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RESOLUCION DIRECTORAL N.° 023-2026/DG-IESTP-SL

San Luis; 22 de julio de 2026.

UNIDAD ACADEMICA
SUPCROR 1ECHLONCD PURLICD - AN Lt

VISTO:

- El Documento de gestion Manual de Perfiles de Puestos (MPP) 2026 ‘g‘
5_ Institucional elaborado y actualizado por la Plana Directiva, Gestores o 3
a Pedagégicos, Docentes y Administratives del Instituto de Educaciéon Superior 3 Y

Tecnolégico Piiblico “San Luis” ubicado en el distrito de San Luis - Carlos Fermin g: f

Fitzcarrald - Ancash. ;\

o

P

CONSIDERANDO: §

Que, las Normas vigentes establecen la ejecucion del presente Manual
de Perfiles de Puestos (MPP) 2026 en todos sus estamentos;

Que, de acuerdo a la Ley N° 28044 Ley General de Educacion, Decreto
Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N°© 28044, Ley N°
30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes, Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, que aprueba
el Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, Decreto Supremo N° 007-2005-
TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28518, Ley sobre Modalidades
Formativas Laborales, Resoluciéon Viceministerial N° 178-2018-MINEDU,
Resolucion Viceministerial N° 277-2019-MINEDU, Resolucion Viceministerial N°

049-2022 que aprueban los Nuevos “Lineamientos Académicos Generales”
(LAG) para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion
Superior Tecnoldgica”, Resolucién Viceministerial N° 157-2020-MINEDU,

aprueba el Documento Normativo “Orientaciones para el Desarrollo del Servicio

Educativo en los Centros de Educacion Técnico - Productiva e Institutos y

12
10 ACADEMICO
AP TR 1406 ALY - Sax Lty

22 Reglamento Interno del Instituto de Educaciéon Superior Tecnolégico Publico _ﬁ‘é
gggi “San Luis”; 3 3%

3§ '§ i

Que, es necesario aprobar el Manual de Perfiles de Puestos (MPP) - L é

2026 del Instituto de Educaciéon Superior Tecnolégico Publico “San Luis”, é‘

concordante con la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion

Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes y su Reglamento aprobado por

el Decreto Supremo N° 016-2017-MINEDU, asi como los Lineamientos

o Jr. Siméin Bolfvar S/N - San Luis 943113089 (D.6.) https://iestp-sanluis.edu.pe &3 lestp San Luis (Dficial)
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“Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”.

Ho

Académicos Generales, las Condiciones Basicas de Calidad y demas normas

vigentes;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Derogar la Resolucion Directoral N° 0051-2021/IESTP
“SL”/DG, de fecha 15 de octubre de 2021, en el que fue aprobado el Instrumento,
Manual de Persiles de Puestos 2021-2024.

236G
LA rolonce P
AR

Articulo 2.- Aprobar el Manual de Perfiles de Puestos (MPP) - 2026

del Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico “San Luis”, instrumentos

ey a

de planificacién estratégica a mediano y largo plazo, enmarcado dentro del Proyecto

Educativo Local, Regional y Nacional que permita Orientar, conducir y la vida é
institucional. 8
A
Articulo 3.- Disponer el cumplimiento de la presente a todo el ; m
Personal Directivo, Jerarquico, Gestores pedagégicos, Docentes, T w
Administrativos y Estudiantes del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico 3 §
Publico “San Luis™. B S
Eog

Articulo 4.- Publicar en el Portal Web del Instituto de educacidn
Superior Tecnolégico Publico “San Luis” ([https://iestp-sanluis.edu.pe/]).

Registrese, Comuniquese y cumplase.

Atentamente,

/22 L
| _FArt— & e 5 A
5 Mag Al Grda i
M. 1040940920
DIRECTOR GENERAL
NSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECHOUBGACD 2BLICD - "SAN Like”

C.c.: Archivo.
AIGH'DG.

" Director General del IESTP San Luis

o Carlos Fermin Fitzcarrald

o Jr. Simén Bolivar S/N - San Luis 943119099 (DG.) https:/ /iestp-sanluis.edu.pe (‘ lestp San Luis (Dficial)
i 981707308 (JLUA) iestpsaniuis387@gmail.com [@iestp_san_luis
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PRESENTACION

El presente Manual de Perfiles de Puestos (en adelante, MPP) del Instituto de Educacion
Superior Tecnologico Publico “San Luis” (en adelante, IESTP San Luis) ha sido
elaborado conforme a la normativa actualizada emitida por la Autoridad Nacional del
Servicio Civil (SERVIR) y el Ministerio de Educacion (MINEDU), considerando
también los estandares vigentes aplicables a la gestion institucional y a la mejora

continua.

Este documento constituye una herramienta de gestién que describe de forma ordenada y
estructurada la ubicacién de cada puesto dentro de la organizacidn institucional, asi como
las funciones generales y especificas, requisitos, competencias, relaciones de autoridad y

responsabilidades asociadas.

El MPP permite al IESTP San Luis mejorar sus procesos de seleccién, evaluacion,
capacitacion y desarrollo del personal, alinedndose con el marco legal vigente y los

lineamientos educativos nacionales.

Cabe sefialar que el IESTP San Luis cuenta actualmente con un Gnico Programa de
Estudios, lo cual ha sido considerado en la formulacion de los perfiles de puestos, sus
competencias y funciones respectivas. Esta caracteristica permite enfocar los esfuerzos
institucionales en el fortalecimiento de la calidad del servicio educativo ofrecido, con una

estructura organizativa coherente y adaptada al tamafio de la institucion.

Este manual ha sido formulado segun la metodologia establecida en la Directiva N.° 001-
2013-SERVIR/GDSRH, modificada por la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 057-
2023-SERVIR/PE, y en concordancia con la Ley N.° 30512 y sus normas reglamentarias

actualizadas.

Finalmente, este manual sera objeto de revision y actualizacion periddica, en funcién de
los cambios normativos o estructurales que incidan en la gestion del talento humano, con
el proposito de asegurar su vigencia, pertinencia y contribucion al proceso de mejora

continua institucional.
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LINEAMIENTOS GENERALES

1.1.

1.2.

1.3.

FINALIDAD

Establecer un marco técnico y normativo que defina y organice los perfiles de
puestos requeridos en el IESTP San Luis, considerando su estructura
institucional, su modelo de gestion y su propuesta educativa. Este manual
permite identificar con claridad las funciones, responsabilidades, competencias
y requisitos minimos de cada puesto de trabajo, asegurando coherencia con los
documentos de gestion institucional, el adecuado funcionamiento organizacional
y la prestacion de un servicio educativo eficiente y de calidad.

OBJETIVO

Definir con claridad las funciones, responsabilidades, requisitos y competencias
de cada puesto de trabajo, con el fin de facilitar los procesos institucionales de
seleccidn, evaluacion, capacitacion y desarrollo del personal, en concordancia
con la estructura organizacional, los documentos de gestion vigentes y la
realidad operativa del instituto.

ALCANCE

Este manual es aplicable a todo el personal que labora en el IESTP San Luis,
incluyendo al personal jerarquico, docente, administrativo y de apoyo. Cubre
todos los puestos considerados en la estructura organizativa vigente, tanto
aquellos vinculados directamente al desarrollo académico como los que forman
parte del soporte institucional. Asimismo, el MPP sirve como herramienta de
referencia para procesos de seleccion, evaluacion, promocion, desarrollo de
capacidades, encargatura y planificacion de recursos humanos, asegurando una
gestion coherente con los documentos normativos y estratégicos del instituto.
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1.4. BASE LEGAL

v

v

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

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

Ley N° 31653, que modifica la Ley N.° 30512.

Reglamento de la Ley N.° 30512, aprobado por Decreto Supremo N.° 010-
2017-MINEDU, modificado por los Decretos Supremos N.° 011-2019-
MINEDU y N.° 016-2021-MINEDU.

Norma Técnica denominada “Disposiciones que definen, estructuran y
organizan el proceso de optimizacion de la oferta educativa de la Educacion
Superior Tecnologica publica”, aprobada por Resolucion Viceministerial
N.° 064-2019-MINEDU, y modificada con Resolucion Viceministerial N.°
098-2022-MINEDU.

Lineamientos Académicos Generales para los Institutos y Escuelas de
Educacidn Superior Tecnoldgica, aprobados por Resolucién Viceministerial
N.© 178-2018-MINEDU, modificados por la R.V.M. N.° 277-2019-
MINEDU y actualizados mediante R.VV.M. N° 049-2022-MINEDU.
Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacion Superior
Tecnologica y Técnico—-Productiva, aprobado mediante R.V.M. N° 049-
2022-MINEDU.

Documento Normativo denominado “Condiciones Basicas de Calidad para
los Institutos de Educacidn Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnoldgica”, aprobado por Resolucion Viceministerial N° 103-2022-
MINEDU.

Resolucion Ministerial N° 067-2024-MINEDU, que deroga la R.M. N° 428-
2018-MINEDU y el D.S. N° 014-2019-MINP.

Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento aprobado por D.S. N°
040-2014-PCM.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 057-2023-SERVIR/PE.

Otras disposiciones ampliatorias, modificatorias, complementarias, conexas o
que las sustituyan, emitidas por SERVIR o el MINEDU.
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1.5. MISION INSTITUCIONAL

(r N

“Somos un instituto de Educacion Superior Tecnoldgica Publica que
forma Profesionales Técnicos de Calidad, articulado con el sector
productivo de acuerdo a las exigencias del mercado actual, desarrollando
una practica de valores éticos y excelencia profesional”.

\_ Y,

1.6. VISION INSTITUCIONAL

@ ™
“Al 2028, consolidarnos como una Institucion de Educacion Superior
Tecnoldgica Publica licenciada por la calidad y formacion de
profesionales técnicos competentes, impulsando el progreso de la region
mediante una gestion eficiente, una cultura de mejora continua y la
atencion a las necesidades de la sociedad y comprometidos en la
conservacion del medio ambiente.”

\_ Y,
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
2.1. TABLADE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE CARGOS

ARGO DAD
1. | DIRECCION GENERAL
1.1.  Director General 1
1.2. Consejo Asesor
1.3.  Encargado(a) de imagen institucional 1
2. | UNIDAD ACADEMICA
2.1.  Jefe de Unidad Académica 1
2.1.1. Coordinador de Area Académica
a) Programa de estudios de Arquitectura de Plataformas y servicios de 1
Tecnologias de Informacion.
b) Coordinador del programa de estudios de Computacién e Informatica.
2.1.2. Docentes
a) Docente regular de competencias especificas 2
b) Docente regular de competencias para la empleabilidad
3. | UNIDAD DE INVESTIGACION E INNOVACION
3.1. Jefe de Unidad de Investigacién e Innovacion 1
4. | UNIDAD DE FORMACION CONTINUA
4.1.  Jefe de Unidad de Formacion Continua 1
5. | UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
5.1. Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad 1
5.1.1. Responsable del servicio médico (Tdpico) 1
5.1.2. Responsable del servicio de bienestar (Consejeria) 1
5.1.3. Responsable del servicio psicopedagdgico (Orientacion vocacional) 1
5.1.4. Responsable del servicio de empleabilidad 1
6. | SECRETARIA ACADEMICA
6.1. Secretario Académico 1
7. | AREA DE CALIDAD
7.1.  Coordinador de Area de Calidad 1
8. | AREA DE ADMINISTRACION
8.1. Jefe del Area Administrativa 1
8.1.1. Tesoreria 1
8.1.2. Responsable de servicio de Biblioteca 1
8.1.3. Responsable del servicio de limpieza y mantenimiento - Personal de 1
servicio
8.1.4. Responsable del servicio de seguridad y vigilancia. 1
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2.1. ORGANIGRAMA DEL IESTP

__________________

1
h : Consejo Asesor
! I\ _________________ 7
I DIRECCION GENERAL ' -------- N oo ‘
]
' :
]
[

AREA ADMINISTRATIVA ]

Personal Administrativo ]
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I1l. DESCRIPCION DE LOS PERFILES DE PUESTOS DEL IESTP

1. DIRECCION GENERAL
1.1. DIRECTOR GENERAL

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

Denominacion del
puesto

Ubicacion Jr. Simon Bolivar S/N, San Luis - Carlos Fermin Fitzcarrald - Ancash

Director General Jornada laboral 40 horas semanales

Dependencia

oA . Direccion Regional de Educacion de Ancash.
jerarquica superior

Jefe de Unidad Académica.
Jefe de Unidad de Investigacion e Innovacion.
Jefe de Unidad de Formacion Continua.

Interrelaciones Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
jerarquicas funcionales | Jefe de Area Administrativa.
y de coordinacion Coordinador de Area de Calidad.

Coordinador de Area Académica.

Secretario Académico.

Personal Docente y Administrativo.

Dirigir, planificar, organizar, supervisar y evaluar la gestion institucional,
académica, administrativa, de investigacion, innovacién, formacion continua,
Finalidad o rol bienestar y calidad del Instituto, garantizando el cumplimiento de la Ley N.°
30512, la normativa emitida por el MINEDU vy el logro de los objetivos
institucionales.

