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“Afo de la Unidad, la paz y el desarrollo”

RESOLUCION DIRECTORAL INSTITUCIONAL N.° 181-DG-IEST “HUAYCAN”-2023

Huaycan, 29 de mayo del 2023

Visto e Actade reunion del consgjo directivo de fecha 17 de mayo del presente afio, en lacual se aprueba
el Manua de Perfil de Puestos 2023 del Instituto de Educacion Superior Tecnol6gico Publico “Huaycan” y;

CONSIDERANDO:

Que, mediantelalLey N° 30512, Ley de Institutosy Escuel as de Educacion Superior y dela CarreraPblica
de sus docentes, y su reglamento, Decreto Supremo No 010-2017-MINEDU; Lineamientos Académicos Generales
paralos Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnol égica, aprobados mediante
R.V.M. N° 178-2018-MINEDU y modificado mediante R.V.M. N° 277-2019 y 049-2022-MINEDU, asimismo €l
Reglamento Interno del IESTP “Huaycéan”, que sefialan los procesos académicos

De acuerdo a la Resolucion Viceministerial N° 037-2022-MINEDU “Orientaciones para la
implementacion del retorno progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en los
Centros de Educacion Técnico-Productiva e Ingtitutos y Escuelas de Educacion Superior, en € marco de la
emergencia sanitaria por la COVID-19” y a fin de garantizar el normal funcionamiento de las actividades
académica en el Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico “Huaycan”, se requiere contar con € Manual de
Perfil de Puestos.

Asimismo, es politica de la Direccion del Instituto de Educacion Superior Tecnologico “Huaycan”,
garantizar el normal desarrollo de |as labores académicas programadas en nuestra Institucion

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR EL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 2023 del Ingtituto de
Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Huaycan”.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER que, através de mesa de partes, se notifique la presente Resolucion ala
Direccion Regiona de Educacién de Lima Metropolitana para su conocimiento y demas fines.

REGI STRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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PRESENTACION

El Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico “Huaycan” fue creado mediante Ley N° 25368-
91, Revalidado mediante R.D. N° 0047-2006-ED y R.D. N° 0211-2006-ED. Es una entidad del
nivel superior tecnolégico que se ha convertido dentro del distrito de Ate una de las
instituciones educativas mas importantes y responsables de la formacion de Profesionales
Técnicos en Computacién e Informética, Electréonica Industrial, Mecanica Automotriz y
Enfermeria Técnica, de acorde a las exigencias y demandas del mercado laboral.

Para el adecuado funcionamiento de una institucion es necesario contar con el Manual de
Perfil de Puestos, siendo esto un instrumento de Gestion, que establece las funcione de los
entes, que hacen posible el éxito educativo de la institucion.

El presente Manual de Perfiles de Puestos (MPP) es un documento técnico normativo de
gestion que, describe de manera estructurada todos los perfiles de puesto de la entidad.

Siendo el perfil de puesto la informacién estructurada respecto de la ubicacién de un puesto
dentro de la estructura organica, mision, funciones, asi como también los requisitos y
exigencias que demanda para que una persona pueda conducirse y desempefiarse
adecuadamente en un puesto asignado, precisando las interrelaciones jerarquicas y las
funciones internas y externas, del mismo modo, el presente documento tiene alcance a todo
funcionario y servidor que ocupa cargos contenidos en el CAP de la institucion.

El Manual de Perfiles de Puestos (MPP) del Instituto de Educacion Superior Tecnologico
Publico “HUAYCAN?”, ha sido elaborado teniendo en cuenta las normas y dispositivos legales
vigentes en materia de organizacion, utilizando para la formulacion la metodologia
establecida, por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR; como la “Guia Metodolégica
para la Elaboracion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP” aprobado mediante Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE y La “Guia para la Elaboracion de Perfiles
en el Sector Publico” aprobado mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000029-
2023-SERVIR-PE; asi como también el Clasificador de cargos de institutos y escuelas de
educacién pedagdgica y tecnolbgicas publicos .

MG. RAUL CORTEZ EGUSQUIZA
DIRECTOR IESTP “HUAYCAN”
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CAPITULO I

1.1 LINEAMIENTOS GENERALES

1.1.1 FINALIDAD.
El Manual de Perfil de Puestos (MPP) es un documento normativo de gestion

institucional, que tiene la finalidad de delimitar y precisar manera estructurada,
detallada, y sistematica las funciones principales de los puestos orgénicos, que
orientan el funcionamiento del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico
HUAYCAN.

1.1.2 OBJETIVOS
Definir y delimitar las funciones principales y responsabilidades de cada puesto

organicas; areas y/o dependencias estableciendo los requisitos minimos para la
cobertura, segun las areas de desempefio laboral establecidas en la Ley N° 30512,
Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus
Docentes, y en el marco de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

1.1.3 ALCANCE
El presente documento normativo es de cumplimiento obligatorio para todo el

personal nombrado y contratado del Instituto de Educacion Superior Techoldgico
Publico HUAYCAN, en las areas de desempefio laboral que regula la Ley N° 30512,
Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus
Docentes, y en el marco de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Direcciéon General
Personal jerarquico
Personal docente
Personal administrativo
Estudiante

1.1.4 BASES LEGALES
- Constitucion Politica del Peru

Ley N° 28044, Ley General de Educacion

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

Ley N° 300057, Ley del Servicio Civil

Ley N°30512, Ley de Institutos, Escuelas de Educacion Superior y de la carrera
publica de sus docentes

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

Ley N°27050, Ley General de la Persona con Discapacidad.
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Ley N° 27815, Ley de Etica de la Funcion Publica

La Ley N° 30424, Ley Anticorrupcion del Peru, la Ley 30424 y sus modificatorias
D.L 1352 /D.L 1385.

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

Decreto Supremo N° 001-2015-ED, que aprueba el Reglamento de
Organizaciones y funciones del Ministerio de Educacion.

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

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

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

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

Resolucion de presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la
“Guia Metodoldgica para la Elaboracién del Manual de Perfiles de Puestos —
MPP”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000029-2023-SERVIR/PE, que aprueba
la “Guia para la Elaboracion de Perfiles en el Sector Pablico”.

Resolucion Viceministerial N° 077-2020-MINEDU, que aprueba la Norma
Técnica denominada “Adquisicion de cargos jerarquicos a puestos del Area de
Gestion Pedagogica en los Institutos de Educacion Superior Tecnoldgicos
Publicos”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000070-2021-SERVIR-PE, que
formaliza la derogacion de la siguientes normas: a) “Directiva N° 002-2015-
SERVIR/GDSRH, Normas para la gestion del proceso de administracion de
puestos, y elaboracion y aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad —
CPE”, cuya aprobacion fue formalizada con Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 304-2015-SERVIR/PE; b) las modificaciones a la “Directiva N° 002-2015-
SERVIR/GDSRH, Normas para la gestion del proceso de administracion de
puestos, y elaboracién y aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad —
CPE, cuya aprobacion fue formalizada con Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 057-2016-SERVIR/ PE”; con excepcion del Anexo N° 04 - Sobre el CAP
Provisional, de la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH formalizada por la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE y su
modificatoria.

Resolucién Viceministerial N° 276-2021-MINEDU, que aprueba el “Clasificador
de cargos de institutos y escuelas de educacion superior pedagodgica y
tecnoldgica publicos”.
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Resoluciéon Viceministerial N° 205-2020-MINEDU, que aprueba la Norma
Técnica denominada “Disposiciones que regulan los procesos de alineamiento
de los puestos y de funciones de los directores generales, responsables de
unidades, &reas y coordinaciones de los Institutos y Escuelas de Educacion
Superior Pedagdgica Publicos"

D.U. N° 205-2020-MINEDU que establece medidas para el fortalecimiento del
Licenciamiento de los Institutos y Escuelas de Educacion Superior, en el marco
de la Ley N° 30512.

Decreto Supremo N° 016-2021-MINEDU, que modifica el reglamento de la Ley
N° 30512, Ley de y de la Institutos y Escuelas de Educacion Superior Carrera
Publica de sus docentes y lo adecua a lo dispuesto en el Decreto de Urgencia
N° 017-2020, que establece medidas para el fortalecimiento del Licenciamiento
de Institutos y Escuelas de Educacion Superior, en el marco de la Ley N° 30512.
R.S.N°001-2007-ED. Aprueba el Proyecto Educativo Nacional al 2021: La
Educacion que Queremos para el Perq.

1.1.5 GLOSARIO DE TERMINOS
Para efectos de la aplicacion del presente documento normativo deberan

considerarse los siguientes conceptos.

o

Cargo: Elemento basico de una organizacion caracterizado por la naturaleza
de las funciones y nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de
requisitos y calificaciones para su cobertura.

Carrera Especial: El personal previsto en la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes,
estan reconocidos, dentro de un régimen especial, para los efectos de la
Primera Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil.

Dependencia Jerarquica: Es la entidad/direccion/jefatura inmediata superior a
determinado cargo.

Funciones: Conjunto de actividades diferentes entre si, pero similares por el
objetivo comdn que persiguen. Describen lo que se realiza para cumplir la
misién del cargo.

Naturaleza del cargo: Es el conjunto de datos basicos consignados en el perfil
tales como el nombre del cargo, 4rea de desempefio, escala magisterial,
jornada laboral y sede administrativa.

Requisitos: Son los requerimientos minimos exigidos para desempefar los
puestos de docencia, gestién pedagodgica y administrativa dispuestos en la Ley
N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
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Publica de sus Docentes, su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo
N° 010-2017-MINEDU vy la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
respectivamente.

e Servidor Publico Directivo Superior: El que desarrolla funciones administrativas
relativas a la direccién de un érgano programa o proyecto, la supervision de
empleados publicos, la elaboracion de politicas de actuacion administrativa y
la colaboracién en la formulacién de politicas de gobierno.

e Servidor Publico de Apoyo: El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o
complemento.

1.1.6 SIGLAS
- DRELM : Direccion Regional de Educacion de Lima
Metropolitana.
- IEST : Instituto de Educacion Superior Techoldgica.
- MINEDU : Ministerio de Educacion.
- RE : Régimen especial.
- SP-DS : Servidor publico - Directivo Superior
- SP-AP : Servidor Publico de Apoyo.

1.1.7 CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DEL CARGO

Lad

efinicion del cargo se encuentra en relacion directa con tres criterios basicos:

Cddigo Denominacién del documento normativo Clasificador de cargos de Institutos

y Es

(0]

cuelas de Educacion Superior Tecnologica Publicos.

Criterio funcional: Establecido en concordancia con el Modelo de Servicio
Educativo vigente. - Criterio de responsabilidad: Determinado por la dificultad o
complejidad de las funciones y la obligacion de su cumplimiento.

Criterio de condiciones minimas: Requisitos que debe reunir la persona que
ocupe el cargo en términos de formacion y experiencia. Estos criterios estan
alineados con las responsabilidades derivadas del desempeiio de las funciones
del cargo.
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CAPITULO I
2.1 INFORMACION GENERAL DEL IEST

2.1.1 IDENTIFICACION DEL INSTITUTO

Nombre de la Institucion: : IESTP “Huaycan”

Nivel/Modalidad Superior Tecnoldgica

Documento de Creacion Ley N° 25368-91

Resolucion de R.D. N° 0047-2006-ED y R.D. N° 0211-
Revalidacion 2006-ED

Cdédigo Modular
Caddigo de Local

R.U.C
Direccion Av. Prolongacion 15 de Julio s/n zona D
Huaycan
Vitarte — Lima
Regidon/Provincia/Distrito Lima/ Lima / Ate
Turno Diurno - Nocturno
Pagina web

2.1.2 PROGRAMAS DE ESTUDIOS
Computacioén e Informatica

Electronica Industrial
Mecéanica Industrial
Enfermeria Técnica

2.1.3 VISION INSTITUCIONAL:
“Ser una institucion comprometida con la mejora continua en la busqueda de la

calidad educativa; basada en la formacién humanistica, tecnolégica e innovadora;
formando jévenes emprendedores con responsabilidad social”.

2.1.4 MISION INSTITUCIONAL:
“Formar profesionales técnicos competentes, innovadores, emprendedores y con

valores; capaces de solucionar problemas, adaptandose a los cambios y
respondiendo a las necesidades del sector productivo.”

2.1.5 PRINCIPIOS Y VALORES DEL IESTP “HUAYCAN?”

PRINCIPIOS
Calidad educativa: Capacidad de la Educacion Superior para adecuarse a las
demandas del entorno y a la vez trabajar en una prevision de necesidades futuras,
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tomando en cuenta el entorno laboral, social, cultural y personal de los beneficiarios
de manera inclusiva, asequible y accesible. Valora los resultados que alcanza la
institucion con el aprendizaje de los estudiantes y en el reconocimiento de estos por
parte de su medio social, laboral y cultural.

Pertinencia: Relaciona la oferta educativa con la demanda del sector productivo y
educativo, las necesidades de desarrollo local y regional, nacional e internacional.
= Inclusién social: Permite que todas las personas, sin discriminacién, ejerzan sus
derechos, aprovechen sus habilidades, potencien sus identidades y tomen ventaja
de las oportunidades que les ofrezca su medio.

Transparencia: La Educacion Superior requiere sistemas de informacion y
comunicacion accesibles, transparentes, agiles y actualizadas que faciliten la toma
de decision en las distintas instancias y que permitan el desarrollo de actividades
de manera informada a los procesos de mejora continua.

Equidad: Busca que el servicio educativo alcance a todas las personas, evitando
situaciones de discriminacion y desigualdad por motivo de origen, raza, sexo,
idioma, religion, opinion, condicion econdmica o de cualquier otra indole.

2.1.6 VALORES INSTITUCIONALES

Respeto: Velamos que los derechos, ideas, creencias y costumbres de todos los
miembros del instituto sean reconocidos y aceptados.

Responsabilidad: Actuamos ejerciendo nuestros compromisos y obligaciones
institucionales.

Puntualidad: Ejecutar determinada accion en un tiempo determinado, ya que
aungue la accion sea realizada satisfactoriamente, desequilibra el balance de
tiempo de todas las demas.

2.1.7 OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL IESTP “HUAYCAN”

El I.LE.S.T.P. “Huaycan” propone 5 objetivos estratégicos los cuales buscan lograr
la vision planteada. Estos objetivos estratégicos han sido organizados en 3 ejes
tematicos que son: Formacion, Relacion con su entorno y Gestion institucional.

1. Fortalecer la calidad educativa logrando acreditar programas de estudios bajo
los estandares del SINEACE.

2. Consolidar un equipo de recursos humanos comprometido con la mejora
continua del servicio educativo, mediante la investigacion e innovacion; logrando
tener directivos lideres que conduzcan los procesos pedagogicos y de gestion,
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profesionales docentes que reflexionan e innovan su practica pedagodgica, asi
como especialistas administrativos competentes y eficientes en su labor.

. Establecer una cultura institucional basada en valores y comprometida con la

investigacion, innovaciébn y responsabilidad social, que permita formar
profesionales técnicos competentes y emprendedores.

. Mejorar la infraestructura institucional y los recursos educativos de los diferentes

programas de estudios generando las condiciones para el logro de los
aprendizajes.

. Disefiar e implementar un proceso de seguimiento a egresados que permita

conocer su incorporacién al mercado laboral, asi como identificar las bondades
y limitaciones de la formacion recibida.
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CAPITULO I
3.1 CARGOS ESTRUCTURALES

3.1.1 CUADRO DE ASIGNACION PERSONAL (DRELM- NEXUS)

DIRECTIVO

301511111826 | 1025758003 | DIRECTOR GENERAL | ORGANICA | 2 | 40
JERARQUICO

301511111828 | 1009764105 |  JEFE DE UNIDAD ACADEMICA ORGANICA | 2 40
301511114822 | 1007058984 | JEFE DE AREA ADMINISTRATIVA | ORGANICA | 2 40
31B211114826 | 1009768501 SECRETARIO ACADEMICO ORGANICA | 2 40
DOCENTE

301511111822 | 1010774012 DOCENTE REGULAR ORGANICA | 1 40
301511111823 | 1008563018 DOCENTE ESTABLE ORGANICA | 3 40
301511111824 | 1009768501 DOCENTE ESTABLE ORGANICA | 2 30
301511111825 | 1009764105 DOCENTE ESTABLE ORGANICA | 2 40
301511111829 | 1019996561 DOCENTE ESTABLE ORGANICA | 2 30
301511113824 | 1007058984 DOCENTE ESTABLE ORGANICA | 2 30
301511113829 | 985937 DOCENTE ESTABLE ORGANICA | 3 40
301511114821 | 1043093031 DOCENTE REGULAR ORGANICA | 1 40
30H511111820 | 1007658016 DOCENTE ESTABLE ORGANICA | 2 40
30H511112821 | 1009234884 DOCENTE ESTABLE ORGANICA | 2 40
351471111823 | 1023993850 DOCENTE REGULAR ORGANICA | 1 40
501513116820 | 1010818925 DOCENTE ESTABLE ORGANICA | 2 40
501513116829 | 1004082866 DOCENTE REGULAR ORGANICA | 1 40
501513117821 | 1554387 DOCENTE ESTABLE ORGANICA | 2 40
501513117822 | 1006749115 DOCENTE ESTABLE ORGANICA | 2 40
501513117823 | 1019963665 DOCENTE ESTABLE ORGANICA | 2 40
501513117824 | 1025758003 DOCENTE ESTABLE ORGANICA | 2 40
50B513116828 | 1009762555 DOCENTE ESTABLE ORGANICA | 2 40
50R513116827 | 1009358660 DOCENTE ESTABLE ORGANICA | 2 40
AUXILIAR DE EDUCACION

19H271113823 | 1009846534 ASISTENTE DE TALLER ORGANICA 30
301511113825 | 1043406504 ASISTENTE DE TALLER ORGANICA 30
301511113826 | 1046372114 ASISTENTE DE TALLER ORGANICA 30
501513117829 | 1042329496 ASISTENTE DE TALLER ORGANICA 30
TECNICO

301511111827 | 1046480005 SECRETARIA ORGANICA | TE | 40
501511111822 | 1042820756 TECNICO ADMINISTRATIVO ORGANICA | TE | 40
AUXILIAR

301511113820 | 1004069372 OFICINISTA ORGANICA | AE | 40
301511113827 | 1044737577 TRABAJADOR DE SERVICIO ORGANICA | AE | 40
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301511113828 | 1043003531 AUXILIAR DE BIBLIOTECA ORGANICA AE 40
501511111823 | 1080225388 TRABAJADOR DE SERVICIO ORGANICA AE 40
501513117828 | 1041447908 TRABAJADOR DE SERVICIO ORGANICA AE 40

3.1.2 CARGOS ESTRUCTURALES SEGUN EL CLASIFICADOR DE CARGOS DE
INSTITUTOS Y ESCUELAS DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA Y
TECNOLOGICA PUBLICOS (Resolucién Viceministerial N° 276-2021-MINEDU)

Los cargos estructurales del presente documento son los siguientes:

Cargo estructural Clasificacion Area de desempefio
Unidad Académica RE Gestién Pedagbgica
Coordinador de Area RE Gestién Pedagdgica
Secretario Académico RE Gestion Pedagogica
Jefe de Unidad de Investigacion RE Gestién Pedagdgica
Jefe de Unidad de Formacion RE Gestién Pedagdgica
Continua
Jefe de Unidad de Bienestar y RE Gestion Pedagogica
Empleabilidad
Coordinador de Area de Calidad RE Gestion Pedagogica
Docente RE Gestion Pedagogica
Cargo estructural Clasificacion
Director General IEST SP-DS
Jefe del Area de Administracion SP-DS
Asistente SP-AP
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3.1.3 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

