Y
=)

() «E 7
LE.S.T.P.
“San Salvador” - Capachica

T ENA I N
3

Zosic SIS “‘m Ej ST TSI IR A
! A~ S .<.,., ,.<.> <>.<.>. -
‘\ NeLs NS Q‘/,‘ \~ P> K
. S M N e NS N e NS x\ o \ S N N N '\ \ /x \ AN /

MANUZ:LE; @E IP Y‘ F@N@H@RT@@




“!MS‘% MAN UAL DE I E S T P gjﬁ;ﬁé
ks Inisterio . 1S VNN IS B A\ /3
Q de Educacion PUESTOS Y FUNCIONES “San Salvador” - Capachica 2=

. PRESENTACION

El Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “San Salvador” - Capachica fue
creado con la Resolucion Ministerial N° 005-2007- MINEDU, con fecha del 17 de febrero
del 2017, con la mencionada resolucion y fecha se crea la Carrera Profesional de GUIA
OFICIAL DE TURISMO, con una meta de atencion de 25 estudiantes. Después de 7
afios de funcionamiento del Instituto, estando en la Direccion General el MVZ, Sr.
Eduardo CARRION CUSIHUAMAN, se hace las gestion correspondiente para la
creacion de una segunda carrera profesional y con la opinion del personal Directivo,
docentes, estudiantes, personal administrativo y de servicio, con la opinion favorable de
los Ex — autoridades y Alcalde de la Gestién 2011-2014, se crea la Carrera Profesional
de INDUSTRIAS ALIMENTARIAS, con el OFICIO N°- 090-2015-MINEDU/VMGP-
DIGESUTPA, el mismo que tiene caracter de Resolucion para la atenciéon de 40
estudiantes.

Es una entidad del nivel superior tecnoldgico que se ha convertido dentro de la Provincia
de Puno y a nivel Regional en una de las instituciones educativas mas importantes,
responsable de la formacion de Profesionales Técnicos en Guia Oficial de Turismo e e
Industrias Alimentarias que se enlazan con el dificil mundo del mercado laboral acorde a
las exigencias y demandas de los mismos. Como tal para su adecuado funcionamiento
es necesario contar con el presente instrumento que establece las funciones de los entes
qgue hacen posible el éxito educativo de la institucion.

El Manual de Perfil de puestos es un documento técnico normativo de gestion que
describe la naturaleza de las funciones que corresponde desarrollar a las instancias
organicas; areas y/o dependencias que comprende, los cargos que conforman cada
organo, sus funciones, sus lineas de autoridad y responsabilidad y los requisitos minimos
o perfil profesional del servidor potencialmente asignable a tal o cual cargo, precisa las
interrelaciones jerarquicas, funciones internas y externas, etc., Del mismo modo, el
presente documento alcanza a todo funcionario y servidor que ocupa cargos contenidos
en el CAP, datos generales y especificos, proporcionandoles informacion detallada de
las funciones que debe desempefar, situacién que le permitira conocer sus funciones,
la ubicacion dentro de la estructura organizacional y sus interrelaciones habituales
formales, con el objetivo de orientar-mejorar su labor, anular el cruce o superposicion de
tareas o funciones, la dualidad de mando, el desorden en los canales de comunicacion,
etc.

El Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico “San Salvador” - Capachica
trabajando en equipo con el Consejo Directivo han formulado el presente Manual de Perfil
de Puestos (MPP) para el periodo 2020 - 2025; el mismo que se encuentra articulado
con la Ley N° 28044, Ley General de Educacion; Ley N°30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior; D.S N° 010-2017-ED “Reglamento de Ley 30512 Ley
de Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

Los funcionarios y servidores del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico
“San Salvador” - Capachica son responsables de cumplir lo establecido en la Ley N°
27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento Aprobado por
D.S. N° 033-2006-PCM.
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1. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

3.1. CUADRO ORGANICO DE PLAZAS Y CARGOS

3.1.1. Plazas
item | Descripcion
1. Direccién General
1.1. Director General
1.2. Secretaria de Direccion General
2. Area Administrativa
2.1. Jefe del area administrativa
2.1.1. Secretaria de administracion
2.1.2. Personal de Guardiania
2.1.3. Personal administrativo
2.14. Responsable de biblioteca
2.1.5. Responsable de centro de cémputo
3. Area de Calidad
3.1. | Jefe de Calidad
4. Unidad Académica
4.1. Jefe de Unidad Académica
4.2. Coordinador del programa de estudios de Guia Oficial de turismo
4.3. Coordinador del programa de estudios de Industrias alimentarias
4.4, Docente regular
4.5, Docente extraordinario
4.6. Docente altamente especializado
5. Unidad de Formacion Continua
5.1. | Jefe de Unidad de Formacién Continua
6. Unidad de Bienestar y Empleabilidad
6.1. Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
6.1.1. | Responsable de tépico
7. Unidad de Investigacion
7.1. | Jefe de investigacion
8. Area de secretaria académica
8.1. | Jefe de Area de Secretaria Académica
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3.1.2. CARGOS

DESCRIPCION | SUMA TOTAL |

Direccion general 02
Director General 01
Secretaria General 01
Area Administrativa 05
Administrador 01
Personal de Guardiania 01
Personal administrativo 01
Responsable de biblioteca 01
Responsable del Centro de computo 01
Area de Calidad 01
Jefe de Calidad 01
Unidad Académica 06
Jefe de Unidad Académica 01
Coordinador del programa de estudios de Guia Oficial 01
de Turismo

Coordinador del programa de estudios de Industrias 01
alimentarias

Docentes regulares 01
Docente extraordinario 01
Docente altamente especializado 01
Unidad de Formacion Continua 01
Jefe de Unidad de Formacion Continua 01
Unidad De Bienestar y Empleabilidad 02
Jefe de Unidad de bienestar y empleabilidad 01
Responsable de atencién basica de emergencias 01
Unidad de Investigacion 01
Jefe de investigacion 01
Area de secretaria académica 01
Jefe de Area de Secretaria Académica 01
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V. GENERALIDADES

4.1. FINALIDAD

El Manual de Perfil de puestos, es un documento Normativo que tiene por finalidad
delimitar y precisar las funciones generales y especificas que orienten el
funcionamiento del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “San
Salvador” - Capachica.

4.2. NATURALEZA

El Instituto de Educaciéon Superior Tecnolégico Publico “San Salvador” -
Capachica., es una institucion del nivel de educacioén superior, encargada de formar
profesionales técnicos altamente calificados en los Programas de estudios que
oferta, relacionada con las actividades econdmicas, productivas y descentralizacion
del pais y area de influencia en el contexto de la Puno y Provincias.

El Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico “San Salvador” -
Capachica., es una institucion publica sostenida por el Estado a través del
Ministerio de Educacion, depende de la Direccion Regional de Educacién de Puno.

4.3. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Son objetivos fundamentales del Instituto de Educacién Superior Tecnhologico
Publico “San Salvador” - Capachica:

a) Consolidar la excelencia académica institucional que permita contar con
egresados altamente competitivos.

b) Lograr el liderazgo de nuestra institucion a nivel nacional estrechamente
vinculado con el sector productivo de bienes y servicios

c) Generar acciones de mejora continua en el servicio institucional con énfasis en
el desarrollo integral de las personas

4.4. OBJETIVOS GENERALES

1. Ofertar Programas de estudio de acuerdo a las actividades econémicas de la
region.

2. Implementar la normatividad del modelo educativo de excelencia considerando
las tendencias tecnoldgicas y pedagdgicas.

3. Considerar en nuestro modelo curricular las competencias para fomentar el
desarrollo de la investigacion, innovacién y emprendimiento

4. Realizar una gestion de calidad de todos los procesos vinculados a la oferta
formativa.

5. Realizar alianzas estratégicas con el sector publico y privado a través de
convenios ejecutables para la actualizacion docente, experiencias formativas
en situaciones reales de trabajo, convalidaciones y/o bolsa de empleos.

6. Contar con ambientes de aprendizajes pertinentes para ejecutar la propuesta
pedagodgica innovadora, cooperativa y de emprendimiento.

7. Fortalecer las capacidades y valores del personal jerarquico, docentes,
administrativos y alumnos para mejorar el desarrollo de sus funciones.

8. Lograr el Licenciamiento institucional y la Acreditacion de los programas de
estudios como parte de la calidad educativa.
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4.5.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Elaborar y ejecutar diversos programas o acciones para el cuidado del medio
ambiente

Fomentar la creacion de una Red educativa con los IES de la Region con el fin
de implementar acciones para el fomento de una educacion superior de calidad
articulada con los sectores productivos de bienes y servicios.

Actualizar e implementar los diversos documentos de gestién para el logro de
la vision, mision, valores y objetivos estratégicos.

Propiciar un buen clima laboral que fomente el trabajo en equipo, para el logro
de los objetivos institucionales.

Realizar acciones de vinculacion permanente con los egresados para mejorar
su desarrollo profesional, asimismo con la ciudadania en general con la que se
ejecutaran diversas acciones de extension social.

Establecer procesos de autoevaluacion para la elaboracion de Planes de
mejora continua, que permita el logro de los objetivos institucionales.
Implementar acciones de innovacion orientadas a mantener la calidad en el
servicio educativo.

Elaborar y evaluar el plan estratégico institucional con los grupos de interés
como instrumento de desarrollo, para el logro de la vision.

Implementar mecanismos de rendicion de cuentas en forma periédica sobre el
cumplimiento de las metas fisicas y financieras del IES, para transparentar las
acciones de la institucion.

Generar procesos gue permitan tener una evaluaciéon continua de los miembros
de la institucién, para mejorar su desempefio laboral.

Reconocer y estimular el desempefio eficaz, del personal de la Institucién para
favorecer un buen clima laboral.

FUNCIONES

Son funciones basicas del Instituto de Educacién Superior Huando:

a)

b)

c)

d)

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

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

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

Planificar, Desarrollar y evaluar proyectos de investigacion, innovacion basica
y aplicada, asi como incentivar el espiritu emprendedor en los estudiantes con
el fin de coadyuvar a solucionar problemas inherentes a las especialidades
gue se brindan. La institucion ha definido sus lineas de investigacion, politicas
y estrategias para promover el desarrollo de la investigacion e innovacién con
Normas propias, incluyendo para ello en su estructura areas que se encarguen
de la Investigacion y la Produccion, asignando para el efecto los recursos
necesarios, asimismo difundir los resultados de las investigaciones
desarrolladas y promover su publicacion a través de medios especializados.
Organizar, dirigir y coordinar acciones de orientacion y bienestar del
educando.
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9)

h)

p)

Q)

Y

s

Desarrollar acciones de promociéon comunal y cultural en el campo de la
produccion a fin de asegurar la adecuada formacion profesional y contribuir al
autofinanciamiento institucional.

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

Desarrollar programas tendientes a lograr la preservacion del medio ambiente,
asimismo incluir dentro del contenido de las unidades didacticas aspectos
inherentes a la defensa del medio ambiente con el fin de reducir el impacto
ambiental y el desarrollo sostenible.

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

Programar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la institucion

Contar con mecanismos efectivos de evaluacion de la asignacion y ejecucion
presupuestal de los Programas de Estudios, del mismo modo aplicar politicas
gue contribuyen a ampliar el presupuesto de los Programas de Estudios sin
desmedro de la calidad del servicio educativo brindado.

Garantizar una formacién integral y actualizada, cumpliendo con la
implementacion de politicas curriculares y co-curriculares y una adecuada
metodologia para su desarrollo.

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

Implementar, ejecutar, evaluar, actualizar y mejorar Sus procesos
académicos, asi como promover el autoaprendizaje de los estudiantes de los
Programas de estudios.

Tomar medidas de mejora, en base a los resultados del rendimiento
académico de los estudiantes de los Programas de estudios para lo cual el
Consejo Académico debe de fijar los indicadores respectivos.

Contar con convenios, con instituciones debidamente calificadas, para la
realizacion de las préacticas pre-profesionales, en sedes que posibilitan las
experiencias de aprendizaje planificadas en los silabos de los Programas de
estudios.

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

Desarrollar e implementar eficientemente el proceso de titulacion de los
estudiantes de los Programas de estudios, de acuerdo con la norma vigente.
Asimismo, generar politicas, en los reglamentos respectivos, que promueven
y faciliten, académica y administrativamente, la titulacion de los estudiantes.
Apoyar de manera personalizada, a aquellos estudiantes que requieren
asistencia en aspectos académicos y en los que afecten su rendimiento. A los
formadores se les incluye, dentro de sus funciones, las actividades de
consejeria.

Disponer de politicas y procedimientos para el desarrollo del personal
administrativo, facilitando el cumplimiento de los objetivos académicos
brindando modos de reconocimiento y motivacion al personal administrativo y
personal de apoyo.
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4.6.

y)

aa)

s

Garantizar una adecuada organizacion del sistema de informacion utilizando
los canales adecuados para comunicarse al interior y exterior de la institucion.
Asimismo, cumplir eficientemente con las disposiciones de transparencia y
acceso a su informacion, referida a la gestion administrativa y académica de
acuerdo con los niveles correspondientes.