Formacién académica Grado de Maestro registrado en SUNEDU

Experiencia laboral:

- Experiencia en gestion de instituciones publicas y/o privadas no menor a
cinco afos (05).

- Acreditar como minimo, ocho (8) afios de experiencia laboral general en el
sector publico y/o privado.

Requisitos del puesto: - Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas complementarias.

Gestion institucional.

Conocimientos: Gestién publica.
Ofimatica y herramientas digitales.
Liderazgo.

Competencias: (Habilidades/ | Toma de decisiones.

Aptitudes) Comunicacion efectiva.
Trabajo en equipo.

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

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

c) Proponer el proyecto de presupuesto anual.

d) Firmar convenios de cooperacion con entidades publicas o privadas, en el

Funciones marco de la legislacion de la materia.

e) Organizar y ejecutar el proceso de seleccion para el ingreso a la Carrera
Publica Docente y para la contratacion, conforme a la normativa
establecida por el Ministerio de Educacion.

f)  Aprobar la renovacion de los docentes contratados.

g) Organizary ejecutar el proceso de evaluacion de permanencia y promocion
de los docentes de la Carrera Publica Docente.
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h)
i)

k)

n)

0)

Designar a los miembros de los consejos asesores de la institucion.
Promover la investigacion aplicada e innovacién tecnoldgica y la
proyeccion social, seglin corresponda.

Aprobar, implementar, supervisar y evaluar los documentos de gestion
institucional, tales como el Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan
Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Institucional (RI), Manual de Perfil
de Puestos (MPP), Manual de Procesos Académicos (MPA) y demés
instrumentos de gestion institucional.

Liderar y supervisar el proceso de licenciamiento institucional,
promoviendo el cumplimiento y la sostenibilidad de las Condiciones
Basicas de Calidad y la mejora continua del servicio educativo.
Supervisar el cumplimiento de las disposiciones académicas,
administrativas y de aseguramiento de la calidad emitidas por el Ministerio
de Educacion, implementando las acciones necesarias para Ssu
cumplimiento.

Promover la transformacién digital, la innovacién institucional y la
modernizacion de los procesos académicos y administrativos mediante el
uso de tecnologias de la informacién y comunicacion.

Presentar los informes de gestion institucional, académica, administrativa
y presupuestal a la Direccion Regional de Educacion de Ancash (DREA) y
demés instancias competentes, conforme a la normativa vigente.

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

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

a)
b)

c)

d)
€)

f)
9)

h)

Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Cddigo Penal, asi como otras contempladas
en el marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

Pagina 9 de 48




1.2.  CONSEJO ASESOR

CONSEJO ASESOR

e Director General

e Responsable de Unidades (Académica, Innovacion e Investigacion,
Bienestar y Empleabilidad, Formacién Continua)

e Responsable de Area (Administrativa, Secretaria Académica, Calidad y
Coordinadores Académicos)

o Representantes (Docentes, Estudiantes y del sector productivo empresarial)

Conformacion

e Proponer, monitorear y supervisar, en todos sus alcances, el proyecto
educativo institucional, los documentos de gestion y el presupuesto anual,
asi como de contribuir al éxito de la gestion institucional.

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

e Asesorar en el disefio, actualizacion y adecuacion de los programas de
estudios ofertados por el Instituto.

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

Funciones

1.3. ENCARGADO(A) DE IMAGEN INSTITUCIONAL

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

Segun el régimen laboral

Denominacion del Encargado(a) de  imagen da laboral | .
uesto institucional Jornada labora y ~a _normatlva

P institucional vigente.

Ubicacion Jr. Simon Bolivar S/N, San Luis - Carlos Fermin Fitzcarrald - Ancash

Dependencia

A . Director General
Jerarquica superior

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar las acciones de comunicacién e imagen
institucional del IESTP, fortaleciendo la identidad institucional, la difusion de
las actividades académicas, de investigacion, innovacion, formacion continua,
bienestar, empleabilidad y responsabilidad social, mediante el uso de estrategias
de comunicacion, medios digitales y herramientas tecnoldgicas, de acuerdo con
las politicas institucionales.

Finalidad o rol

Titulo profesional o grado de bachiller en
Ciencias de la Comunicacion,
Formacion académica Comunicacion Social, Marketing,
Publicidad, Disefio Grafico, Relaciones
Publicas o carreras afines.

Experiencia laboral:

RISl R e - Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector publico o privado.

Comunicacion e imagen institucional.
Marketing digital.

Conocimientos: Gestion de redes sociales.

Ofimética.

Gestion de contenidos digitales.
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Creatividad e innovacion.

Competencias: (Habilidades/ | Toma de decisiones.
Aptitudes) Comunicacion efectiva.

Trabajo en equipo.

Funciones

a)
b)
c)

d)

g)

h)

Elaborar, proponer y ejecutar el Plan de Imagen Institucional, en
coordinacion con la Direccion General.

Disefiar, implementar y evaluar estrategias de comunicacion interna y
externa que fortalezcan la identidad e imagen institucional.

Administrar y actualizar los medios oficiales de comunicacion del Instituto,
incluyendo la pagina web institucional y las redes sociales.

Disefiar material grafico, audiovisual, publicitario y digital para la difusion
de las actividades académicas, administrativas, culturales, deportivas, de
investigacion, innovacidn, bienestar y empleabilidad.

Coordinar la cobertura fotografica y audiovisual de ceremonias,
actividades institucionales, eventos académicos y actos protocolares.
Elaborar notas de prensa, comunicados, boletines, avisos, publicaciones y
demés material informativo institucional.

Coordinar con las unidades organicas la difusion de sus actividades, logros,
proyectos y resultados institucionales.

Velar por el adecuado uso de la identidad visual institucional, logotipo,
colores, manual de identidad gréafica y demas elementos de imagen
institucional.

Mantener actualizado el archivo fotografico, audiovisual y documental de
las actividades institucionales.

Elaborar informes sobre las actividades desarrolladas y los resultados de
las acciones de comunicacion e imagen institucional.

Proponer acciones de mejora para fortalecer el posicionamiento
institucional y la difusion de la oferta educativa del Instituto.

Otras que le asigne el Director General, en el marco de sus competencias y
de la normativa vigente.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

9)

Estar inhabilitado para el ejercicio de la funcion publica o del ejercicio
profesional, conforme a la normativa vigente.

Estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles o en otros registros que impidan el ejercicio de la funcién publica.
Haber sido condenado con sentencia firme por delito doloso.

Haber sido condenado por delitos de terrorismo, apologia del terrorismo,
delitos contra la libertad e indemnidad sexual, corrupcion de funcionarios,
tréfico ilicito de drogas u otros establecidos por la normativa vigente.
Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, cuando la
normativa aplicable lo establezca.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas
en el marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las gue hagan sus veces.
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2. UNIDAD ACADEMICA

2.1.

JEFE DE UNIDAD ACADEMICA

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD ACADEMICA

Denominacion del
puesto

Jefe de Unidad Académica Jornada laboral 40 horas semanales

Ubicacion

Jr. Simon Bolivar S/N, San Luis - Carlos Fermin Fitzcarrald - Ancash

Dependencia
jerarquica superior

Director General

Interrelaciones
jerarquicas funcionales
y de coordinacion

Secretario Académico.

Coordinador del programa de estudios de Arquitectura de Plataformas y
servicios de Tecnologias de Informacion.

Coordinador del programa de estudios de Computacion e Informatica.

Finalidad o rol

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar la gestion académica del
Instituto, garantizando la adecuada ejecucién de los programas de estudios, el
cumplimiento de los Lineamientos Académicos Generales, la mejora continua
de la calidad del servicio educativo y el logro del perfil de egreso de los
estudiantes, conforme a la Ley N.° 30512 y la normativa vigente emitida por el
Ministerio de Educacion.

Requisitos del puesto:

Tener titulo equivalente o superior, al mayor
nivel académico de alguno de los
programas de estudios que oferta la
institucion educativa convocante.

Formacion académica

Experiencia laboral:

- Experiencia minima de dos (02) afios en gestion o coordinacion en
instituciones publicas y/o privadas.

- Ser docente de la CPD o contratado.

- Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas complementarias.

Gestion académica.

Disefio y gestion curricular.

Lineamientos Académicos Generales.
Licenciamiento y Condiciones Basicas de
Calidad.

Evaluacién por competencias.

Gestion de documentos académicos.
Ofimética y herramientas digitales.

Conocimientos:

Liderazgo.

Toma de decisiones.
Resolucién de problemas.
Pensamiento estratégico.
Comunicacion efectiva.
Trabajo en equipo.

Competencias: (Habilidades /
Aptitudes)

Funciones

a) Planificar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades
académicas del Instituto, en coordinacion con los responsables de las
unidades organicas, la Secretaria Académica y el Coordinador de Area
Académica del programa de estudios.

b) Participar en la formulacién, implementacion, seguimiento y actualizacion
de los documentos de gestién institucional, tales como el Proyecto
Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de Trabajo (PAT), Reglamento
Institucional (RI), Manual de Perfil de Puestos (MPP), Manual de Procesos
Académicos (MPA) y demas instrumentos de gestion relacionados con la
gestién académica.
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c)

d)

f)

9)

h)

)

k)

Supervisar la implementacion, actualizacion y mejora del plan de estudios,
los silabos, las programaciones curriculares y demas documentos técnico-
pedagogicos, promoviendo su articulacion con las necesidades del sector
productivo y la normativa vigente.

Asegurar el desarrollo de las Experiencias Formativas en Situaciones
Reales de Trabajo (EFSRT), verificando el cumplimiento de la normativa
vigente y de las funciones del Coordinador de Area Académica.
Supervisar el desarrollo del proceso de ensefianza y aprendizaje, el
cumplimiento del calendario académico, la carga académica, la evaluacion
por competencias y demd&s procesos académicos establecidos por el
Ministerio de Educacion.

Promover la actualizacién pedagégica, la innovacion educativa, la
investigacion aplicada y el uso de tecnologias digitales para fortalecer la
calidad del servicio educativo.

Coordinar con las unidades organicas correspondientes la ejecucién de los
planes institucionales, entre ellos el Plan Anual de Trabajo (PAT), el Plan
de EFSRT, el Plan de Actualizacién y Capacitacion Docente, el Plan de
Seguimiento de Egresados y demas planes vinculados con la gestion
académica.

Participar en los procesos de licenciamiento institucional, autoevaluacion,
aseguramiento de la calidad y mejora continua, dentro del ambito de su
competencia.

Conformar y/o integrar comités, comisiones y equipos de trabajo
institucionales, de acuerdo con el Reglamento Institucional y las
disposiciones emitidas por la Direccion General.

Elaborar y presentar informes técnicos sobre la gestion académica,
proponiendo acciones de mejora orientadas al fortalecimiento de la calidad
educativa.

Otras que establezca el Ministerio de Educacion en normas
complementarias y las que le asigne el Director General, en el marco de sus
competencias.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
9)

h)

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IEST.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Cddigo Penal, asi como otras contempladas
en el marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.
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2.1.1. COORDINADOR DE AREA ACADEMICA

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD ACADEMICA

Coordinador de Area Académica
e Programa de estudios de Arquitectura

Denominacién del de Plataformas y servicios de 40 horas
. i Jornada laboral
puesto Tecnologias de Informacion. semanales
e Programa de estudios de Computacion
e Informatica
Ubicacién Jr. Simon Bolivar S/N, San Luis - Carlos Fermin Fitzcarrald - Ancash

Dependencia
jerarquica superior

Jefe de Unidad Académica

Interrelaciones
jerarquicas funcionales
y de coordinacion

Docentes de Formacidn especifica
Docentes de Competencias para la empleabilidad

Finalidad o rol

Planificar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo académico del programa
de estudios, asegurando el cumplimiento de los Lineamientos Académicos
Generales, el desarrollo de las competencias del perfil de egreso, la adecuada
ejecucién del plan de estudios y la mejora continua de la calidad del servicio
educativo, en concordancia con la Ley N.° 30512 y la normativa vigente emitida
por el Ministerio de Educacion.

Requisitos del puesto:

Tener titulo equivalente o superior al mayor
nivel otorgado por la institucion educativa
convocante en el programa al que postula.

Formacion académica

Experiencia laboral:

- Experiencia minima de dos (2) afios en el sector productivo, y/o gestion o
coordinacién en instituciones publicas y/o privadas, relacionada al programa
de estudios al que postula.

- Ser docente de la CPD o contratado.

- Otros requisitos gque establezca el MINEDU en normas complementarias.

Gestion académica.

Lineamientos Académicos Generales.
Licenciamiento y Condiciones Bésicas de
Calidad.

Evaluacion por competencias.

Gestion de documentos académicos.
Ofimética y herramientas digitales.

Conocimientos:

Liderazgo.

Toma de decisiones.
Resolucién de problemas.
Pensamiento estratégico.
Comunicacion efectiva.
Trabajo en equipo.

