones Externas

Representantes del Sector Productivo

83
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Titulo/
Licenciatura

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller

Ser Docente de la Carrera Publica Docente o contratado de la
especialidad del Area

Técnica [ ]
Basica Maestria Egresado Grado
(162 afios) L

Técnica
X | Superior (3 X Si
6 4 afios)

Secundaria

No

[ = ]
[ =]

o

Universitari Doctorado D Egresado Grado

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Jefe de Unidad Académica, Secretario Académico, Jefe de jefe la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Docentes y estudiantes.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90
horas.

Cursos de especializacion en gestion pedagdgica

Word X Inglés X
Excel X Quechua

Power Point X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

| Tres (03) afios de experiencia laboral
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Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

| Dos (02) afios de experiencia como coordinador de Area o en el sector productivo. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector
Publico:

| No aplica |
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
. Supervisor
. - Analista / P Jefe de
Practicante Auxiliar o - / A Gerente o
R K Especialist . Area o .
profesional Asistente Coordinad Director
a or Dpto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Sentido de responsabilidad y Compromiso

Liderazgo

Trabajo en equipo

Comunicacion

Iniciativa

Orientacidn al resultado

Iniciativa

Orientacidn al resultado

C) DE LOS DOCENTES

PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: Programas de Estudio
Denominacion: Docente
Nombre del puesto: Docente de Especialidad
Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador de Programa de Estudio
Dependencia Jerarquica funcional: Jefe de Unidad Académica
Puestos que supervisa: No aplica

Promover el desarrollo integral del estudiante, ejerciendo la docencia con responsabilidad, ética profesional, eficiencia y eficacia en el
dominio profesional, desvinculado de toda actividad religiosa o politica partidaria

Cumplir con la entrega de la programacién curricular y los documentos técnico pedagdgicos para ser incorporados en el
SIMSADEMIC en las fechas establecidas.
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) Cumplir diariamente en portar la carpeta pedagdgica que contenga la siguiente documentacién: programacion curricular, silabo,
sesiones de aprendizaje y registro auxiliar.

3 | Asesorary supervisar las Practicas pre profesionales, informes teérico practico y trabajos de investigacién.
Cumplir y socializar la mision, visidn y la practica de valores contempladas en los documentos de gestion.
Reportar diariamente la asistencia de los estudiantes, asi como el desarrollo de las unidades didacticas en el SIMSADEMIC.
Consolidar las calificaciones y documentos técnico pedagdgicos en el entorno virtual del Instituto - E class

2 Informar oportunamente al Coordinador del Area sobre problemas de conducta o de la inasistencia consecutiva a partir de tres
dias de los estudiantes.

8 : ) . ) )
Realizar los informes mensuales de las actividades de horas lectivas y no lectivas

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

10 Participar en la elaboracion el Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Interno (RI),
Proyecto Curricular Institucional (PCl), y otros documentos técnico pedagdgico-administrativo.

11
Orientar, conducir y asesorar a los estudiantes en forma integral, respetando su libertad, creatividad y participacién.

12 .. L, - L
Participar en la programacion de seguimiento de egresados de la institucion.

13 Evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje de acuerdo a las normas correspondientes y cumplir con la elaboracién de la
documentacion respectiva.

14 Participar en las acciones programadas de investigacion y experimentacidon de nuevos métodos y técnicas de trabajo educativo y
profesional.

15 Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservacion de los Bienes en general del Instituto, principalmente en aulas y
laboratorios.

16 Proponer y ejecutar actividades productivas o empresariales de caracter educativo y de especialidad de acuerdo a la capacidad
de infraestructura, equipamiento y maquinaria a corto plazo en coordinacion con su Jefatura.

17 Participar plena y oportunamente en toda actividad de proyeccidn social, cultural, civico-patridticas, deportivas, artisticas y de
otra indole que programe interna y externamente el Instituto, contribuyendo a la mejora continua de la imagen Institucional.

18 | Coordinar con las Jefaturas e instancias en la utilizacion racional de las herramientas, equipos, maquinarias y otros recursos, en
forma permanente.

19 Elaborar el material didactico a través de organizadores visuales, de elaboracién propia, para el desarrollo de las unidades
didacticas a su cargo, asi como el Plan de Clases oportunamente, con objetivos y secuencias de actividades.

20 Registrar las notas de avance pedagdgico en el registro auxiliar y en forma oportuna en el registro oficial segiin norma de la
Institucion.

21 . . L
Cumplir estrictamente con la calendarizacion semestral y anual.

22 . . . . .
Cumplir con informar al estudiante sobre los resultados de las evaluaciones y promedios generales oportunamente.

23 . . ,
Custodiar los bienes y documentos que estén a su cargo.

24 . . . - . " . -
Realizar acciones tutoriales y de seguimiento a los estudiantes con dificultades emocionales y familiares

25 . . . L . , L .
Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad Académica y por jerarquia la coordinacion del programa de estudios.

Coordinaciones Internas

Secretaria Académica, Coordinadores de los programas de estudios, docentes y estudiantes.