Contar con politicas claras y difundidas, para brindar beneficios asistenciales

de caracter econdmico y social a sus estudiantes. Articular el acceso a los
servicios de salud y garantizar la orientacion psicologica para sus formadores,
estudiantes, personal administrativo y personal de apoyo.
Promover la participacion de los estudiantes en actividades cientifico-
tecnoldgicas, culturales, artisticas, deportivas y de proyeccion a la comunidad
fortaleciendo su formacion integral.
Contar con infraestructura, equipamiento y tecnologia moderna para el
desarrollo de sus actividades académicas y administrativas. Realizar labores
de mantenimiento preventivo y correctivo y aplica acciones de seguridad,
salud y proteccién del ambiente.

Disponer de equipos, personal capacitado y un plan de contingencia para
atender casos de emergencia y salvaguardar la integridad de la comunidad
educativa, asi como para proteger los bienes e instalaciones fisicas segun
norma vigente. Asimismo, contar con politicas y mecanismos para mantener
la infraestructura en condiciones sanitarias, de acuerdo con la norma vigente.
Tener una imagen bien posicionada dentro del medio social, cultural y
productivo de su localidad. Estableciendo su participacion en la sociedad y
buscando ejercer influencia positiva sobre su entorno.

Expresar su responsabilidad social, a través de programas de proyeccion en
beneficio de la comunidad. Del mismo modo realizar alianzas estratégicas con
miembros de la sociedad civil, empresas, organismos a nivel internacional,
nacional, regional y local, para la obtencion de recursos y la co-ejecucion de
proyectos de interés social relacionadas con los Programas de estudios
profesionales.

POLITICAS DE DESARROLLO

Elaborar, aprobar y actualizar, permanentemente, la mision, vision y valores,
en coherencia con las politicas nacionales y propdésitos institucionales,
articulandose con la propuesta pedagogica y las demandas del entorno.
Contar con una estructura organizacional y liderazgo eficaz que garantiza una
gestion de calidad de los procesos de la Instituciébn y promover un clima
organizacional que conlleva a la excelencia académica, basado en los valores
gue se comparten y compromiso de generar entre sus miembros, iniciativas que
permitan un funcionamiento organizacional de calidad.

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

Contar con un Comité de Calidad de los Programas de estudios profesionales
gue promueven, orientan, evaldan y toman decisiones sobre los procesos de
mejora continua.

Tener politicas y procedimientos para la evaluacion y seleccion de los
formadores de los Programas de estudios, en funcion al perfil definido,
cumpliendo con el minimo establecido por las autoridades educativas.
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Asignar un porcentaje de horas en la carga horaria para que los formadores de
los Programas de estudios profesionales realicen actividades de consejeria,
proyeccion social; actividades de investigacion e innovacion tecnoldgica.
Contar con directivas de reconocimiento y promocion para los formadores de
los Programas de estudios profesionales, asimismo implantar sistema de
formacion y evaluacion continua del desempefio docente.

Administrar los recursos econdémicos de la institucibn de manera eficiente
asignando anualmente partidas presupuestales para los Programas de
estudios profesionales que aseguraren el cumplimiento de sus funciones
basicas: procesos pedagdgicos, investigacion y servicios a la comunidad.
Realizar estudios de mercado, en forma periddica, para analizar la demanda y
ajustar la oferta académica de los Programas de estudios.

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

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

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

Tener convenios, con instituciones debidamente calificadas, para la realizacion
de las practicas pre-profesionales, en sedes que posibilitan las experiencias de
aprendizaje planificadas en los silabos de los Programas de estudios.
Promover el uso de nuevas tecnologias y fortalecer la innovacién en el proceso
pedagaogico.

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

Apoyar de manera personalizada, a aquellos estudiantes que requieren
asistencia en aspectos académicos y en los que afecten su rendimiento.
Brindar a los estudiantes consejeria durante su proceso formativo en los
Programas de estudios. A los formadores se les incluye, dentro de sus
funciones, las actividades de consejeria.

Definir politicas y estrategias para promover el desarrollo de la investigacion,
asignar recursos y aplicar un plan de seguimiento y evaluacién permanente del
desarrollo y resultados.

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

Disponer de politicas y procedimientos para el desarrollo, reconocimiento y
motivacion del personal administrativo, facilitando el cumplimiento de los
objetivos académicos.

Cumplir eficientemente con las disposiciones de transparencia y acceso a su
informacion, referida a la gestion administrativa y académica de acuerdo a los
niveles correspondientes.
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Contar con politicas claras y bien difundidas, para brindar beneficios
asistenciales de caracter econdémico y social a sus estudiantes.

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

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

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

Contar con una biblioteca fisica y virtual, recursos informaticos, audiovisuales,
laboratorios, salas de practica y moédulos disponibles, aplicando medidas de
seguridad de conformidad con los parametros establecidos por el Programa de
estudios.

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

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

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

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

Realizar el seguimiento de los egresados, convocarlos y organizarlos a fin de
tener informacion sobre su experiencia laboral, actualizacion y servicio de
empleo.

Contar con procedimientos que permitan evaluar la satisfaccion del egresado
con la formacioén recibida en los Programas de estudios profesionales.
Promover el empleo de los egresados de los Programas de estudios
profesionales.
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4.7. BASES LEGALES QUE SUSTENTAN EL MPP DEL IESTP “SAN SALVADOR”-
CAPACHICA

LE.S.T.P.
“San Salvador” - Capachica

El presente reglamento se sustenta en las siguientes normas:
Propuestas Educativas en el ambito mundial
a) Conferencia Mundial de Educacion Jomtien 1990

¢Qué y quiénes son?

Es una de las primeras conferencias
mundiales de educacion, en ella los paises
participantes definieron una visién sobre la
educacion que aspiran alcanzar vy
asumieron compromisos para lograrlo en un
plazo de 10 afos. Fue realizada en la
ciudad de Jomtien (Tailandia), participaron
155 paises incluido el Pera.

Acuerdos arribados

Los paises participantes de esta conferencia
se comprometieron a aplicar politicas
durante 10 afios que permitan el logro de
objetivos estratégicos orientados por la
siguiente vision: Todos los nifios, jovenes y
adultos tienen el derecho fundamental a una
educacion de calidad que desarrolle sus
talentos, mejore sus vidas y transforme sus
sociedades.