Competencias: (Habilidades /
Aptitudes)

Funciones

a) Programar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades
técnico-pedagdgicas del Programa de Estudios, asegurando el
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje y del perfil de egreso.

b) Participar en la formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion del
Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de Trabajo (PAT) y
demas documentos de gestion, en el ambito de su competencia.

c) Coordinar, promover y supervisar acciones de actualizacion, capacitacion
y fortalecimiento de competencias del personal docente del programa de
estudios.
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d)

9)

h)

)

k)

n)

Promover la actualizacién y mejora continua del plan de estudios, los
silabos, las programaciones curriculares y deméas documentos técnico-
pedagogicos, considerando las necesidades del sector productivo, el avance
tecnoldgico y la normativa vigente.

Brindar orientacidn, asesoramiento y acompafiamiento técnico-pedagogico
a los docentes del programa de estudios para fortalecer la calidad del
proceso de ensefianza y aprendizaje.

Orientar, coordinar y supervisar el desarrollo y la evaluacién de las
Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT),
verificando el cumplimiento de la normativa vigente.

Participar en la organizacion y desarrollo de los procesos de certificacion,
titulacion y demas procedimientos académicos relacionados con los
estudiantes y egresados del programa de estudios.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones académicas emitidas por
el Ministerio de Educacion y por el Instituto, informando al Jefe de Unidad
Académica sobre los resultados y proponiendo acciones de mejora.
Supervisar el cumplimiento de la carga lectiva, el desarrollo de las sesiones
de aprendizaje, la aplicacion de los instrumentos de evaluacion y el avance
académico del programa de estudios.

Participar en los procesos de licenciamiento institucional, autoevaluacion,
aseguramiento de la calidad y mejora continua, en el ambito de su
competencia.

Conformar y/o integrar comités, comisiones y equipos de trabajo
institucionales, de acuerdo con el Reglamento Institucional y las
disposiciones emitidas por la Direccion General o la Jefatura de Unidad
Académica.

Participar en la ejecucion del Plan Anual de Trabajo (PAT), Plan de
EFSRT, Plan de Actualizacién y Capacitacion Docente, Plan de
Intermediacion e Insercién Laboral, Plan de Seguimiento de Egresados y
demas planes institucionales relacionados con la gestion académica.
Elaborar y presentar informes técnicos sobre la gestion académica del
programa de estudios, proponiendo acciones orientadas a la mejora
continua del servicio educativo.

Otras que establezca el Ministerio de Educacion en normas
complementarias y las que le asigne el Jefe de Unidad Académica o el
Director General, en el marco de sus competencias.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

h)

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IEST.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°
30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Codigo Penal, asi como otras contempladas en
el marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.
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2.1.2. DOCENTES
a) Docente regular de competencias especificas

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD ACADEMICA

Denominacién del Docente regular de

. e Jornada laboral 40 horas semanales
puesto competencias especificas
Ubicacion Jr. Simon Bolivar S/N, San Luis - Carlos Fermin Fitzcarrald - Ancash
Dependencia Jefe de Unidad Académica
jerarquica superior Coordinador de Area Académica

Interrelaciones
jerarquicas funcionales | Coordinador de Area Académica
y de coordinacion

Planificar, desarrollar, evaluar y mejorar el proceso de ensefianza y aprendizaje
de las unidades didacticas de competencias especificas del Programa de
Estudios, promoviendo el logro de las competencias del perfil de egreso, la
formacion integral de los estudiantes y la mejora continua de la calidad del
servicio educativo, de conformidad con la Ley N.° 30512 y la normativa vigente
emitida por el Ministerio de Educacion.

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

Finalidad o rol

Experiencia laboral:

- Dos (2) afios de experiencia laboral en su especialidad o en la temética a
desempefiarse, distinta a la docente, desarrollada en los Gltimos cinco (5)
afios o un (1) afio de experiencia como formador-instructor en la
especialidad a la que postula.

Especialidad profesional vinculada al

programa de estudios.

Lineamientos Académicos Generales.

Evaluacién por competencias.

Requisitos del puesto: | Conocimientos: Disefio y planificacion curricular.

Estrategias metodolégicas para educacion

superior tecnolégica.

Ofimética y herramientas digitales.

Plataformas virtuales de aprendizaje.

Planificacion.

Comunicacion efectiva.

Trabajo en equipo.

Competencias: (Habilidades/ | Innovacion.

Aptitudes) Orientacion al estudiante.

Etica profesional.

Responsabilidad.

Resolucién de problemas.

a) Planificar, desarrollar y evaluar el proceso de ensefianza y aprendizaje de
las unidades didacticas asignadas, promoviendo el logro de las
competencias del perfil de egreso del Programa de Estudios.

b) Elaborar, actualizar y ejecutar los silabos, programaciones curriculares,
sesiones de aprendizaje, instrumentos de evaluacion y demas documentos
técnico-pedagdgicos correspondientes.

c) Asumir con responsabilidad la formacion integral de los estudiantes,
promoviendo su participacién, autonomia, pensamiento  critico,

Funciones
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d)

f)

9)

h)

)

k)

n)

creatividad, investigacion aplicada, innovacién y el desarrollo de
competencias profesionales.

Aplicar estrategias metodol6gicas activas, recursos tecnoldgicos Yy
herramientas digitales que favorezcan el aprendizaje significativo y la
evaluacion por competencias.

Evaluar el aprendizaje de los estudiantes de acuerdo con la normativa
vigente, registrando oportunamente las calificaciones y remitiendo los
registros oficiales dentro de los plazos establecidos.

Orientar y acompafiar a los estudiantes en el desarrollo de las Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT), cuando
corresponda.

Participar en actividades de investigacion aplicada, innovacion
tecnoldgica, responsabilidad social, formacién continua y proyectos
institucionales relacionados con su especialidad.

Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del Proyecto
Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de Trabajo (PAT), Plan de
EFSRT y demas planes institucionales que correspondan a su funcion.
Integrar comités, comisiones, equipos de trabajo institucionales y, cuando
corresponda, asumir encargaturas o responsabilidades académicas y
administrativas afines a su formacién profesional, conforme a la normativa
vigente.

Participar en programas de capacitacién, actualizacion profesional y
comunidades académicas o de investigacion que contribuyan a su
desarrollo profesional y al fortalecimiento institucional.

Velar por el adecuado uso, conservacién y mantenimiento de la
infraestructura, equipos, herramientas, materiales y demas bienes
institucionales puestos bajo su responsabilidad.

Contribuir a la mejora continua de la calidad del servicio educativo,
participando en los procesos de autoevaluacion, licenciamiento,
aseguramiento de la calidad y modernizacion institucional.

Cumplir las disposiciones académicas, administrativas e institucionales
emitidas por el Ministerio de Educacién, la Direccién General, la Jefatura
de Unidad Académica y el Reglamento Institucional.

Otras que establezca el Ministerio de Educacion en normas
complementarias y las que le asigne su superior jerarquico, en el marco de
sus competencias.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
9)

h)

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IEST.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas
en el marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las gue hagan sus veces.
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b) Docente regular de competencias para la empleabilidad

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD ACADEMICA

Denominacion del
puesto

Docente regular de competencias

para la empleabilidad 40 horas semanales

Jornada laboral

Ubicacion

Jr. Simon Bolivar S/N, San Luis - Carlos Fermin Fitzcarrald - Ancash

Dependencia
jerarquica superior

Jefe de Unidad Académica
Coordinador de Area Académica

Interrelaciones
jerarquicas funcionales
y de coordinacion

Coordinador de Area Académica

Finalidad o rol

Planificar, desarrollar, evaluar y retroalimentar el proceso de ensefianza y
aprendizaje de las unidades didacticas de competencias para la empleabilidad
del Programa de Estudios, fortaleciendo en los estudiantes las competencias
transversales, personales, sociales, comunicativas, emprendedoras, digitales y
éticas que favorezcan su insercion, permanencia y desarrollo en el ambito
laboral, de conformidad con la Ley N.° 30512, los Lineamientos Académicos
Generales y la normativa vigente emitida por el Ministerio de Educacion.

Requisitos del puesto:

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

Formacion académica

Experiencia laboral:

- Tres (3) afios de experiencia como docente en unidades didacticas referidas
a la formacion transversal o competencias para la empleabilidad en
educacion superior vinculada a su propia especialidad o perfil, en
instituciones publicas o privadas.

Competencias para la empleabilidad.
Lineamientos Académicos Generales.
Evaluacién por competencias.

Disefio y planificacion curricular.
Estrategias metodoldgicas para educacion
superior tecnolégica.

Ofimatica y herramientas digitales.
Plataformas virtuales de aprendizaje.

Conocimientos:

Planificacion.
Comunicacion efectiva.
Trabajo en equipo.
Innovacion.

Orientacion al estudiante.
Etica profesional.
Responsabilidad.
Resolucién de problemas.

Competencias: (Habilidades /
Aptitudes)

Funciones

a) Planificar, desarrollar y evaluar el proceso de ensefianza y aprendizaje de
las unidades didacticas de competencias para la empleabilidad,
promoviendo el logro de las competencias establecidas en el perfil de
egreso del programa de estudios.

b) Elaborar, actualizar y ejecutar los silabos, programaciones curriculares,
sesiones de aprendizaje, instrumentos de evaluacién y demas documentos
técnico-pedagdgicos correspondientes.

c) Asumir con responsabilidad la formacion integral de los estudiantes,
promoviendo su participacion, autonomia, pensamiento critico y creativo,
liderazgo, ética, emprendimiento, innovacion y demas competencias para
la empleabilidad.
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d)

€)

f)

9)

h)

)

k)

Aplicar estrategias metodol6gicas activas, recursos tecnoldgicos Yy
herramientas digitales que favorezcan el aprendizaje significativo, el
trabajo colaborativo y el desarrollo de competencias para la empleabilidad.
Evaluar el aprendizaje de los estudiantes de acuerdo con el enfoque por
competencias, registrando oportunamente las calificaciones y remitiendo
los registros oficiales conforme a la hormativa institucional.

Integrar comunidades académicas, redes de colaboracion o actividades de
actualizacion profesional que contribuyan al fortalecimiento de la calidad
educativa y al desarrollo institucional.

Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del Proyecto
Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de Trabajo (PAT) y demas
planes institucionales relacionados con su funcion.

Cumplir con responsabilidad, eficiencia, eficacia y ética las labores
académicas y administrativas que le sean asignadas, de conformidad con la
normativa institucional.

Promover el uso responsable de las tecnologias digitales y orientar a los
estudiantes en el adecuado uso de dispositivos electronicos durante el
proceso de ensefianza y aprendizaje.

Velar por la conservacién y el adecuado uso de la infraestructura, equipos,
materiales, herramientas y demas bienes institucionales puestos bajo su
responsabilidad.

Participar en los procesos de autoevaluaciéon, licenciamiento,
aseguramiento de la calidad, investigacion aplicada, innovacion,
responsabilidad social y mejora continua del Instituto, cuando corresponda.
Integrar comités, comisiones, equipos de trabajo institucionales o asumir
encargaturas académicas y administrativas afines a su formacién
profesional, cuando sea designado conforme al Reglamento Institucional.
Participar en la ejecucion del Plan Anual de Trabajo (PAT) y demas planes,
programas Y actividades institucionales que le correspondan.

Otras que establezca el Ministerio de Educacién en normas
complementarias y las que le asigne su superior jerarquico, en el marco de
sus competencias.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
9)

h)

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IEST.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Codigo Penal, asi como otras contempladas
en el marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las gue hagan sus veces.
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3. UNIDAD DE INVESTIGACION E INNOVACION
3.1. JEFE DE UNIDAD DE INVESTIGACION E INNOVACION

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE INVESTIGACION E INNOVACION

Denominacion del Jefe de Unidad de

. ., Jornada laboral 40 horas semanales
puesto Investigacién e Innovacion
Ubicacion Jr. Simon Bolivar S/N, San Luis - Carlos Fermin Fitzcarrald - Ancash

Dependencia

= : . Director General
jerarquica superior

Jefe de Unidad Académica.
Jefe de Unidad de Formacion Continua.

Interrelaciones Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
jerarquicas funcionales | Coordinador de Area Académica.
y de coordinacion Secretario Académico.

Coordinador de Area de Calidad.

Docentes.

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades de
investigacion aplicada, innovacion tecnoldgica, emprendimiento y transferencia
tecnologica del Instituto, promoviendo el desarrollo de proyectos de
Finalidad o rol investigacion, la participacion de docentes y estudiantes, la vinculacion con el
sector productivo y el fortalecimiento de la calidad educativa, conforme a la Ley
N.° 30512, los Lineamientos Académicos Generales y demas normas emitidas
por el Ministerio de Educacion.

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

Acreditar la conduccion o participacion en al
menos dos (2) proyectos de investigacion.

Formacion académica

Experiencia laboral:

- Experiencia minima de dos (02) afios en gestién, investigacién, innovacion
o0 coordinacion académica en instituciones publicas o privadas.

- Ser docente de la CPD o contratado.

- Oftros requisitos que establezca el MINEDU en normas complementarias.

Gestién de proyectos.

Metodologia de la investigacion.

Emprendimiento e innovacion.

Ofimética y herramientas digitales.

Liderazgo.

Pensamiento estratégico y analitico.

Gestion de proyectos.

Comunicacion efectiva.