Coordinaciones Externas

Sector productivo
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Titul
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller I N o/_ Si No
Licenciatura
) Grado Académico o titulo equivalente al grado o titulo del
Secundaria . .
L programa de estudios en el que se va a desempenar

Técnica [ ]

Basica Maestria Egresado Grado

(162 afios) L

Técnica [ ]

X | Superior (3 X Si No
6 4 afios) L]
(L)Jnlver5|tar| Doctorado D Egresado Grado

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Conocimiento en pedagogia, Gestion Publica

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90
horas.

Cursos de especializacion en las unidades didacticas

Word X Inglés X
Excel X Quechua

Power Point X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
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| Dos (02) afios de experiencia laboral en su especialidad o en la tematica a desempefiarse

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

| Un (01) afio de experiencia como formador-instructor en la especialidad a la que postula.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector

Publico:

| No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

. Supervisor
Practicante Auxiliar o AnallsFa ./ / J,efe de Gerente o
R X X Especialist . Area o X
profesional Asistente Coordinad Director
a or Dpto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo

Trabajo en equipo

Comunicacion

Iniciativa

Orientacidn al resultado

SECCION 1.6
PROGRAMA DE ESTUDIOS DE GUIA OFICIAL DE TURISMO

A) CUADRO DE PUESTOS
VII. DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD ACADEMICA
VII.6 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: PROGRAMA DE ESTUDIOS DE GUIA OFICIAL DE TURISMO

SITUACION | CARGO DE
N° TOTAL | DEL CARGO | CONFIANZA

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION (o) P
041 COORDINADOR DE PROGRAMA DE ESTUDIOS [ 001-07-06-05 | SP-EJ 1
042-045 | DOCENTES RE 4 4

TOTAL ORGANO/UNIDAD ORGANICA 5 5 0

B) DEL COORDINADOR DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS

Unidad Organica:

Denominacién:

Programa de Estudios de Guia Oficial de Turismo

PERFIL DEL PUESTO

Jefe de unidad Il
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Nombre del puesto: Coordinador del Programa de Estudio de Guia Oficial de Turismo
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe de Unidad Académica
Dependencia Jerarquica funcional: Director
Puestos que supervisa: Docentes

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas del programa de estudios de Guia Oficial de Turismo.

Planificar, organizar, ejecutar, monitoreary evaluar las actividades académicas en funciéon a los documentos de gestidn directrices.

Aplicar la normatividad técnico - pedagdgica correspondiente a la carrera.

Verificar el cumplimiento de entrega de documentos técnico pedagdgicos y que estén alineados a los planes de estudio.

Elaborar el anteproyecto de distribucién de horas y horarios de clases de la carrera en coordinacidn con Unidad Académica y
Docentes de la carrera profesional.

Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de los planes y programas curriculares de la carrera profesional a su cargo.

Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar las practicas pre-profesionales y servicios académicos propios del programa
de estudio a su cargo.

Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar los proyectos de investigacion o innovacion tecnoldgica.

Elaborar su Plan Anual de Trabajo con la participacion de los docentes de la carrera profesional acorde al PEI.

Elaborar el Plan de Supervision Anual de la Jefatura.

Promover, organizar y ejecutar el desarrollo de proyectos productivos o empresariales alineados al programa de estudio

Monitorear permanentemente la asistencia de los estudiantes e informar a la unidad de bienestar y empleabilidad las inasistencias
de los casos identificados.

Promover la calidad profesional del equipo de docentes a su cargo.

Coordinar con el equipo de tutores y con delegados de aula.

Elaborar el Plan Anual de Practica y su Reglamento en coordinacién con los docentes de la carrera profesional.

Asumir la responsabilidad de la implementacién, mantenimiento y conservacién correspondiente del ambiente y equipos que se
encuentren en los laboratorios de especialidad, asi como talleres si fuese el caso.

Elaborar en coordinacidn con los docentes de la especialidad el reglamento para la conservacion de los laboratorios y aulas,
asignados a la carrera.

Promover el desarrollo de eventos de actualizacién y perfeccionamiento, orientados a lograr innovaciones metodoldgicas de
aprendizaje y el uso adecuado de medios y materiales educativos.

Coordinar la suscripcion de convenios con instituciones publicas y privadas, para la realizacion de las EFSRT.

Elabora y ejecutar el Plan Estratégico de la Carrera Profesional en coordinacion con los docentes.

Supervisar el mantenimiento y conservacion de las aulas y ambientes asignados al Programa de Estudios

Participar como miembro integrante del Jurado Calificador en los exdamenes tedrico-practico del Programa de estudios
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22 Presentar el informe de las acciones realizadas durante el afio académico.
23 Organizar y facilitar el registro de imagenes de las actividades EFSRT del Programa de Estudio en coordinacién con el responsable
de imagen institucional.
24 Autorizar los permisos que solicite el personal a su cargo, segln las necesidades de la Institucidon y en cumplimiento a normas
legales.
25 . . .
Custodiar los bienes y documentos que estén a su cargo.
26 . . . . . B . L,
Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad Académica y por jerarquia la Direccién General.

Jefe de Unidad Académica, Secretario Académico, Jefe de jefe la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Docentes y estudiantes.