I

Comité de
Unidad
Académica I
Comité de Seguridad y Area de Soporte
Salud en el Trabajo Técnico

Personal
Administrativo

Personal de

Servicios

Unidad i
v : Unidad Unidad de Unidad de
ormacion i
: Investigacién Calidad RS——— Y
Sonfiaua Empleabilidad

[~ u

Area Académica Area Académica

Area Académica Area Académica

Computacién e Mecinica
Informitica Automotriz

Electronica Industrial Enfermeria Técnica

Asistente de Taller
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3.1.4 CUADRO ORGANICO DE PLAZAS Y CARGOS

PLAZAS Y CARGOS TIPO CONDICION CANTIDAD
item | Descripcion
01 Direccion General
1.1 | Director General Organica Vacante 01
1.2 | Secretaria Organica Ocupada 01
1.3 | Técnico administrativo (Tramite Organica Vacante 01
Documentario)
1.4 | Imagen Institucional Organica Se Requiere
02 | Areas Administrativa
2.1 | Jefe del Area Administrativa Organica Vacante 01
2.1.1 | Personal administrativo Organica Vacante 01
2.1.2 | Auxiliar de biblioteca Organica Vacante 01
2.1.3 | Trabajador de Servicio Organica Ocupada 01
2.1.4 | Trabajador de Servicio Organica Vacante 02
2.1.5 | Secretaria/asistente administrativo | Organica Se Requiere 01
2.1.6 | Técnico administrativo( RRHH) Organica Se Requiere 01
2.1.7 | Tesorero/cajero Organica Se Requiere 01
2.1.8 | Técnico administrativo (Almacén) Organica Se Requiere 01
2.1.9 | Técnico administrativo Organica Se Requiere 01
(Logistica/abastecimiento)
2.1.10 | Trabajador de Servicio Orgénica Se Requiere 02
2.1.11 | Seguridad Vigilancia Orgénica Se Requiere 02
03 Secretario Académico
3.1 | Jefe de Secretario Académico Orgénica Vacante 01
3.1.1 | Oficinista Orgénica Ocupada 01
3.1.2 | Secretaria/asistente administrativo | Organica Se Requiere 01
04 | Area Unidad Académica
4.1 | Jefe de Unidad Académica Orgénica Vacante 01
4.1.1 | Secretaria/asistente administrativo | Orgénica Se Requiere 01
4.2 | Coordinador del programa de estudios de Orgénica Se Requiere 01
Computacioén informatica
4.2.1 | Docentes Orgénica Ocupada 04
4.2.2 | Asistente de taller Orgénica Vacante 01
4.2.3 | Docentes Orgénica Se Requiere 04
4.2.4 | Secretaria/asistente administrativo | Organica Se Requiere 01
4.2.5 | Docentes Cuadro hora | Se Requiere 01
4.3 | Coordinador del programa de estudios de Orgénica Se Requiere 01
Electrénica Industrial
4.3.1 | Docentes Orgénica Ocupada 04
4.3.2 | Asistente de taller Orgénica Vacante 01
4.3.3 | Docentes Orgénica Se Requiere 03
4.3.4 | Secretaria/asistente administrativo | Organica Se Requiere 01
4.3.5 | Docentes Cuadro hora | Se Requiere 01
4.4 | Coordinador del programa de estudios de Orgénica Se Requiere 01
Mecanica Automotriz
4.4.1 | Docentes Orgénica Ocupada 04
4.4.2 | Asistente de taller Orgénica Vacante 01
4.4.3 | Docentes Orgénica Se Requiere 02
4.4.4 | Secretaria/asistente administrativo | Organica Se Requiere 01
4.4.5 | Docentes Cuadro hora | Se Requiere 01
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4.5 | Coordinador del programa de estudios de Orgénica Se Requiere 01
Enfermeria Técnica
5.4.1 | Docentes Orgénica Vacante 02
5.4.2 | Asistente de taller Orgénica Vacante 01
5.4.3 | Docentes Orgénica Se Requiere 04
5.4.4 | Secretaria/asistente administrativo | Organica Se Requiere 01
5.4.5 | Docentes Cuadro hora | Se Requiere 01
05 Unidad de Bienestar y Empleabilidad
5.1 | Jefe Unidad de Bienestar y Empleabilidad Orgénica Se Requiere 01
5.1.1 | Secretaria/asistente administrativo | Organica Se Requiere 01
5.1.2 | Psic6logo Orgénica Se Requiere 01
5.1.3 | Trabajadora social Orgénica Se Requiere 01
5.1.4 | Asistente de tépico Orgénica Se Requiere 01
06 Unidad de Formacion Continua
6.1 | Jefe Unidad de Formacién Continua Orgénica Se Requiere 01
6.1.1 | Secretaria/asistente administrativo | Organica Se Requiere 01
07 Unidad de Investigacion
7.1 | Jefe Unidad de investigacion Orgénica Se Requiere 01
7.1.1 | Secretaria/asistente administrativo | Organica Se Requiere 01
08 Coordinacién de Calidad 01
8.1 | Coordinador de Calidad Orgénica Se Requiere 01
8.1.1 | Secretaria/asistente administrativo | Organica Se Requiere 01
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4.1 DESCRIPCION DE PUESTOS A NIVEL DE CARGOS

4.1.1 DEL CONSEJO ASESOR

Es el érgano de asesoramiento al Director General, propone, monitorea y supervisa, en
todos sus alcances al Proyecto Educativo Institucional, los documentos de gestion y el
presupuesto anual, asi como contribuir al éxito de la gestion del IESTP “HUAYCAN".

Lo conforman:

Representante de los docentes,

Representante de los administrativos,

Representante de los estudiantes,

Representantes del empresariado o profesional (un maximo de cinco), quienes participan
directamente en la elaboracion de los planes de estudio. EI Consejo Asesor es ad

honorem.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

- Asesorar en el disefio, actualizacién y adecuacién de los programas de estudios
ofertados por el Instituto.
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.

4.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE PUESTOS

4.2.1 ORGANO DE DIRECCION

SECCION: IDENTIFICACION

Cargo Estructural

Director General

Clasificacion SP-DS

Area de desempeiio Direccién
Nombre del puesto 01

Cadigo del Puesto 301511111826
Condicidn del puesto Vacante
Jornada Laboral 40 Horas
Dependencia jerarquica DRELM

Grupo de servidores al que reporta

Carrera publica docente.

N2 de posiciones a su cargo

09
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Conducir la labor académica y administrativa, en el marco de la Ley, su Reglamento y el Modelo de Servicio
Educativo, para que el IEST atienda las necesidades de formacion profesional de los programas de estudios de
acuerdo a los estandares de calidad esperados.

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

2 Proponer los programas de estudios a ofrecer considerando los requerimientos y necesidades de la
region

3 Proponer el proyecto de presupuesto anual

4 Firmar convenios de cooperacion con entidades publicas o privadas, que fortalezcan la formacion
profesional

5 Organizar y ejecutar el proceso de seleccidn para el ingreso a la carrera publica docente y para la
contratacion, conforme a la normativa establecida por el MINEDU

6 Aprobar la renovacion de los contratos de los docentes.

7 Organizar y ejecutar el proceso de evaluacion de permanencia y promocion de los docentes de la carrera
publica docente

8 Designar a los miembros del consejo asesor de la institucidn, de acuerdo a los criterios establecidos en la
Ley

9 Promover la investigacidn aplicada e innovacidn tecnoldgica y la proyeccion social segliin corresponda.
10 | Promover la mejora continua de la calidad y pertinencia del servicio educativo ofrecido sobre la base de
nuevas tendencias y buenas practicas en educacién superior tecnoldgica asegurando la formacion
integral, ética ciudadana y sostenible.

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

Coordinaciones Internas
Consejo Asesor y todas las areas de la IESTP.

Coordinaciones externas
Direccién Regional de Educacién, MINEDU, otras instituciones educativas, organizaciones
empresariales y de la sociedad civil de la Regidn.

A.) Nivel Educativo B.) Grados/situacion académica y estudios C.) éSe requiere
requeridos para el puesto Colegiatura?

Incomp |Com

leta pleta Egresado Grado y Titulo deben Si X | No
Pri " X | Bachiller estar registrados en
rimaria X | Titulo/ SUNEDU
- Licenciatura
Secundaria ¢ Requiere habilitacion
Técnica Bésica . _ profesional’?
(1 02 afios) Maestria Grado y '_I'|tu|o deben
Egresado estar registrados en |si | | x]No
X | Técnica Superior X )Iéoc-{:)trualggo SUNEDU
(3 0 4 aiios) Egresado
Titulado
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X | Universitaria X

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Gestion por procesos y resultados, aseguramiento de la calidad en educacién superior, gestion pedagogica y
gestion publica.

B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Gestién educativa, Gestion publica, Planificacidn o gestidn estratégica, liderazgo institucional y pedagdgico.
Planificacion o gestion estratégica, liderazgo institucional y pedagdgico.
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas
Nivel de dominio IDIOMAS/ Nivel de dominio
OFIMATICA No Basica Intermedi | Avanzado DIALECTOS - g aplica | Basica Intermedio | Avanzado
aplic o
a
Procesador de X Inglés X
textos
Hojas de célculo X
Programa de X
presentaciones
Otros X Observaciones.-

Experiencia general

No menos de diez (10) afios de experiencia profesional

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto

No menos de cinco (05) afios de experiencia en gestion de instituciones publicas o privadas y
No menos de tres (03) afios de experiencia en docencia en educacién superior.

Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica

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

| Funcionario o jefaturas |

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

| No aplica |

Liderazgo, vision estratégica, capacidad de gestién orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacion de
servicio.
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No tener ninguno de los impedimentos para postular sefialados en el art. 31 de la Ley N2 30512, Ley de Institutos
y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica.

4.2.2 ORGANO DE APOYO

SECCION: IDENTIFICACION

Cargo Estructural Jefe del Area de Administracién
Clasificacion SP-DS

Area de desempefio Administracion

Nombre del puesto Jefe del Area de Administracion
Cddigo del Puesto 301511114822

Condicidn del Puesto Vacante

Jornada Laboral 40 horas

Dependencia jerarquica Director General

Grupo de servidores al que reporta Carrera publica docente

N2 de posiciones a su cargo 11

Gestionar los recursos financieros y humanos necesarios, de acuerdo a las normatividad vigente para la 6ptima
gestion institucional.

Gestionar los recursos necesarios para la éptima gestion institucional.

Gestionar los recursos financieros necesarios para la éptima gestién institucional.

Gestionar el patrimonio y materiales necesarios para la dptima gestion institucional.

Gestionar los recursos, humanos necesarios para la 6ptima gestion institucional.

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

uis WNE

Coordinaciones Internas
Direccién general, coordinadores de programas de estudios, jefaturas, administrativos y estudiantes.

Coordinaciones externas
DRELM, entidades publicas y privadas de acuerdo al ambito de responsabilidad.

Nivel Educativo A.) Grados/situacién académicay C.) éSe requiere
estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
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Incom | Com
pleta leta Egresado Grado y Titulo deben Si No
Primaria X|| Bachiller estar registrados en
X|| Titulo/ SUNEDU
Secundaria Licenciatura
¢ Requiere habilitacion
Técnica Basica profesional?
(1 02 afios) Maestria Grado y Titulo deben
X Egresado estar registrados en [Ssi | | [No
X | Técnica Superior X|| Titulado SUNEDU
(3 0 4 aiios) Doctorado
X | Universitaria X Egresado
Titulado

| conocimENTO

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Sobre administracién publicay Presupuesto |

B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Sobre administracién, contabilidad y presupuesto. ]

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basica | Intermedio | Avanzado Noaplica | Basica | Intermedio | Avanzado
Procesador de X Inglés X
textos
Hojas de célculo X
Programa de X
presentaciones
Otros X Observaciones.-

Experiencia general

No menos de diez (10) afios de experiencia profesional ]

Experiencia laboral especifica |

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto

No menos de cinco (05) afios de experiencia en gestidn de instituciones publicas o privadas y
No menos de tres (03) afios de experiencia en docencia en educacién superior.
Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

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

Funcionario o jefaturas |

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

No aplica ’
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Liderazgo, gestidn estratégica, trabajo en equipo, comunicacién efectiva, negociacion.

No tener ninguno de los impedimentos para postular sefialados en el art. 31 de la Ley N2 30512, Ley de Institutos
y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica.

4.2.3 GESTION PEDAGOGICA

4.2.3.1 Secretaria Académica

SECCION: IDENTIFICACION

Cargo Estructural Secretaria Académica
Clasificacion RE

Area de desempefio Gestion Pedagdgica
Nombre del puesto Secretario Académico
Cadigo del Puesto 31B211114826
Condicion Vacante

Jornada Laboral 40 Horas
Dependencia jerarquica Director General
Grupo de servidores al que reporta | Carrera publica docente
N2 de posiciones a su cargo 02

Administrar los servicios de registro académico y administrativo institucional, basado en los lineamientos
académicos generales, para garantizar la calidad y trasparencia de la gestién institucional.

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

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

3 Supervisar la implementacion de los procesos de admisién, matricula, certificaciéon académica y titulacion.
4 Suscribir la certificacion académica y titulacion.

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

Coordinaciones Internas
Jefe de Area de Administracién, Coordinador de Area de Calidad, Jefe de la Unidad Académica, Jefe de Unidad de
Investigacidn, Jefe de Unidad de Formacién Continua, Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Coordinaciones externas
Direccién Regional de Educacidn, Minedu y otras instituciones educativas
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PUESTOS

Responsable: RCE/WAG/DMLO

Condicién: Aprobado

A.) Nivel Educativo

B.) Grados/situacion académicay
estudios requeridos para el

C.) éSe requiere
Colegiatura?

(1 02 afios)

Técnica Basica

(3 0 4 aiios)

Técnica Superior

X | Universitaria

puesto
Incom | Com
pleta pleta Egresado Grado y Titulo deben Si No
Primaria X | Bachiller estar registrados en
Titulo/ SUNEDU
Secundaria Licenciatura

¢Requiere habilitacién
profesional?

Vaestria Grado y Titulo deben
Egresado estar registrados en
X[ Titulado SUNEDU
X Doctorado
Egresado
Titulado

B.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Gestion pedagodgica, aseguramiento de la calidad en educacidn superior.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

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

Gestion pedagdgica, sistemas de gestion de calidad.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio

OFIMATICA

No aplica Basica | Intermedio Avanzado No aplica | Basica | Intermedio | Avanzado
Procesador de X Inglés X
textos
Hojas de calculo X
Programa de X
presentaciones
Otros X Observaciones.-

Experiencia general

No menos de seis (06) afios de experiencia profesional.

Experiencia laboral especifica

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

No menos de tres (03) afios de experiencia en docencia en educacién superior.
No menos de dos (02) afios de experiencia en gestion de dreas o programas académicos.
Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
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] No aplica ’

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

| Supervisor / coordinador |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
| No aplica |

Capacidad de gestidn, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacién de servicio.

Capacidad de gestidn, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacion de servicio.

4.2.3.2 Unidad Académica

SECCION: IDENTIFICACION

Cargo Estructural Unidad Académica
Clasificacion RE

Area de desempeiio Gestion Pedagogica
Nombre del puesto Jefe de Unidad Académica
Cadigo del Puesto 301511111828
Condicidn Vacante

Jornada Laboral 40 Horas

Dependencia jerarquica Director General

Grupo de servidores al que reporta Carrera publica docente
N2 de posiciones a su cargo 05

Dirigir la actividad académica, en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos Generales,
para desarrollar programa(s) de estudio de alto nivel académico.

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

2 Participar en la elaboracidn y actualizacion de los documentos de gestidon académica y proponer su
aprobacién.

3 Organizar y supervisar la actualizacion y adecuacién de los planes de estudios de los programas ofertados,
en coordinacion con entidades del sector educativo o productivo, segln corresponda.

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

5 Garantizar el cumplimiento de las atribuciones de los coordinadores de programas de estudios.
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Responsable: RCE/WAG/DMLO

Condicién: Aprobado

modelo de servicio educativo.

6 Organizar y promover cursos de actualizacidn y capacitacién para los docentes, dentro del marco del

7 Fortalecer el desempefio docente en el manejo del sistema modular de los programas de estudio.

8 Monitorear y acompafiar el proceso de la programacion curricular por unidades didacticas.

unidades didacticas.

9 Disefar las herramientas técnicas para la evaluacidn del desarrollo de actividades académicas y de las

10 | Elaborar el reglamento de practicas pre profesionales.

11 | Disefiar el Plan de practicas pre profesionales.

12 | Disefiar el Plan de supervisidn de practicas pre profesionales.

13 | Organizar el Registro Consolidado de practicas pre profesionales.

profesionales.

14 | Organizar el archivo de resoluciones de conformacion del Comité de Supervision de practicas pre

Académica.

15 | Organizar el archivo de instituciones y/o empresas donde realizan practicas pre profesionales de cada Area

16 | Otras funciones y responsabilidades al cargo.

17 | Organiza el procedimiento académico y administrativo para efecto de titulacion

Coordinaciones Internas

Todas las areas del IESTP.

Coordinaciones externas

Direccién Regional de Educacién, MINEDU.

A.) Nivel Educativo B.) Grados/situacion académicay C.) éSe requiere
estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incom | Com
pleta pleta Egresado Grado y Titulo Si No
Primaria X | Bachiller deben estar
X | Titulo/ registrados en
Secundaria Licenciatura SUNEDU
Técnica Basica < Requiere
(1 02 afios) habilitacion
X | Técnica Superior X profesional?
(3 0 4 afios) % Maestria Grado y Titulo
- - Egresado deben estar Si No
X| Universitaria X | Titulado registrados en | | | |
SUNEDU
Doctorado
Egresado
Titulado

C.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

] Gestion pedagdgica, evaluacion de aprendizajes, aseguramiento de la calidad en educacién superior.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

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

| Gestion pedagdgica, supervision y monitoreo de programas educativos.
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésica | Intermedio | Avanzado IDIOMAS " "No aplica | Basica | Intermedio | Avanzado
Procesador de X Inglés X
textos
Hojas de calculo X
Programa de X
presentaciones
Otros X Observaciones.-

Experiencia general

No menos de diez (10) afios de experiencia profesional |

Experiencia laboral especifica ’

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto

No menos de cuatro (04) afios de experiencia en docencia en educacién superior.

No menos de dos (02) afios de experiencia en gestion de areas o programas académicos.
Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica

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

] Supervisor / coordinador ]

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
| No aplica |

Capacidad de gestidn, orientacién a resultados, trabajo en equipo y vocacion de servicio.

No tener ninguno de los impedimentos para postular sefialados en el art. 31 de la Ley N2 30512, Ley de Institutos
y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica.

4.2.3.3 Unidad de Bienestar y Empleabilidad

SECCION: IDENTIFICACION

Cargo Estructural Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Clasificacion RE

Area de desempeiio Gestion Pedagogica

Nombre del puesto Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Cadigo del Puesto
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Condicidn Requerimiento
Jornada Laboral 40 Horas
Dependencia jerarquica Director General
Grupo de servidores al que reporta Carrera publica docente
N2 de posiciones a su cargo 04

Dirigir las actividades relacionadas con el bienestar de la comunidad académica institucional; en base al Proyecto
Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos Generales; para mejorar el ambiente laboral y favorecer el
transito de los estudiantes al empleo.

1. | Coordinar con los docentes la orientacién profesional, tutoria y consejeria.