Trabajo en equipo.

a) Promover la formulacién, ejecucion y evaluacién de proyectos de
investigacion aplicada e innovacion tecnoldgica orientados a la
identificacion de oportunidades de desarrollo local, regional y nacional, asi
como a la solucion de problemas del entorno mediante la aplicacion del

Funciones conocimiento y la tecnologia.

b) Fomentar entre los docentes y estudiantes el desarrollo de actividades de
investigacion aplicada, innovacion tecnoldgica, emprendimiento vy
transferencia tecnolégica, de acuerdo con las lineas de investigacion
institucionales.

Requisitos del puesto:

Conocimientos:

Competencias: (Habilidades /
Aptitudes)
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f)

9)

h)

)

K)

p)

q)

Promover la investigacion aplicada y la innovacion tecnoldgica orientadas
al fortalecimiento de la calidad del servicio educativo, la mejora de los
procesos de ensefianza y aprendizaje y el desarrollo de productos, servicios
0 prototipos tecnoldgicos.

Evaluar y emitir opinion técnica sobre las propuestas de proyectos de
investigacion aplicada e innovacién tecnol6gica presentadas por docentes
y estudiantes, para su aprobacion conforme a la normativa institucional.
Coordinar con el Jefe de Unidad Académica, el Coordinador de Area
Académica y los docentes responsables de las unidades didéacticas
vinculadas a investigacion, innovacion y emprendimiento, la ejecucion de
proyectos desarrollados por los estudiantes.

Organizar, administrar y mantener actualizado el banco institucional de
proyectos de investigacion aplicada, innovacion tecnoldgica,
emprendimiento y desarrollo tecnoldgico, promoviendo la difusion de sus
resultados.

Elaborar, actualizar y proponer directivas, lineamientos, procedimientos,
guias y formatos para la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion
de proyectos de investigacion aplicada e innovacion tecnoldgica.

Elaborar, ejecutar, supervisar y evaluar el Plan Anual de Investigacion e
Innovacion, en coordinacion con las unidades organicas y el Programa de
Estudios.

Consolidar, sistematizar y evaluar la produccién cientifica, tecnoldgica y
académica desarrollada por docentes y estudiantes, promoviendo su
difusion y publicacion.

Elaborar instrumentos metodoldgicos, guias y materiales técnicos que
orienten el desarrollo de la investigacién aplicada, la innovacion
tecnoldgica y el emprendimiento institucional.

Organizar y promover ferias tecnoldgicas, concursos, seminarios, jornadas
académicas, congresos y actividades de capacitacién relacionadas con la
investigacion, innovacion y emprendimiento, dirigidas a docentes,
estudiantes y comunidad en general.

Gestionar convenios, alianzas estratégicas y fuentes de financiamiento para
el desarrollo de proyectos de investigacién aplicada, innovacién
tecnoldgica y emprendimiento, promoviendo la participacion de entidades
publicas, privadas y del sector productivo.

Coordinar con el sector productivo, instituciones publicas, empresas y
organizaciones el desarrollo conjunto de proyectos de investigacion
aplicada, innovacion tecnoldgica y transferencia tecnoldgica.

Participar en los procesos de licenciamiento institucional, autoevaluacion,
aseguramiento de la calidad y mejora continua, en el ambito de su
competencia.

Conformar y/o integrar comités, comisiones y equipos de trabajo
institucionales, de acuerdo con el Reglamento Institucional y las
disposiciones emitidas por la Direccion General.

Participar en la ejecucion del Plan Anual de Trabajo (PAT), el Plan de
Investigacion e Innovacion y demés planes institucionales relacionados con
su ambito de competencia.

Elaborar informes técnicos sobre la gestion de la Unidad de Investigacion
e Innovacion, proponiendo acciones orientadas al fortalecimiento de la
investigacion aplicada, la innovacion tecnoldgica y la mejora continua
institucional.

Otras que establezca el Ministerio de Educacién en normas
complementarias y las que le asigne el Director General, en el marco de sus
competencias.
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Estan impedidos de postular quienes:

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

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

¢) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

d) Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito
contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delitos

Impedimentos de trafico de drogas. _ _

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

f) Tener una medida de separacion preventiva del IEST.

g) Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Codigo Penal, asi como otras contempladas
en el marco normativo vigente.

h) Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

4. UNIDAD DE FORMACION CONTINUA
4.1 Jefe de Unidad de Formacién Continua

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

Denominacion del Jefe de Unidad de Formacion

. Jornada laboral 40 horas semanales
puesto Continua
Ubicacion Jr. Simon Bolivar S/N, San Luis - Carlos Fermin Fitzcarrald - Ancash

Dependencia

L : . Director General
jerarquica superior

Jefe de Unidad Académica.
Jefe de Unidad de Investigacion e Innovacion.

Interrelaciones Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
jerarquicas funcionales | Coordinador de Area Académica.
y de coordinacion Secretario Académico.

Coordinador de Area de Calidad.

Docentes.

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades de
formacioén continua del Instituto, promoviendo el desarrollo de programas de
actualizacion, especializacion, capacitacion, certificacion y perfeccionamiento
Finalidad o rol dirigidos a estudiantes, egresados, docentes, trabajadores y publico en general,
en concordancia con las necesidades del sector productivo, la Ley N.° 30512, los
Lineamientos Académicos Generales y la normativa vigente emitida por el
Ministerio de Educacion.

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

Requisitos del puesto: | Formacion académica Acreditar cursos o programas de tutoria,
formador,  gestibn  en instituciones
educativas o sector productivo, como
minimo de 30 horas.
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Experiencia laboral:

Experiencia minima de dos (02) afios en gestion académica, formacion
continua, capacitacion o coordinacién de programas educativos en
instituciones publicas o privadas.

Ser docente de la CPD o contratado.

Otros requisitos gue establezca el MINEDU en normas complementarias.

Conocimientos:

Formacion continua.

Gestion de programas de capacitacion.
Educacién para adultos.

Gestion por competencias.

Gestion de proyectos.

Ofimatica y herramientas digitales.

Liderazgo.
Resolucién de problemas.

Competencias: (Habilidades/ | Pensamiento estratégico y analitico.
Aptitudes) Gestién de proyectos.

Comunicacion efectiva.
Trabajo en equipo.

Funciones

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar programas de formacién continua,
capacitacion, actualizacion, especializacion, certificacion y extension
dirigidos a estudiantes, egresados, docentes, trabajadores, sector
productivo y comunidad en general, con el propdsito de fortalecer las
competencias profesionales y retroalimentar la oferta formativa
institucional.

Promover la participacion de docentes, estudiantes, egresados y
especialistas externos en el disefio, implementacion, ejecucion y evaluacion
de los programas de formacidn continua y de los servicios tecnoldgicos o
empresariales que brinda el Instituto.

Promover, coordinar e implementar proyectos productivos educativos,
servicios tecnoldgicos y actividades de extensién que contribuyan al
fortalecimiento de las competencias profesionales y a la vinculacién con el
sector productivo.

Disefiar, proponer, implementar y evaluar cursos, talleres, programas de
actualizacion, especializacién, capacitacion, certificacion y demas
actividades de formacién continua, de acuerdo con las necesidades del
entorno y la normativa vigente.

Coordinar con la Unidad Académica, el Coordinador de Area Académica
y los docentes la programacion, organizacion y ejecucion de las actividades
académicas correspondientes a los programas de formacion continua,
asegurando el cumplimiento de la planificacion establecida.

Supervisar el desarrollo de los programas de formacion continua y
coordinar, cuando corresponda, la reprogramacion de actividades
académicas por causas debidamente justificadas, garantizando el
cumplimiento de los objetivos previstos.

Analizar los indicadores de participacion, permanencia, culminacion,
satisfaccion de los participantes y utilizacion de los recursos destinados a
los programas de formacion continua, proponiendo acciones de mejora para
fortalecer su calidad y pertinencia.

Identificar las necesidades de contratacion de docentes, especialistas o
facilitadores para el desarrollo de los programas de formacion continua y
proponer su contratacion a la Direccidon General, conforme a la normativa
vigente.

Gestionar convenios y alianzas estratégicas con entidades publicas,
privadas y empresas para el desarrollo de programas de formacion
continua, capacitacion, certificacion y servicios tecnol6gicos.
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)

K)

n)

Conformar y/o integrar comités, comisiones y equipos de trabajo
institucionales, de acuerdo con el Reglamento Institucional y las
disposiciones emitidas por la Direccion General.

Participar en la ejecucion del Plan Anual de Trabajo (PAT), el Plan de
Formacién Continua, el Plan de Actualizacién y Capacitacion Docente y
demas planes institucionales relacionados con su &mbito de competencia.
Participar en los procesos de licenciamiento institucional, autoevaluacion,
aseguramiento de la calidad y mejora continua, en el ambito de su
competencia.

Elaborar informes técnicos sobre la gestion de la Unidad de Formacion
Continua, proponiendo acciones orientadas al fortalecimiento de la oferta
formativa y la mejora continua del servicio educativo.

Otras que establezca el Ministerio de Educaciébn en normas
complementarias y las que le asigne el Director General, en el marco de sus
competencias.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
9)

h)

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IEST.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas
en el marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

5. UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
5.1. JEFE DE UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Denominacidn del
puesto

Jefe de Unidad de Bienestar y Jornada laboral

40 horas semanales

Empleabilidad

Ubicacion

Jr. Simon Bolivar S/N, San Luis - Carlos Fermin Fitzcarrald - Ancash

Dependencia
jerarquica superior

Director General

Interrelaciones
jerarquicas funcionales
y de coordinacion

Director General.

Jefe de Unidad Académica.

Jefe de Unidad de Investigacion e Innovacion.

Jefe de Unidad de Formacion Continua.

Coordinador de Area Académica.

Secretario Académico.

Coordinador de Area de Calidad.

Responsables de los servicios de Bienestar y Empleabilidad.
Personal docente y administrativo.
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Finalidad o rol

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar los servicios de
bienestar estudiantil y empleabilidad del Instituto, promoviendo el desarrollo
integral de los estudiantes, la permanencia y culminaciéon oportuna de sus
estudios, la igualdad de oportunidades, el seguimiento de egresados, la
intermediacidn e insercién laboral y la vinculacion con el sector productivo, en
concordancia con la Ley N.° 30512, los Lineamientos Académicos Generales y
la normativa vigente emitida por el Ministerio de Educacion.

Requisitos del puesto:

Formacion académica

Titulo profesional o profesional técnico de
cualquier carrera, con formacién adicional
en alguno de los programas de estudios que
oferta el instituto al que postula.

Acreditar cursos o programas de tutoria y/o
acompafiamiento  y/o  psicologia y/o
mentoria y/o gestion laboral y/o en
educacion inclusiva o atencion a la
diversidad en instituciones educativas o en el
sector productivo, minimo de 30 horas.

Experiencia laboral:

Experiencia minima de dos (2) afios en orientacién vocacional o tutoria o
psicologia o gestién laboral en instituciones educativas de educacion
superior o en el sector productivo.

Ser docente de la CPD o contratado.

Otros requisitos gue establezca el MINEDU en normas complementarias.

Conocimientos:

Bienestar estudiantil.

Tutoria y acompafiamiento estudiantil.
Orientacion psicopedagogica.
Empleabilidad e intermediacién laboral.
Seguimiento de egresados.

Ofimética y herramientas digitales.

Liderazgo.
Resolucién de problemas.

Competencias: (Habilidades / | Planificacion y organizacion.
Aptitudes) Orientacion al servicio.

Comunicacién efectiva.
Trabajo en equipo.

Funciones

a)

b)

d)

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar los servicios de bienestar
estudiantil, tutoria, orientacién, consejeria, salud, inclusion, empleabilidad
y seguimiento de egresados, promoviendo el desarrollo integral de los
estudiantes.

Coordinar con la Unidad Académica, los Coordinadores de Area
Académica y los docentes el desarrollo de acciones de tutoria, orientacion
profesional, acompafiamiento académico y consejeria estudiantil.

Disefiar, implementar y evaluar el Plan de Bienestar y Empleabilidad, el
Plan de Intermediacion e Insercion Laboral, el Plan de Seguimiento de
Egresados y demas planes institucionales relacionados con su d&mbito de
competencia.

Implementar y mantener actualizados mecanismos de intermediacion
laboral, tales como bolsa de trabajo, ferias laborales, ruedas de empleo,
emprendimiento, empleabilidad y otras estrategias que faciliten la insercion
laboral de estudiantes y egresados.

Gestionar y fortalecer las relaciones con empresas, instituciones publicas,
privadas y el sector productivo para promover oportunidades de empleo,
EFSRT, insercion laboral y desarrollo profesional de los estudiantes y
egresados.

Pagina 25 de 48




f)

9)

h)

)

K)

p)

q)

Realizar el seguimiento permanente de los egresados, recopilando
informacion sobre su trayectoria profesional y situacion laboral para
contribuir a la mejora continua del servicio educativo y la actualizacion de
la oferta formativa.

Promover programas, campafas y actividades de bienestar fisico, mental,
social, cultural, deportivo y recreativo dirigidos a estudiantes, docentes y
personal administrativo, de acuerdo con las necesidades institucionales.
Gestionar y proponer programas de apoyo estudiantil, becas, estimulos,
reconocimientos y otros beneficios institucionales, conforme a la
normativa vigente y la disponibilidad institucional.