Es un evento internacional sobre educacion
gue reunid a diversos paises para evaluar
los avances logrados desde la conferencia
de Jomtien y redefinir objetivos estratégicos
y compromisos para alcanzar la visién que
se plantearon hace 10 afios. Se llevo a cabo
en la ciudad de Dakar (Senegal) y reunié a
164 paises incluido el Peru

b) Foro Mundial de Dakar. Declaracion de Educacion para Todos 2000

¢, Quéy quiénes son? Acuerdos arribados

Uno de los principales objetivos para el
2015 fue:

Garantizar el acceso de jovenes y adultos a
un aprendizaje equitativo y preparacion para
la vida activa.

Erradicar toda forma de
género en la ensefianza.

inequidad de

2000

¢Quéy quiénes son? Acuerdos arribados

Reunidos en Santo Domingo los paises
renuevan en el presente Marco de Accion
Regional sus compromisos de educacion
para todos a ser cumplidos en los préximos
15 afios.

c) Marco de la accion regional de educacién para todos en las Américas

Asegurar el acceso a la educacion de
calidad a toda la poblacién enfatizando la
atencion a las poblaciones en situaciones de
vulnerabilidad. Adoptar y fortalecer el uso de
tecnologias de informacién y comunicacion
en la gestion de los sistemas educativos y
en los procesos de ensefianza - aprendizaje.
Fortalecer la capacidad de gestién en los
niveles locales, regionales y nacionales.

d) Declaraciéon del Milenio

¢Qué y que se quiere?
Se establece durante la Cumbre del Milenio,
sede de las Naciones Unidas, asisten 189
Estados miembros, después de debatir los

problemas que aquejaban al mundo

firmaron la Declaracién del Milenio.

Objetivos del Milenio
Erradicar la pobreza extrema y el hambre,
es la mas ambiciosa de todos los objetivos.
Garantizar la sostenibilidad del medio
ambiente, se preocupa por tratar y aplicar
temas como desarrollo sostenible.

| EL Pero PRIMERO |
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Propuestas Educativas en el &mbito nacional

a) Acuerdo Nacional 2002

JUéy quiénes son? Propuestas principales

Se firm6 en Julio del 2002 con Ila
participacion de organizaciones politicas,
religiosas, sociedad civil y el Gobierno del
Peru.

Es un pacto social elaborado entre
representantes del Estado y la Sociedad
Civil en el que se definen politicas de
Estado que seran respetadas por todos los
organismos internos para promover asi el
desarrollo sostenido del pais.

Define una serie de politicas de Estado
exclusivas del Sector educacion a través de
los cuales se busca promover una educacion
integral de calidad orientada al trabajo y a la
cultura, enfatizando los valores y buscando
disminuir las brechas entre educacion
urbana y rural, publica y privada. Ademas,
plantea revalorar el trabajo del maestro
peruano comprometiéndose a incrementar
anualmente el presupuesto del sector hasta
alcanzar al 6% del PBI.

¢, Qué y quiénes son?

Es un acuerdo concertado entre diversas
instituciones de la sociedad civil con el
compromiso de realizar un conjunto de
acciones para apoyar los grandes esfuerzos
considerados por el sector educacion. Se
inicia en el Foro Nacional Educacion para
Todos 2002.

b) Plan Nacional de Educacion paratodos 2002

Propuestas principales

Fines y objetivos nacionales de Ila

educacion.

= Calidad Educativa: Que asegure
aprendizajes orientados al desarrollo
humano, cuidado del medio ambiente,
atenciéon a la diversidad y equidad de
género.

e Equidad educativa: Que permita superar
las brechas originadas en la inequidad de
género,

Son recomendaciones que la Comisién de
la Verdad y Reconciliacion Nacional
consideran que deberia orientar el sistema
educativo peruano para evitar reproducir la
violencia politica que vividé nuestro pais en
los ultimos afios.

c) Comision de la Verdad y Reconciliacion

¢ Qué es? Recomendaciones

Plantea recomendaciones para  ser
consideradas en una reforma educativa que
asegure una educacién de calidad,
promueva valores democraticos, el respeto
a los derechos humanos y las diferencias de
visiones actualizadas y complejas de la
realidad peruana.

d) Ley General de Educacion

¢, Qué es?

sitla los | *
lineamientos

generales que rigen
la educacién del
pais, siendo parte
del conjunto del
sistema educativo
peruano. .

conocimiento.

o ¢Qué aspiraciones tiene?

Es una Ley que | Fines de la educacion.
Formar personas capaces de lograr su realizacion ética,
intelectual, artistica, cultural, afectiva, fisica, espiritual y religiosa,
promoviendo la formacién y consolidacion de su identidad y
autoestima y su integraciéon adecuada y critica a la sociedad para el
ejercicio de su ciudadania en armonia con su entorno, asi como el
desarrollo de sus capacidades y

habilidades para vincular su vida con el mundo del trabajo y
para afrontar los incesantes cambios en la sociedad y el

| EL Pero PRIMERO |

IESTP “San Salvador”
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Etapas del Sistema Educativo

Contribuir a formar una sociedad democratica, solidaria, justa,
inclusiva, préspera, tolerante y forjadora de una cultura de paz
que afirme la identidad nacional sustentada en la diversidad
cultural, étnica y linglistica, supere la pobreza e impulse el
desarrollo sostenible del pais y fomente la integracion
latinoamericana teniendo en cuenta los retos de un mundo
globalizado.

La Educacion Bésica esta destinada a favorecer el desarrollo
integral del estudiante, el despliegue de sus potencialidades y
el desarrollo de capacidades, conocimientos, actitudes y
valores fundamentales que la persona debe poseer para actuar
adecuada y eficazmente en los diversos ambitos de la
sociedad. Con un caracter inclusivo atiende las demandas de
personas con necesidades educativas especiales o con
dificultades de aprendizaje.

La Educacion Superior esta destinada a la investigacion,
creacion y difusion de conocimientos; a la proyeccion a la
comunidad; al logro de competencias profesionales de alto
nivel, de acuerdo con la demanda y la necesidad del desarrollo
sostenible del pais.

La Educacion Superior es la segunda etapa del Sistema
Educativo que consolida la formacién integral de las personas,
produce conocimiento, desarrolla la investigaciéon e innovacion
y forma profesionales en el mas alto nivel de especializacion y
perfeccionamiento en todos los campos del saber, el arte, la
cultura, la ciencia y la tecnologia a fin de cubrir la demanda de
la sociedad y contribuir al desarrollo y sostenibilidad del pais.

Para acceder a la Educacion Superior se requiere haber
concluido los estudios correspondientes a la Educacién Basica.

¢Qué es?