2 implementar y actualizar la bolsa de trabajo, bolsa de practica pre-profesional y profesional,
emprendimiento u otros que coadyuven al transito de los estudiantes de la Educacién Superior al empleo
3 Planificar, organizar, ejecutar y evaluar programas de bienestar, programa de promocion del empleo, bolsas
de trabajo en atencidn a las necesidades de los estudiantes.

4 Hacer seguimiento de la evolucién profesional del egresado, asi como el acercamiento permanente a la
institucion.

5 Conformar el Comité de Defensa del Estudiante encargado de velar por su bienestar y para la prevencion y
atencién en caso de acoso, discriminacidn, drogas, embarazo, entre otros.

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

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

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

Coordinaciones Internas
Todas las areas de la EESP.

Coordinaciones externas
Direccién Regional de Educacidn, MINEDU, SINEACE, otras instituciones educativas.

A.) Nivel Educativo B.) Grados/situacién académica y C.) ¢éSe requiere
estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Inco Com

mplet | pleta Egresado Grado y Titulo deben Si X | No
Primaria a X | Bachiller estar registrados en
X | Titulo/ SUNEDU
Secundaria Licenciatura

¢ Requiere habilitacion

Técnica Basica profesional?

(1 02 afios) Maestria Grado y Titulo deben
_ - Egresado estar registrados en [si | | x][No
Técnica Superior X | Titulado SUNEDU
(3 0 4 aiios) Doctorado
| Egresado
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| X| Universitaria | H ’ X | L[ Titulado | [ |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Gestion Desarrollo de recursos humanos, gestidén educativa, habilidades claves para empleabilidad y
emprendimiento.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Bienestar laboral (o similar), Habilidades para empleabilidad (o similar)

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésica | Intermedio | Avanzado Noaplica | Basica | Intermedio | Avanzado
Procesador de X Inglés X
textos
Hojas de calculo X
Programa de X
presentaciones
Otros X Observaciones.-

Experiencia general

No menos de seis (06) afios de experiencia profesional.

Experiencia laboral especifica

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

No menos de tres (03) afios de experiencia en docencia en educacién superior.
No menos de dos (02) afios de experiencia en gestion de dreas o programas académicos.
Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

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

Supervisor / coordinador ]

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

No aplica |

Capacidad de gestidn, orientacién a resultados, trabajo en equipo y vocacion de servicio.
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4.2.3.4 Unidad de Formacién Continua

SECCION: IDENTIFICACION

Cargo Estructural Unidad de Formacion Continua
Clasificacion RE

Area de desempeiio Gestion Pedagogica

Nombre del puesto Jefe de Unidad de Formacion Continua
Cadigo del Puesto

Condicidn Se requiere

Jornada Laboral 40 Horas

Dependencia jerarquica Director General

Grupo de servidores al que reporta Carrera publica docente.

N2 de posiciones a su cargo 01

Dirigir la actividad académica, relacionada con la ensefianza y el aprendizaje en la formacién continua, la segunda
especialidad y la profesionalizacién docente; en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos
Académicos Generales; para ofertar programas de acuerdo a estandares de calidad.

1. | Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los programas de formacion continua
institucionales, segunda especialidad y profesionalizaciéon docente, segun corresponda.

2 Implementar mejoras en las actividades vinculadas a la formacién continua, sobre la base de las
evaluaciones de desercion, calificacion académica, usabilidad de ambientes, entre otras realizadas.

3 Gestionar los procesos de contratacion de docentes para atender los programas de formacidn continua
seglin normatividad vigente.

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

5 Monitorear, supervisar, y evaluar las actividades correspondientes a los programas de formacién continua.
6 Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior jerarquico en el
marco de sus competencias.

Coordinaciones Internas
Todas las areas del IESTP.

Coordinaciones externas
Direccidn Regional de Educacién, MINEDU, SINEACE, otras instituciones educativas.

A.) Nivel Educativo B.) Grados/situacion académicay C.) éSe requiere
estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
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Incom | Com
pleta pleta Egresado Grado y Titulo Si X No
Primaria X| Bachiller deben estar
x| Titulo/ registrados en
Secundaria Licenciatura | SUNEDU
Técnica Basica ¢ Requiere habilitacion
(1 02 afios) profesional?
T - Maestria Grado y Titulo
Técnica Superior Egresado deb_en estar | Si | | X | No
(3 0 4 aiios) X Titulado registrados en
X'| Universitaria X Doctorado SUNEDU
Egresado
Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
| Gestion pedagdgica, evaluacion de aprendizajes, aseguramiento de la calidad en educacién superior. |

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Gestion pedagdgica, supervision y monitoreo de programas educativos. |

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésica Intermedio | Avanzado | 'PIOMAS "o aplica Basica Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X
Programa de X
presentaciones
Otros

Observaciones.-

Experiencia general

No menos de seis (06) afios de experiencia profesional.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcidn o la materia:
No menos de tres (03) afios de experiencia en docencia en educacién superior.

No menos de dos (02) afios de experiencia en gestion de dreas o programas académicos.
Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica

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

| Supervisor / coordinador |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
| No aplica |
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Capacidad de gestidn, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacion de servicio.

4.2.3.5 Area de Calidad

SECCION: IDENTIFICACION

Cargo Estructural Area De Calidad
Clasificacion RE

Area de desempeiio Gestion Pedagogica
Nombre del puesto Coordinador de Area de Calidad
Cadigo del Puesto

Condicidn Se requiere

Jornada Laboral 40 Horas

Dependencia jerarquica Director General

Grupo de servidores al que reporta Carrera publica docente.
N2 de posiciones a su cargo 01

Implementar un sistema de gestién de calidad, en el marco del Modelo de Servicio Educativo, el proyecto
Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos Generales, para asegurar la calidad del servicio académico y
administrativo Institucional.

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

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

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

4 Gestionar los procesos de evaluacion y/o autoevaluacién del desempefio.

5 Elaborar los informes correspondientes a su cargo y los que deban presentarse a los organismos externos.
6 Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior jerarquico en el
marco de sus competencias.

Coordinaciones Internas
Todas las areas del IESTP.

Coordinaciones externas
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] Direccién Regional de Educacién, MINEDU, SINEACE, otras instituciones educativas. ]

A.) Nivel Educativo B.) Grados/situacion académicay C.) éSe requiere
estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Incom | Com

pleta pleta Egresado Grado y Titulo deben Si X| No
Primaria X| Bachiller estar registrados en
X[ Titulo/ SUNEDU
Secundaria Licenciatura
Técnica Basica ¢Requiere
(1 02 afios) habilitacion
profesional?
Técnica Superior Maestria Grado y Titulo deben
(3 0 4 afios) Egresado gﬁi{é’gﬂs"ados en [si| [X] No
X | Universitaria X X| Titulado
Doctorado
Egresado
Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Gestion educativa, gestion de la calidad, auditoria de gestion.. |

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializaciéon no menos de 90 horas.
Gestion de calidad educativa. |

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésica Intermedio | Avanzado | 'D'OMAS No aplica | Basica Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X
Programa de X
presentaciones
Otros Observaciones.-

Experiencia general
No menos de seis (04) afios de experiencia profesional. ]

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcidn o la materia:
No menos de tres (03) afios de experiencia en docencia en educacién superior.

No menos de dos (02) afios de experiencia en gestion de areas o programas académicos.
Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica ’

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

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
| No aplica |

Capacidad de gestidn, orientacién a resultados, trabajo en equipo y vocacién de servicio.

4.2.3.6 Unidad Académica: Programa de Estudio Computacion e Informética

SECCION: IDENTIFICACION

Cargo Estructural Unidad Académica

Clasificacion RE

Area de desempefio Gestion Pedagdgica

Nombre del puesto Coordinador de Area Académica del programa de

estudios Computacion e Informatica

Cadigo del Puesto

Condicidn Se requiere

Jornada Laboral 40 Horas

Dependencia jerarquica Jefe de Unidad Académica
Grupo de servidores al que reporta Carrera publica docente.
N2 de posiciones a su cargo 8

Coordinar la actividad académica, en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos
Generales, para desarrollar programa(s) de estudio para la formacién del profesional técnico en el programa de
estudio de computacion e informatica de alto nivel académico.

1 Coordinar las actividades propias de los programas de estudios conducentes a la obtencion de un titulo.

2 Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones técnico - pedagdgicas de los Programas Académicos

3 Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacién del Plan Anual de Trabajo en las actividades de su
competencia.

4 Coordinar, asesorar y orientar la adecuacién, implementacion y evaluacidn de los planes de estudios de los
programas ofertados de su area académica.

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

6 Organizar y promover cursos de actualizacién y capacitacion para los docentes, dentro del marco del
modelo de servicio educativo.

7 Monitorear y supervisar el cumplimiento de las sesiones de aprendizaje de acuerdo a lo programado en los
silabos.
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8 Monitorear y supervisar el cumplimiento de los procesos técnicos pedagdgicos.

9 Monitorear y supervisar el cumplimiento del llenado de los partes de avance curricular.

10 | Monitorear y supervisar el cumplimiento de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo de
los estudiantes.

11 | Promover convenios con el sector productivo o de servicio para la realizacion de las experiencias formativas
en situaciones reales de trabajo de los estudiantes.

12 | Organiza el procedimiento académico y administrativo para efecto de titulacion.

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

Coordinaciones Internas

Todas las areas del IESTP.

Coordinaciones externas

Direccién Regional de Educacidn, SINEACE, otras instituciones educativas.

C.) Nivel Educativo D.) Grados/situacion académicay C.) ¢Se requiere
estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incom | Com
pleta pleta Egresado Grado y Titulo deben Si X| No
Primaria X| Bachiller estar registrados en
X| Titulo/ SUNEDU
Secundaria Licenciatura
Técnica Basica ¢Requiere
(1 02 afios) habilitacion
profesional?
X | Técnica Superior X Maestria Grado y Titulo deben
(3 0 4 afios) Egresado gﬁi{ég%s”ados en [si] | X[ No
X | Universitaria X Titulado
Doctorado
Egresado
Titulado

| conocimeNTO

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Gestion pedagodgica, evaluacion de aprendizajes, aseguramiento de la calidad en educacion superior.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Gestion pedagdgica, supervision y monitoreo de programas educativos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio

OFIMATICA

IDIOMAS

Nivel de dominio

No aplica | Basica Intermedio | Avanzado No aplica | Basica Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X
Programa de X
presentaciones
Otros Observaciones.-
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Experiencia general
No menos de seis (04) afos de experiencia profesional. |

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:
No menos de cuatro (04) afios de experiencia en docencia en educacidn superior. Cumplir los requisitos de la
categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica

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

Docente ’

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
No aplica ’

Capacidad de gestidn, orientacién a resultados, trabajo en equipo y vocacion de servicio.

Docentes

SECCION: IDENTIFICACION

Cargo Estructural Docente

Clasificacion RE

Area de desempefio Gestion Pedagdgica

Nombre del puesto Docente

Cadigo del Puesto 50R513116827
501513117824
351471111823

Condicién 02 Ocupadas
01 Vacante (351471111823)

Jornada Laboral 40 Horas

Dependencia jerarquica Coordinador del programa de estudios Computacion e
Informatica

Grupo de servidores al que reporta Carrera publica docente.

N2 de posiciones a su cargo 0
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Desarrollar las actividades académicas, en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos
Generales, del programa de estudios con sus respectivas unidades de aprendizaje, para el cumplimiento de los
planes de estudios de alto nivel académico.

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

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

3 Desarrollar las dreas y/o cursos asignados por el Coordinador del programa de estudio.

4 Planificar, implementar y evaluar las unidades de aprendizaje a su cargo y presentar la documentacion
pertinente al coordinador del programa de estudios.

5 Desarrollar las actividades aprobadas en el Plan Anual del Trabajo correspondientes a las horas no lectivas.
6 Presentar los documentos técnicos pedagdgicos, de acuerdo en las fechas establecidas en el calendario
académico.

7 Firmar los partes diario de avance curricular cada vez que realiza el desarrollo de las sesiones de
aprendizaje.

8 Presentar los informes de las horas no lectivas sustentando las actividades desarrolladas.

9 Publicar el progreso de los estudiantes (notas) en los canales correspondientes, segun lo establecido por la
JUA.

10 | Participar en los procesos de innovacién e investigacion desarrollados por la institucion.

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

Coordinaciones Internas
Coordinador del programa de estudios, jefe de bienestar y empleabilidad y estudiantes.

Coordinaciones externas
Egresados de los programas de estudio, instituciones publicas y privadas segun corresponda.

A.) Nivel Educativo B.) Grados/situacion académicay C.) éSe requiere
estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incom | Com
pleta pleta Egresado Grado y Titulo deben Si X| No
Primaria X| Bachiller estar registrados en
X| Titulo/ SUNEDU
Secundaria Licenciatura
Técnica Basica ¢Requiere
(1 02 afios) habilitacion
profesional?
X | Técnica Superior X Maestria Grado y Titulo deben
(3 0 4 aiios) X| Egresado gslj%r Erg%lstrados en [si] | X[ No
X | Universitaria X Titulado
Doctorado
Egresado
Titulado
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Desarrollo académico basado en el enfoque de competencia, sistema modular, pedagogia, evaluacién de
aprendizajes.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Aspectos técnico pedagdgico.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basica Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica | Basica Intermedio | Avanzado
Procesador de X Inglés X
textos
Hojas de calculo X
Programa de X
presentaciones
Otros Observaciones.-

Experiencia general
] Acreditar 2 afos de experiencia como docente en educacidn superior en instituciones publicas o privadas.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:
Requisitos minimos son los establecidos en la Ley N2 30512, su Reglamento y las normas complementarias
aprobadas por el MINEDU.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica

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

| Docente

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
| No aplica

Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacién efectiva, negociacion.

Docente de 30 horas

SECCION: IDENTIFICACION
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Cargo Estructural

Unidad Académica

Clasificacion RE

Area de desempeiio Gestion Pedagogica
Nombre del puesto Docente

Cadigo del Puesto 301511111824
Condicidn Ocupada

Jornada Laboral

30 Horas (Tiempo parcial)

Dependencia jerarquica

Coordinador del programa de estudios Computacion e
Informatica

Grupo de servidores al que reporta

Carrera publica docente.

N2 de posiciones a su cargo

0

Desarrollar las actividades académicas, en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos
Generales, del programa de estudios con sus respectivas unidades de aprendizaje, para el cumplimiento de los
planes de estudios de alto nivel académico.

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

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

3 Desarrollar las dreas y/o cursos asignados por el Coordinador del programa de estudio.

4 Planificar, implementar y evaluar las unidades de aprendizaje a su cargo y presentar la documentacion
pertinente, al coordinador del programa de estudios.

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

6 Presentar los documentos técnicos pedagdgicos, de acuerdo en las fechas establecidas en el calendario
académico.

7 Firmar los partes diario de avance curricular cada vez que realiza el desarrollo de las sesiones de
aprendizaje.

8 Presentar los informes de las horas no lectivas sustentando las actividades desarrolladas.

9 Publicar el progreso de los estudiantes (notas) en los canales correspondientes, segln lo establecido por la
JUA.

10 | Participar en los procesos de innovacién e investigacion desarrollados por la institucion.

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

Coordinaciones Internas

Coordinador del programa de estudios, jefe de bienestar y empleabilidad y estudiantes.

Coordinaciones externas

Egresados de los programas de estudio, instituciones publicas y privadas segun corresponda.
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A.) Nivel Educativo B.) Grados/situacion académicay C.) éSe requiere
estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Incom | Com

pleta pleta Egresado Grado y Titulo deben Si No
Primaria X| Bachiller estar registrados en
X| Titulo/ SUNEDU
Secundaria Licenciatura
Técnica Basica hg,Rt;a_Iquie_rfe
1 02 afios abilitacion
( ) profesional?
X | Técnica Superior X Maestria Grado y Titulo deben
(3 0 4 afios) X| Egresado gstar registrados en | Si | | | No
: UNEDU
X | Universitaria X Titulado
Doctorado
Egresado
Titulado

C.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Desarrollo académico basado en el enfoque de competencia, sistema modular, pedagogia, evaluacién de
aprendizajes.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Aspectos técnico pedagdgico.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésica Intermedio | Avanzado | 'DIOMAS No aplica | Basica Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X
Programa de X
presentaciones
Otros Observaciones.-

Experiencia general
Acreditar 2 afos de experiencia como docente en educacidn superior en instituciones publicas o privadas. ]

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:
Requisitos minimos son los establecidos en la Ley N2 30512, su Reglamento y las normas complementarias
aprobadas por el MINEDU.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica

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

Docente ’

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
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] No aplica

Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacion efectiva, negociacién.

REQUERIMIENTO DE PLAZAS DOCENTES DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS COMPUTACION
E INFORMATICA

SECCION: IDENTIFICACION
Cargo Estructural Unidad Académica
Clasificacion RE
Area de desempefio Gestion Pedagdgica
Nombre del puesto Docente
Cadigo del Puesto 04 PLAZAS
Condicidn Se Requiere
Jornada Laboral 03 de 40 Horas
01 de 20 Cuadro de Horas
Dependencia jerarquica Coordinador del programa de estudios Computacion e
Informatica
Grupo de servidores al que reporta Carrera publica docente.
N2 de posiciones a su cargo 0

Desarrollar las actividades académicas, en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos
Generales, del programa de estudios con sus respectivas unidades de aprendizaje, para el cumplimiento de los
planes de estudios de alto nivel académico.

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

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

3 Desarrollar las dreas y/o cursos asignados por el Coordinador del programa de estudio.

4 Planificar, implementar y evaluar las unidades de aprendizaje a su cargo y presentar la documentacion
pertinente, al coordinador del programa de estudios.

5 Desarrollar las actividades aprobadas en el Plan Anual del Trabajo correspondientes a las horas no lectivas.
6 Presentar los documentos técnicos pedagdgicos, de acuerdo en las fechas establecidas en el calendario
académico.

7 Firmar los partes diario de avance curricular cada vez que realiza el desarrollo de las sesiones de
aprendizaje.

8 Presentar los informes de las horas no lectivas sustentando las actividades desarrolladas.
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9 Publicar el progreso de los estudiantes (notas) en los canales correspondientes, segln lo establecido por la
JUA.

Participar en los procesos de innovacion e investigacidn desarrollados por la institucion.

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

Coordinaciones Internas
Coordinador del programa de estudios, jefe de bienestar y empleabilidad y estudiantes.

Coordinaciones externas
Egresados de los programas de estudio, instituciones publicas y privadas segin corresponda.

A.) Nivel Educativo B.) Grados/situacion académicay C.) éSe requiere
estudios requeridos para el Colegiatura?
puesto
Incom | Com
pleta pleta Egresado Grado y Titulo deben Si X| No
Primaria X| Bachiller estar registrados en
X| Titulo/ SUNEDU
Secundaria Licenciatura
Técnica Basica ﬁR;_Iquie_rg
102 aii abilitacion
(1 02 afios) profesional?
X | Técnica Superior Maestria Grado y Titulo deben
(3 0 4 afios) X X| Egresado gstar registrados en | Si | | x| No
; UNEDU
X | Universitaria X Titulado
Doctorado
Egresado
Titulado

C.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Desarrollo académico basado en el enfoque de competencia, sistema modular, pedagogia, evaluacién de
aprendizajes.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Aspectos técnico pedagdgico.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basica Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica | Basica Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X
Programa de X
presentaciones
Otros Observaciones.-
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Experiencia general

Acreditar 2 afos de experiencia como docente en educacidn superior en instituciones publicas o privadas.

Experiencia laboral especifica

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

aprobadas por el MINEDU.

Requisitos minimos son los establecidos en la Ley N2 30512, su Reglamento y las normas complementarias

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

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

Docente

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

No aplica

Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacién efectiva, negociacion.