Representantes del Sector Productivo

Titulo/
Licenciatura

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller

Ser Docente de la Carrera Publica Docente o contratado de la
especialidad del Area

Secundaria

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado
(162 afios)

Técnica
X Superior (3 Si No
6 4 afios)

(L)vaersnarl Doctorado D Egresado Grado

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Gestidn Publica, Gestidn Pedagdgica, Gestidén Administrativa

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90
horas.

Cursos de especializacion en gestion pedagdgica
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C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No interme | Avanzad IDIOMAS/DIALECTO ~ NO interme | AV@
aplic | Basico i aplic | Basico : nza
dio o dio
a a do
Word X Inglés X
Excel X Quechua
Power Point X Otros (especificar)
Otros (especificar)

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios de experiencia laboral |

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afios de experiencia como coordinador de Area o en el sector productivo. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector
Publico:

No aplica |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

. Supervisor
. . Analista / p Jefe de
Practicante Auxiliar o . / . Gerente o
R K Especialist . Areao X
profesional Asistente Coordinad Director
a or Dpto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Sentido de responsabilidad y Compromiso

Liderazgo

Trabajo en equipo

Comunicacion

Iniciativa

Orientacidn al resultado

C) DE LOS DOCENTES
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Unidad Organica: Programas de Estudio
Denominacion: Docente
Nombre del puesto: Docente de Especialidad
Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador de Programa de Estudio
Dependencia Jerarquica funcional: Jefe de Unidad Académica
Puestos que supervisa: No aplica

Promover el desarrollo integral del estudiante, ejerciendo la docencia con responsabilidad, ética profesional, eficiencia y eficacia en el
dominio profesional, desvinculado de toda actividad religiosa o politica partidaria

1 Cumplir con la entrega de la programacién curricular y los documentos técnico pedagdgicos para ser incorporados en el
SIMSADEMIC en las fechas establecidas.

) Cumplir diariamente en portar la carpeta pedagdgica que contenga la siguiente documentacién: programacion curricular, silabo,
sesiones de aprendizaje y registro auxiliar.

3 | Asesorary supervisar las Practicas pre profesionales, informes teérico practico y trabajos de investigacién.
Cumplir y socializar la mision, visidon y la practica de valores contempladas en los documentos de gestion.
Reportar diariamente la asistencia de los estudiantes, asi como el desarrollo de las unidades didacticas en el SIMSADEMIC.
Consolidar las calificaciones y documentos técnico pedagdgicos en el entorno virtual del Instituto - E class

7 Informar oportunamente al Coordinador del Area sobre problemas de conducta o de |a inasistencia consecutiva a partir de tres
dias de los estudiantes.

8 . . L . .
Realizar los informes mensuales de las actividades de horas lectivas y no lectivas

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

10 Participar en la elaboracién el Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Interno (RI),
Proyecto Curricular Institucional (PCl), y otros documentos técnico pedagdgico-administrativo.

11
Orientar, conducir y asesorar a los estudiantes en forma integral, respetando su libertad, creatividad y participacion.

12 .. L. - S
Participar en la programacion de seguimiento de egresados de la institucion.

13 Evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje de acuerdo a las normas correspondientes y cumplir con la elaboracién de la
documentacion respectiva.

14 Participar en las acciones programadas de investigacion y experimentacidén de nuevos métodos y técnicas de trabajo educativo y
profesional.

15 Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservacion de los Bienes en general del Instituto, principalmente en aulas y
laboratorios.

16 Proponer y ejecutar actividades productivas o empresariales de caracter educativo y de especialidad de acuerdo a la capacidad
de infraestructura, equipamiento y maquinaria a corto plazo en coordinacion con su Jefatura.

17 Participar plena y oportunamente en toda actividad de proyeccién social, cultural, civico-patridticas, deportivas, artisticas y de
otra indole que programe interna y externamente el Instituto, contribuyendo a la mejora continua de la imagen Institucional.

18 | Coordinar con las Jefaturas e instancias en la utilizacion racional de las herramientas, equipos, maquinarias y otros recursos, en
forma permanente.

19 Elaborar el material didactico a través de organizadores visuales, de elaboracién propia, para el desarrollo de las unidades
didacticas a su cargo, asi como el Plan de Clases oportunamente, con objetivos y secuencias de actividades.
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20 Registrar las notas de avance pedagdgico en el registro auxiliar y en forma oportuna en el registro oficial segiin norma de la
Institucion.
21 . . L
Cumplir estrictamente con la calendarizacidon semestral y anual.
22 . . . . .
Cumplir con informar al estudiante sobre los resultados de las evaluaciones y promedios generales oportunamente.
23 . . .
Custodiar los bienes y documentos que estén a su cargo.
24 . . . L . . . .
Realizar acciones tutoriales y de seguimiento a los estudiantes con dificultades emocionales y familiares
25 . . . L . B L, .
Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad Académica y por jerarquia la coordinacion del programa de estudios.

Secretaria Académica, Coordinadores de los programas de estudios, docentes y estudiantes.