Es una Ley que

regula el
funcionamiento  de
los Institutos y
Escuelas de
Educacién  superior
publicos o privados,
conducidos por
personas naturales o
juridicas que forman
parte de la educacién
superior del sistema
educativo  nacional
de acuerdo a |lo
establecido en la Ley
General de
Educacion.

Fines de la educaciéon Superior

persona en los aspectos socio — educativo, cognitivo y fisico.

Objetivos de la Educacion Superior

e) Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior

¢,Qué aspiraciones tiene?
Contribuir permanentemente a la formacion integral de la

Desarrollar las capacidades personales,
comunitarias y productivas de los estudiantes.
Realizar investigacion cientifica e innovacién educativa,
tecnolégica y artistica para el desarrollo humano y de la
sociedad. Desarrollar competencias profesionales y técnicas
basadas en la eficiencia y la ética para el empleo y
autoempleo, teniendo en cuenta los requerimientos del
desarrollo sostenido en los ambitos nacional, regional y
provincial, la diversidad nacional y la globalizacion.

profesionales,

Articular los estudios para facilitar el ascenso de sus
educandos hasta los mas altos niveles de competencia y
formacion en la etapa de educacion superior.

Formar profesionales calificados y técnicos de acuerdo con
las necesidades del mercado laboral para el desarrollo del
pais, la region y la provincia.

Realizar actividades de extension educativa orientadas a
vincular el trabajo académico con las necesidades de los
sectores econdmicos, sociales y laborales que los requieran.
Desarrollar en los estudiantes competencias profesionales
para desempefiarse con eficiencia y ética en el mercado
laboral.

|EL Pero PRIMERO |
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. Fomentar la creatividad y la innovacion para desarrollar un
bien o un servicio, los procesos, los elementos y sus
relaciones en una realidad concreta y la capacidad del ser
humano de plantear alternativas novedosas de solucién a un
problema.

. Fomentar una cultura productiva, visibn empresarial y
capacidad emprendedora para el trabajo.

Propuestas Educativas en el ambito regional

a) Proyecto Educativo Regional Concertado De Puno 2017-2025

¢, Qué es?
El PERCP 2017-2025 es el instrumento
de gestion estratégica con lineamientos
de politica educativa, emanados de
consulta constante con los actores de la
comunidad educativa punefia.

En este contexto, proponemos el
desarrollo de aprendizajes de calidad
con equidad, como una condicién para

docentes de excelencia, asegurando
calidad de vida con servicios basicos e
infraestructura educativa, acorde a los
avance de la ciencia, tecnologia,
informacion y comunicacién propios a

Objetivos del PERC Puno 2017 - 2025

educar ciudadanos integros, . \ ]
emprendedores, criticos, creativos, | ° D(?(_:emes investigadores, innovadores,
navadores A investigadores. cr|t|cos,_ r_eflgxwo?(;e |(;1terculturales que brindan
Aspiramos lograr la certificacién y =T VICIOTERg 0ad. A

" v . . . « Concertar una gestion moderna,
acreditacion de las instituciones . e

. . descentralizada, participativa y transparente en

educativas, garantizando para ello la region

¢Qué aspiraciones tiene? \

Educacion humanista e intercultural vy
productiva en el marco de la practica de valores
en la familia, escuela y sociedad.

Estudiantes que logran aprendizajes de calidad
acorde a las necesidades de inclusividad,
emprendimiento y avances tecnoldgicos.
Implementar un curriculo regional que conlleve
al desarrollo de la educacion intercultural para
afrontar los retos futuros.

Educacién superior y técnica emprendedora
conducente al desarrollo econémico, regional,
nacional y global.

Comunidad educadora responsable del
cumplimiento de los compromisos y convenios

cada contexto.

para garantizar el desarrollo sostenible.

Propuestas Educativas en el &mbito provincial

a) Plan de Desarrollo Local Concertado de la Provinciade Puno 2018-2030

Qué es?
Esun
instrumento
orientador de
la politica y
gestion
municipal de
la provincia
de Puno.

¢, Qué aspiraciones tiene?

Mejorar la calidad ambiental de la Provincia: Considera controlar
los niveles de contaminacion del Lago Titicaca, en particular de la
bahia interior con un mejor tratamiento de los residuos sdlidos y las
aguas servidas, ademas de los espacios de reserva natural y de
recreacion para la poblacion.

Promover el uso sostenible del agua en la Provincia de Puno:
Pese a que la Provincia de Puno pertenece a la Cuenca del Titicaca,
gran parte del territorio no cuenta con agua suficiente para la
produccién agricola y el consumo humano. Se contempla controlar la
carencia del recurso hidrico para las necesidades humanas y
disminuir los conflictos con el Departamento de Moquegua por el
control de las fuentes en las cabeceras de la cuenca.

Mejorar la competitividad de la economia local: Se distinguen dos
ambitos territoriales altamente diferenciados, como son, el centro
urbano de la ciudad de Puno que tiene la economia mas diversificada
y altamente informal donde prevalece el turismo y, la zona rural
dedicada a la actividad pecuaria segun pisos ecologicos, desde la
ganaderia de camélidos sudamericanos en las alturas hasta la
acuicultura en el Lago Titicaca, pasando por la ganaderia de vacunos
y la produccién de lacteos. La competitividad se visualiza a partir de

| EL Pero PRIMERO |
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la mejora de la productividad de los principales productos, asi, se ha
priorizado trabajar arduamente en el turismo a nivel urbano y peri
urbano, y la produccion pecuaria en la zona rural.

* Mejorar el acceso a servicios de salud y educacién: Se deberan
desplegar los esfuerzos institucionales para mejorar la calidad de la
salud y de los aprendizajes de los nifios y adolescentes para que
puedan acceder a mayores y mejores oportunidades del entorno.

» Fortalecer la integracion del territorio: Ante la alta dispersion
poblacional en la zona rural se debe priorizar el crecimiento
planificado de determinados nicleos urbanos para que dicha
poblacion dispersa y con alta probabilidad de migracion encuentren
los servicios necesarios para su bienestar en su entorno inmediato.
Para ello, es necesario mejorar las vias de comunicacién y la
conectividad a fin de fortalecer los servicios orientados al desarrollo
social y econémico de los nucleos urbanos priorizados.

* Incrementar la seguridad ciudadana: Ante el crecimiento de la
ciudad y la afluencia de turistas y visitantes, los niveles de inseguridad
ciudadana se van incrementando, por otro lado, la violencia familiar
es un problema muy algido en la zona rural y urbana, por lo que es de
prioridad fortalecer los nicleos familiares y la organizaciéon vecinal
para encarar las deficiencias que tienen los servicios publicos de
seguridad que no cuentan con los recursos suficientes. La labor de
coordinacion interinstitucional resulta fundamental para el logro de
estos propositos.