Coordinar las acciones institucionales relacionadas con la gestion del
riesgo de desastres, defensa civil, seguridad, prevencién y respuesta ante
emergencias, promoviendo la participacion activa de la comunidad
educativa.

Coordinar la conformacion, funcionamiento y seguimiento del Comité de
Intervencion frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS), garantizando el
cumplimiento de la normativa vigente y del Reglamento Institucional.
Promover acciones de prevencion, sensibilizacion, atencidn y seguimiento
de casos relacionados con hostigamiento sexual, violencia, discriminacién
y otras situaciones que afecten el bienestar de la comunidad educativa,
conforme a la normativa vigente.

Convocar y coordinar, cuando corresponda, el proceso de eleccion de los
representantes del Instituto y de los estudiantes que integraran el Comité de
Intervencion frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS), de acuerdo con la
normativa vigente.

Participar en los procesos de licenciamiento institucional, autoevaluacion,
aseguramiento de la calidad y mejora continua, en el &mbito de su
competencia.

Conformar y/o integrar comités, comisiones y equipos de trabajo
institucionales, de acuerdo con el Reglamento Institucional y las
disposiciones emitidas por la Direccion General.

Participar en la ejecucién del Plan Anual de Trabajo (PAT), el Plan de
Bienestar y Empleabilidad, el Plan de Intermediacion e Insercion Laboral,
el Plan de Seguimiento de Egresados y demas planes institucionales
relacionados con su ambito de competencia.

Elaborar informes técnicos sobre la gestion de la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad, proponiendo acciones orientadas al fortalecimiento de los
servicios de bienestar, la empleabilidad y la mejora continua institucional.
Otras que establezca el Ministerio de Educacion en normas
complementarias y las que le asigne el Director General, en el marco de sus
competencias.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

a)
b)

¢)
d)

e)
f)
9)

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IEST.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
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numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas
en el marco normativo vigente.

h) Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

5.1.1. Responsable del servicio médico (topico)

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Segun el régimen laboral

Denominacién del Responsable  del  servicio Jornada laboral la normativa

puesto médico (Tdpico) y b .
institucional vigente.

Ubicacién Jr. Simon Bolivar S/N, San Luis - Carlos Fermin Fitzcarrald - Ancash

Dependencia

At . Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
jerarquica superior

Brindar atencion primaria en salud y primeros auxilios a los estudiantes,
docentes, personal administrativo y demas miembros de la comunidad educativa,
promoviendo acciones de prevencion, promocion de la salud, seguimiento de
casos Yy atencién oportuna de emergencias, garantizando el adecuado
funcionamiento del servicio médico institucional, de conformidad con la Ley N.°
30512 y la normativa vigente.

Finalidad o rol

Titulo de Profesional Técnico o Titulo
Profesional en Ciencias de la Salud
(Enfermeria, Obstetricia u otra profesion
afin al servicio de salud).

Formacion académica

Experiencia laboral:

- Experiencia minima de un (01) afio en funciones relacionadas con su
formacion profesional.

- Experiencia en atencién primaria, primeros auxilios o salud ocupacional.

Primeros auxilios.

Atencion de emergencias.

Promocion y prevencion de la salud.

Gestion de botiquines e insumos médicos.

Vocacion de servicio.

Responsabilidad.

Competencias: (Habilidades/ | Trabajo en equipo.

Aptitudes) Comunicacion efectiva.

Empatia.

Manejo de situaciones de emergencia.

a) Brindar atencion de primeros auxilios a estudiantes, docentes, personal
administrativo y deméas integrantes de la comunidad educativa que
requieran asistencia inmediata.

b) Evaluar la condicion inicial de las personas atendidas y, cuando
corresponda, disponer su derivacion oportuna al establecimiento de salud
competente.

c) Registrar y mantener actualizado el libro o sistema de atencidn del servicio
médico, garantizando la confidencialidad de la informacion.

d) Administrar, controlar y verificar permanentemente el stock de
medicamentos, materiales e insumos del topico, solicitando oportunamente
su reposicion.

e) Supervisar el adecuado funcionamiento del servicio médico, asegurando
las condiciones de limpieza, bioseguridad, conservacion de equipos y
disponibilidad de materiales para la atencion de emergencias.

Requisitos del puesto:
Conocimientos:

Funciones
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f)

9)

h)

)

K)

m)

Verificar que el tdpico cuente con los protocolos, procedimientos y
mecanismos necesarios para la atencién y referencia de emergencias
médicas, incluyendo la coordinacion para el traslado inmediato a un
establecimiento de salud cuando sea necesario.

Realizar el seguimiento de los casos atendidos y coordinar con el
Responsable del Servicio Psicopedagdgico, el Responsable de Bienestar,
los familiares y las instituciones de salud, cuando corresponda.

Promover campafias de promocion de la salud, prevencion de
enfermedades, vacunacion, alimentacion saludable, salud mental, higiene
y estilos de vida saludables dirigidas a la comunidad educativa.

Participar en la elaboracidn, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de
Trabajo (PAT), campafias de salud y demas actividades institucionales
relacionadas con el bienestar estudiantil.

Participar en las acciones institucionales de gestion del riesgo de desastres,
defensa civil, simulacros y respuesta ante emergencias, brindando apoyo
técnico en materia de salud.

Elaborar informes técnicos sobre las actividades desarrolladas, las
atenciones brindadas y el estado del servicio médico, proponiendo acciones
de mejora.

Conformar y/o integrar comités, comisiones 0 equipos de trabajo
institucionales, cuando sea designado conforme al Reglamento
Institucional.

Otras que establezca el Ministerio de Educacion en normas
complementarias y las que le asigne el Jefe de la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad, en el marco de sus competencias.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
9)

h)

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IEST.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas
en el marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

5.1.2. Responsable del servicio de bienestar (consejeria)

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Denominacién del
puesto

Responsable del servicio de
bienestar (Consejeria)

Segun el régimen laboral
Jornada laboral |y la normativa
institucional vigente.

Ubicacion

Jr. Simon Bolivar S/N, San Luis - Carlos Fermin Fitzcarrald - Ancash

Dependencia
jerarquica superior

Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
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Finalidad o rol

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de consejeria,
acompafiamiento y orientacion integral dirigidas a los estudiantes del Instituto,
promoviendo su bienestar personal, académico y social, contribuyendo a su
permanencia, desarrollo integral y culminacion satisfactoria de sus estudios, en
concordancia con la Ley N.° 30512 y la normativa vigente emitida por el
Ministerio de Educacion.

Requisitos del puesto:

Titulo de Profesional Técnico, Titulo
Profesional o Docente con formacion
académica en alguno de los programas de
estudios que oferta el Instituto.

Formacion académica

Experiencia laboral:

- Experiencia minima de un (01) afio en funciones relacionadas con su
formacion profesional.

- Experiencia en tutoria, consejeria estudiantil, bienestar estudiantil o
acompafiamiento educativo.

Bienestar y desarrollo estudiantil.

Tutoria y consejeria.

Conocimientos: Orientacion y acompafiamiento estudiantil.
Prevencion de la desercion estudiantil.
Ofimatica y herramientas digitales.

Empatia.
Confidencialidad.
Competencias: (Habilidades/ | Comunicacién efectiva.
Aptitudes) Orientacion al servicio.
Trabajo en equipo.
Resolucion de conflictos.

Funciones

a) Elaborar, ejecutar, supervisar y evaluar el Plan Anual del Servicio de
Bienestar (Consejeria), en concordancia con el Plan Anual de Trabajo
(PAT) y los objetivos institucionales.

b) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar las acciones de consejeria,
acompafiamiento y orientacion integral dirigidas a los estudiantes durante
su permanencia en el Instituto, promoviendo su bienestar personal,
académico y social.

¢) Coordinar con los docentes tutores, el Coordinador de Area Académica y
la Jefatura de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad el seguimiento del
desempefio académico y la atencion de estudiantes que presenten
dificultades personales, familiares, econOmicas, emocionales o
académicas.

d) Coordinar las acciones necesarias para garantizar la atencion y el
acompafiamiento de estudiantes con discapacidad o con necesidades
educativas especificas, promoviendo la igualdad de oportunidades.

e) Disefiar e implementar programas de apoyo, consejeria y orientacion que
favorezcan el desarrollo integral de los estudiantes y contribuyan a prevenir
la desercion estudiantil.

f) Identificar oportunamente los factores de riesgo que afectan el rendimiento
académico, la permanencia y el bienestar de los estudiantes, proponiendo
acciones preventivas y correctivas.

g) Realizar el seguimiento de los estudiantes que requieran apoyo pedagogico,
psicolégico o social, derivandolos oportunamente a las instancias
competentes cuando corresponda.

h) Organizary desarrollar talleres, campafas, charlas, jornadas de orientacion,
habilidades socioemaocionales, convivencia institucional, liderazgo,
prevencion de violencia, salud mental y desarrollo personal dirigidos a la
comunidad educativa.
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)

K)

p)

q)

Realizar el seguimiento de los estudiantes beneficiarios de becas u otros
programas de apoyo institucional, verificando el cumplimiento de los
compromisos establecidos.

Coordinar con las diferentes unidades organicas, docentes y especialistas
la ejecucion de actividades preventivas y de orientacion, de acuerdo con las
necesidades identificadas en la poblacion estudiantil.

Realizar el seguimiento de casos individuales y efectuar las derivaciones
correspondientes a instituciones o profesionales especializados cuando la
situacion lo requiera.

Promover actividades de integracion institucional, bienestar y convivencia
dirigidas a estudiantes, docentes y personal administrativo, fortaleciendo el
clima institucional.

Participar en la implementacion, seguimiento y cumplimiento de las
acciones relacionadas con la prevencion, atencion y seguimiento de casos
de hostigamiento sexual, conforme a la normativa vigente.

Integrar el Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual
(CIFHS), cuando corresponda, ejerciendo las funciones asignadas por la
normativa vigente.

Participar en los procesos de licenciamiento institucional, autoevaluacion,
aseguramiento de la calidad y mejora continua, en el &mbito de su
competencia.

Conformar y/o integrar comités, comisiones y equipos de trabajo
institucionales, de acuerdo con el Reglamento Institucional y las
disposiciones emitidas por la Direccion General.

Participar en la ejecucién del Plan Anual de Trabajo (PAT), el Plan de
Bienestar y Empleabilidad y demas planes institucionales relacionados con
su &mbito de competencia.

Elaborar informes técnicos sobre las actividades desarrolladas y los
resultados obtenidos, proponiendo acciones de mejora para fortalecer el
servicio de consejeria y bienestar estudiantil.

Otras que establezca el Ministerio de Educacién en normas
complementarias y las que le asigne el Jefe de la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad, en el marco de sus competencias.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
9)

h)

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IEST.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Cddigo Penal, asi como otras contempladas
en el marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las gue hagan sus veces.
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5.1.3. Responsable del servicio psicopedagogico (orientacidén vocacional)

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

L Responsable del servicio Segin el  régimen
Denominacion del . - . o .
Lesto psicopedagdgico  (Orientacion | Jornada laboral | laboral y la normativa
P vocacional) institucional vigente.
Ubicacion Jr. Simon Bolivar S/N, San Luis - Carlos Fermin Fitzcarrald - Ancash

Dependencia

oA . Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
jerarquica superior

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de orientacion
psicopedagdgica, orientacion vocacional, acompafiamiento socioemocional y
apoyo al aprendizaje dirigidas a los estudiantes del Instituto, promoviendo su
Finalidad o rol desarrollo integral, permanencia, bienestar emocional, prevencién de la
desercion y adecuada eleccion de su proyecto profesional, en concordancia con
la Ley N.° 30512, los Lineamientos Académicos Generales y la normativa
vigente emitida por el Ministerio de Educacién.

Formacion académica Titulo Profesional o Bachiller en Psicologia.

Experiencia laboral:

- Experiencia minima de un (01) afio en orientacion vocacional, tutoria,
psicologia educativa, problemas de aprendizaje, consejeria estudiantil o
gestion del bienestar en instituciones educativas o entidades afines.

- Experiencia en evaluacion, orientacién o acompafiamiento psicoldgico o
psicopedagogico.

Requisitos del puesto: Orientacion vocacional.

Orientacion y acompafiamiento estudiantil.
Prevencion de la desercion estudiantil.
Ofimética y herramientas digitales.

Conocimientos:

Empatia.
Competencias: (Habilidades / | Confidencialidad.
Aptitudes) Orientacion al estudiante.

Resolucion de conflictos.

a) Planificar, ejecutar y evaluar las actividades del Servicio Psicopedagdgico
y de Orientacion Vocacional, en concordancia con el Plan Anual de Trabajo
(PAT) y los objetivos institucionales.

b) Brindar orientacion psicopedag6gica, orientacion vocacional 'y
acompafiamiento socioemocional a los estudiantes, favoreciendo su
desarrollo personal, académico y profesional.

c) Atender, orientar y realizar el seguimiento de las consultas, incidentes y
necesidades psicopedagdgicas presentadas por los estudiantes.

d) Coordinar con los docentes tutores, Coordinadores de Area Académicay la
Unidad de Bienestar y Empleabilidad el seguimiento del desempefio
académico y del bienestar integral de los estudiantes.

e) ldentificar oportunamente factores personales, familiares, sociales o
académicos que puedan afectar el aprendizaje, permanencia o culminacién
de los estudios, proponiendo acciones de intervencion.

f) Disefiar e implementar programas de orientacién vocacional, desarrollo
socioemocional, habilidades blandas, técnicas de estudio, manejo del
estrés, liderazgo y proyecto de vida.

g) Realizar evaluaciones psicopedagogicas individuales y grupales para
identificar estilos de aprendizaje, necesidades educativas y factores
asociados al rendimiento académico.