Sector productivo

Titulo/
Licenciatura

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller

Grado Académico o titulo equivalente al grado o titulo del

Secundaria . .
programa de estudios en el que se va a desempefar

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado
(162 afios)

Técnica
X | Superior (3 X Si No
6 4 afios)

(L)vaersnarl Doctorado D Egresado Grado

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Conocimiento en pedagogia, Gestion Publica

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90
horas.



MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO
“Mons. VICTOR ALVAREZ HUAPAYA”
Autorizado R.M. N° 0132-78-ED / Revalido R.M N° 0118-2006-ED

MPP
.LE.S.T.Pub.”Mons.VAH"

VERSION: 01-2022

Cursos de especializacidon en las unidades didacticas

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No z Interme | Avanzad IDIOMAS/DIALECTO No z Interme Ava
aplic | Basico dio ° aplic | Basico dio nza
a a do
Word X Inglés X
Excel X Quechua
Power Point X Otros (especificar)
Otros (especificar)

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

| Dos (02) afios de experiencia laboral en su especialidad o en la tematica a desempefiarse |

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

| Un (01) afio de experiencia como formador-instructor en la especialidad a la que postula. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector

Publico:
| No aplica |
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
. Supervisor
Analist Jefed
Practicante Auxiliar o na |s.a./ / ’e e ae Gerente o
R K X Especialist . Areao X
profesional Asistente Coordinad Director
a Dpto.
or
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Liderazgo
Trabajo en equipo
Comunicacion
Iniciativa
Orientacion al resultado
SECCION 3

UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

A) CUADRO DE PUESTOS

| V. | DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
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V.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION DEL| CARGO DE
N° TOTAL CARGO CONFIANZA
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION o p
046 JEFE DE UNIDAD II 001-05-0-05 | SP-ES 1 1
047 ASISTENTA SOCIAL 001-05-0-06 |SP-ES 1 1
048 TECNICO EN BIBILIOTECA II 001-05-0-06 |SP-AP 1 1
049 TECNICO EN LABORATORIO 001-05-0-06 |SP-AP 1 1
050 PSICOLOGO I 001-05-0-05 |RE 1 1
051-055 | DOCENTES 001-05-0-05 |RE 5 5
TOTAL ORGANO/UNIDAD ORGANICA 10 10 0




MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS mpp
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO I.E.S.T.Pub."Mons.VAH"
“Mons. VICTOR ALVAREZ HUAPAYA”
Autorizado R.M. N° 0132-78-ED / Revalido R.M N° 0118-2006-ED VERSION: 01-2022

B) DEL JEFE DE UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Denominacién: Jefe de Unidad Il
Nombre del puesto: Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Dependencia Jerarquica Lineal: Director General
Dependencia Jerarquica funcional: No aplica

Bienestar Social
Biblioteca

Puestos que supervisa: Topico

Dirigir las actividades relacionadas con el bienestar de la comunidad académica institucional y la empleabilidad de los
egresados, en base al Proyecto Curricular Institucional y los lineamientos académicos generales y favorecer el transito de
los estudiantes al empleo.

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

2 | Coordinar con los docentes la orientacion profesional, tutoria y consejeria,

Implementar y actualizar convenios de practica pre-profesionales que coadyuven al transito de los estudiantes al

3
empleo.

4 Promover la participacion de estudiantes con proyectos de emprendimiento en programas de financiamiento
promovidos por instituciones publicas o privadas

5 Realizar convenios con el sector productivo para la insercion laboral de egresados y la permanente actualizacion de
la bolsa de trabajo.

6 Coordinar acciones de atencion al estudiante con los servicios estudiantiles (Asistencia social, Tépico, Psicologia,

Biblioteca).

Conformar un comité de defensa del estudiante encargado de velar por el bienestar de los estudiantes para la
7 | prevencidony atencidn en casos de acoso, discriminacion y otros aspectos que pongan en peligro la integridad fisica
y emocional del estudiante.

8 | Elaborar, revisar y actualizar los documentos de gestion institucional, de acuerdo a las normativas vigentes.

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

Generar espacios de atencidon presencial, virtual y/o semipresencial para atender a diferentes situaciones de los
estudiantes durante su formacion profesional

11 | Otras que le asigne la Direccion General
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Consejo Directivo del instituto

Sector Productivo y entidades publicas

Titul
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller _I Y o/_ Si No
Licenciatura
Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o
contratado con evaluacion favorable para su renovacion,
con jornada laboral de tiempo completo y que labore en el
Secundaria IEST convocante.
Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con
formacion en programas y/o cursos en alguno de los
programas que oferta el instituto al que postula.
Técnica [ ]
Basica Maestria Egresado Grado
(16 2 afios) ||
Técnica _X
X | Superior (3 Si No
6 4 afios) L
X (L)Jnlver5|tar| X Doctorado D Egresado Grado

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal
Gestion Publica, Desarrollo de recursos humanos, gestion educativa, habilidades claves para la empleabilidad y
emprendimiento.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90
horas.
Gestion administrativa, programas de monitores y acompafiamiento en instituciones educativas o en el sector
productivo.
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No No Ava
. ., . Interme Avanzad k a-q Interme
aplic | Basico _ aplic | Basico _ nza
dio o dio

a a do
Word X Inglés X
Excel X Quechua
Power Point X Otros (especificar)
Otros (especificar)