Asistente de taller / laboratorio

SECCION: IDENTIFICACION

Cargo Estructural Asistente de Taller

Clasificacion SP - AP

Area de desempeiio Programa de estudios de Computacion e Informatica

Nombre del puesto Asistente de Taller

Cadigo del Puesto 19H271113823

Condicion Vacante

Jornada Laboral 30 Horas Tiempo parcial

Dependencia jerarquica Coordinador del programa de estudios Computacion e
Informatica

Grupo de servidores al que reporta

N2 de posiciones a su cargo 01

Mantener el correcto funcionamiento del servicio de la infraestructura, equipos de informatica del programa de
estudio de computacidn e informatica para el uso eficiente del docente y estudiantes en el desarrollo académico.

1 ‘ Elabora su plan anual de trabajo y el reglamento de laboratorio de cémputo.
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2 Organizar, elaborar y actualizar el inventario de la maquinas, equipos, herramientas e instrumentos de los
laboratorios.

Realizar el esquema de la organizacién y distribucion de los servicios.

Elaborar el Manual/reglamento de Organizacién del su Area

Organizar archivos de atencion al usuario estudiantil

Organiza los horarios de atencién a los alumnos de los diversos programas de estudios de los laboratorios.
Realizar el mantenimiento preventivo de las maquinas, equipos, herramientas e instrumentos, de uso
permanente en los laboratorios.

8 Asegurar el correcto funcionamiento los equipos de computo en los laboratorios de computo.

9 Realizar el mantenimiento de los equipos de cdmputo en los laboratorios.

10 | Verificar el buen mantenimiento de los equipos que se encuentre en los laboratorios.

11 | Reportar las fallas que puedan presentar los programas y equipos de computo en los laboratorios

12 | Atender de inmediato las anomalias, fallas que puedan presentar los programas y equipos de cdmputo en
los laboratorios.

13 | Organizay establecer los horarios y el tiempo de atencidn a los estudiantes de los diversos programas de
estudios en los laboratorios de cémputo.

14 | Atender a los estudiantes la solicitud de equipos, herramientas e instrumentos a través de una hoja de
pedido y la entrega del pedido previa el DNI o carnet de estudiante.

15 | Reportar la pérdida o deterioro de las maquinas, equipos, herramientas e instrumentos por los estudiantes.
16 | Proporcionar software, equipos, herramientas e instrumentos necesarios a los docentes para el desarrollo
de las sesiones de aprendizaje.

17 | Atender a estudiantes en el manejo correcto del hardware y software.

18 | Facilitar las herramientas y equipos necesarios a docentes para las clases.

19 | Explorar el Disco Duro por la posible presencia de Virus.

20 | Respaldar la data almacenada en los equipos segun los procedimientos establecidos.

21 | Guardar en una bitacora de contrasefias para administrar las PC en los laboratorios.

22 | Atender con asistencia técnica en instalacion de hardware y software en los centro de computo

23 | Atencidn y asistencia técnica en Hardware y Software en los laboratorios de cémputo.

24 | Apoyar en el desarrollo de las actividades académicas, administrativas y de servicio del programa
académico.

25 | Atender con asistencia técnica en instalacion de los equipos de los laboratorios.

26 | Apoyar lainstalacion de los equipos multimedia, CPU y extensiones cuando el docente lo requiera.

27 | Realizar la sefializacién de las zonas de acuerdo a las Normas de seguridad en los laboratorios.

29 | Mantener la limpieza y el orden de los equipos, herramientas e instrumentos en los laboratorios.

28 | Hacer firmar a los docentes los partes diarios de avance curricular a los docentes

30 | Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Coordinaciones Internas
Coordinador del programa de estudios, docentes, jefe de bienestar y empleabilidad y estudiantes.

N|o|uv| s~ W

Coordinaciones externas

No aplica
A.) Nivel Educativo B.) Grados/situacion académicay C.) ¢éSe requiere

estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
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Incom | Com
pleta pleta Egresado Grado y Titulo Si X| No
Primaria Bachiller deben estar
- registrados en
X| Titulo/
Secundaria Licenciatura | SUNEDU
Técnica Basica ¢ Requiere habilitacion
(1 02 afios) profesional?
— - Maestria Grado y Titulo
X | Técnica fuperlor X Egresado deben estar | Si | | X| NG
(3 0 4 aiios) Titulado registrados en
Universitaria SUNEDU
Doctorado
Egresado
Titulado

C.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
| Conocimiento en Hardware y Software. |

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializaciéon no menos de 90 horas.

Aspectos técnicos sobre equipos de computo. ]

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basica | Intermedio | Avanzado No aplica | Bdsica | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de calculo X X
Programa de X
presentaciones
Otros Observaciones.-

Experiencia general
] Acreditar 2 afos de experiencia instituciones publicas o privadas. ]

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcidn o la materia:
Requisitos minimos son los establecidos en la Ley N2 30512, su Reglamento y las normas complementarias
aprobadas por el MINEDU.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica

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

] Como asistente de taller ’

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
| No aplica |

Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacién efectiva, negociacion.
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4.2.3.7 Unidad Académica: Programa de Estudio Electrénica Industrial

SECCION: IDENTIFICACION

Cargo Estructural

Unidad Académica

Clasificacion

RE

Area de desempeiio

Gestion Pedagogica

Nombre del puesto

Coordinador de Area Académica del programa de

estudios de Electronica Industrial

Cadigo del Puesto

Condicion

Se Requiere

Jornada Laboral

40 Horas

Dependencia jerarquica

Jefe de Unidad Académica

Grupo de servidores al que reporta

Carrera publica docente.

N2 de posiciones a su cargo

01

Coordinar la actividad académica, en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos
Generales, para desarrollar programa(s) de estudio para la formacién del profesional técnico en el programa de
estudio de electrénica industrial con alto nivel académico.

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

2 Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones técnico - pedagdgicas de los Programas Académicos

competencia.

3 Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacién del Plan Anual de Trabajo en las actividades de su

4 Coordinar, asesorar y orientar la adecuacion, implementacion y evaluacion de los planes de estudios de los
programas ofertados de su area académica.

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

de servicio educativo.

6 Organizar y promover cursos de actualizacion y capacitacidn para los docentes, dentro del marco del modelo

silabos.

7 Monitorear y supervisar el cumplimiento de las sesiones de aprendizaje de acuerdo a lo programado en los

8 Monitorear y supervisar el cumplimiento de los procesos técnicos pedagogicos.

9 Monitorear y supervisar el cumplimiento del llenado de los partes de avance curricular.

los estudiantes.

10 | Monitorear y supervisar el cumplimiento de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo de

11 | Promover convenios con el sector productivo o de servicio para la realizacion de las experiencias formativas
en situaciones reales de trabajo de los estudiantes.

12 | Organiza el procedimiento académico y administrativo para efecto de titulacion
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13 | Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior jerarquico en el
marco de sus competencias.

Coordinaciones Internas

Todas las areas del IESTP.

Coordinaciones externas

Direccidn Regional de Educacién, SINEACE, otras instituciones educativas.

A.) Nivel Educativo

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 02 afios)

X | Técnica Superior
(3 0 4 afios)

X | Universitaria

B.) Grados/situacion académicay C.) éSe requiere
estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incom | Com
pleta pleta Egresado Grado y Titulo Si X No
X| Bachiller deben estar
X| Titulo/ registrados en
Licenciatura SUNEDU
¢ Requiere habilitacion
profesional?
Maestria Grado y Titulo
X Egresado deben edstar | Si | | X | No
Titulado registrados en
1 SUNEDU
X Doctorado
Egresado
Titulado

B.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Gestidn pedagdgica, evaluacion de aprendizajes, aseguramiento de la calidad en educacién superior.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Gestion pedagdgica, supervision y monitoreo de programas educativos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basica Intermedio | Avanzado No aplica | Basica Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X
Programa de X
presentaciones
Otros Observaciones.-

Experiencia general

| No menos de seis (06) afios de experiencia profesional.

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

No menos de cuatro (04) afios de experiencia en docencia en educacidn superior. Cumplir los requisitos de la
categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

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

Docente ’

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

No aplica ’

Capacidad de gestidn, orientacién a resultados, trabajo en equipo y vocacién de servicio.

Docentes

SECCION: IDENTIFICACION

Cargo Estructural Unidad Académica

Clasificacion RE

Area de desempefio Gestion Pedagogica

Nombre del puesto Docente

Cadigo del Puesto 30H511111820
301511111825
501513117823
301511114821

Condicidn 03 Ocupadas
01 Vacante (301511114821)

Jornada Laboral 40 Horas

Dependencia jerarquica Coordinador del programa de estudios de electrdnica
industrial.

Grupo de servidores al que reporta Carrera publica docente.

N2 de posiciones a su cargo 0

Desarrollar las actividades académicas, en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos
Generales, del programa de estudios con sus respectivas unidades de aprendizaje, para el cumplimiento de los
planes de estudios de alto nivel académico.
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1 Desarrollar los procesos y actividades formativas en aula, taller, laboratorio u otros espacios de formacién
fisicos o virtuales, asociadas al disefio y desarrollo curricular, asesoria, consejeria y tutoria académica, asf
como actividades de investigacidn aplicada e innovacion tecnoldgica y pedagdgica.

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

3 Desarrollar las areas y/o cursos asignados por el Coordinador del programa de estudio.

4 Planificar, implementar y evaluar las unidades de aprendizaje a su cargo y presentar la documentacién
pertinente al coordinador del programa de estudios.

5 Desarrollar las actividades aprobadas en el Plan Anual del Trabajo correspondientes a las horas no lectivas.
6 Presentar los documentos técnicos pedagdgicos, de acuerdo en las fechas establecidas en el calendario
académico.

7 Firmar los partes diario de avance curricular cada vez que realiza el desarrollo de las sesiones de aprendizaje.
8 Presentar los informes de las horas no lectivas sustentando las actividades desarrolladas.

9 Publicar el progreso de los estudiantes (notas) en los canales correspondientes, segln lo establecido por la
JUA.

10 | Participar en los procesos de innovacién e investigacion desarrollados por la institucion.

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

Coordinaciones Internas
Coordinador del programa de estudios, jefe de bienestar y empleabilidad y estudiantes.

Coordinaciones externas
Egresados de los programas de estudio, instituciones publicas y privadas segun corresponda.

A.) Nivel Educativo B.) Grados/situacion académica y estudios C.) ¢Se requiere
requeridos para el puesto Colegiatura?
Incom | Com
pleta pleta Egresado Grado y Titulo Si X | No
Primaria X| Bachiller deben estar
- registrados en
X| Titulo/
Secundaria Licenciatura | SYNEDU
Técnica Basica ¢ Requiere habilitacion
(1 02 afios) profesional?
X| Técnicas - Maestria Grado y Titulo
ecnica ~uperlor X X Egresado deb.en estar ’ Si ‘ ’ X ‘ No
(3 0 4 aiios) - registrados en
< Univercitari Titulado SUNEDU
niversitaria X Doctorado
Egresado
Titulado

C.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Desarrollo académico basado en el enfoque de competencia, sistema modular, pedagogia, evaluacién de
aprendizajes.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
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Aspectos técnico pedagdgico. ]

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

) Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésica Intermedio Avanzado No aplica | Basica Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X
Programa de X
presentaciones
Otros Observaciones.-

Experiencia general
Acreditar 2 afios de experiencia como docente en educacidn superior en instituciones publicas o privadas. |

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:
Requisitos minimos son los establecidos en la Ley N2 30512, su Reglamento y las normas complementarias
aprobadas por el MINEDU.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica

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

Docente ’

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
No aplica ’

Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacion efectiva, negociacién.

—

REQUERIMIENTO DE PLAZAS DOCENTES DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS ELECTRONICA
INDUSTRIAL

. UNDADACADEMICA

SECCION: IDENTIFICACION
Cargo Estructural Unidad Académica
Clasificacion RE
Area de desempefio Gestion Pedagogica
Nombre del puesto Docente
Cddigo del Puesto 04 PLAZAS
Condicion Se Requiere
Jornada Laboral 03 de 40 Horas
01 de 20 Cuadro de Horas
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Dependencia jerarquica Coordinador del programa de estudios de electrdnica
industrial.

Grupo de servidores al que reporta Carrera publica docente.

N2 de posiciones a su cargo 01

Desarrollar las actividades académicas, en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos
Generales, del programa de estudios con sus respectivas unidades de aprendizaje, para el cumplimiento de los
planes de estudios de alto nivel académico.

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

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

3 Desarrollar las dreas y/o cursos asignados por el Coordinador del programa de estudio.

4 Planificar, implementar y evaluar las unidades de aprendizaje a su cargo y presentar la documentacién
pertinente al coordinador del programa de estudios.

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

6 Presentar los documentos técnicos pedagdgicos, de acuerdo en las fechas establecidas en el calendario
académico.

7 Firmar los partes diario de avance curricular cada vez que realiza el desarrollo de las sesiones de aprendizaje.

8 Presentar los informes de las horas no lectivas sustentando las actividades desarrolladas.

9 Publicar el progreso de los estudiantes (notas) en los canales correspondientes, segln lo establecido por la
JUA.

10 | Participar en los procesos de innovacién e investigacion desarrollados por la institucion.

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

Coordinaciones Internas

Coordinador del programa de estudios, jefe de bienestar y empleabilidad y estudiantes.

Coordinaciones externas

Egresados de los programas de estudio, instituciones publicas y privadas segin corresponda.

A) Nivel Educativo B) Grados/situacion académica y estudios C.) ¢Se requiere
requeridos para el puesto Colegiatura?
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Incom | Com
pleta pleta Egresado Grado y Titulo Si X | No
Primaria X| Bachiller deben estar
- registrados en
X| Titulo/
Secundaria Licenciatura | SYNEDU
Técnica Basica ¢ Requiere habilitacion
(1 02 afios) profesional?
— - Maestria Grado y Titulo
X | Técnica fuperlor X X[ Egresado deben estar [Si] [X [No
(3 0 4 aiios) Titulado registrados en
i itari SUNEDU
X | Universitaria X Doctorado
Egresado
Titulado

D.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Desarrollo académico basado en el enfoque de competencia, sistema modular, pedagogia, evaluacién de
aprendizajes.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Aspectos técnico pedagdgico.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio

OFIMATICA

No aplica | Basica Intermedio Avanzado No aplica | Basica Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X
Programa de X
presentaciones
Otros Observaciones.-

Experiencia general
Acreditar 2 afos de experiencia como docente en educacidn superior en instituciones publicas o privadas. ]

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcidn o la materia:
Requisitos minimos son los establecidos en la Ley N2 30512, su Reglamento y las normas complementarias
aprobadas por el MINEDU.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica

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

Docente |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
No aplica |
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Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacion efectiva, negociacién.

Asistente de taller / laboratorio

SECCION: IDENTIFICACION

Cargo Estructural Asistente de Taller

Clasificacion SP - AP

Area de desempeiio Programa de estudios de Electrénica Industrial

Nombre del puesto Asistente de Taller

Caddigo del Puesto 301511113825

Condicion Vacante

Jornada Laboral Tiempo parcial 30 Horas

Dependencia jerarquica Coordinador del programa de estudios Electrénica
Industrial

Grupo de servidores al que reporta

N2 de posiciones a su cargo 0

Mantener el correcto funcionamiento del servicio de la infraestructura, equipos y herramientas del programa de
estudios de Electrdnica Industrial para el uso eficiente del docente y estudiantes en el desarrollo académico.

1 Elabora el plan anual de trabajo y el reglamento de laboratorio del programa de estudios de Electrénica
Industrial.

2 Organizar, elaborar y actualizar el inventario de la maquinas, equipos, herramientas e instrumentos de los
laboratorios.

Realizar el esquema de la organizacién y distribucidn de los servicios.

Elaborar el Manual/reglamento de Organizacién del su Area

Organizar archivos de atencion al usuario estudiantil

Organiza los horarios de atencién a los alumnos de los diversos programas de estudios de los laboratorios.
Realizar el mantenimiento preventivo de las maquinas, equipos, herramientas e instrumentos de los
laboratorios de uso permanente.

8 Asegurar el correcto funcionamiento los equipos de los laboratorios.

9 Verificar el buen mantenimiento de los equipos que se encuentre en los laboratorios.

10 | Reportar las fallas que puedan presentar las maquinas, equipos, herramientas e instrumentos de los
laboratorios.

11 | Atender de inmediato las anomalias, fallas que puedan presentar las maquinas, equipos, herramientas e
instrumentos de los laboratorios de uso permanente.

12 | Organizar y establecer el horario y tiempo de atencidn a los estudiantes

13 | Atender alos estudiantes la solicitud de equipos, herramientas e instrumentos a través de una hoja de pedido
y la entrega del pedido previa el DNI o carnet de estudiante.

14 | Proporcionar las maquinas, equipos, herramientas e instrumentos necesarios a los docentes para el desarrollo
de las sesiones de aprendizaje.

Noju|~lw
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15 | Reportar la pérdida o deterioro de las maquinas, equipos, herramientas e instrumentos por los estudiantes.
16 | Atender con asistencia técnica en instalacién de los equipos de los laboratorios.

17 | Apoyar en el desarrollo de las actividades académicas, administrativas y de servicio del programa académico.
18 | Apoyar lainstalacion de los equipos multimedia, CPU y extensiones cuando el docente lo requiera.

19 | Realizar la sefializacién de las zonas de acuerdo a las Normas de seguridad en los laboratorios.

20 | Mantener la limpieza y el orden de los equipos, herramientas e instrumentos en los laboratorios.

21 | Hacer firmar a los docentes los partes diarios de avance curricular a los docentes

22 | Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Coordinaciones Internas

Coordinador del programa de estudios, docentes, jefe de bienestar y empleabilidad y estudiantes.

Coordinaciones externas

No aplica

A) Nivel Educativo B) Grados/situacion académica y estudios C.) éSe requiere
requeridos para el puesto Colegiatura?
Incom | Com
pleta pleta Egresado Grado y Titulo Si X| No
Primaria Bachiller deben estar
- registrados en
X| Titulo/
Secundaria Licenciatura | SYUNEDU
Técnica Basica ¢ Requiere habilitacion
(1 02 afios) profesional?
X | Técnicas - Maestria Grado y Titulo
ecnica Nuperlor X Egresado depen estar | Si | | X| No
(3 0 4 aiios) Titulado registrados en
Universitaria SUNEDU
Doctorado
Egresado
Titulado

E.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Conocimiento en Hardware y Software.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Aspectos técnicos sobre equipos de computo.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basica Intermedio Avanzado No aplica | Basica Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X
Programa de X
presentaciones
Otros Observaciones.-
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Experiencia general

Acreditar 2 afios de experiencia instituciones publicas o privadas. |

Experiencia laboral especifica

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

Requisitos minimos son los establecidos en la Ley N2 30512, su Reglamento y las normas complementarias
aprobadas por el MINEDU.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

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

Como asistente de taller/laboratorio |

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

No aplica ’

Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacion efectiva, negociacién.

_REQUISITOSADICIONALES

4.2.3.8 Unidad Académica: Programa de Estudio Mecanica Automotriz

SECCION: IDENTIFICACION

Cargo Estructural Unidad Académica

Clasificacion RE

Area de desempeiio Gestion Pedagogica

Nombre del puesto Coordinador de Area Académica del programa de estudios

de Mecanica Automotriz

Cadigo del Puesto

Condicion Se Requiere

Jornada Laboral 40 Horas

Dependencia jerarquica Jefe de Unidad Académica
Grupo de servidores al que reporta Carrera publica docente.
N2 de posiciones a su cargo 08

Coordinar la actividad académica, en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos
Generales, para desarrollar programa(s) de estudio para la formacién del profesional técnico en el programa de
estudio de electrénica industrial con alto nivel académico.
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1 Coordinar las actividades propias de los programas de estudios conducentes a la obtencidn de un titulo.