Funciones
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h)

)

K)

Desarrollar estrategias de apoyo para fortalecer el aprendizaje,
considerando las capacidades individuales y los estilos de aprendizaje de
los estudiantes.

Derivar oportunamente a los estudiantes a instituciones o profesionales
especializados cuando la situacién exceda el ambito de atencidn
institucional, realizando el seguimiento correspondiente.

Coordinar con el Responsable del Servicio de Bienestar (Consejeria), el
Responsable del Servicio Médico (Topico) y otras areas institucionales la
atencion integral de los estudiantes cuando corresponda.

Organizar y desarrollar actividades culturales, deportivas, recreativas y de
integracion que contribuyan al bienestar y desarrollo integral de la
comunidad educativa.

Aplicar instrumentos, encuestas e indicadores para evaluar el bienestar
estudiantil, la satisfaccion de los estudiantes y los factores asociados a la
permanencia y desercion.

Elaborar reportes sobre casos atendidos, indicadores de desercién,
rendimiento académico y demas situaciones relevantes, informando
oportunamente a la Jefatura de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
Participar en la prevencion, atencion y seguimiento de casos de
hostigamiento sexual, discriminacién u otras situaciones que afecten el
bienestar de la comunidad educativa, conforme a la normativa vigente.
Integrar comités, comisiones y equipos de trabajo institucionales, cuando
sea designado conforme al Reglamento Institucional.

Participar en los procesos de licenciamiento institucional, autoevaluacion,
aseguramiento de la calidad y mejora continua, en el ambito de su
competencia.

Participar en la ejecucion del Plan Anual de Trabajo (PAT), el Plan de
Bienestar y Empleabilidad y demés planes institucionales relacionados con
su ambito de competencia.

Elaborar informes técnicos sobre las actividades desarrolladas y proponer
acciones orientadas al fortalecimiento del servicio psicopedagdgico y la
mejora continua del bienestar estudiantil.

Otras que establezca el Ministerio de Educacién en normas
complementarias y las que le asigne el Jefe de la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad, en el marco de sus competencias.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
9)

h)

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IEST.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Cddigo Penal, asi como otras contempladas
en el marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.
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5.1.4. Responsable del servicio de empleabilidad

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Segun el régimen laboral

Denominacion del Responsable del servicio de da laboral | -
uesto empleabilidad Jornada labora y ‘@ fnormativa

P institucional vigente.

Ubicacion Jr. Simon Bolivar S/N, San Luis - Carlos Fermin Fitzcarrald - Ancash

Dependencia

oA . Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
jerarquica superior

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de
intermediacion e insercion laboral, seguimiento de egresados, promocion de la
empleabilidad y vinculacion con el sector productivo, facilitando la transicion
de los estudiantes y egresados al mercado laboral, fortaleciendo las
oportunidades de empleo, las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo (EFSRT) y la retroalimentacion del proceso formativo, en concordancia
con la Ley N.° 30512, los Lineamientos Académicos Generales y la normativa
vigente emitida por el Ministerio de Educacion.

Titulo  Profesional ~ Técnico,  Titulo
Profesional o Docente con formacion
académica en alguno de los programas de
estudios que oferta el Instituto.

Finalidad o rol

Formacion académica

Experiencia laboral:

- Experiencia minima de un (01) afio en funciones relacionadas con
empleabilidad, intermediacion laboral, gestion empresarial, seguimiento de
egresados, recursos humanos o vinculacion con el sector productivo.

- Experiencia en instituciones educativas, empresas publicas o privadas o
entidades vinculadas al empleo.

Empleabilidad e intermediacion laboral.
Requisitos del puesto: Seguimiento de egresados.
Conocimientos: Gestidn de bolsa de trabajo.

Gestion de convenios institucionales.
Plataforma CONECTA del MINEDU.
Empatia.

Confidencialidad.

Comunicacion efectiva.

Competencias: (Habilidades / | Planificacion y organizacion.

Aptitudes) Orientacion al servicio.
Trabajo en equipo.

Gestion de relaciones interinstitucionales.

Resolucién de conflictos.

a) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades del
Servicio de Empleabilidad, promoviendo la insercion laboral de estudiantes
y egresados del Instituto.

b) Planificar, ejecutar y evaluar las acciones de seguimiento de egresados,
recopilando informacion sobre su situacion laboral, desarrollo profesional
y necesidades de capacitacion.

c¢) Coordinar con los docentes, Coordinadores de Area Académica y la Unidad
Académica la ejecucion de actividades relacionadas con la empleabilidad,
la intermediacion laboral y las EFSRT.

d) Mantener actualizado el directorio institucional de empresas, instituciones
publicas, privadas y organizaciones vinculadas a los programas de estudios,
fortaleciendo la red de aliados estratégicos para la empleabilidad.

Funciones
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€)

f)

9)

h)

)

k)

p)

Administrar y mantener actualizada la bolsa de trabajo institucional, el
portal web y las redes institucionales relacionadas con oportunidades
laborales, practicas y empleo.

Administrar y operar la plataforma CONECTA del Ministerio de
Educacidny los sistemas institucionales relacionados con la empleabilidad,
en coordinacion con la Oficina de Calidad y las unidades correspondientes.
Disefiar e implementar estrategias que faciliten el acercamiento entre la
oferta de egresados del Instituto y la demanda laboral del sector productivo,
mediante ferias laborales, ruedas de negocios, encuentros empresariales,
talleres y otras actividades.

Promover la participacion de estudiantes y egresados en programas de
empleabilidad, emprendimiento, insercion laboral y desarrollo profesional.
Gestionar convenios y alianzas estratégicas con empresas e instituciones
publicas y privadas para ampliar las oportunidades de empleo, précticas
preprofesionales, EFSRT y capacitacion.

Realizar el seguimiento de casos particulares relacionados con
empleabilidad, derivandolos a las instancias correspondientes cuando sea
necesario.

Elaborar indicadores e informes sobre empleabilidad, insercion laboral,
seguimiento de egresados y resultados de las acciones desarrolladas,
proponiendo medidas de mejora continua.

Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacion del Plan de
Intermediacidn e Insercidn Laboral, el Plan de Seguimiento de Egresados,
el Plan Anual de Trabajo (PAT) y demas instrumentos de gestion
relacionados con su ambito de competencia.

Participar en los procesos de licenciamiento institucional, autoevaluacién,
aseguramiento de la calidad y mejora continua, en el ambito de su
competencia.

Conformar y/o integrar comités, comisiones y equipos de trabajo
institucionales, de acuerdo con el Reglamento Institucional y las
disposiciones emitidas por la Direccion General.

Elaborar informes técnicos sobre la gestion del Servicio de Empleabilidad,
proponiendo acciones orientadas al fortalecimiento de la insercion laboral,
el seguimiento de egresados y la vinculacion con el sector productivo.
Otras que establezca el Ministerio de Educaciébn en normas
complementarias y las que le asigne el Jefe de la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad, en el marco de sus competencias.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
9)

h)

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IEST.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Cddigo Penal, asi como otras contempladas
en el marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.
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6. SECRETARIA ACADEMICA

6.1.

SECRETARIO ACADEMICO

UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA ACADEMICA

Denominacion del
puesto

Secretario Académico Jornada laboral 40 horas semanales

Ubicacion

Jr. Simon Bolivar S/N, San Luis - Carlos Fermin Fitzcarrald - Ancash

Dependencia
jerarquica superior

Director General

Interrelaciones
jerarquicas funcionales
y de coordinacion

Director General.

Jefe de Unidad Académica.
Coordinador de Area Académica.
Docentes.

Finalidad o rol

Planificar, organizar, coordinar, supervisar y controlar los procesos de gestién
documental y administracion académica del Instituto, garantizando la correcta
tramitacion, registro, custodia, certificacion y conservacion de la documentacion
académica e institucional, actuando como fedatario institucional y asegurando el
cumplimiento de la normativa vigente emitida por el Ministerio de Educacién.

Requisitos del puesto:

Titulo profesional o profesional técnico de
cualquier carrera con formacion adicional o
afin a cualquiera de los programas de
estudios que oferta la institucion.

Formacion académica

Experiencia laboral:

- Experiencia minima de dos (2) afios en el sector productivo, y/o gestion o
coordinacién en instituciones publicas y/o privadas.

- Ser docente de la CPD o contratado.

- Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas complementarias.

Administracion académica.
Gestion de archivos.

Procesos académicos.

Tramite documentario.

Ofimatica y herramientas digitales.

Conocimientos:

Liderazgo.
Organizacion.
Atencién al usuario.
Trabajo en equipo.

Competencias: (Habilidades /
Aptitudes)

Funciones

a) Actuar como fedatario institucional, certificando y validando la
autenticidad de los documentos académicos y administrativos emitidos por
el Instituto, conforme a la normativa vigente.

b) Supervisar la recepcion, registro, clasificacion, distribucion y tramite de la
documentacion ingresada y emitida a través de Mesa de Partes y demés
canales oficiales.

c) Organizar, ejecutar y controlar los procesos de matricula, ratificacion de
matricula, reserva, reincorporacion y demas procedimientos académicos
relacionados con los estudiantes.

d) Elaborar, registrar, firmar o validar certificados de estudios, constancias,
diplomas de egresado y deméas documentos académicos de su competencia.

e) Preparar, verificar y tramitar la documentacion correspondiente a los
procesos de certificacion modular, titulacion y otros procedimientos
académicos, conforme a la normativa vigente.

f) Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo académico
institucional, incluyendo actas de evaluacién, registros oficiales,
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9)

h)

)

k)

p)

Q)

expedientes académicos, convalidaciones, EFSRT, evaluaciones
extraordinarias, subsanaciones y demas documentos académicos.
Administrar 'y controlar los registros documentales institucionales,
garantizando la integridad, confidencialidad, conservacion y disponibilidad
de la informacion académica.

Elaborar reportes estadisticos e informacién académica relacionada con
matricula, permanencia, egreso, titulacion, certificacion y demés
indicadores requeridos por la Direccion General y el Ministerio de
Educacion.

Elaborar proyectos de resoluciones, constancias, decretos, oficios y demas
documentos administrativos que correspondan al ambito académico para la
firma de la Direccion General.

Coordinar con la Unidad Académica, Coordinadores de Area Académica,
Secretaria de Calidad y demés unidades organicas la actualizacion
permanente de la informacion académica institucional.

Brindar atencion y orientacién a estudiantes, egresados, docentes y
usuarios respecto a los procedimientos académicos y documentarios de
competencia de la Secretaria Académica.

Velar por el adecuado mantenimiento, conservacion y seguridad de los
archivos fisicos y digitales bajo su responsabilidad, promoviendo la
digitalizacion de la documentacion académica.

Participar en los procesos de licenciamiento institucional, autoevaluacion,
aseguramiento de la calidad y mejora continua, proporcionando la
informacién y documentacion requerida.

Conformar y/o integrar comités, comisiones y equipos de trabajo
institucionales, conforme al Reglamento Institucional y las disposiciones
emitidas por la Direccion General.

Participar en la ejecucion del Plan Anual de Trabajo (PAT) y demas planes
institucionales relacionados con la gestién académica y administrativa.
Elaborar informes técnicos sobre la gestion de la Secretaria Académica,
proponiendo acciones orientadas al fortalecimiento de la gestion
documental, la modernizacién de los procesos académicos y la mejora
continua del servicio educativo.

Otras que establezca el Ministerio de Educacién en normas
complementarias y las que le asigne el Director General, en el marco de sus
competencias.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
9)

h)

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IEST.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas
en el marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las gue hagan sus veces.
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7. AREA DE CALIDAD
7.1. COORDINADOR DE AREA DE CALIDAD

UNIDAD ORGANICA: AREA DE CALIDAD

Denominacion del Coordinador de Area de
. Jornada laboral 40 horas semanales

puesto Calidad
Ubicacion Jr. Simon Bolivar S/N, San Luis - Carlos Fermin Fitzcarrald - Ancash
I_Dependgnua . Director General
jerarquica superior

Director General.

Jefe de Unidad Académica.
Interrelaciones Jefe de Unidad de Investigacion e Innovacion.
jerarquicas funcionales | Jefe de Unidad de Formacion Continua.
y de coordinacion Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Secretario Académico.

Coordinador de Area Académica.

Planificar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el Sistema de Gestion de la
Calidad del Instituto, promoviendo la mejora continua de los procesos
académicos y administrativos, el cumplimiento de las Condiciones Bésicas de
Calidad, los procesos de licenciamiento, autoevaluacién y aseguramiento de la
calidad, de conformidad con la Ley N.° 30512, los Lineamientos Académicos
Generales y deméas normativa emitida por el Ministerio de Educacion.