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

| Tres (03) afos de experiencia general en instituciones Publicas o privadas |

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

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

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector
Publico:

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

. Supervisor
R . Analista / p Jefe de
Practicante Auxiliar o - / A Gerente o
R X Especialist . X Area o X
profesional Asistente Coordinad Director
a or Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia,; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion

Capacidad de Gestion

Orientacion a resultados

Trabajo en equipo

Vocacion de servicio

Sentido de responsabilidad

Compromiso
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C) DEL ASISTENTE SOCIAL

PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Denominacién: Asistente social
Nombre del puesto: Asistente social
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Dependencia Jerarquica funcional: No aplica
Puestos que supervisa: No aplica

Intervenir con sentido de responsabilidad, compromiso, eficiencia y eficacia, en la atencidn de problemas y necesidades
tanto individuales como colectivas, con el propésito de incidir en el mejoramiento de las condiciones de vida de los
estudiantes, personal docente y administrativo.

Disefiar normas y procesos estandares que sirvan de base para la aplicacién de la informacion en los procesos de

! gestion de seguimiento de los egresados del Instituto.

) Planificar, organizar y ejecutar programas de bienestar social para los estudiantes y personal docente y
administrativo del Instituto.

3 Estudiar y hacer seguimiento a casos identificados utilizando procedimientos adecuados y registrandolos
formalmente.

4 Realizar el diagnostico social de los estudiantes en situaciones de riesgo y proponer el tratamiento de acuerdo a los
recursos disponibles del instituto.

5 Coordinar con las entidades publicas y privadas para el acceso adecuado de los estudiantes y personal del instituto
a los servicios de seguridad social.

6 Realizar visitas domiciliarias en casos de enfermedad e informa a la Direccidn sobre la situacién de salud de los

estudiantes y personal de la institucion.

7 | Implementar el historial de todos los estudiantes para llevar el control de las atenciones brindadas.

Coordinar las acciones necesarias con estudiantes y personal docente y administrativo para el desarrollo de los
simulacros programados por Defensa Civil.

9 | Llevar el registro de las atenciones brindadas.

10 | Otras funciones que le asigne el jefe de la unidad académica

Coordinaciones Internas

Jefe de la unidad académica, Coordinadores de Programas de estudio, docentes, estudiantes.

Coordinaciones Externas
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Entidades Publicas

Incompleta

Secundaria

Técnica
Basica
(1 6 2 afios)

Técnica
Superior (3
6 4 afios)

Universitari
o

Completa Egresado(a) Bachiller T_ItUIO/_ Si
Licenciatura
Trabajadora Social
Maestria Egresado Grado
Si
X
Doctorado Egresado Grado

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Conocimiento en elaboracion y administracion documentaria

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90

horas.

Auxiliare en asistencia y problemas familiares, comunicacion y trabajo en equipo.

Word X Inglés
Excel X Quechua
Power Point X Otros (especificar)

Otros (especificar)
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Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios de experiencia laboral

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Un (01) ano desarrollando funciones de asistente social.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector

Publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
profesional

HABILIDADES O COMPETENCIAS

N Analista / Supervisor
Auxiliar o X Especialist /
Asistente a P Coordinad

or

Jefe de
Areao
Dpto.

Gerente o
Director

Sentido de responsabilidad, discrecién

Habilidades comunicativas

Creacion e Innovacién

Analisis

Iniciativa

Orientacidn al usuario

D) DEL ENCARGADO DE LA BIBLIOTECA

Unidad Organica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Técnico en Biblioteca Il

Encargado de Biblioteca

Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Unidad Académica

No aplica

Otorgar los servicios de atencidn bibliografica fisica y digital a estudiantes y personal del instituto, que sirvan de apoyo en el
cumplimiento del aprendizaje o labores encomendadas.

101



MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS mpp
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO I.E.S.T.Pub."Mons.VAH"
“Mons. VICTOR ALVAREZ HUAPAYA”
Autorizado R.M. N° 0132-78-ED / Revalido R.M N° 0118-2006-ED VERSION: 01-2022

1 | Custodiar, mantenery conservar los libros, impresos y enseres de la biblioteca, debidamente codificados.

2 | Ejecutar actividades técnicas de biblioteca o centro de documentacién.

Proponer normas y directivas tendientes a resguardar el patrimonio bibliografico y mejorar el funcionamiento de la biblioteca
fisica y virtual,
Realizar y controlar la clasificacion y codificacion del material bibliografico y documental de acuerdo a sistemas o métodos

especificos.

5 | Participar en el mantenimiento y actualizacion de los catalogos de la biblioteca

6 Mantener las fichas debidamente actualizadas, ordenadas, codificadas.

7 | Mantener el ambiente adecuado para la lectura.

8 | Atender amablemente a los estudiantes lectores y usuarios.

9 | Verificar la autenticidad de los documentos presentados por los usuarios para hacer uso del servicio.

Informar a la superioridad sobre pérdidas y/o no devolucién de libros para tomar acciones correctivas, asi como también de
deterioros o pérdida de partes o piezas de los equipos computacionales.