2 Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones técnico - pedagdgicas de los Programas Académicos

3 Participar en la formulacidn, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo en las actividades de su
competencia.

4 Coordinar, asesorar y orientar la adecuacién, implementaciéon y evaluacion de los planes de estudios de los
programas ofertados de su drea académica.

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

6 Organizar y promover cursos de actualizacidén y capacitacion para los docentes, dentro del marco del modelo
de servicio educativo.

7 Monitorear y supervisar el cumplimiento de las sesiones de aprendizaje de acuerdo a lo programado en los
silabos.

8 Monitorear y supervisar el cumplimiento de los procesos técnicos pedagdgicos.

9 Monitorear y supervisar el cumplimiento del llenado de los partes diario de avance curricular.

10 | Monitorear y supervisar el cumplimiento de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo de
los estudiantes.

11 | Promover convenios con el sector productivo o de servicio para la realizacién de las experiencias formativas
en situaciones reales de trabajo de los estudiantes.

12 | Organiza el procedimiento académico y administrativo para efecto de titulacion

13 | Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior jerdrquico en el

marco de sus competencias.

Coordinaciones Internas

Todas las areas del IESTP.

Coordinaciones externas

Direccidn Regional de Educacién, SINEACE, otras instituciones educativas.

A.) Nivel Educativo B.) Grados/situacion académicay C.) éSe requiere
estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incom | Com
pleta pleta Egresado Grado y Titulo Si X No
Primaria X| Bachiller deben estar
- registrados en
X| Titulo/
Secundaria Licenciatura SUNEDU
Técnica Basica ¢ Requiere habilitacion
(1 02 aiios) profesional?
X | Técnica s " Maestria Grado y Titulo
ecnica Nuperlor X Egresado deben estar | Si | | X | No
(3 0 4 aiios) Titulado registrados en
X | Universitaria X Doctorado SUNEDU
Egresado
Titulado
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F.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Gestidn pedagdgica, evaluacion de aprendizajes, aseguramiento de la calidad en educacién superior. ]

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Gestion pedagdgica, supervision y monitoreo de programas educativos. |

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basica Intermedio | Avanzado IDIOMAS "o aplica | Basica Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X
Programa de X
presentaciones
Otros Observac|iones.— | | |

Experiencia general
No menos de seis (06) afios de experiencia profesional. |

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:
No menos de cuatro (04) afios de experiencia en docencia en educacidn superior. Cumplir los requisitos de la
categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica

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

Docente |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
No aplica ’

Capacidad de gestidn, orientacidn a resultados, trabajo en equipo y vocacién de servicio.

Docentes
SECCION: IDENTIFICACION
Cargo Estructural Unidad Académica
Clasificacion RE
Area de desempefio Gestion Pedagogica
Nombre del puesto Docente.
Cadigo del Puesto 501513117821
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501513117822
301511113829
501513116820
Condicidn del Puesto Ocupada
Jornada Laboral 40 Horas
Dependencia jerarquica Coordinador del programa de estudios de mecanica
automotriz.
Grupo de servidores al que reporta Carrera publica docente.
N2 de posiciones a su cargo 01

Desarrollar las actividades académicas, en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos
Generales, del programa de estudios con sus respectivas unidades de aprendizaje, para el cumplimiento de los
planes de estudios de alto nivel académico.

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

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

3 Desarrollar las dreas y/o cursos asignados por el Coordinador del programa de estudio.

4 Planificar, implementar y evaluar las unidades de aprendizaje a su cargo y presentar la documentacién
pertinente al coordinador del programa de estudios.

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

6 Presentar los documentos técnicos pedagdgicos, de acuerdo en las fechas establecidas en el calendario
académico.

7 Firmar los partes diario de avance curricular cada vez que realiza el desarrollo de las sesiones de aprendizaje.

8 Presentar los informes de las horas no lectivas sustentando las actividades desarrolladas.

9 Publicar el progreso de los estudiantes (notas) en los canales correspondientes, segln lo establecido por la
JUA.

10 | Participar en los procesos de innovacién e investigacion desarrollados por la institucion.

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

Coordinaciones Internas

Coordinador del programa de estudios, jefe de bienestar y empleabilidad y estudiantes.

Coordinaciones externas

Egresados de los programas de estudio, instituciones publicas y privadas segin corresponda.

A) Nivel Educativo B) Grados/situacion académica y estudios C.) éSe requiere
requeridos para el puesto Colegiatura?
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Incom | Com
pleta pleta Egresado Grado y Titulo Si No
Primaria X| Bachiller deben estar
- registrados en
X| Titulo/
Secundaria Licenciatura | SYNEDU
Técnica Basica ¢ Requiere habilitacion
(1 02 afios) profesional?
— - Maestria Grado y Titulo
X | Técnica Superior X X| Egresado deben estar ’ Si ‘ ’ X ‘ No
(3 0 4 aiios) Titulado registrados en
i itari SUNEDU
X | Universitaria X Doctorado
Egresado
Titulado

G.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Desarrollo académico basado en el enfoque de competencia, sistema modular, pedagogia, evaluacién de
aprendizajes.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Aspectos técnico pedagdgico.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basica Intermedio Avanzado No aplica | Basica Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X
Programa de X
presentaciones
Otros Observaciones.-

Experiencia general
Acreditar 2 afios de experiencia como docente en educacidn superior en instituciones publicas o privadas. |

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:
Requisitos minimos son los establecidos en la Ley N2 30512, su Reglamento y las normas complementarias
aprobadas por el MINEDU.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica

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

Docente |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
No aplica ’
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] Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacion efectiva, negociacién.

REQUERIMIENTO DE PLAZAS DOCENTES DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS MECANICA
AUTOMOTRIZ

SECCION: IDENTIFICACION

Cargo Estructural Unidad Académica

Clasificacion RE

Area de desempefio Gestion Pedagogica

Nombre del puesto Docente

Cadigo del Puesto 03 PLAZAS

Condicion Se Requiere

Jornada Laboral 02 plazas de 40 Horas
01 plaza de cuadro horas

Dependencia jerarquica Coordinador del programa de estudios de Mecanica
Automotriz

Grupo de servidores al que reporta Carrera publica docente.

N2 de posiciones a su cargo 0

Desarrollar las actividades académicas, en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos
Generales, del programa de estudios con sus respectivas unidades de aprendizaje, para el cumplimiento de los
planes de estudios de alto nivel académico.

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

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

3 Desarrollar las dreas y/o cursos asignados por el Coordinador del programa de estudio.

4 Planificar, implementar y evaluar las unidades de aprendizaje a su cargo y presentar la documentacién
pertinente al coordinador del programa de estudios.

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

6 Presentar los documentos técnicos pedagdgicos, de acuerdo en las fechas establecidas en el calendario
académico.

7 Firmar los partes diario de avance curricular cada vez que realiza el desarrollo de las sesiones de aprendizaje.
8 Presentar los informes de las horas no lectivas sustentando las actividades desarrolladas.

9 Publicar el progreso de los estudiantes (notas) en los canales correspondientes, segun lo establecido por la
JUA.

10 | Participar en los procesos de innovacidn e investigacion desarrollados por la institucion.

11 | Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior jerarquico en el
marco de sus competencias.
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Coordinaciones Internas
Coordinador del programa de estudios, jefe de bienestar y empleabilidad y estudiantes.

Coordinaciones externas
Egresados de los programas de estudio, instituciones publicas y privadas segun corresponda.

A.) Nivel Educativo B.) Grados/situacion académica y C.) éSe requiere
estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incom | Com
pleta pleta Egresado Grado y Titulo Si X | No
Primaria X| Bachiller deben estar
- registrados en
X| Titulo/
Secundaria Licenciatura SUNEDU
Técnica Basica ¢ Requiere habilitacién
(1 02 afios) profesional?
X | Téenica s - Maestria Grado y Titulo
ecnica Nuperlor X X Egresado deben estar | Si | | X | No
(3 0 4 aiios) Titulado registrados en
i itari SUNEDU
X | Universitaria X Doctorado
Egresado
Titulado

H.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Desarrollo académico basado en el enfoque de competencia, sistema modular, pedagogia, evaluacién de
aprendizajes.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Aspectos técnico pedagdgico.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basica Intermedio Avanzado No aplica | Basica Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X
Programa de X
presentaciones
Otros Observaciones.-

Experiencia general
] Acreditar 2 afios de experiencia como docente en educacién superior en instituciones publicas o privadas.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:
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Requisitos minimos son los establecidos en la Ley N2 30512, su Reglamento y las normas complementarias
aprobadas por el MINEDU.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica

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

Docente

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
No aplica

Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacion efectiva, negociacién.

Asistente de taller / laboratorio

SECCION: IDENTIFICACION

Cargo Estructural Asistente de Taller

Clasificacion SP - AP

Area de desempeiio Programa de estudios de Mecanica Automotriz

Nombre del puesto Asistente de Taller

Cadigo del Puesto 301511113826

Condicion del Puesto Vacante

Jornada Laboral Tiempo parcial 30 Horas

Dependencia jerarquica Coordinador del programa de estudios Mecanica
Automotriz

Grupo de servidores al que reporta

N2 de posiciones a su cargo 01

Mantener el correcto funcionamiento del servicio de la infraestructura, equipos y herramientas del programa de
estudios de Mecdnica Automotriz para el uso eficiente del docente y estudiantes en el desarrollo académico.

1 Elabora el plan anual de trabajo y el reglamento de laboratorio del programa de estudios de Electrénica
Industrial.

2 Organizar, elaborar y actualizar el inventario de la maquinas, equipos, herramientas e instrumentos de los
laboratorios.

3 Realizar el esquema de la organizacién y distribucidn de los servicios.

4 Elaborar el Manual de Organizacién del su Area

5 Organizar archivos de atencion al usuario estudiantil
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6 Organiza los horarios de atencidn a los alumnos de los diversos programas de estudios de los laboratorios.
Asegurar el correcto funcionamiento los equipos de los laboratorios.

8 Realizar el mantenimiento preventivo de las maquinas, equipos, herramientas e instrumentos de los
laboratorios de uso permanente.

9 Verificar el buen mantenimiento de los equipos que se encuentre en los laboratorios.

10 | Reportar las fallas que puedan presentar las maquinas, equipos, herramientas e instrumentos de los
laboratorios.

11 | Atender de inmediato las anomalias, fallas que puedan presentar las maquinas, equipos, herramientas e
instrumentos de los laboratorios de uso permanente.

12 | Organizar y establecer el horario y tiempo de atencidn a los estudiantes

13 | Atender alos estudiantes la solicitud de equipos, herramientas e instrumentos a través de una hoja de pedido
y la entrega del pedido previa el DNI o carnet de estudiante.

14 | Proporcionar las maquinas, equipos, herramientas e instrumentos necesarios a los docentes para el desarrollo
de las sesiones de aprendizaje.

15 | Reportar la pérdida o deterioro de las maquinas, equipos, herramientas e instrumentos por los estudiantes.
16 | Atender con asistencia técnica en instalacién de los equipos de los laboratorios.

17 | Apoyar en el desarrollo de las actividades académicas, administrativas y de servicio del programa académico.
18 | Apoyar la instalacion de los equipos multimedia, CPU y extensiones cuando el docente lo requiera.

19 | Realizar la sefializacion de las zonas de acuerdo a las Normas de seguridad en los laboratorios.

20 | Mantener la limpieza y el orden de los equipos, herramientas e instrumentos en los laboratorios.

21 | Hacer firmar a los docentes los partes diarios de avance curricular a los docentes

22 | Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Coordinaciones Internas
Coordinador del programa de estudios, docentes, jefe de bienestar y empleabilidad y estudiantes.

~N

Coordinaciones externas

No aplica
A) Nivel Educativo B) Grados/situacion académicay C.) éSe requiere Colegiatura?
estudios requeridos para el puesto
Incom | Com
pleta pleta Egresado Grado y Titulo Si X| No
Primaria Bachiller deben estar
- registrados en
X| Titulo/
Secundaria Licenciatura | SYUNEDU
Técnica Basica ¢ Requiere habilitacion
(1 02 afios) profesional?
x| Téeni - Maestria Grado y Titulo
écnica fuperlor X Egresado deben estar ’ Si ‘ ’ X\ No
(3 0 4 aiios) - registrados en
- — Titulado
Universitaria SUNEDU
Doctorado
Egresado
Titulado

l1.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
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] Conocimiento en Hardware y Software.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Aspectos técnicos sobre equipos de computo.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basica Intermedio Avanzado No aplica | Basica Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X
Programa de X
presentaciones
Otros Observaciones.-

Experiencia general
’ Acreditar 2 afos de experiencia instituciones publicas o privadas.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:
Requisitos minimos son los establecidos en la Ley N2 30512, su Reglamento y las normas complementarias
aprobadas por el MINEDU.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica

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

] Como asistente de taller/laboratorio

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
| No aplica

Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacién efectiva, negociacion.

4.2.3.9 Unidad Académica: Programa de Estudio Enfermeria Técnica

SECCION: IDENTIFICACION

Cargo Estructural Unidad Académica
Clasificacion RE
Area de desempefio Gestion Pedagogica
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Nombre del puesto Coordinador de Area Académica del programa de estudios
de Enfermeria Técnica

Cadigo del Puesto

Condicidn del Puesto Se Requiere

Jornada Laboral 40 Horas

Dependencia jerarquica Jefe de Unidad Académica
Grupo de servidores al que reporta Carrera publica docente.
N2 de posiciones a su cargo 07

Coordinar la actividad académica, en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos
Generales, para desarrollar programa(s) de estudio para la formacién del profesional técnico en el programa de
estudio de electrénica industrial con alto nivel académico.

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

2 Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones técnico - pedagdgicas de los Programas Académicos

3 Participar en la formulacidn, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo en las actividades de su
competencia.

4 Coordinar, asesorar y orientar la adecuacién, implementacién y evaluacidn de los planes de estudios de los
programas ofertados de su area académica.

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

6 Organizar y promover cursos de actualizacion y capacitacion para los docentes, dentro del marco del modelo
de servicio educativo.

7 Monitorear y supervisar el cumplimiento de las sesiones de aprendizaje de acuerdo a lo programado en los
silabos.

8 Monitorear y supervisar el cumplimiento de los procesos técnicos pedagdgicos.

9 Monitorear y supervisar el cumplimiento del llenado de los partes diario de avance curricular.

10 | Monitoreary supervisar el cumplimiento de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo de
los estudiantes.

11 | Promover convenios con el sector productivo o de servicio para la realizacién de las experiencias formativas
en situaciones reales de trabajo de los estudiantes.

12 | Organiza el procedimiento académico y administrativo para efecto de titulacion

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

Coordinaciones Internas

Todas las areas del IESTP.

Coordinaciones externas

Direccién Regional de Educacidn, SINEACE, otras instituciones educativas.

Pagina 64 de 105



Codigo: Ml — MPP - 001

- Versién: 01
' B«IIW I MANUAL DE PERFIL DE E‘?Cha:af(:to 2023
3-‘!3"" PUESTOS agina: 1 de ...

Responsable: RCE/WAG/DMLO
Condicién: Aprobado

A) Nivel Educativo B) Grados/situacion académicay C.) éSe requiere
estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incom | Com
pleta pleta Egresado Grado y Titulo Si No
Primaria X| Bachiller deben estar
X| Titulo/ registrados en
Secundaria Licenciatura | SUNEDU
Técnica Basica ¢ Requiere habilitacion
(1 02 afios) profesional?
Maestria Grado y Titulo
Técnica Superior X Egresado deben edstar | si| [ No |
(3 0 4 aiios) : registrados en
: st Titulado SUNEDU
Universitaria X Doctorado
Egresado
Titulado

J.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Gestidn pedagdgica, evaluacion de aprendizajes, aseguramiento de la calidad en educacién superior. ]

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Gestion pedagdgica, supervision y monitoreo de programas educativos. |

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basica Intermedio | Avanzado No aplica | Basica Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X
Programa de X
presentaciones
Otros Observaciones.-

Experiencia general
No menos de seis (06) afios de experiencia profesional. |

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcidn o la materia:
No menos de cuatro (04) afios de experiencia en docencia en educacion superior. Cumplir los requisitos de la
categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica

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

Docente |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
No aplica ’
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Capacidad de gestidn, orientacidn a resultados, trabajo en equipo y vocacion de servicio.

Docentes
SECCION: IDENTIFICACION
Cargo Estructural Unidad Académica
Clasificacion RE
Area de desempeiio Gestion Pedagogica
Nombre del puesto Docente
Cddigo del Puesto 501513116829
301511111822
Condicion del Puesto Vacante
Jornada Laboral 40 Horas
Dependencia jerarquica Coordinador del programa de estudios de Enfermeria
Técnica.
Grupo de servidores al que reporta Carrera publica docente.
N2 de posiciones a su cargo 0

Desarrollar las actividades académicas, en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos
Generales, del programa de estudios con sus respectivas unidades de aprendizaje, para el cumplimiento de los
planes de estudios de alto nivel académico.

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

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

3 Desarrollar las dreas y/o cursos asignados por el Coordinador del programa de estudio.

4 Planificar, implementar y evaluar las unidades de aprendizaje a su cargo y presentar la documentacién
pertinente al coordinador del programa de estudios.

5 Desarrollar las actividades aprobadas en el Plan Anual del Trabajo correspondientes a las horas no lectivas.
6 Presentar los documentos técnicos pedagdgicos, de acuerdo en las fechas establecidas en el calendario
académico.

7 Firmar los partes diario de avance curricular cada vez que realiza el desarrollo de las sesiones de aprendizaje.
8 Presentar los informes de las horas no lectivas sustentando las actividades desarrolladas.

9 Publicar el progreso de los estudiantes (notas) en los canales correspondientes, segun lo establecido por la
JUA.

10 | Participar en los procesos de innovacion e investigacion desarrollados por la institucion.

11 | Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior jerarquico en el
marco de sus competencias.
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Coordinaciones Internas
Coordinador del programa de estudios, jefe de bienestar y empleabilidad y estudiantes.

Coordinaciones externas
Egresados de los programas de estudio, instituciones publicas y privadas segun corresponda.

A) Nivel Educativo B) Grados/situacion académicay C.) éSe requiere
estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incom | Com
pleta pleta Egresado Grado y Titulo Si No
Primaria X| Bachiller deben estar
- registrados en
X| Titulo/
Secundaria Licenciatura SUNEDU
Técnica Basica ¢ Requiere habilitacién
(1 02 afios) profesional?
X | Téenica s - Maestria Grado y Titulo
ecnica superior X X| Egresado deben estar [si] | | No
(3 0 4 afios) - registrados en
< Universitari Titulado SUNEDU
niversitaria X Doctorado
Egresado
Titulado

K.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Desarrollo académico basado en el enfoque de competencia, sistema modular, pedagogia, evaluacién de
aprendizajes.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Aspectos técnico pedagdgico.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basica | Intermedio | Avanzado No aplica | Bdsica | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X
Programa de X
presentaciones
Otros Observaciones.-

Experiencia general
] Acreditar 2 afios de experiencia como docente en educacién superior en instituciones publicas o privadas.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:
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Requisitos minimos son los establecidos en la Ley N2 30512, su Reglamento y las normas complementarias
aprobadas por el MINEDU.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica

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

Docente

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
No aplica ’

Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacion efectiva, negociacién.