* Mejorar la inclusion social de las poblaciones vulnerables: Las
poblaciones rurales son las que experimentan los mayores niveles de
desigualdad social, viven en pobreza y pobreza extrema que los
motiva a migrar y despoblar el campo con las consecuencias que ello
trae, se hace necesaria la armonizacion de las intervenciones de los
diferentes niveles de gobierno con los programas sociales y
productivos en el campo.

* Reducir los riesgos de desastres en la provincia: Los fendmenos
naturales como heladas y sequias son las que mas afectan a la
poblacion de la Provincia, por ello, es necesario fortalecer
articuladamente la gestion del recurso hidrico, la produccién
agropecuaria y de riesgos de forma concertada y comprometiendo a
la poblacion afectada con un adecuado seguimiento y evaluacion por
los actores involucrados.

Normas Nacionales

Constitucion Politica del Pera

Ley N° 28044, Ley General de Educacion

Ley N°30512, Ley de Institutos, Escuelas de Educacién 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.

Ley N° 27815, Ley de Etica de la Funcion Publica

D.L. N° 276, Ley de Bases de la Administracion Puablica.

D.S N° 010-2017-ED “Reglamento de Ley 30512, Ley de Institutos, Escuelas
de Educacion Superior y de la carrera publica de sus docentes
D.S.N°018-2007-ED. Reglamento de la Ley N° 28740 Ley del Sistema
Nacional de Evaluacion Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa.
D.S.N°028-2007-ED.Reglamento de Gestion de Recursos Propios Yy
Actividades Productivas Empresariales en las Instituciones Educativas
Publicas.

Fundo Canjata Km. 34 Carretera lllpa Capachica
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R.S. N°001 -2007-ED. Aprueba el Proyecto Educativo Nacional al 2021: La
Educacion que Queremos para el Pera.

R.D.N°313-2005-ED. Aprueba la Directiva N° 205-2005-UFP-DINESST.”
Disposiciones sobre la Inclusion de personas con discapacidad para el
otorgamiento de becas en el proceso de Admision de los Institutos
Superiores Tecnoldgicos Publicos y Privados.

RM N° 409-2017-MINEDU Modelo de Excelencia

RM_N__ 428-2018-MINEDU CODE. Aprueban la norma técnica denominada
Disposiciones para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento
sexual en Centros de educacion técnico productiva e Institutos y Escuelas
de Educacion Superior.

R.M 005 - 2018 - MINEDU. Aprobar la norma técnica denominada
“Disposiciones que regulan los procesos de seleccion y contratacién de
docentes regulares, asistentes y auxiliares en los Institutos de Educacion
Superior Publicos”

RVM_N_ 178-2018-MINEDU Aprueban el catalogo nacional de la oferta
formativa en la educacion superior tecnoldgica y los LAG para los IES Y
EEST

RM N° 553-2018-MINEDU - Norma Técnica que regula el Procedimiento
Administrativo Disciplinario

RVM Nro.-020-2019-MINEDU - Aprueban la norma técnica denominada
Condiciones Bésicas de calidad para el procedimiento de licenciamiento en
los IESy EEST

RVM_N__ 064-2019-MINEDU Disposiciones que definen, estructura y
organizan el proceso de optimizacion de la oferta formativa en la Educacion
Superior Tecnologica

Resolucion de Secretaria General N° 324-2017-MINEDU, que aprobo la
Norma Técnica denominada “Disposiciones que regulan los procesos de
Encargatura de puestos y de funciones de directores generales y
responsables de unidades, areas y coordinaciones de los IES publicos”.
Resolucion Ministerial N° 409-2017-MINEDU, que cre6 el “Modelo de
Servicio Educativo Tecnolégico de Excelencia”.

Resolucion Ministerial N° 005-2018-MINEDU, que aprob6 la Norma
Técnica “Disposiciones que regulan los Procesos de Seleccion y
Contrataciébn de Docentes, Asistentes y Auxiliares en los Institutos de
Educacién Superior Publicos”, cuya denominacion y contenido fueron
modificados por la Resolucion Viceministerial N° 005-201 9-MINEDU.
Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa”.
Decreto Legislativo N° 1057 “Régimen Laboral especial de Contratacién
Administrativa de Servicios”.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
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4.8. VISION
4.8.1. VISION REGIONAL

‘Al 2025, la educacion en Puno serd de calidad, participativa,
transparente, inclusiva, articulada con el emprendimiento y la
productividad mediante el desarrollo de la creatividad, innovacion e
investigacion cientifica—tecnolégica en una sociedad que promueve la
practica de valores en coherencia con los principios de la cosmovision
andina e interculturalidad, que permita formar ciudadanos integros y
éticos, capaces de enfrentar los desafios del mundo globalizado para
lograr el desarrollo humano y sostenible.”

4.8.2. VISION INSTITUCIONAL 2020 - 2025

La vision del Instituto Superior Tecnolégico Publico “San Salvador” -
Capachica es:

“Ser un Instituto de Educacion Superior Tecnholdgico Publico lider, al
2025, que forma profesionales competentes, investigadores e
innovadores para la insercion en el mercado laboral, generar empresas
emprendedoras que contribuyan con el desarrollo econémico, social de
la regidn y del pais”.

4.9. MISION
4.9.1. MISION REGIONAL

‘La Direccion Regional de Educacion Puno, es una institucion que
promueve una educacion contextualizada atendiendo a la diversidad
étnica, cultural y linglistica para generar saberes desde la primera
infancia mediante una educacion intercultural en el marco de los
principios de la cosmovisién andina, formando estudiantes criticos y
creativos con el propésito de alcanzar el desarrollo sostenible en la
region Puno”.

4.9.2. MISION INSTITUCIONAL 2020 - 2025

Desde el punto de vista del personal del Instituto Superior Tecnolbgico
Publico “San Salvador’ - Capachica, es la contribucion que hace la
institucion a la sociedad en mediano y largo plazo. Es decir, el beneficio
gue la sociedad recibira por la existencia del Instituto.

Nuestra mision:

“‘Somos un IESTP, que forma profesionales lideres, competitivos
comprometidos con las actividades productivas y de servicios, con
capacidad en la investigacién, innovacion, desarrollo sostenible,
premunido que responda a las necesidades en el mercado laboral y
empresarial, respetando el uso racional de nuestros recursos, proteccion
y conservacion del medio ambiente con préactica de valores”.
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4.10. VALORES INSTITUCIONALES

Nuestro Instituto asume los valores de:

Puntualidad:

Asumimos este valor como la virtud de coordinarse cronolégicamente para
cumplir una tarea requerida o satisfacer una obligacion antes o en un plazo
anteriormente comprometido o hecho a otra persona.