Propone la adquisicion de textos, en situaciones de desuso, carencia y/o mayor demanda por los estudiantes y, la baja de aquellos
que estan en desuso.

12 | Registrar diariamente el flujo de solicitudes de libros.

13 | Mantener operativo y actualizado los equipos de cdmputo asignados para el uso de los estudiantes.

14 | Responsable del buen uso de los equipos de computo.

15 | Realizar estadisticas mensuales y anuales del servicio prestado.

16 | Actualizar el inventario anual de la Biblioteca.

17 | Remitir el inventario anual de libros por Programas de estudio a las areas de contabilidad- tesoreria y control patrimonial.

18 | Expedir constancias de no adeudar a la biblioteca bajo su responsabilidad.

19 | Dotar de carnet a los estudiantes y revalidarlos.

20 | Otras funciones inherentes al cargo.

Coordinaciones Internas

Coordinadores de Programas de estudios, estudiantes

Coordinaciones Externas

Informacion y gestion de bibliotecas

. . C) éSe
., , . B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el ) ¢ i
A) Formacién Académica requiere
puesto i
Colegiatura?
. Titulo/ ,
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller X . . Si No
Licenciatura
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Secundaria Titulo Profesional de Bibliotecdlogo

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado
(162 afios)

Técnica
Superior (3 Si No
6 4 afios)

o

[x

X Universitari Doctorado D Egresado Grado

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Conocimiento en organizacion y sistematizacién de material bibliografico

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90
horas.

Informacion y gestion de bibliotecas

Word X Inglés X
Excel X Quechua

Power Point X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

| Dos (02) afios de experiencia laboral

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

| 1 afio de experiencia asumiendo funciones en biblioteca.
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B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector
Publico:

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Supervisor
. - Analista / P Jefe de
Practicante Auxiliar o - / A Gerente o
R X X Especialist . Area o X
profesional Asistente Coordinad Director
a Dpto.
or

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Sentido de responsabilidad, discrecion

Habilidades comunicativas

Creacidén e Innovacién

Empatia

Analisis

Iniciativa

Orientacidn al usuario

E) DEL ENCARGADO DEL TOPICO

PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Denominacién: Técnico en Laboratorio
Nombre del puesto: Encargado de Tépico
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Dependencia Jerarquica funcional: No aplica
Puestos que supervisa: No aplica

Brindar atencion basica a los estudiantes que manifiesten problemas de salud originados por alguna enfermedad que se
esta llevando, enfermedad fortuita o algin dafio fisico ya sea durante una jornada de clase y/o por talleres deportivos o
artisticos que van a afectar el normal desenvolvimiento del estudiante, este servicio también se presta al personal
docente y administrativo que lo requiera.

1 | Dar servicio asistencial basico de salud a los estudiantes y trabajadores.

2 | Trabajar en coordinacion con el area de asistencia social para el registro de los diversos casos atendidos.

3 | Coordinary promover charlas de orientacidn en salud para estudiantes y trabajadores.
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Formula el requerimiento del personal médico para la atencidn especializada de los estudiantes y trabajadores del
instituto.

5 | Mantener ordenados los bienes y equipos del area de Tdpico asignados.

6 | Informar sobre los requerimientos de materiales y equipos de Tdpico.

7 | Elaborar y actualizar el inventario anual del material y equipo de Tépico al responsable de control patrimonial.

8 | Velar por la seguridad y buena distribucion de los medicamentos y equipos con que cuenta el drea de Tdpico.

Participar en las actividades culturales, deportivas y demas de esfuerzo fisico, con medicamentos y equipos basicos
de atencion primaria, que el instituto organice o participe, para la atencién de los estudiantes y personal del instituto.
Coordinar las acciones necesarias con estudiantes y personal docente y administrativo para el desarrollo de los
simulacros programados por Defensa Civil.

10

11 | Otras funciones inherentes al cargo.

Coordinadores de los programas de estudio.

Instituciones de salud.

Titul
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller I Y o/. Si No

Licenciatura

Secundaria Técnico en enfermeria

Técnica [ ]

Basica Maestria Egresado Grado

(162 afios) L

Técnica [ ]

X | Superior (3 X Si No
6 4 afios) L]
:.)Jnlver5|tar| Doctorado D Egresado Grado

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal
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Coordinadores de los programas de estudio.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90
horas.

Instituciones de salud.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA — : Interme | Avanzad IDIOMAS/DIALECTO ~ NO | ae—
aplic | Basico i aplic | Basico i nza
dio o dio
a a do
Word X Inglés X
Excel X Quechua
Power Point X Otros (especificar)
Otros (especificar)

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios de experiencia general |

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Un (01) ano de experiencia en atencion de salud |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector
Publico:

| No aplica |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Supervisor
. - Analista / P Jefe de
Practicante Auxiliar o - / . Gerente o
R X K Especialist . Area o .
profesional Asistente Coordinad Director
a Dpto.
or

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Sentido de responsabilidad, discrecion

Habilidades comunicativas

Creacion e Innovacioén

Empatia

Analisis

Iniciativa

Orientacidn al usuario
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F) DE PSICOLOGIA

PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Denominacién: Psicologo (a)
Nombre del puesto: Psicologia (a)
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Dependencia Jerarquica funcional: No aplica
Puestos que supervisa: No aplica

Atender con eficacia, responsabilidad y sentido humanitario los problemas psicoldgicos que se presentan en las
diferentes areas del bienestar y desarrollo social de los estudiantes y personal de la institucion.