Titulo profesional, profesional técnico con
formacion en programas Yy/o cursos en
programas de gestion, administracion o afines.
Formacion académica Acreditar cursos 0 programas en gestion,
sistemas de calidad, de preferencia en
instituciones educativas o sector productivo,
como minimo de 30 horas.

Finalidad o rol

Experiencia laboral:

- Experiencia de un (01) afio en Gestién de calidad en instituciones pablicas
0 privadas.

Requisitos del puesto: - Ser docente de la CPD o contratado.

- Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas complementarias.

Gestion de la calidad educativa.

Gestion por procesos.

Conocimientos: Licenciamiento y Condiciones Béasicas de

Calidad.

Ofimética y herramientas digitales.

Liderazgo.

Competencias: (Habilidades | Organizacion.

/ Aptitudes) Orientacion a resultados.

Trabajo en equipo.

a) Elaborar, actualizar y proponer normas, procedimientos, manuales,
directivas y demas documentos institucionales que permitan estandarizar
los procesos académicos, administrativos y de gestion del Instituto.

b) Coordinar, organizar y ejecutar programas de induccion dirigidos a
docentes, personal administrativo y otros, promoviendo el conocimiento de
la normativa institucional y del Sistema de Gestién de la Calidad.

c) Supervisar que los procesos de ensefianza y aprendizaje se desarrollen
conforme al modelo educativo institucional, los Lineamientos Académicos
Generales y las Condiciones Basicas de Calidad establecidas por el
Ministerio de Educacion.

Funciones
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d)

€)

f)

9)

h)

)

k)

0)

Coordinar, supervisar y evaluar los procesos de evaluacion del desempefio
de docentes, personal jerarquico y directivos, proponiendo acciones
orientadas a la mejora continua.

Planificar, organizar y supervisar la ejecucion de los procesos de
autoevaluacién institucional, asegurando la participacién de las unidades
organicas y el cumplimiento de la normativa vigente.

Disefiar estrategias para la implementacion de la autoevaluacion
institucional y brindar asistencia técnica a las unidades responsables en la
formulacion, seguimiento y evaluacion de los planes de mejora.

Gestionar y realizar el seguimiento a la implementacion de acciones
correctivas, preventivas y de mejora continua derivadas de los procesos de
evaluacion, autoevaluacién y licenciamiento institucional.

Disefiar, implementar y monitorear indicadores de calidad institucional,
elaborando reportes periddicos para la toma de decisiones y el
fortalecimiento de la gestidn institucional.

Coordinar las acciones relacionadas con los procesos de licenciamiento
institucional, aseguramiento de la calidad y cumplimiento de las
Condiciones Basicas de Calidad, consolidando la informacion requerida
por el Ministerio de Educacién.

Elaborar, actualizar y evaluar el Plan de Calidad Institucional, proponiendo
acciones de mejora continua a partir de los resultados obtenidos en los
procesos de evaluacion.

Elaborar informes técnicos sobre la gestion de la calidad institucional,
presentando resultados, indicadores, avances y propuestas de mejora
dirigidas a la Direccion General y demas instancias competentes.
Promover una cultura de calidad y mejora continua mediante actividades
de sensibilizacion, capacitacién y acompafiamiento dirigidas a docentes,
personal administrativo y comunidad educativa.

Conformar y/o integrar comités, comisiones y equipos de trabajo
institucionales, de acuerdo con el Reglamento Institucional y las
disposiciones emitidas por la Direccion General.

Participar en la ejecucién del Plan Anual de Trabajo (PAT), el Plan de
Calidad Institucional y demas planes relacionados.

Otras que establezca el Ministerio de Educacién en normas
complementarias y las que le asigne el Director General, en el marco de sus
competencias.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
9)

h)

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IEST.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas
en el marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las gue hagan sus veces.
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8. AREA DE ADMINISTRACION
JEFE DEL AREA ADMINISTRATIVA

8.1.

UNIDAD ORGANICA: AREA DE ADMINISTRACION

Denominacién del
puesto

Jefe del Area Administrativa Jornada laboral 40 horas semanales

Ubicacion

Jr. Simon Bolivar S/N, San Luis - Carlos Fermin Fitzcarrald - Ancash

Dependencia
jerarquica superior

Director General

Interrelaciones
jerarquicas funcionales
y de coordinacion

Director General.

Jefe de Unidad Académica.

Jefe de Unidad de Investigacion e Innovacion.
Jefe de Unidad de Formacién Continua.

Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
Secretario Académico.

Coordinador de Area Académica.
Coordinador de Area de Calidad.

Personal Docente y Administrativo.

Finalidad o rol

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar la gestion
administrativa, financiera, presupuestal, logistica, patrimonial y de recursos
humanos del Instituto, garantizando el uso eficiente, transparente y oportuno de
los recursos institucionales para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y
la prestacion de un servicio educativo de calidad, en concordancia con la Ley
N.° 30512, los Lineamientos Académicos Generales y la normativa vigente
emitida por el Ministerio de Educacidn y los sistemas administrativos del Estado.

Requisitos del puesto:

Titulo  universitario o técnico en
Administracion, Contabilidad, Economia,
Ingenieria Industrial o carreras afines.

Formacion académica

Experiencia laboral:

- Experiencia en el cargo como minimo (03) tres afios en gestion publica o
privada.

- Ser docente de la CPD o contratado.

- Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas complementarias.

Gestion administrativa pablica.
Presupuesto publico.

Tesoreria y Contabilidad Gubernamental.
Ofimética y herramientas digitales.

Conocimientos:

Liderazgo.
Organizacion.
Orientacion a resultados.
Trabajo en equipo.

Competencias: (Habilidades /
Aptitudes)

Funciones

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar la gestion
administrativa, financiera, presupuestal, logistica y patrimonial del
Instituto, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente.

b) Coordinar y ejecutar las acciones relacionadas con la administracion del
personal, los recursos financieros, materiales, bienes patrimoniales,
abastecimiento y servicios generales de la institucion.

c) Programar, gestionar, adquirir, almacenar, controlar y distribuir
oportunamente los bienes, materiales, equipos e insumos necesarios para el
adecuado funcionamiento institucional.

d) Supervisar la ejecucién de los procesos de contabilidad, tesoreria,
presupuesto, abastecimiento, patrimonio y servicios generales, asegurando
la correcta aplicacion de los sistemas administrativos del Estado.
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f)

9)

h)

)

k)

0)

p)

Q)

)

)

Disponer y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura, bienes muebles, equipos informaticos, laboratorios, talleres
y deméas ambientes institucionales.

Supervisar la ejecucion de los recursos financieros provenientes del
presupuesto institucional, recursos directamente recaudados y otras fuentes
de financiamiento, de conformidad con la normativa vigente.

Revisar y visar los estados financieros, reportes presupuestales y demas
documentos administrativos generados por el Sistema Integrado de
Administracién Financiera (SIAF-SP) u otros sistemas oficiales.

Elaborar, coordinar y presentar el proyecto anual de presupuesto
institucional, efectuando el seguimiento de su ejecucion y proponiendo las
modificaciones presupuestales que correspondan.

Convocar, dirigir y coordinar reuniones de trabajo con el personal
administrativo bajo su dependencia para asegurar el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Elaborar y presentar informes periddicos sobre la ejecucion presupuestal,
ingresos, egresos, recursos patrimoniales y demas aspectos administrativos
requeridos por la Direccion General.

Supervisar el adecuado control, registro y conservacion de la
documentacion contable, financiera, patrimonial y administrativa,
verificando el cumplimiento de la normativa aplicable.

Supervisar el uso eficiente de los bienes institucionales, equipos
informaticos, equipos de impresion, fotocopiadoras, mobiliario y demas
recursos asignados a la institucion.

Coordinar la administracién del recurso humanao, incluyendo el control de
asistencia, permisos, vacaciones, legajos, actualizacién del Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP) o del documento de gestion que
corresponda, asi como los trdmites administrativos relacionados con
ESSALUD Yy otras entidades competentes.

Proponer a la Direcciébn General la contratacion del personal
administrativo, técnico o de apoyo que resulte necesario para garantizar la
continuidad de los servicios institucionales, conforme a la disponibilidad
presupuestal y la normativa vigente.

Formular, ejecutar, supervisar y evaluar el Plan Anual de Trabajo del Area
Administrativa y participar en la ejecucién de los demas planes
institucionales vinculados con su ambito de competencia.

Asesorar a la Direccion General en asuntos administrativos, presupuestales,
financieros y logisticos, proponiendo acciones orientadas a fortalecer la
gestién institucional.

Participar en los procesos de licenciamiento institucional, autoevaluacion,
aseguramiento de la calidad y mejora continua, proporcionando la
informacion administrativa y financiera requerida.

Presidir o integrar comités, comisiones y equipos de trabajo institucionales,
conforme al Reglamento Institucional y a las disposiciones emitidas por la
Direccién General.

Participar en la ejecucion del Plan Anual de Trabajo (PAT), el Plan de
Capacitacion del Personal y demas planes institucionales relacionados con
su ambito de competencia.

Elaborar informes técnicos sobre la gestion administrativa, financiera y
logistica del Instituto, proponiendo acciones de mejora para optimizar el
uso de los recursos institucionales.

Otras que establezca el Ministerio de Educacién en normas
complementarias y las que le asigne el Director General, en el marco de sus
competencias.
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Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

¢) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f) Tener una medida de separacion preventiva del IEST.

g) Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Codigo Penal, asi como otras contempladas
en el marco normativo vigente.

h) Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

8.1.1. Tesoreria

UNIDAD ORGANICA: AREA DE ADMINISTRACION

Denominacién del
puesto

Segun el régimen laboral
Tesoreria Jornada laboral |y la normativa
institucional vigente.

Ubicacion

Jr. Simon Bolivar S/N, San Luis - Carlos Fermin Fitzcarrald - Ancash

Dependencia
jerarquica superior

Jefe del Area Administrativa

Finalidad o rol

Administrar, ejecutar y controlar las operaciones de tesoreria del Instituto,
garantizando la adecuada captacion, custodia, administracion y ejecucion de los
recursos financieros institucionales, asi como el cumplimiento oportuno de las
obligaciones econdmicas, conforme a la Ley N.° 30512, la normativa del
Ministerio de Educacion, el Sistema Nacional de Tesoreria y las disposiciones
emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Requisitos del puesto:

Contador Publico o Profesional Técnico en

Formacion académica o -
contabilidad o carreras afines.

Experiencia laboral:

- Experiencia minima de dos (02) afios en tesoreria, administracion financiera
0 gestién econémica en entidades pulblicas o privadas.

- Experiencia en gestion financiera y contable, asi como en el manejo de
sistemas y softwares contables.

Sistema Nacional de Tesoreria.
Gestion financiera publica.
Conocimientos: Tesoreria gubernamental.
Normativa tributaria basica.
Ofimética y herramientas digitales.

Honestidad e integridad.
Competencias: (Habilidades / | Trabajo bajo presion.
Aptitudes) Comunicacion efectiva.
Trabajo en equipo.

Funciones

a) Administrar y controlar la recaudaciéon de los ingresos institucionales
provenientes de los servicios establecidos en el TUPA y demés conceptos
autorizados por la normativa vigente.
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b)

c)

d)

f)

9)

h)

Verificar, registrar y controlar los pagos efectuados por los estudiantes y
usuarios a través de las plataformas o entidades financieras autorizadas por
la institucion, efectuando la conciliacion correspondiente.

Administrar y controlar la recaudacion de los ingresos institucionales
provenientes de los servicios establecidos en el TUPA, TUSNE y demés
conceptos autorizados por la normativa vigente.

Elaborar, registrar y custodiar la documentacion sustentatoria relacionada
con los ingresos institucionales y demas operaciones de tesoreria.
Gestionar la emision de constancias de no adeudo y deméas documentos de
competencia del area de Tesoreria.

Coordinar con el Area Administrativa, Contabilidad y las instancias
competentes la tramitacion de la documentacion necesaria para la ejecucién
de pagos, devoluciones y otras operaciones financieras que correspondan.
Administrar y controlar los recursos directamente recaudados (RDR),
verificando su adecuada aplicacion conforme a la normativa vigente y las
disposiciones institucionales.

Elaborar reportes periédicos sobre la recaudacion, conciliacion de ingresos
y demas operaciones financieras para la toma de decisiones institucionales.
Otras que establezca el Ministerio de Educacion en normas
complementarias, las previstas en el Reglamento Institucional y las que le
asigne el Jefe del Area Administrativa, en el marco de sus competencias.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
9)

h)

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IEST.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas
en el marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.
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8.1.2. Responsable de servicio de Biblioteca

UNIDAD ORGANICA: AREA DE ADMINISTRACION

Denominacidn del
puesto

Segun el régimen laboral
Jornada laboral |y la normativa
institucional vigente.

Responsable de servicio de
Biblioteca

Ubicacion

Jr. Simon Bolivar S/N, San Luis - Carlos Fermin Fitzcarrald - Ancash

Dependencia
jerarquica superior

Jefe del Area Administrativa

Finalidad o rol

Administrar, organizar y supervisar el acceso, disponibilidad y uso de los
recursos bibliogréficos; promoviendo el acceso oportuno a la informacion
académica, cientifica y tecnolégica mediante los servicios bibliograficos
institucionales y plataformas autorizadas, en concordancia con la Ley N.° 30512,
los Lineamientos Académicos Generales y la normativa vigente emitida por el
Ministerio de Educacion.