_REQUISITOSADICIONALES

REQUERIMIENTO DE PLAZAS DOCENTES DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS ENFERMERIA
TECNICA

SECCION: IDENTIFICACION
Cargo Estructural Unidad Académica
Clasificacion RE
Area de desempefio Gestion Pedagogica
Nombre del puesto Docente
Cadigo del Puesto 05
Condicidn del Puesto Se Requiere
Jornada Laboral 04 Plazas de 40 Horas
01 Plaza de Cuadro de horas
Dependencia jerarquica Coordinador del programa de estudios de Enfermeria
Técnica.
Grupo de servidores al que reporta Carrera publica docente.
N2 de posiciones a su cargo 0

Desarrollar las actividades académicas, en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos
Generales, del programa de estudios con sus respectivas unidades de aprendizaje, para el cumplimiento de los
planes de estudios de alto nivel académico.

1 Desarrollar los procesos y actividades formativas en aula, taller, laboratorio u otros espacios de formacion
fisicos o virtuales, asociadas al disefio y desarrollo curricular, asesoria, consejeria y tutoria académica, asf
como actividades de investigacidn aplicada e innovacion tecnoldgica y pedagdgica.
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2 Desarrollar el programa formativo con sus respectivas unidades de aprendizaje incorporando el diagndstico
situacional correspondiente al programa de estudio.

3 Desarrollar las dreas y/o cursos asignados por el Coordinador del programa de estudio.

4 Planificar, implementar y evaluar las unidades de aprendizaje a su cargo y presentar la documentacién
pertinente al coordinador del programa de estudios.

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

6 Presentar los documentos técnicos pedagdgicos, de acuerdo en las fechas establecidas en el calendario
académico.

7 Firmar los partes diario de avance curricular cada vez que realiza el desarrollo de las sesiones de aprendizaje.

8 Presentar los informes de las horas no lectivas sustentando las actividades desarrolladas.

9 Publicar el progreso de los estudiantes (notas) en los canales correspondientes, segun lo establecido por la
JUA.

10 | Participar en los procesos de innovacién e investigacion desarrollados por la institucion.

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

Coordinaciones Internas

Coordinador del programa de estudios, jefe de bienestar y empleabilidad y estudiantes.

Coordinaciones externas

Egresados de los programas de estudio, instituciones publicas y privadas segun corresponda.

A.) Nivel Educativo B.) Grados/situacion académicay C.) ¢Se requiere
estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incom | Com
pleta pleta Egresado Grado y Titulo Si No
Primaria X| Bachiller deben estar
- registrados en
X| Titulo/
Secundaria Licenciatura | SYUNEDU
Técnica Basica ¢ Requiere habilitacién
(1 02 afios) profesional?
X | Téenica s - Maestria Grado y Titulo
ecnica superior X X| Egresado deben estar [si] [ [No
(3 0 4 aiios) Titulado registrados en
i itari SUNEDU
X | Universitaria X Doctorado
Egresado
Titulado

| conocimENTO

C.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

aprendizajes.

Desarrollo académico basado en el enfoque de competencia, sistema modular, pedagogia, evaluacién de

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

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

| Aspectos técnico pedagdgico.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas
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Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basica Intermedio | Avanzado No aplica | Basica Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X
Programa de X
presentaciones
Otros Observaciones.-

Experiencia general

Acreditar 2 afios de experiencia como docente en educacidn superior en instituciones publicas o privadas.

Experiencia laboral especifica

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

Requisitos minimos son los establecidos en la Ley N2 30512, su Reglamento y las normas complementarias
aprobadas por el MINEDU.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

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

Docente

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

No aplica ’

Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacion efectiva, negociacién.

_REQUISITOSADICIONALES

Asistente de taller / laboratorio

SECCION: IDENTIFICACION

Cargo Estructural Asistente de laboratorio

Clasificacion SP - AP

Area de desempeiio Programa de estudios de Enfermeria Técnica
Nombre del puesto Asistente de Taller

Cadigo del Puesto 501513117829

Numero de posiciones del puesto No aplica

Jornada Laboral Tiempo parcial 30 Horas

Dependencia jerarquica Coordinador del programa de estudios Enfermeria Técnica
Grupo de servidores al que reporta

N2 de posiciones a su cargo 0

Pagina 70 de 105



Codigo: Ml — MPP - 001

- Versién: 01
' @}I MANUAL DE PERFIL DE | Fecha: agosto 2023

Pagina: 1 de ...
PUESTOS Responsable: RCE/WAG/DMLO

Condicién: Aprobado

Mantener el correcto funcionamiento del servicio de la infraestructura, equipos y herramientas del programa de
estudios de Electrdnica Industrial para el uso eficiente del docente y estudiantes en el desarrollo académico.

Elabora el plan anual de trabajo y el reglamento de laboratorio del programa de estudios.

Organizar, elaborar y actualizar el inventario de los equipos e instrumentos de los laboratorios.

Realizar el esquema de la organizacion y distribucién de los servicios.

Elaborar el Manual de Organizacién de su Area.

Organizar archivos de atencion al usuario estudiantil.

Organiza los horarios de atencién de los laboratorios a los alumnos del programa de estudios.

Asegurar el correcto funcionamiento los equipos, instrumentos y accesorios de los laboratorios.

Verificar el buen mantenimiento de los equipos, instrumentos y accesorios de los laboratorios.

Reportar las fallas que puedan presentar los equipos, instrumentos y accesorios de los laboratorios.
Atender de inmediato las anomalias, fallas que puedan presentar los equipos, instrumentos y accesorios de
los laboratorios de uso permanente.

11 | Organizar y establecer el horario y tiempo de atencidn a los estudiantes

12 | Atender a los estudiantes la solicitud de equipos, instrumentos y accesorios a través de una hoja de pedido y
la entrega del pedido previa presentacion del DNI o carnet de estudiante.

13 | Proporcionar y preparar los equipos, instrumentos y accesorios necesarios a los docentes para el desarrollo
de las sesiones de aprendizaje.

14 | Reportar la pérdida o deterioro de los equipos, instrumentos y accesorios por los estudiantes.

Reportar la falta de insumos en el tépico.

15 | Mantener orden, limpieza y la organizacion del topico y los ambientes de los laboratorio..

16 | Apoyar en el desarrollo de las actividades académicas, administrativas y de servicio a los docentes del
programa académico.

17 | Apoyar la instalacién de los equipos multimedia, CPU y extensiones cuando el docente lo requiera.

18 | Realizar la sefializacion de las zonas de acuerdo a las Normas de seguridad en los laboratorios.

19 | Mantener la limpieza y el orden de los equipos, e instrumentos en los laboratorios.

20 | Hacer firmar a los docentes los partes diarios de avance curricular a los docentes

21 | Organizar el horario y tiempo de atencion del topico.

22 | Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

Coordinaciones Internas
Coordinador del programa de estudios, docentes, jefe de bienestar y empleabilidad y estudiantes.

O IN OB WIN|=

[y
o

Coordinaciones externas

No aplica
A.) Nivel Educativo B.) Grados/situacion académicay C.) éSe requiere

estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
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Incom | Com
pleta pleta Egresado Grado y Titulo Si No
Primaria Bachiller deben estar
- registrados en
X| Titulo/
Secundaria Licenciatura | SYUNEDU
Técnica Basica ¢ Requiere habilitacion
(1 02 afios) profesional?
Técnica s - Maestria Grado y Titulo
ecnica Nuperlor X Egresado depen estar ‘ Si ’ ‘ ’ No
(3 0 4 aiios) Titulado registrados en
Universitaria SUNEDU
Doctorado
Egresado
Titulado

C.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Conocimiento en Hardware y Software. ]

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Aspectos técnicos sobre equipos de computo. |

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basica Intermedio | Avanzado | 'DIOMAS g aplica | Basica | Intermedio Avanzado
Procesador de X Inglés X
textos
Hojas de célculo X
Programa de X
presentaciones
Otros Observaciones.-

Experiencia general

Acreditar 2 afios de experiencia instituciones publicas o privadas. |

Experiencia laboral especifica

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

Requisitos minimos son los establecidos en la Ley N2 30512, su Reglamento y las normas complementarias
aprobadas por el MINEDU.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

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

Como asistente de taller/laboratorio |

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

No aplica ’
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] Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacion efectiva, negociacién.

4.2.3.10 Unidad Académica: Programa de Empleabilidad

SECCION: IDENTIFICACION

Cargo Estructural

Unidad Académica

Clasificacion

RE

Area de desempeiio

Gestion Pedagogica

Nombre del puesto

Docente del programa de Empleabilidad.

Cddigo del Puesto

301511111823
30H511112821
50B513116828
301511111829
301511113824

Condicion del Puesto

Ocupadas

Jornada Laboral

03 Plazas de 40 Horas

02 Plazas de 30 Horas (301511111829; 301511113824)

Dependencia jerarquica

Jefe Unidad Académica.

Grupo de servidores al que reporta

Carrera publica docente.

N2 de posiciones a su cargo

0

Desarrollar las actividades académicas, en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos
Generales, del programa de estudios con sus respectivas unidades de aprendizaje, para el cumplimiento de los
planes de estudios de alto nivel académico.

Desarrollar los procesos y actividades formativas en aula, taller, laboratorio u otros espacios de formacién
fisicos o virtuales, asociadas al disefio y desarrollo curricular, asesoria, consejeria y tutoria académica, asi
como actividades de investigacidn aplicada e innovacién tecnoldgica y pedagdgica.

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

Desarrollar las areas y/o cursos asignados por el Coordinador del programa de estudio.

Planificar, implementar y evaluar las unidades de aprendizaje a su cargo y presentar la documentacién
pertinente al coordinador del programa de estudios.

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

Presentar los documentos técnicos pedagdgicos, de acuerdo en las fechas establecidas en el calendario
académico.

Firmar los partes diario de avance curricular cada vez que realiza el desarrollo de las sesiones de aprendizaje.

Presentar los informes de las horas no lectivas sustentando las actividades desarrolladas.
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9 Publicar el progreso de los estudiantes (notas) en los canales correspondientes, segln lo establecido por la

JUA.
10 | Participar en los procesos de innovacién e investigacion desarrollados por la institucion.
11 | Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior jerarquico en el

marco de sus competencias.

Coordinaciones Internas

Jefe de unidad académica, coordinadores de programas de estudios, jefe de bienestar y empleabilidad vy

estudiantes.

Coordinaciones externas

Egresados de los programas de estudio, instituciones publicas y privadas segin corresponda.

A.) Nivel Educativo

B.) Grados/situacion académica y estudios

requeridos para el puesto

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Primaria

Secundaria

(1 02 afios)

Técnica Basica

(3 0 4 aiios)

X | Técnica Superior

X | Universitaria

Incom | Com
pleta pleta Egresado Grado y Titulo Si No
X| Bachiller deben estar
- registrados en
X| Titulo/
Licenciatura SUNEDU
¢Requiere habilitacién
profesional?
Maestria Grado y Titulo
X X| Egresado deb_etn edstar [si] [ [No
- registrados en
X Titulado SUNEDU L
Doctorado L
Egresado
Titulado

C.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Desarrollo académico basado en el enfoque de competencia, sistema modular, pedagogia, evaluacién de

aprendizajes.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Aspectos técnico pedagdgico.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basica Intermedio | Avanzado | 'DIOMAS 7y aplica | Basica | Intermedio Avanzado
Procesador de X Inglés X

textos

Hojas de calculo X

Programa de X

presentaciones

Otros Observaciones.-
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Experiencia general

Acreditar 2 afos de experiencia como docente en educacidn superior en instituciones publicas o privadas.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

aprobadas por el MINEDU.

Requisitos minimos son los establecidos en la Ley N2 30512, su Reglamento y las normas complementarias

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

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

Docente

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

No aplica

Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacion efectiva, negociacién.

_REQUISITOSADICIONALES

REQUERIMIENTO DE PLAZAS DOCENTES DEL PROGRAMA DE EMPLEABILIDAD

SECCION: IDENTIFICACION

Cargo Estructural

Unidad Académica

Clasificacion

RE

Area de desempeiio

Gestion Pedagogica

Nombre del puesto

Docente del programa de Empleabilidad.

Cddigo del Puesto

03 Puestos

Condicion del Puesto

Se Requiere

Jornada Laboral

02 Puestos de 40 horas

01 Puestos de Cuadro de Horas

Dependencia jerarquica

Jefe Unidad Académica.

Grupo de servidores al que reporta

Carrera publica docente.

N2 de posiciones a su cargo

0
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Desarrollar las actividades académicas, en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos
Generales, del programa de estudios con sus respectivas unidades de aprendizaje, para el cumplimiento de los
planes de estudios de alto nivel académico.

1 Desarrollar los procesos y actividades formativas en aula, taller, laboratorio u otros espacios de formacién
fisicos o virtuales, asociadas al disefio y desarrollo curricular, asesoria, consejeria y tutoria académica, asi
como actividades de investigacidn aplicada e innovacién tecnoldgica y pedagdgica.

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

3 Desarrollar las dreas y/o cursos asignados por el Coordinador del programa de estudio.

4 Planificar, implementar y evaluar las unidades de aprendizaje a su cargo y presentar la documentacién
pertinente al coordinador del programa de estudios.

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

6 Presentar los documentos técnicos pedagogicos, de acuerdo en las fechas establecidas en el calendario
académico.

7 Firmar los partes diario de avance curricular cada vez que realiza el desarrollo de las sesiones de aprendizaje.

8 Presentar los informes de las horas no lectivas sustentando las actividades desarrolladas.

9 Publicar el progreso de los estudiantes (notas) en los canales correspondientes, segln lo establecido por la
JUA.

10 | Participar en los procesos de innovacion e investigacion desarrollados por la institucion.

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

Coordinaciones Internas

Jefe de unidad académica, coordinadores de programas de estudios, jefe de bienestar y empleabilidad y
estudiantes.

Coordinaciones externas

Egresados de los programas de estudio, instituciones publicas y privadas segun corresponda.

A.) Nivel Educativo B.) Grados/situacion académicay C.) éSe requiere
estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incom | Com
pleta pleta Egresado Grado y Titulo Si No
Primaria X| Bachiller deben estar
- registrados en
X| Titulo/
Secundaria Licenciatura | SYNEDU
Técnica Basica ¢ Requiere habilitacion
(1 02 afios) profesional?
Técnica s - Maestria Grado y Titulo
ecnica superior X| Egresado deben estar [si| | | No
(3 0 4 afios) - registrados en
| Universitari Titulado SUNEDU
niversitaria X Doctorado
Egresado
Titulado
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C.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Desarrollo académico basado en el enfoque de competencia, sistema modular, pedagogia, evaluacién de
aprendizajes.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Aspectos técnico pedagdgico.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basica Intermedio Avanzado | 'PIOMAS "o aplica | Basica Intermedio | Avanzado
Procesador de X Inglés X
textos
Hojas de calculo X
Programa de X
presentaciones
Otros Observaciones.-

Experiencia general
] Acreditar 2 afios de experiencia como docente en educacién superior en instituciones publicas o privadas.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:
Requisitos minimos son los establecidos en la Ley N2 30512, su Reglamento y las normas complementarias
aprobadas por el MINEDU.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica

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

| Docente

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
| No aplica |

Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacién efectiva, negociacion.

_REQUISITOSADICIONALES
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4.2.4 PERSONAL ADMISTRATIVO Y DE APOYO

SECCION: IDENTIFICACION

Cargo Estructural ADMINISTRATIVO
Clasificacion SP-AS

Area de desempeiio Imagen Institucional
Nombre del puesto Responsable de Imagen Institucional
Cadigo del Puesto

Condicion del Puesto Se Requiere
Jornada Laboral 40 Horas
Dependencia jerarquica Director General
Grupo de servidores al que

reporta

N2 de posiciones a su cargo 0

] Proponer estrategias para el posicionamiento y la mejora de la institucién.

1 Elaborar el plan anual de trabajo del area de imagen institucional.

2 Revisar y aprobar las notas de Institucionales, comunicados, programas informativos, boletines y revistas de la institucion.

3 Aprobar la publicacion de notas de Institucionales, eventos, comunicados, noticias del sector y fotografias en pagina web.

4 Formular y proponer planes de accion sobre manejo y prevencion de controversias o crisis relacionadas con la imagen y
reputacion de la institucion.

5 Velar por el adecuado uso de la imagen del instituto.

6 Gestionar entrevistas especializadas del Director General y Coordinadores de los diferentes Programas de Estudios de la

institucion con los medios de comunicacion.

7 Coordinar con las entidades publicas y privadas las actividades del instituto en eventos como: Capacitaciones a docentes y
administrativos, capacitaciones a estudiantes, firma de convenios y otras relacionadas.

8 Apoyar la planificacién y organizacidn de los eventos institucionales tanto en Proyectos Tecnolégicos, eventos
deportivos, desfiles y otros.

9 Producir y gestionar la informacion para los medios de comunicacién, acerca de las actividades y eventos
realizados por el

10 | Dirigir y recopilar datos para la revista Institucional.

11 | Disefiary producir spots publicitarios para programas de radio, tv y redes sociales referentes a la difusion de las actividades del
instituto.

17 | Otras que asigne la Direccion.

Coordinaciones Internas
Direccidén y jefes de areas y programas de estudios.

Coordinaciones externas
DRELM, instituciones publicas y privadas segln corresponda.
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A) Nivel Educativo B) Grados/situacion académica y estudios C.) ¢Se requiere
requeridos para el puesto Colegiatura?
Incom | Com
pleta pleta Egresado Grado y Titulo deben Si No
Primaria Bachiller estar registrados en
: X[ Titulo/ SUNEDU
Secundaria Licenciatura
Técnica Basica ¢ Requiere habilitacion
(1 02 afios) profesional?
— - Maestria Grado y Titulo deben
X T:cm:a §uperlor X Egresado estar registrados en [si [ [x][No
. L(j .o a_r:os.) Titulado SUNEDU
niversitaria X Doctorado
Egresado
Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Conocimiento de la elaboraciones des notas Institucionales, comunicados, programas informativos,
boletines y revistas

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Relaciones publicas

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsica Intermedio | Avanzado | 'DIOMAS o aplica | Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X
Programa de X
presentaciones
Otros Observaciones.-

Experiencia general
| Acreditar 3 afios en instituciones publicas o privadas. |

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcidn o la materia:
’ 2 afios en instituciones publicas o privadas. ’

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiale el tiempo requerido en el sector publico:
] No aplica ’

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

No aplica |
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* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
] No aplica

Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacién efectiva.

SECCION: IDENTIFICACION

Cargo Estructural ADMINISTRATIVO
Clasificacion SP-AS

Area de desempefio Direccién general
Nombre del puesto Secretaria
Cadigo del Puesto 301511111827
Condicion del Puesto Ocupada

Jornada Laboral 40 Horas
Dependencia jerarquica Director General.
Grupo de servidores al que reporta

N2 de posiciones a su cargo 0

Organizar, planificar y registrar todo lo concerniente el acervo documentalario y a la agenda de la Direccién
General.

1 Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y tramita la documentacion genera de las diferentes areas a la
Direccién y dela Direccidn a las diferentes areas..

2 Realiza el seguimiento y control de la documentacion.

3 Realizar el despacho diariamente a fin de dar salida a los documentos recepcionados, asimismo distribuir los
documentos varios para las diversas dependencias del Instituto.

4 Elaborar la redaccion de oficios, cartas, memorandum, memorandum multiple, informes, resoluciones y
demds documentos oficiales para la buena marcha institucional.