1 | Analizar e intervenir en el proceso de aprendizaje de los estudiantes.

2 | Brindar asesoramiento y orientacion vocacional.

3 | Intervenir en la resolucion de conflictos intra e interpersonales

Realizar el diagndstico social de los estudiantes en situaciones de riesgo y proponer el tratamiento de acuerdo a los
recursos disponibles del instituto.

Coordinar con las entidades publicas y privadas para el acceso adecuado de los estudiantes y personal del instituto
a los servicios de salud mental de ser necesario

6 | Presentar un plan de trabajo anual de desarrollo de actividades de acompanamiento al estudiante.

7 | Implementar el historial de todos los estudiantes para llevar el control de las atenciones brindadas.

Coordinar las acciones necesarias con estudiantes y personal docente y administrativo para el desarrollo de talleres
de orientacion.

9 | Llevar el registro de las atenciones brindadas.

Realizar el seguimiento a los casos presentados y velar por la integridad socioemocional de los estudiantes y
trabajadores.
Implementar en coordinacién con el Area administrativa las lineas de apoyo para los estudiantes en situaciones de
emergencia.

12 | Realizar informes periddicos de las atenciones realizadas a los estudiantes

13 | Otras funciones que le asigne el jefe de la unidad de bienestar
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Comunidad Institucional.

Instituciones de salud mental

Titulo/
Licenciatura

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller

Secundaria Psicdlogo (a)

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado
(162 afios)

Técnica
Superior (3 Si No
6 4 afios)

Uni itari
X 0n|verS| ari Doctorado D Egresado Grado

[x

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Conocimiento en intervencion psicoldgica preventiva

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90
horas.

Psicologia educativa y clinica, orientacion y tutoria.

Word X Inglés X
Excel X Quechua
Power Point X Otros (especificar)
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| Otros (especificar) | ‘ |

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

| Dos (02) afios de experiencia laboral general

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Un (01) ano desarrollando funciones en el drea psicoldgica

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector

Publico:

| No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

. Supervisor
Practicante Auxiliar o Ana||s.ta./ / J,Gfe de Gerente o
R K X Especialist . Area o .
profesional Asistente Coordinad Director
or Dpto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Sentido de responsabilidad, discrecidn
Habilidades comunicativas
Creacion e Innovacioén
Analisis
Iniciativa
Orientacidn al usuario
SECCION 5
AREA DE CALIDAD
A) CUADRO DE PUESTOS
VI. DENOMINACION DEL ORGANO: AREA DE CALIDAD
VIi.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION DEL| CARGO DE
N° TOTAL CARGO CONFIANZA
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION (0] P
001-06-0- 1
056 JEFE DE UNIDAD Il 05 SP-ES 1
TOTAL ORGANO/UNIDAD ORGANICA 1 1 0
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B) DEL JEFE DE AREA DE CALIDAD

PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: Area de Calidad
Denominacién: Jefe Unidad Il
Nombre del puesto: Coordinador de Area de Calidad(e)
Dependencia Jerarquica Lineal: Director General
Dependencia Jerarquica funcional: No aplica
Puestos que supervisa: No aplica

Implementar un sistema de gestion de calidad, en el marco del Modelo de Servicio Educativo, el Proyecto Curricular
Institucional y los Lineamientos Académicos Generales, para asegurar la calidad del servicio académico y administrativo
institucional.

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

Monitorear y evaluar que los procesos de ensefianza aprendizaje se encuentren alineados a las condiciones basicas

2 de calidad establecidas por el MINEDU.

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

4 Gestionar los procesos de evaluacion y/o autoevaluacién del desempefio de docentes, personal jerarquico y directivo

de la Institucion.

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

Informar periddicamente el estado de la calidad del servicio educativo ofertado, para rendir cuentas a la comunidad

° académicay a la sociedad.

; Coordinar el cumplimiento de condiciones basicas y estandares de calidad, para la obtencidon y mantenimiento del
licenciamiento y la acreditacion

8 . .. . ~ .
Fomentar una cultura de afan por el servicio a fin de fortalecer la ensefianza centrada en el estudiante.

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

sus competencias

Coordinaciones Internas

Consejo Directivo

Coordinaciones Externas

Direccion Regional de Educacion, Gobierno Regional de Ayacucho
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Titulo/
Licenciatura

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller

Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o
contratado con evaluacion favorable para su renovacion,
con jornada laboral de tiempo completo y que labore en el
Secundaria IEST convocante.
Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con
formacion en o afin a los programas de estudios que brinda
| la institucion.
Técnica (]
Basica Maestria Egresado Grado
(162 afios) L]
Técnica _X
X Superior (3 Si No
6 4 afios) L]
(L)Jniversitari Doctorado D Egresado Grado

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Gestidn educativa, Gestion de la Calidad, Auditoria de Gestion.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90
horas.