Requisitos del puesto:

Titulo Profesional o Profesional Técnico en

Formacién académica .
programas a fines del IEST.

Experiencia laboral:

- Experiencia profesional Minima tres (03) afios en instituciones publicas o
privadas del sector Educativo.

- Curso de capacitacion relacionados a los sistemas de bibliotecas, y/o
computacion y/ informética

Gestion de bibliotecas y recursos
bibliogréaficos.

Bibliotecas virtuales y repositorios
digitales.

Atencidn al usuario.

Ofimética y herramientas digitales.

Conocimientos:

Honestidad e integridad.
Competencias: (Habilidades / | Trabajo bajo presion.
Aptitudes) Comunicacion efectiva.
Trabajo en equipo.

Funciones

a) Administrar, organizar y mantener actualizado el catélogo institucional de
los recursos bibliograficos disponibles para la comunidad educativa.

b) Gestionar el acceso de estudiantes, docentes y personal administrativo a las
bibliotecas virtuales, repositorios digitales y demas recursos de
informacién autorizados por el Ministerio de Educacidn, la Direccion
Regional de Educacion o por la institucién.

c) Mantener actualizada la base de datos de recursos bibliogréficos,
publicaciones digitales, revistas cientificas, libros electrénicos y demas
fuentes de informacion disponibles para los usuarios.

d) Brindar orientacion y asistencia a los usuarios en la busqueda, localizacién
y uso adecuado de los recursos bibliogréaficos fisicos y digitales, asi como
de las plataformas virtuales disponibles.

e) Administrar, controlar y efectuar el seguimiento del préstamo y devolucién
del material bibliogréafico fisico, cuando corresponda, asi como gestionar
el acceso a los recursos digitales institucionales.

f) Emitir y suscribir las constancias de no adeudo de material bibliogréafico o
recursos documentales, cuando corresponda.

g) Elaborar reportes estadisticos sobre el uso de los servicios bibliogréficos,
consultas, préstamos y acceso a plataformas virtuales, proponiendo
acciones para fortalecer el servicio.
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h)

)

n)

0)

p)

Informar oportunamente al Jefe del Area Administrativa sobre la necesidad
de adquisicion, renovacion, reposicion o actualizacién de recursos
bibliogréficos fisicos, licencias, suscripciones o servicios digitales.
Promover actividades orientadas al fortalecimiento de las competencias
informacionales, investigacion, lectura académica, alfabetizacion digital y
uso responsable de la informacién.

Coordinar con la Unidad Académica, Coordinadores de Area Académicay
docentes la difusién y utilizacion de los recursos bibliograficos requeridos
para el desarrollo de las unidades didacticas.

Velar por el correcto funcionamiento de las plataformas, repositorios y
servicios bibliogréficos digitales disponibles para la institucion.

Participar en los procesos de licenciamiento institucional, autoevaluacion,
aseguramiento de la calidad y mejora continua, proporcionando la
informacion y evidencias relacionadas con el servicio bibliogréfico.
Conformar y/o integrar comités, comisiones y equipos de trabajo
institucionales, de acuerdo con el Reglamento Institucional y las
disposiciones emitidas por la Direccion General.

Participar en la ejecucion del Plan Anual de Trabajo (PAT) y de los demas
planes institucionales relacionados con el servicio de biblioteca.

Elaborar informes técnicos sobre la gestion del servicio bibliografico,
proponiendo acciones orientadas al fortalecimiento de los recursos de
informacion, la mejora del acceso al conocimiento y la calidad del servicio.
Otras que establezca el Ministerio de Educacion en normas
complementarias, las previstas en el Reglamento Institucional y las que le
asigne el Jefe del Area Administrativa, en el marco de sus competencias.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
9)

h)

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IEST.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas
en el marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.
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8.1.3. Responsable del servicio de limpieza y mantenimiento - Personal de

servicio

UNIDAD ORGANICA: AREA DE ADMINISTRACION

Denominacién del
puesto

Responsable del servicio de
limpieza y mantenimiento - | Jornada laboral 40 horas semanales
Personal de servicio

Ubicacion

Jr. Simon Bolivar S/N, San Luis - Carlos Fermin Fitzcarrald - Ancash

Dependencia
jerarquica superior

Jefe del Area Administrativa

Finalidad o rol

Ejecutar, controlar y apoyar las actividades de limpieza, mantenimiento,
conservacion y acondicionamiento de la infraestructura, ambientes, mobiliario,
equipos y areas comunes del Instituto, contribuyendo a garantizar condiciones
adecuadas de higiene, seguridad, salubridad y funcionamiento para el desarrollo
de las actividades académicas y administrativas, de conformidad con la Ley N.°
30512 y la normativa vigente.

Educacién  secundaria completa, de
preferencia con estudios técnicos o

L . capacitacion en mantenimiento, limpieza
Formacion académica

institucional, electricidad, gasfiteria,
carpinteria, albafiileria o especialidades
afines.

Requisitos del puesto:

Experiencia laboral:

- Experiencia laboral minima de un (1) afio en sector Publico o Privado.

- Experiencia no menor de uno (1) afio en actividades relacionadas a limpieza
y/o al mantenimiento de Instituciones educativas.

Limpieza y desinfeccion de ambientes.
Mantenimiento basico de infraestructura.
Manejo seguro de materiales e insumos de
limpieza.

Conocimientos:

Responsabilidad.
Competencias: (Habilidades/ | Ordeny limpieza.
Aptitudes) Trabajo en equipo.
Puntualidad.

Funciones

a) Elaborar y ejecutar, en coordinacion con el Jefe del Area Administrativa,
el cronograma de limpieza y mantenimiento preventivo de los ambientes
institucionales.

b) Ejecutar permanentemente las labores de limpieza, desinfeccion vy
conservacion de aulas, oficinas, laboratorios, servicios higiénicos, areas
comunes, patios y deméas ambientes institucionales.

c) Realizar labores basicas de mantenimiento preventivo de la infraestructura,
mobiliario, equipos y demas bienes institucionales, informando
oportunamente las incidencias que requieran mantenimiento especializado.

d) Verificar diariamente las condiciones de limpieza, orden, salubridad y
seguridad de los ambientes institucionales antes, durante y después de las
actividades académicas y administrativas.

e) Llevar el registro de incidencias relacionadas con la limpieza,
mantenimiento, deterioro de infraestructura, mobiliario, equipos o
servicios, informando oportunamente al Jefe del Area Administrativa.

f) Informar periddicamente sobre las necesidades de reparacion, reposicion o
adquisicion de materiales, herramientas e insumos necesarios para el
adecuado funcionamiento del servicio.
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9)
h)

)

P)

Custodiar y utilizar adecuadamente los materiales, equipos, herramientas e
insumos asignados para el desarrollo de sus funciones.

Apoyar en el acondicionamiento de ambientes para ceremonias, reuniones,
actividades académicas, institucionales, culturales y deméas eventos
organizados por el Instituto.

Cumplir las normas de seguridad, salud en el trabajo, gestion ambiental,
gestion del riesgo de desastres y bioseguridad establecidas por la
institucion.

Apoyar en la correcta segregacion, recoleccién y disposicién temporal de
los residuos sélidos generados en la institucion, conforme a la normativa
vigente.

Participar en simulacros, acciones de emergencia, defensa civil y demas
actividades relacionadas con la seguridad institucional.

Participar en los procesos de licenciamiento institucional, autoevaluacion
y mejora continua, en el &mbito de su competencia.

Conformar y/o integrar comités, comisiones y equipos de trabajo
institucionales, de acuerdo con el Reglamento Institucional y las
disposiciones emitidas por la Direccion General.

Participar en la ejecucién del Plan Anual de Trabajo (PAT) y demas planes
institucionales relacionados con el mantenimiento y conservacion de la
infraestructura.

Elaborar informes cuando sean requeridos sobre las actividades de limpieza
y mantenimiento realizadas, asi como sobre las incidencias detectadas.
Otras que establezca el Ministerio de Educacién en normas
complementarias, las previstas en el Reglamento Institucional y las que le
asigne el Jefe del Area Administrativa, en el marco de sus competencias.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
9)

h)

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IEST.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Cddigo Penal, asi como otras contempladas
en el marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las gue hagan sus veces.
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8.1.4. Responsable del servicio de seguridad y vigilancia.

UNIDAD ORGANICA: AREA DE ADMINISTRACION

Denominacidn del
puesto

Segun el régimen laboral
Jornada laboral |y la normativa
institucional vigente.

Responsable del servicio de
seguridad y vigilancia.

Ubicacion

Jr. Simon Bolivar S/N, San Luis - Carlos Fermin Fitzcarrald - Ancash

Dependencia
jerarquica superior

Jefe del Area Administrativa

Finalidad o rol

Ejecutar, controlar y supervisar las acciones de seguridad y vigilancia del
Instituto, protegiendo a los estudiantes, docentes, personal administrativo,
visitantes, infraestructura, bienes patrimoniales y recursos institucionales,
garantizando el orden, la seguridad y el control de acceso a las instalaciones, en
concordancia con la Ley N.° 30512, la normativa vigente y las disposiciones
institucionales.

Requisitos del puesto:

Educacion  secundaria completa. De
preferencia con capacitacion en seguridad,
Formacién académica vigilancia, defensa civil, gestion del riesgo
de desastres, primeros auxilios o seguridad y
salud en el trabajo.

Experiencia laboral:

- Experiencia minima de un (01) afio en labores de seguridad, vigilancia o
control de acceso en entidades publicas o privadas.

- Experiencia en instituciones educativas (opcional).

Seguridad y vigilancia institucional.
Control de accesos y atencidn al usuario.
Conocimientos: Primeros auxilios basicos.

Manejo de equipos de seguridad y
comunicacion.

Responsabilidad.
Honestidad e integridad.
Atencidn y observacion.
Comunicacion efectiva.
Trabajo en equipo.

Competencias: (Habilidades /
Aptitudes)

Funciones

a) Elaborar y ejecutar, en coordinacion con el Jefe del Area Administrativa,
el Plan de Seguridad y Vigilancia Institucional.

b) Controlar permanentemente el ingreso y salida de estudiantes, docentes,
personal administrativo, visitantes, proveedores y demas usuarios,
verificando el cumplimiento de las disposiciones institucionales.

c) Velar por la seguridad de la infraestructura, ambientes, bienes
patrimoniales, equipos y demas recursos institucionales durante la jornada
laboral y fuera de ella, cuando corresponda.

d) Realizar rondas periddicas de vigilancia en los ambientes internos y
externos del Instituto, identificando situaciones de riesgo y adoptando las
acciones preventivas correspondientes.

e) Llevar el registro de incidencias relacionadas con la seguridad institucional
mediante el cuaderno o sistema de control correspondiente, informando
oportunamente al Jefe del Area Administrativa sobre cualquier hecho
relevante.

f) Coordinar y apoyar las acciones de prevencion, respuesta y evacuacion en
casos de emergencia, accidentes, desastres naturales u otras situaciones que
comprometan la seguridad institucional.
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9)

h)

)

K)

P)

Verificar el adecuado funcionamiento de los sistemas, equipos Yy
dispositivos de seguridad institucional, comunicando oportunamente las
necesidades de mantenimiento o reposicion.

Controlar el ingreso y salida de bienes patrimoniales, materiales, equipos y
mobiliario, conforme a las disposiciones emitidas por el Area
Administrativa.

Brindar apoyo en el resguardo del orden durante ceremonias, actividades
académicas, institucionales, deportivas, culturales y demas eventos
organizados por el Instituto.

Informar trimestralmente y cuando sea requerido al Director General y al
Jefe del Area Administrativa sobre las incidencias, riesgos detectados y
acciones ejecutadas en materia de seguridad y vigilancia.

Participar en simulacros, acciones de defensa civil, gestion del riesgo de
desastres, seguridad y salud en el trabajo y demas actividades relacionadas
con la proteccién de la comunidad educativa.

Participar en los procesos de licenciamiento institucional, autoevaluacion,
aseguramiento de la calidad y mejora continua, en el &mbito de su
competencia.

Conformar y/o integrar comités, comisiones y equipos de trabajo
institucionales, de acuerdo con el Reglamento Institucional y las
disposiciones emitidas por la Direccion General.

Participar en la ejecucién del Plan Anual de Trabajo (PAT) y demas planes
institucionales relacionados con la seguridad, gestion del riesgo vy
proteccion institucional.

Elaborar informes cuando sean requeridos sobre las actividades
desarrolladas, incidencias registradas y acciones de mejora relacionadas
con la seguridad institucional.

Otras que establezca el Ministerio de Educacién en normas
complementarias, las previstas en el Reglamento Institucional y las que le
asigne el Jefe del Area Administrativa, en el marco de sus competencias.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
9)

h)

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacion preventiva del IEST.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Cddigo Penal, asi como otras contempladas
en el marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las gue hagan sus veces.
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