Respeto:

Es la consideracion especial que como Institucion se le tiene a alguien o incluso
a algo, al que se le reconoce valor social o especial diferencia.

Solidaridad.

El personal Directivo, Docente, Administrativo y alumnado de nuestra
Instituciébn toma conciencia de las necesidades de los demas y el deseo de
contribuir y de colaborar para su satisfaccion

Identidad:

Compromiso del personal y estudiantes para con nuestra Institucién, en cada
uno de sus actos dentro y fuera de ella.

Trabajo en equipo:

Es el trabajo hechos por varias personas donde cada uno hace una parte, pero
todos tienen en un objetivo comun. Para que se considere trabajo en equipo, el
trabajo debe tener una estructura organizativa que favorezca la elaboracion
conjunta del trabajo y no que cada uno de los miembros realicen una parte del
trabajo y juntarlas.
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE
CARGOS

5.1. CONSEJO ASESOR

COMPOSICION

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

Responsable de asesorar al director general en materias formativas e
institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

* 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, actualizacion y adecuacion 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
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5.2. DEL ORGANO DE DIRECCION.

5.2.1. DIRECCION GENERAL

Unidad organica Direccién General

Denominacion Director General

Dependencia

L . Direcciéon Regional de Educacion de Puno
Jerarquica Lineal

Secretaria de Direccion

Area Administrativa

Area de Calidad

Secretaria Académica

Unidad Académica

Areas Académicas
Personal Administrativo
Personal de guardiania
Responsable de Biblioteca
Responsable del centro de computo

Unidad de Investigacion y Produccion

Unidad de Formacion Continua

Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Personal de tépico

Dependencia
Jerarquica
funcional

+ Grado de Maestro registrado en SUNEDU

Rpagisdos perael | Experiencia en gestion de instituciones publicas y/o privadas no

resig menor a cinco (05).
Plaza Encargatura por funciones

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

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

c) Proponer el proyecto de presupuesto anual.

d) Firmar convenios de cooperacion con entidades publicas o privadas, en
el marco de la legislacion de la materia.

e) Organizary ejecutar el proceso de seleccién para el ingreso a la Carrera
publica docente y para la contrataciéon, conforme a la normativa
establecida por el Ministerio de Educacion.

f)  Aprobar la renovacion de los docentes contratados.

g) Promover mecanismos de articulacion con el sector productivo en

FubcianE® funcic')n ala ofe.rta académica brindada por la In.s,titucic')n. .

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

i) Designar a los miembros de los consejos asesores de la institucién.

)] Promover la investigacion aplicada e innovacién tecnoldgica y la
proyeccion social segun corresponda.

k)  Conformar redes con otras instituciones educativas de la region o a nivel
nacional donde el instituto comparta sus experiencias y promover las
buenas précticas identificadas en la gestién

) 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 tecnoldgica asegurando la formacion
integral, ética ciudadana y sostenible.

m) Otras gue le asigne la superioridad.

Estan impedidos de postular quienes:

* Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

+ Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el gjercicio de la funcién

publica.

» Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y

Despido.
Impedimentos + Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

* Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

*+ No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la Resolucién Ministerial N° 428-2018-MINEDU
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5.2.2. Secretaria de Direccién General
Unidad organica Direccién General
Denominacion Secretaria General
Dep}endgnua_l Director General
Jerarquica Lineal

+ Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva o carreras afines.

- * Experiencia en el puesto no menor de tres (03) afios en
Requisitos para el o _ ; .
puesto |nst|tu_C|ones publicas o prl_vgdas del sector Educativo. _

* Manejo de software de oficina: procesadores de textos, hojas de

calculo, bases de datos y software para presentaciones.
Plaza Plaza organica: CODIGO DE PLAZA 116111E251E5

a) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacion.

b) Realiza el seguimiento y control de la documentacion,
manteniendo informado al Director General de los asuntos de su
competencia.

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

d) Archiva la documentacibn observando las normas
correspondientes.

e) Velapor la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes
de la Direccion y Secretaria.

f) Lleva el Libro de Actas y Registra los acuerdos tomados.

g) Brinda informacidn y orientacion al publico usuario.

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

i) Mantiene la Agenda de Direccién al dia y comunicar al Director
General sobre entrevistas, reuniones Yy/o participaciones
concertadas.

i) Recepciona, clasifica, registra, distribuye y tramita los documentos
que las diferentes Areas de la Institucion dirigen a Direccion.

k) Formula el requerimiento de materiales y Utiles de escritorio,
mantiene la existencia y prevé el stock para las necesidades

U es oficigles_,de labor de Direccién y encargarse de su correcta
distribucién.

I) Mantiene actualizado el Directorio del personal que labora en la
Institucion y otras vinculadas a la Institucion.

m) Efectla y atiende las llamadas telefénicas, y concretas citas.

n) Participa oportunamente en toda actividad de proyeccion social,
cultural, deportivas, artisticas y otros, que programe la institucion.

0) Lleva actualizado un inventario de los bienes que estan a su
Cargo, como de Direccién.

p) Digita y actualiza anualmente el TUPA institucional

g) Mantiene al dia el inventario institucional, debiendo usar los
programas exclusivos para ello.

r) Juntamente con el Jefe de Unidad Administrativa realiza los partes
de asistencia mensual del personal Docente y Administrativo.

s) Controla el uso del teléfono y llamadas a larga distancia, fax y
otros.

t) Realiza las demas funciones afines al Cargo, que asigne la
Direccidn.

u) Apoya a la Administracién como tesorera realizando los cobros
respectivos, e informando a la Administracion sobre los ingresos
recibidos.

v) Apoya a la Administraciébn con la redaccién de diversos
documentos inherentes a esa Unidad.

Estan impedidos de postular quienes:

a) Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la

| di ¢ funcion publica.
mpedimentos b) Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido.
c) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.
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d) Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de
funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

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

f) Tener una medida de separacién preventiva del IES

g) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion Ministerial N°©
428-2018-MINEDU

5.3. Area Administrativa

5.3.1. Jefe de Area Administrativa

Unidad organica

Area Administrativa

Denominacion

Jefe del Area Administrativa

Dependencia
Jerarquica
Lineal

Director General

Dependencia
Jerarquica
Funcional

Secretaria de Administracion
Personal Docente

Personal administrativo
Responsable de Biblioteca

Requisitos para
el puesto

+ Licenciado en Administracion de Empresas y/o afines.