Gestidn de Calidad Educativa

Word X Inglés X
Excel X Quechua

Power Point X Otros (especificar)

Otros (especificar)
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Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (04) afios de experiencia en el sector publico o privado

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Un (01) ano en Gestion de la calidad en instituciones publicas o privadas sdlo para acreditar en IEST. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector

Publico:

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

. Supervisor
Practicante Auxiliar o Analls.ta./ / Jlefe de Gerente o
R X Especialist . Area o X
profesional Asistente Coordinad Director
a Dpto.
or
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de gestion
Orientacién d a Resultados
Trabajo en equipo
Vocacion de servicio
SECCION 6

AREA DE INNOVACION

A) CUADRO DE PUESTOS

VI. DENOMINACION DEL ORGANO: AREA DE INVESTIGACION
V1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION CARGO DE
N° TOTAL | DELCARGO | CONFIANZA
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION o P
057 JEFE DE UNIDAD I 001-07-0-05 SP-ES 1 1
TOTAL ORGANO/UNIDAD ORGANICA 1 0 1
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B) DEL JEFE DE AREA DE INNOVACION

PERFIL DEL PUESTO i

Unidad Orgénica: Area de Innovacion
Denominacién: Jefe Unidad Il
Nombre del puesto: Jefe de Area de Innovacién
Dependencia Jerarquica Lineal: Director General
Dependencia Jerarquica funcional: No Aplica
Puestos que supervisa: No aplica

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

Promover, planificar, desarrollar, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades y proyectos de innovacion en los
campos de su competencia, que contribuyan a la identificacion de oportunidades de desarrollo y a la solucién de
problemas locales, regionales, nacionales.

Aprobar, monitorear, supervisar y evaluar las propuestas de proyectos de innovacidn, segln corresponda,
presentados por los docentes.

Implementar el banco de proyectos de innovacién pedagdgica o tecnoldgica y su publicacidn, segin corresponda,
formulada por los docentes y estudiantes.

Consolidar y evaluar el material educativo y normativo de innovacion.

Gestionar el financiamiento y la ejecucién para las innovaciones educativas, tecnolégicas y/o empresariales, en todas
sus areas y apoyar en la sistematizacion y publicacion.

Promover la mejora de la productividad y competitividad de los estudiantes en el campo de la innovacidn tecnoldgica.

Promover la firma de convenios de cooperacion técnica interinstitucional, en materia de transferencia de tecnologia
y desarrollo de nuevos conocimientos.

Promover la creacion de redes académicas, para el mejor desarrollo y difusion de la innovacioén institucional
desarrollada en el Instituto.

Promover la generacion de capacidades de innovacion aplicada en los estudiantes, a fin de participar en los concursos
promovidos por el MINEDU.

Fortalecer las capacidades de gestion de proyectos de innovacion aplicada de los docentes.

Garantizar las condiciones para la ejecucion de los proyectos de innovacion, en concordancia con la propuesta
pedagdgica de la institucion.

Promover e implementar proyectos de innovacién aplicada y/o productiva dentro de la institucion.

Coordinar y desarrollar de manera colaborativa con el sector productivo el desarrollo de las innovaciones aplicadas.
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14 | Establecer pautas y metas a los docentes en cuanto a la produccion de innovacién aplicada.
15 L, . .
Otras que establezca su superior jerarquico en el marco su competencia.

Consejo Directivo, Docentes y estudiantes

MINEDU, Direccion Regional de Educacion, Instituciones Publicas y Privadas.

Titulo/

Bachiller . .
Licenciatura

Incompleta Completa Egresado(a)

Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o
contratado con evaluacion favorable para su renovacion,
Secundaria con jornada laboral de tiempo completo y que labore en el
IEST convocante.
Técnica [ ]
Basica X Maestria Egresado Grado
(162 afios) L]
Maestria registrada en Sunedu vy titulo profesional con
Técnica formacion en alguno de los programas de estudios que
X | Superior (3 X oferta el instituto al que postula. Si No
6 4 afios) Acreditar la conduccidn o participacién en dos (2)
L proyectos de innovacion en los ultimos siete (7) afnos
i itari X
X (L)Jnlver5|tar| Doctorado D Egresado Grado

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Leyes y reglamentos en educacidn superior técnica, Investigacion aplicada, Innovacion tecnoldgica.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90
horas.

Gestion académica, conducta responsable en investigacion, metodologia de la investigacion e innovacion.
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C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No interme | Avanzad IDIOMAS/DIALECTO ~ NO Interme | AV@
aplic | Basico _ aplic | Basico ) nza
dio o dio
a a do
Word X Inglés X
Excel X Quechua
Power Point X Otros (especificar)
Otros (especificar)

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios de experiencia en el sector publico o privado

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Un (01) anos de experiencia Docente en Educacidn Superior Tecnoldgica,

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector

Publico:

| No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analista /
Especialist
a

Supervisor

/
Coordinad
or

Jefe de

o Gerente o

Area o .
Director

Dpto.

Sentido de responsabilidad y compromiso.

Trabajo en equipo.

Nivel de comunicacion.

Orientacidn al cliente.

Trabajo a presion

Adaptabilidad y flexibilidad.
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