5 Archiva la documentacion de acuerdo las normas correspondientes.

6 Vela por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes de la Direccidn y Secretaria.

7 Brinda informacidn y orientacién al publico usuario sobre gestiones a realizar y sobre la situacion de los
documentos en los que tengan interés.

8 Organiza y actualiza la Agenda de Direccion al dia y comunicar al Director General sobre entrevistas,
reuniones y/o participaciones concertadas.

9 Mantiene informado al Director General de los asuntos de su competencia.

10 | Formula el requerimiento de materiales y Utiles de escritorio, mantiene la existencia y prevé el stock para las
necesidades oficiales de labor de Direccidn y encargarse de su correcta distribucion.

11 | Mantiene actualizado el Directorio del personal que labora en la Institucién y otras vinculadas a la Institucion.
12 | Efectua, recepciona y atiende las llamadas telefdnicas, y concretas citas
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13 | Lleva actualizado el inventario de los bienes que estdn a su Cargo, como de Direccion.

14 | Mantiene actualizado el inventario de los bienes que estan a su Cargo, como de Direccidn.

15 | Controla el uso del teléfono y llamadas a larga distancia, fax y otros.

16 | Otras que asigne la Direccidn.

Coordinaciones Internas

Con la Direccidén General, jefes de areas, docentes, estudiantes y personal administrativo

Coordinaciones externas

Egresados de los programas de estudio, instituciones publicas y privadas segun corresponda.

Nivel Educativo

A) Grados/situacién académica y estudios
requeridos para el puesto

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 02 afios)

X | Técnica Superior
(3 0 4 afios)

X | Universitaria

Incom | Com
pleta pleta Egresado Grado y Titulo Si No
X| Bachiller deben estar
- registrados en
X| Titulo/
Licenciatura SUNEDU
¢ Requiere habilitacion
profesional?
Maestria Grado y Titulo
X X| Egresado debetn edstar [si| [x [No
- registrados en
< Titulado SUNEDU
Doctorado
Egresado
Titulado

| conocimENTO

B.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Cursos de recursos humanos y atencion al cliente.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Manejo de archivo y redaccién de documentos

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basica Intermedio | Avanzado | 'DIOMAS No aplica | Basica Intermedio | Avanzado
Procesador de X Inglés X

textos

Hojas de célculo X

Programa de X

presentaciones

Otros

Observaciones.-

Experiencia general

’ Acreditar 3 afios de experiencia como Secretaria en instituciones publicas o privadas.
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Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:
| Manejo de paquetes informaticos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
| No aplica

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

] No aplica

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
] No aplica

Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacién efectiva.

SECCION: IDENTIFICACION

Cargo Estructural ADMINISTRATIVO

Clasificacion SP-AS

Area de desempefio Unidad de Bienestar y empleabilidad
Nombre del puesto Psicologo(a)

Cddigo del Puesto

Condicidn del Puesto Se Requiere

Jornada Laboral 40 Horas

Dependencia jerarquica Jefe de Bienestar y empleabilidad
Grupo de servidores al que

reporta

N2 de posiciones a su cargo 0

Proponer programas de bienestar de salud mental para la comunidad institucional, asi como proporcionar
asistencia, consejeria, orientacion y tratamiento psicolégico a los estudiantes, docentes y personal administrativo
del instituto..

1 Apoyar la formulacién del Plan de Bienestar, y los planes de accion de su dependencia.

2 Proponer y aplicar estrategias, normas y procedimientos para el funcionamiento del servicio de asesoria
psicoldgica en la comunidad académica.

3 Contribuir en la formulacién de planes, programas y proyectos en su especialidad, que contribuyan a la
prevencion de conflictos y al mejoramiento de las relaciones académicas y administrativas en la Institucion.
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4 Contribuir en la planeacién, ejecucién y evaluacion de la jornada de induccion de estudiantes, con el fin de
facilitar la adaptacion a la vida del instituto y generar en los estudiantes nuevos, sentido de pertenencia con
la Institucidn.

5 Monitorear desde su competencia y hacer seguimiento a situaciones que generen o materialicen desercién
estudiantil.

6 Contribuir desde su competencia, en las actividades de promocién de la salud y prevencién de la enfermedad,
generando conciencia en adoptar estilos de vida saludable.

7 Realizar actividades de diagndstico y evaluacion psicoldgica de los estudiantes a nivel individual y colectivo,
con el fin de detectar problemas de salud mental, trastornos de desarrollo, discapacidades intelectuales,
sobredotacidn intelectual y altas capacidades, trastornos de personalidad, comportamiento, aprendizaje,
entre otros.

8 Atender a cualquier miembro de la comunidad del instituto, conforme a los procedimientos establecidos para
tal efecto.

9 Aplicar e interpretar pruebas, entrevistas y demas estrategias necesarias, que contribuyan a la determinacidn
de un acertado diagndstico.

10 | Generar espacios que generen toma de conciencia y motivacion de la comunidad del instituto, hacia la
realizacién de proyectos y busqueda de la excelencia institucional.

11 | Evaluar el cumplimiento de planes, programas y proyectos implementados desde su competencia, para
determinar su efectividad o impacto en la comunidad del instituto.

12 | Aplicar guias, procedimientos y protocolos que aseguren la prestacion del servicio en las areas de consulta,
aplicando las normas establecidas por la Unidad de Bienestar del instituto.

13 | Consolidar estadisticas de atencidn psicoldgica, y presentar informes semestrales al jefe inmediato.

14 | Apoyar los procesos de seleccién de personal en coordinacidn con la Unidad de Talento Humano.

15 | Realizar la identificacidn, evaluacidn, prevencion, intervencién y monitoreo permanente, de la exposicion a
factores de riesgo psicosocial en trabajadores, para la determinacion de patologias relacionadas a este riesgo,
en coordinacién con la Unidad de Talento Humano.

16 | Contribuir, desde su competencia, en la formulacion de acciones derivadas de analisis de los resultados de
medicion de clima laboral en la Institucion.

17 | Salvaguardar la informacion relacionada con el diagndstico y tratamiento, derivado de las consultas,
aplicacién de instrumentos, entre otros, manteniendo absoluta reserva profesional.

18 | Realizar acciones correctivas y de mejora conforme a lo estipulado por la Oficina del Sistema Integrado de
Gestidn, y en pro del mejoramiento continuo del desempefio en la Institucién.

19 | Otras que asigne el Jefe de Bienestar y Empleabilidad.

Coordinaciones Internas
Jefe de Bienestar y Empleabilidad, coordinadores de programas de estudios, estudiantes

Coordinaciones externas
DRELM, instituciones publicas y privadas segln corresponda.

A.) Nivel Educativo B.) Grados/situacion académica y estudios C.) ¢Se requiere Colegiatura?
requeridos para el puesto

Incom | Com
pleta pleta Egresado Grado y Titulo deben Si X No
Primaria Bachiller estar registrados en
: X[ Titulo/ SUNEDU
Secundaria Licenciatura

Pagina 83 de 105



Codigo: Ml — MPP - 001

= Versién: 01
@]-I MANUAL DE PERFIL DE | Fecha: agosto 2023

Pagina: 1 de ...
PUESTOS Responsable: RCE/WAG/DMLO

Condicién: Aprobado

Técnica Basica ¢ Requiere habilitacion
(1 02 afios) profesional?
— - Maestria Grado y Titulo deben
Técnica fupernor X x| Egresado estar registrados en | Si | | % | No
(3 0 4 afios) Titulado SUNEDU
X | Universitaria X Doctorado
Egresado
Titulado

C.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Técnicas de evaluacion psicoldgica

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Relacionados a la funciones a realizar

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsica Intermedio | Avanzado | 'DIOMAS o aplica | Bdésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X
Programa de X
presentaciones
Otros Observaciones.-

Experiencia general
] Acreditar 3 afios en instituciones publicas o privadas.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:
| 2 aflos en instituciones publicas o privadas de educacion como psicéloga.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
] No aplica

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

] No aplica

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
| No aplica |

Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacion efectiva.

_REQUISITOSADICIONALES
oo}
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SECCION: IDENTIFICACION

Cargo Estructural ADMINISTRATIVO

Clasificacion SP-AS

Area de desempeiio Unidad de Bienestar y empleabilidad
Nombre del puesto Trabajador(a) social

Cadigo del Puesto

Condicion del Puesto Se Requiere

Jornada Laboral 40 Horas

Dependencia jerarquica Jefe de Bienestar y empleabilidad
Grupo de servidores al que reporta

N2 de posiciones a su cargo 0

Efectuar el desarrollo de los programas de servicio y asistencia social establecidos para los estudiantes, el personal
docente y administrativo del instituto; asi como desarrollar estudios socio econémico para el otorgamiento de
becas a estudiantes, personal docente y administrativo.

1 Apoyar la formulacién del Plan de Bienestar, y los planes de accidn de su dependencia.

2 Ejecutar las politicas y normas establecidas en el ambito de su competencia funcional.

3 Realizar diagnodsticos situacionales de los estudiantes, trabajadores, docentes y administrativos, a fin de
determinar sus necesidades.

4 Promover acciones preventivas promocionales de la salud integral, en coordinacidon con las areas respectivas,
para los estudiantes, personal docente y administrativo del instituto.

5 Monitorear desde su competencia y hacer seguimiento a situaciones que generen o materialicen desercion
estudiantil.

6 Realizar visitas domiciliarias u hospitalarias en caso de enfermedad de los estudiantes, personal docente y
administrativo en el seguimiento de casos sociales, elaborando informes sociales especiales en caso de
problemas familiares y de enfermedad.

7 Recopilar, procesar y sistematizar la informacién socioeconémica de los estudiantes, personal docente y
administrativo del instituto; para proponer programas de asistencia social en beneficio de la comunidad
universitaria.

8 Supervisar y controlar los procesos de evaluaciéon de expedientes, visitas domiciliarias, andlisis
socioecondmico vy la calificacion de expedientes para el otorgamiento de las becas a los estudiantes.

9 Supervisar y controlar los procesos de evaluacién de expedientes, visitas domiciliarias, analisis
socioecondmico y la calificacion de expedientes para el otorgamiento de las becas a los estudiantes.

10 | Apoyar, orientar, absolver y brindar orientacion a los estudiantes y padres de familia, respecto a los requisitos
y trdmites administrativos, segun corresponda, para acceder a las becas estudiantiles.

11 | Evaluar los expedientes de los estudiantes que soliciten becas verificando los requisitos, acorde con el
Reglamento de Becas y publicando aquellos expedientes observados para su subsanacién de omisiones de
documentos.

12 | Programary realizar visitas domiciliarias inopinadas para las entrevistas socio econdmico, a fin de comprobar
in situd la seriedad y autenticidad de lo declarado en el expediente del estudiante solicitante de la beca.

13 | Efectuar y proponer el informe de estudios socioeconémico concerniente a las diferentes modalidades de
becas peticionadas por los aspirantes.

14 | Gestionar y orientar sobre prestaciones de salud, prestaciones econdmicas y prestaciones sociales que

benefician a los docentes y personal administrativo de la universidad.
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15 | Apoyar en la organizacidn y desarrollo de fechas conmemorativas de la universidad u otros eventos que son
de responsabilidad de la Direccion.

16 | Efectuar la calificacion de los expedientes de solicitud de becas de los alumnos, en base al estudio
socioeconémico y entrevista realizada.

17 | Elaborar el informe respectivo para cada expediente de solicitud de beca de los estudiantes detallando su
situacion econdmica y la opinion técnica sobre el otorgamiento o no de la beca a estudiante.

18 | Elaborar el informe consolidado para el otorgamiento de becas a los estudiantes por el consejo universitario

Elevar a la jefatura de Bienestar el informe estadistico semestral y anual de las actividades desarrolladas

19 | Organizar y actualizar el directorio de los estudiantes becarios.

20 | Otras que asigne el Jefe de Bienestar y Empleabilidad.

Coordinaciones Internas

Jefe de Bienestar y Empleabilidad, coordinadores de programas de estudios, estudiantes, personal docentes y

administrativos

Coordinaciones externas

DRELM, instituciones publicas y privadas segun corresponda.

E.) Grados/situacion académicay
estudios requeridos para el puesto

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Grado y Titulo deben
estar registrados en
SUNEDU

Si X No

¢ Requiere habilitacion
profesional?

D.) Nivel Educativo
Incom | Com Egresado
S— pleta | pleta Bachiller
Primaria X | Titulo/
Licenciatura
Secundaria
Técnica Basica
(1 02 afios) Maestria
Técnica Superior X x | Egresado
(3 0 4 afios) Titulado
X | Universitaria X Doctorado
Egresado
Titulado

Grado y Titulo deben
estar registrados en
SUNEDU

F.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

] Relacionados a la funciones a realizar

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

’ Cursos de especializacidn en actividades que realiza el puesto.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basica Intermed | Avanzado | 'PIOMAS "o aplica | Basico Intermedio | Avanzado
io

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X
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Programa de X
presentaciones

Otros Observaciones.-

Experiencia general
Acreditar 3 afios en el desarrollo de actividades de servicio y asistencia social y/o de estudios socioeconémicos en
entidades publicas o privadas.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:
2 afos en instituciones publicas o privadas de educacién como trabajadora social.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica

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

No aplica

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
No aplica |

Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacién efectiva.

.~ PERSONALADMINISTRATVMO

SECCION: IDENTIFICACION

Cargo Estructural ADMINISTRATIVO

Clasificacion SP-AS

Area de desempeiio Tépico Institucional.

Nombre del puesto Responsable de Tépico Institucional.
Cadigo del Puesto

Condicidn del Puesto Se Requiere

Jornada Laboral 30 Horas

Dependencia jerarquica Jefe de Bienestar y empleabilidad
Grupo de servidores al que

reporta

N2 de posiciones a su cargo 0

| Velar por la atencidn de la salud de estudiantes, personal docente y administrativo de acuerdo a su competencia.
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Condicién: Aprobado

1 Apoyar la formulacién del Plan de Bienestar, y los planes de accién de su dependencia.

2 Registrar y/o llevar un historial de la salud del personal atendido en el Tdpico Institucional, indicando la
informacion sobre los problemas identificados en el personal de la institucion.

3 Ejecutar actividades de curacién y cuidados paliativos al docentes, administrativos y estudiantes de la
institucion.

4 Promover acciones preventivas promocionales de la salud integral, en coordinacion con las areas respectivas,
para los estudiantes, personal docente y administrativo del instituto.

5 Ejecutar técnicas y procedimientos de enfermeria en el ambito de su competencia.

6 Realizar acciones encaminadas a mantener la vigilancia en salud y control de enfermedades trasmisibles y no
trasmisibles.

7 Realizar la recepcién del paciente revisando en la historia del tépico antecedentes personales y familiares.

8 Otras que asigne el Jefe de Bienestar y Empleabilidad.

Coordinaciones Internas
Jefe de Bienestar y Empleabilidad, coordinadores de programas de estudios, estudiantes, personal docentes y
administrativos.

Coordinaciones externas
DRELM, instituciones publicas y privadas segin corresponda.

A.) Nivel Educativo B.) Grados/situacion académica y estudios C.) éSe requiere
requeridos para el puesto Colegiatura?
Incom | Com Egresado Grado y Titulo deben Si X No
pleta pleta Bachiller estar registrados en
Primaria X | Titulo/ SUNEDU
" Licenciatura
Secundaria - —
Y ' ¢Requiere habilitacién
Técnica Basica profesional?
(1 02 afios) Maestria Grado y Titulo deben
P " estar registrados en i
Técnica Superior X X Egresado SUNEDQL’J |si | [x [No
(3 0 4 afios) Titulado
X | Universitaria X Doctorado
Egresado
Titulado

C.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
’ Relacionados a la funciones a realizar

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

| Cursos de especializacion en actividades que realiza el puesto.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas
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Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsica Intermedio | Avanzado | 'DIOMAS "o aplica | Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X
Programa de X
presentaciones
Otros Observaciones.-

Experiencia general

Acreditar 3 afios en el desarrollo de actividades de servicio y asistencia social y/o de estudios socioecondmicos en
entidades publicas o privadas.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:
2 afios en instituciones publicas o privadas de educacion como trabajadora social.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica

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

No aplica

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
No aplica ’

Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacion efectiva.

_REQUISITOSADICIONALES
|

SECCION: IDENTIFICACION

Cargo Estructural ADMINISTRATIVO
Clasificacion SP-AS
Area de desempefio Unidad Académica

Secretaria académica

Administracion

Unidad de Bienestar y empleabilidad

Unidad de Mejora continua

Coordinacion de Calidad

Programa de estudios Computacion e informatica
Programa de estudios Electrénica industrial
Programa de estudios Mecanica automotriz
Programa de estudios Enfermeria técnica

Nombre del puesto Asistente administrativo
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Cddigo del Puesto 10 plazas

Condicidn del Puesto Se Requiere

Jornada Laboral 40 Horas

Dependencia jerarquica Jefatura de Unidad Académica

Jefatura de Secretaria académica

Jefatura de Bienestar y empleabilidad

Jefatura de Mejora continua

Coordinacién de Calidad

Administracion

Coordinacidn del Programa de estudios Computacion e
informatica

Coordinacidn del programa de estudios Electronica industrial
Coordinacidn del programa de estudios Mecanica automotriz
Coordinacidn del programa de estudios Enfermeria técnica

Grupo de servidores al que reporta

N2 de posiciones a su cargo 0

Organizar, planificar y registrar todo lo concerniente el acervo documentalario, asi mismo la elaboracién de
documentos del programa de estudios o jefaturas segun corresponda.

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y tramita la documentacion.

Realiza el seguimiento y control de la documentacidn.

Archiva la documentacion de acuerdo las normas correspondientes.

Mantiene informado al Coordinador del Programa de Estudios/jefaturas seguin corresponda en los asuntos
de su competencia.

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

Brinda informacion y orientacion al publico usuario sobre gestiones a realizar y sobre la situacion de los documentos en los
que tengan interés.

7 Organiza y actualiza la Agenda de Direccion al dia y comunicar al Director General sobre entrevistas, reuniones y/o
participaciones concertadas.

8 Custodiar y mantener en perfecto estado los bienes asignados al Programa de Estudios.

9 Lleva el libro de actas de las reuniones efectuadas por el coordinador del Programa de Estudios7jefaturas.
10 | Formula el requerimiento de materiales y Utiles de escritorio, mantiene la existencia y prevé el stock para las necesidades
oficiales de labor de Direcciony encargarse de su correcta distribucion.

11 | Registra en un cuaderno de control de incidencias y ocurrencias durante su jornada de trabajo, elabora
informes de los mismos para presentarlo a su jefe inmediato superior y archivar una copia del mismo.

12 | Efectua, recepciona y atiende las llamadas telefénicas, y concretas citas

13 | Mantiene actualizado el inventario de los bienes que estan a su Cargo, como de Direccidn.

14 | Controla el uso del teléfono y llamadas a larga distancia, fax y otros.

15 | Otras que asigne la Direccion.

Coordinaciones Internas
Con los docentes, jefes de dreas, estudiantesy personal administrativo

HIWN|-=
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Coordinaciones externas

Egresados de los programas de estudio, instituciones publicas y privadas segun corresponda.

A.) Nivel Educativo

B.) Grados/situacion académica y estudios
requeridos para el puesto

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incom | Com
pleta pleta Egresado Grado y Titulo Si No
Primaria Bachiller deben estar
- registrados en
X | Titulo/
Secundaria Licenciatura SUNEDU
Técnica Basica ¢Requiere habilitacion
(1 02 afios) profesional?
X | Técnica Superior Maestria Grado y Titulo
Sup X Egresado deben estar [si [ [x [No
(3 0 4 aiios) Titulado registrados en
Universitaria X SUNEDU
Doctorado
Egresado
Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

| | Informatica

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Manejo de archivo y redaccién de documentos

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basica Intermed | Avanzado | 'DIOMAS g aplica | Basica Intermedio | Avanzado
io

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X

Programa de X

presentaciones

Otros Observaciones.-

Experiencia general

Acreditar 3 afios de experiencia como Secretaria en instituciones publicas o privadas.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto

] No menos de tres (02) afos de experiencia

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiale el tiempo requerido en el sector publico:

] No aplica
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

] No aplica

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
| No aplica

Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacién efectiva.

SECCION: IDENTIFICACION

Cargo Estructural

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Clasificacion

SP-AS

Area de desempeiio Biblioteca

Nombre del puesto Responsable de Biblioteca
Cddigo del Puesto 301511113828

Condicidn del Puesto Ocupado

Jornada Laboral 40 Horas

Dependencia jerarquica Jefe de Administracién
Grupo de servidores al que
reporta

N2 de posiciones a su cargo 0

| Organizar, gestionar todo lo relacionado bienes bibliograficos y velar por su conservacion y buen uso de los mismos.

1 Mantener actualizado el inventario de bienes bibliograficos y velar por su conservacion y buen uso.

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

Codificar los libros y los Informes de titulacion que ingresan a la biblioteca.

Realizar el registro, almacenamiento y actualizacidn de catalogos, manuales electrénicos de la biblioteca.
Elaborar el reporte estadistico diario y mensual de los servicios de la biblioteca.

Realizar la ubicacion fisica y sistematica en la estanteria los materiales bibliograficos.

Elabora el plan de trabajo de la biblioteca y sus acciones a realizarse.

Custodiar y mantener en perfecto estado los bienes asignados al Programa de Estudios.

Lleva el libro de actas de las reuniones efectuadas por el coordinador del Programa de Estudios7jefaturas.
10 | Elaborar los reportes estadisticos sobre la demanda y uso de los libros con un informe semestral al jefe de la Unidad de
Administracion.

11 | Registra en un cuaderno de control de incidencias y ocurrencias durante su jornada de trabajo, elabora
informes de los mismos para presentarlo a su jefe inmediato superior y archivar una copia del mismo.

12 | Elaborary firmar constancias de no Adeudo de material bibliografico.

13 | Mantiene actualizado el inventario de los recursos de la biblioteca.

N
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Condicién: Aprobado

14 | Actualizar catalogos, registrando o codificando en texto por materia.

15 | Elaborar los cuadros estadisticos mensuales sobre lectura y frecuencia de lectores.

16 | Atender al publico lector que accede a la biblioteca.

17 | Otras que asigne la Administracion.

Coordinaciones Internas

Jefe de administracion, estudiantes.

Coordinaciones externas

Egresados de los programas de estudio, instituciones publicas y privadas segun corresponda.

A.)Nivel Educativo

B.) Grados/situacién académica y estudios
requeridos para el puesto

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incom | Com
pleta pleta
Primaria
Secundaria
Técnica Basica
(1 02 afios)
X | Técnica Superior X
(3 0 4 aiios)
X | Universitaria X

Egresado

Bachiller

X | Titulo/
Licenciatura

Grado y Titulo deben
estar registrados en
SUNEDU

Si

¢ Requiere habilitacion
profesional?

Maestria

Egresado

Titulado

Doctorado

Egresado

Titulado

Grado y Titulo deben
estar registrados en
SUNEDU

C.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

] Informatica, técnicas de archivo

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Técnicas de codificacién de libros y otros documentos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

OFIMATICA

Nivel de dominio

Nivel de dominio

IDIOMAS

presentaciones

No aplica | Basica Intermedio | Avanzado No aplica | Basica Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X
Programa de X

Otros

Observaciones.-

Experiencia general

] Acreditar 2 afios de experiencia como bibliotecario en instituciones publicas o privadas.
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Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:
| Manejo de paquetes informaticos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
| No aplica

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

] No aplica

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
] No aplica

Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacién efectiva.

SECCION: IDENTIFICACION

Cargo Estructural ADMINISTRATIVO
Clasificacion SP-AS

Area de desempefio Abastecimiento
Nombre del puesto Responsable de Abastecimiento.
Cddigo del Puesto

Condicién del Puesto Se Requiere

Jornada Laboral 40 Horas

Dependencia jerarquica Jefe de Administracion
Grupo de servidores al que reporta

N2 de posiciones a su cargo 0

] Organizar, gestionar todo lo relacionado a abastecimiento y velar por su conservacion y buen uso de los mismos.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades del sistema de abastecimiento.

Consolidar el Cuadro de Necesidades de las diferentes areas y departamentos para su adquisicion conforme a leyes vigentes.
Ejecutar el proceso de abastecimiento (solicitud de cotizaciones, cuadro comparativo, drdenes de compra y servicios, etc.)
Orientar para la elaboracion de términos de referencia, especificaciones técnicas y caracteristicas minimas
para la adquisicién de bienes y servicios.

5 Realizar indagaciones en el mercado de los bienes y servicios requeridos de acuerdo con las caracteristicas, cantidades solicitadas
y conforme a la normatividad de contrataciones vigentes para obtener el precio estimado.

B WIN|=
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6 Realizar las coordinaciones con el drea de abastecimiento de la Direccién Regional de Educacidn de Junin para la atencion de
los requerimientos solicitados.

7 Proyectar Oficios solicitando la atencién de requerimientos.

8 Seguimiento de las diferentes etapas de los procesos de contratacion publica, en la Direccién Regional de
Educacion de Junin.

9 Realizar gestiones de cardcter presupuestal para la asignacion de expedientes de contratacion a fin de atender
las necesidades de bienes y servicio de la Entidad.

10 | Brindar documentacion de gestion (formatos TDR, ET, otros) para otorgar la conformidad de la entrega y/o de servicio de los
requerimientos solicitados.

11 | Coordinar fechas para la recepcion de materiales, asi como para la prestacion de servicios dentro de la
Institucion.

12 | Realizar las coordinaciones con el drea de Presupuesto de ser necesario para la elaboracion de notas modificatorias en
el presupuesto institucional en las Fuentes de Financiamiento correspondiente.

13 | Gestionar los bienes de la Institucion a través del registro, almacenamiento, distribucién, disposicion y supervisién de los mismos.

14 | Dirigir los procesos de contratacion de bienes, servicio y obras.

15 | Supervisa la recepcidn y almacenamiento adecuadamente de los bienes del almacén y su distribucion.

16 | Verificar la realizacion del inventario fisico y valorizado del almacén.

17 | Registrar la fase del compromiso de los requerimientos de bienes, servicios y otros a través de los sistemas (SIGA y SIAF).

18 | Registrar las érdenes de compra y servicio en el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE).

19 | Otras que asigne la Administracion.

Coordinaciones Internas

Jefe de administracidn, Direccidn, jefes de unidades y coordinadores de programas de estudio.

Coordinaciones externas

DRELM

A) Nivel Educativo B) Grados/situacion académica y estudios C.) ¢Se requiere
requeridos para el puesto Colegiatura?
Incom | Com
pleta pleta Egresado Grado y Titulo deben Si No
Primaria Bachiller estar registrados en
. X| Titulol SUNEDU
Secundaria Licenciatura
Técnica Basica ¢ Requiere habilitacién
(1 02 afios) profesional?
X | Técnica Superior X Maestria Ssr;drorg’ Ett:l;g::zﬁn _
(3 0 4 aios) Egresado g [si | | | No
- SUNEDU
X | Universitaria X Titulado
Doctorado
Egresado
Titulado

D.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

| Gestion publica, de tramites administrativos, Ley de Contrataciones del Estado.
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B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Conocimiento del sistema de abastecimiento, manejo de SIAF, manejo de SIGA.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basica Intermed | Avanzado | 'PIOMAS "o aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
io
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X
Programa de X
presentaciones
Otros Observaciones.-

Experiencia general
Acreditar 3 afios de experiencia en instituciones publicas o privadas. |

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:
Acreditar 2 afios de experiencia en cargos similares. ’

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica ’

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

No aplica |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
No aplica |

Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacidn efectiva.

_REQUISITOSADICIONALES

SECCION: IDENTIFICACION

Cargo Estructural ADMINISTRATIVO

Clasificacion SP-AS

Area de desempeiio Administracion

Nombre del puesto Responsable de Recursos Humanos
Cadigo del Puesto

Condicion del Puesto Se Requiere

Jornada Laboral 40 Horas
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Dependencia jerarquica Jefe de Administracién
Grupo de servidores al que
reporta
N2 de posiciones a su cargo 0

] Conducir y controlar los procesos relacionados a los recursos Humanos.

1 Elaborar el plan anual de trabajo del sistema de Recursos Humanos .

2 Planificar, normar, organizar, conducir y controlar las acciones del Sistema de Recursos Humanos.

3 Proponery aplicar politicas, estratégicas, lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion de Recursos Humanos, asi como
el disefio y Plan de Recursos Humanos, alineados a los objetivos de la institucion y en el marco de lo dispuesto de la normativa
del sistema administrativo de gestion de Recursos Humanos.

4 Aplicar las normas, instrumentos de gestion y procesos técnicos en materia de recursos humanos, en concordancia con las
necesidades institucionales, usando como criterios orientadores: el mérito desempefio y capacidad del personal docentes y
administrativos.

5 Elaborar el programa de capacitacidn, formacion y superacion del personal administrativo y directivo.

6 Proponer y coordinar la celebracion de convenios interinstitucionales orientados al mejoramiento de la calidad del servicio y la
capacitacion y perfeccionamiento de los servidores.

7 Controlar la incidencia por faltas y tardanzas del personal, segun horario de trabajo y/o horario de dictado de clases.

8 Informar el registro de asistencia del personal docente y administrativo en forma mensual.

9 Tramitar por conducto regular los expedientes del personal docente y administrativo del Instituto conforme
a normas legales vigentes.

10 | Proyectar informes y proveidos a tramites administrativos.

11 | Revisar las solicitudes de pension complementaria que presente el personal.

12 | Recibir las solicitudes para registro y tramite de pago del Programa de Estudios del Personal Académico y
Administrativo.

13 | Supervisar el proceso de contratacion del personal de docente y administrativo.

14 | Mantener actualizado el archivo de legajos se servidores y ex servidores (docentes, administrativos y personal de servicio).

16 | Elaborar los cuadros estadisticos mensuales sobre lectura y frecuencia de lectores.

17 | Otras que asigne la Administracion.

Coordinaciones Internas
Con todo el personal de la institucion

Coordinaciones externas
DRELM, instituciones publicas y privadas seglin corresponda.

A.) Nivel Educativo B.) Grados/situacion académica y estudios C.) ¢éSe requiere
requeridos para el puesto Colegiatura?

Incom | Com
pleta pleta Egresado Si No

Primaria Bachiller
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Secundaria X| Titulo/ Grado y Titulo deben

¢Requiere habilitacién
profesional?

Maestria

X | Universitaria

Egresado
Titulado
Doctorado
Egresado
Titulado

Grado y Titulo deben
estar registrados en
SUNEDU

|si | [x]|No

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

’ Manejo de Control de personal.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

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

Amplio conocimiento en trdmites administrativos, normas y leyes laborales, administrativas vigentes.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

OFIMATICA

Nivel de dominio

Nivel de dominio

IDIOMAS

presentaciones

No aplica | Basica Intermedio | Avanzado No aplica | Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X
Programa de X

Otros

Observaciones.-

Experiencia general

] Acreditar 2 afios de experiencia en RRHH en instituciones publicas o privadas.

Experiencia laboral especifica

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

| 3 afos en la parte administrativo en instituciones publicas o privadas.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

| No aplica

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

] No aplica

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

| No aplica

Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacion efectiva.

—
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SECCION: IDENTIFICACION

Cargo Estructural ADMINISTRATIVO
Clasificacion SP-AS

Area de desempefio Técnico administrativo
Nombre del puesto Responsable de tesoreria y caja.
Cadigo del Puesto

Condicion del Puesto Se Requiere

Jornada Laboral 40 Horas

Dependencia jerarquica Jefe de Administracion
Grupo de servidores al que

reporta

N2 de posiciones a su cargo 0

Tiene a su cargo y responsabilidad de llevar y organizar el archivo de tesoreria y caja del Instituto y el manejo
de SIAF .

1 Realizar de cobros y pagos que correspondan a los fondos y valores del instituto de conformidad con lo establecido por las
disposiciones legales vigentes.

2 La organizacion de la custodia de fondos, valores y efectos de conformidad a las normas de tesoreria vigentes.

3 Cumplimiento de los procesos recaudatorios y proponer las medidas necesarias para que la cobranza se realice en los plazos
sefialados.

4 Disefar y actualizar el sistema que maneja el area de tesoreria.

5 Evaluar continuamente las actividades del sistema administrativos a su cargo y determinar medidas correctivas para su buen
funcionamiento.

6 Revisar y visar la documentacion fuente que sustente las operaciones financieras de su competencia.

7 Presentar dentro de los plazos establecidos las informaciones de las operaciones financieras de su
competencia, cuando le sea requerido.

8 Controlar, preparar y conducir el pago de proveedores, remuneraciones, pensiones, asignaciones del
personal, contratos de la entidad y las demads que le correspondan.

9 Organizar y actualiza los Libros Contables: mayor, menor, diario registro de compras, ventas, balance de
estados financieros.

10 | Elaborar Directivas de Vidticos y/o bolsa de viaje

19 | Otras que asigne la Administracion.

Coordinaciones Internas

Jefe de administracién, Direccion, jefes de unidades y coordinadores de programas de estudio.

Coordinaciones externas

DRELM
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PUESTOS Pagina: 1 de ...
Responsable: RCE/WAG/DMLO
Condicién: Aprobado
A.) Nivel Educativo B.) Grados/situacion académica y estudios C.) éSe requiere
requeridos para el puesto Colegiatura?
Incom | Com
pleta pleta Egresado Grado y Titulo deben Si No
Primaria Bachiller estar registrados en
- X | Titulo/ SUNEDU
Secundaria Licenciatura
Técnica Basica ¢ Requiere habilitacion
(1 02 afios) profesional?
X | Técnica Superior X Maestria Ssr;drorey E:‘;‘ég:gﬁ” _
(3 0 4 afios) Egresado g |si | | | No
- SUNEDU
X | Universitaria X Titulado
Doctorado
Egresado
Titulado

B.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
] Gestidn publica, de tramites administrativos, Ley de Contrataciones del Estado. \

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Conocimiento del Sistema Nacional de Tesoreria. , manejo de SIAF, manejo de SIGA. |

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésica Intermedio | Avanzado | 'DIOMAS "o aplica | Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X
Programa de X
presentaciones
Otros Observaciones.-

Experiencia general
Acreditar 3 afios de experiencia en instituciones publicas o privadas. |

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcidn o la materia:
Acreditar 2 afios de experiencia en cargos similares. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica ‘

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

No aplica |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
No aplica
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Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacién efectiva.

SECCION: IDENTIFICACION

Cargo Estructural AUXLIAR
Clasificacion SP-AS

Area de desempeiio Secretaria Académica
Nombre del puesto Oficinista

Caddigo del Puesto 301511113820
Condicidn del Puesto Ocupado

Jornada Laboral 40 Horas
Dependencia jerarquica Jefe de Secretaria Académica
Grupo de servidores al que

reporta

N2 de posiciones a su cargo 0

] Brindar asistencia administrativa, secretarial y de oficina a secretaria Académica.

Preparar documentos (cartas, memos, entre otros) y brindar asistencia de oficina (copias, envio s, etc.) .
Mantener los archivos y registros para que estén actualizados y sean facilmente accesibles

Apoyar en los procedimientos de gestion y organizacion de la oficina

Transcripcidn y/o redaccién documentos propias del puesto de trabajo

Atencidn a los usuarios

Atender el teléfono y a tomar nota de lo mismos.

Otras que asigne la jefatura

N ~hWN R

Coordinaciones Internas
Jefe de administracidn, Direccidn, jefes de unidades y coordinadores de programas de estudio y alumnos.

Coordinaciones externas
DRELM

A.) Nivel Educativo B.) Grados/situacion académica y estudios C.) éSe requiere
requeridos para el puesto Colegiatura?
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Incom | Com

pleta pleta Egresado Grado y Titulo deben Si No
Primaria - estar registrados en
Bachiller SUNEDU
Secundaria X| Titlo/
Licenciatura

Técnica Basica ¢Requiere habilitacion

(1 02 afios) profesional?
X | Técnica Superior X Maestria Grado y '_I'|’tu|o deben
(3 0 4 aiios) Egresado gﬁaNrErggL]Jlstrados en [si | ] [ No
X | Universitaria X Titulado
Doctorado
Egresado
Titulado

C.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Técnicas de elaboracidn de documentos |

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Conocimiento de archivo. ’

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

) Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bésica Intermedio | Avanzado | 'P'OMAS "y aplica | Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X

Programa de X

presentaciones

Otros Observaciones.-

Experiencia general

Acreditar 3 afios de experiencia en instituciones publicas o privadas. ’

Experiencia laboral especifica

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

Acreditar 2 afios de experiencia en cargos similares. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica |

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

No aplica ’

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

No aplica ’

Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacion efectiva.
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Condicién: Aprobado
SECCION: IDENTIFICACION
Cargo Estructural AUXLIAR
Clasificacion SP-AS

Area de desempeiio Institucional

Nombre del puesto Trabajador de Servicio

301511113827
501511111823
501513117828

Cadigo del Puesto

Condicidn del Puesto 01 Puestos Ocupado

02 Puestos Vacantes

02 Puestos Se Requiere

Jornada Laboral 40 Horas

Dependencia jerarquica Jefe de Administracion

Grupo de servidores al que
reporta

N2 de posiciones a su cargo 0

’ Garantizar el orden y limpieza de areas internas de la institucion.

loza deportiva,
Centro de computo, laboratorio y talleres.

1 Realiza la limpieza diaria de la infraestructura del Instituto: oficina, aulas, servicios higiénicos, patios, jardines,

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

Es responsable de abrir y cerrar la puerta de entrada de las aulas.

Realiza el mantenimiento de las areas verdes incluidas las macetas.

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

N |hWN

el la Unidad de Bienestar Estudiantil.

Apoyar en las acciones necesarias para el traslado de estudiantes con discapacidad, previa coordinacion con

19 | Otras que asigne la Administracion.

Coordinaciones Internas

Jefe de administracidn, Direccidn, jefes de unidades y coordinadores de programas de estudio.

Coordinaciones externas
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A.) Nivel Educativo B.) Grados/situacion académica y estudios C.) éSe requiere
requeridos para el puesto Colegiatura?
Incom | Com
pleta pleta Egresado Grado y Titulo deben Si No
Primaria Bachiller estar registrados en
- X| Titulo/ SUNEDU
Secundaria Licenciatura
x | Técnica Basica X ¢Requiere habilitacion
(1 02 afios) profesional?
X | Técnica Superior X Maestria (e;srgc:c;g E;‘;g(?:gﬁn _
(3 0 4 afios) Egresado SUNEDgU [si | | | No
Universitaria Titulado
Doctorado
Egresado
Titulado

C.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
’ De limpieza, jardineria ’

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

De limpieza, jardineria, gasfiteria e instalaciones eléctricas |

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsica Intermedio | Avanzado | 'DIOMAS "o aplica | Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X
Programa de X
presentaciones
Otros Observaciones.-

Experiencia general
Acreditar 3 afios de experiencia en instituciones publicas o privadas. |

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:
Acreditar 2 afios de experiencia en cargos similares. ’

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica ’

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

No aplica |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
No aplica |
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Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacién efectiva.
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