» Docente con 03 afios de experiencia en el cargo

+ Conocimientos de la normatividad interna y externa contable,
presupuestal, procesos e instrumentos de gestiébn educativa entre
otras.

Descripcion del
perfil de puesto

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

Plaza Plaza : Delega funciones
a) Gestionar y proveer los recursos necesarios para la 6ptima gestion
institucional.
b) Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la institucion tanto por
recursos ordinarios, asi como por recursos directamente recaudados
c) Administrar los bienes y recursos institucionales
d) Informar a las autoridades y a la comunidad educativa sobre el manejo de
los recursos y bienes institucionales
e) Adecuar a la realidad institucional el texto Gnico de procedimientos
administrativos (TUPA) para el IESTP- Huando.
f)  Planificar, coordinar, ejecutar y controlar la administracion de los bienes y
Funciones materiales, asi como los recursos financieros y econémicos.

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

h)  Elaborar el presupuesto anual de la institucion (PAIl) y presentarlo ante el
Consejo Educativo para su opinion.

i) Informar periédicamente al 6rgano de Direccién de la situacion financiera
de la institucién.

)] Elaborar el plan logistico de la institucion de acuerdo a normas generales.

k)  Programar y controlar los servicios de mantenimiento, reparacion,
conservacion, seguridad de los bienes, muebles y equipos.
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1) Proporcionar el apoyo logistico a las actividades académicas y
administrativas del instituto, proveyéndoles de los recursos materiales y
financieros necesarios para realizar el monitoreo de las précticas.

m) Publicar mensualmente la ejecucion presupuestal.

n) Elaborar el inventario general de los bienes de la Institucion al inicio y al
término del afo lectivo e informar a las instancias superiores.

0) Invertir los recursos generados por los proyectos desarrollados por cada
Programa de estudios en la implementacion y capacitacion docente de
dichos Programas.

p)  Supervisary controlar el uso y la impresion de documentos.

gq) Coordinary programar el Rol de Vacaciones del personal.

r)  Velar por el buen mantenimiento y uso de todos los bienes y la logistica
de la Institucion.

s) Realizar los informes semanales y mensuales de asistencia del personal

t)  Autorizar los permisos que solicite el personal segun las necesidades de
la Institucién y en cumplimiento a normas legales.

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

v)  Gestionar los recursos necesarios para la implementacion del Modelo de
calidad, asegurando la calidad y pertinencia de su uso.

w) Gestionar las acciones requeridas, segin correspondan para el ingreso,
desempefio, evaluacién y fortalecimiento de competencias de los
docentes del Instituto.

X)  Otras que le asigne Direccion General

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

c) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f)  Tener una medida de separacion preventiva del IES

g) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la Resolucién Ministerial N° 428-2018-MINEDU

5.3.2. Bibliotecario

Unidad organica

Area Administrativa

Denominacién

Bibliotecario

Dependencia
Jerarquica
Lineal

Director General

Area Administrativa

Requisitos para
el puesto

» Bachiller en Bibliotecologia

» Personal con experiencia en el cargo.

» Curso y/o programa de especializacién de la Informacién o gestion de
Bibliotecas.

» Conocimiento de Sistema Office.

» Experiencia en el cargo gestién publica y/o privada

Descripcion del
perfil de puesto

Tiene a su cargo y responsabilidad todo el manejo de los recursos
bibliogréaficos y el adecuado trato a los usuarios de la biblioteca fisica,
del mismo modo es su responsabilidad los requerimientos de material

lectura en sala y /o domicilio.

bibliogréfico. b0

Plaza Encargatura por funciones —
a) Brindar servicios de informacion a los usuarios internos y externos, @

Funciones mediante préstamo de material bibliografico y audiovisual para la &
ol
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b) Atender a los usuarios y entregar el material de lectura, controlando
su devolucion y orientandole en el uso de catalogos y / o fichas de
biblioteca.

¢) Revisar y mantener actualizados los catalogos de la biblioteca.

d) Participar en la ejecucién de los planes de trabajo anual de la
institucion.

e) Participar en el registro, almacenamiento y actualizacién de
catalogos, manuales electronicos de la biblioteca.

f) Ubicar fisica y sistematicamente en la estanteria los materiales
bibliograficos.

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

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

i) Cautelar y evaluar periédicamente el Inventario de los recursos de
la biblioteca.

j) Llevar los datos estadisticos sobre la demanda y uso de los libros
con un informe semestral al jefe de la Unidad de Administracion.

k) Evaluar los recursos Bibliograficos en relacion a las necesidades de
la programacién y desarrollo de la programacién Curricular para
proponer su gradual incremento

I) Firmar constancias de no Adeudo de material bibliografico.

m) Adoptar medidas de recuperacion de libros por parte de los usuarios

n)

0)
p)

a)
r

s)
1}

deudores.

Organizar la funcionalidad de la biblioteca registrando el material
bibliogréfico

Actualizar catalogos, registrando o codificando en texto por materia.
Elaborar los cuadros estadisticos mensuales sobre lectura y
frecuencia de lectores.

Ofrecer servicios de informacion y préstamos de material
bibliografico a los usuarios.

Realizar inventario semestral de todos los libros y textos con que
cuenta la biblioteca del IES.

Atender al pablico lector que accede a la biblioteca

Custodiar y actualizar el archivo correspondiente al ambito de su
competencia, asi como el registro de los mismos.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la Resoluciébn Ministerial N° 428-2018-
MINEDU

5.3.3. Personal administrativo

Unidad organica

Area Administrativa

Denominacion

Personal administrativo

Dependencia
Jerarquica
Lineal

I?irector General
Area Administrativa

agina [ 2

Requisitos para
el puesto

* Titulo profesional técnico
+ Estudios de educacion superior y/o Estudios de educacién secundaria
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» Personal docente con experiencia en el cargo.

Descripcion del
perfil de puesto

Tiene a su cargo y responsabilidad el mantenimiento de areas internas
y el control del personal que ingresa a la institucion

Plaza Encargatura por funciones
a) Realiza la limpieza diaria de la infraestructura del Instituto: oficina,
aulas, servicios higiénicos, patios, jardines, loza deportiva, centro de
computo.
b) Realiza la limpieza y mantenimiento de muebles, mobiliarios y
equipos a su cargo.
¢) Se responsabiliza de la seguridad de las instalaciones, bienes y
enseres del Instituto.
d) Controla el ingreso de personas ajenas a la Institucion.
e) Es responsable de abrir y cerrar la puerta de entrada, aulas.
Funciones f) Es responsable de la entrega y recepcion de los bienes y equipos que

estan a su cargo.

g) Realiza el mantenimiento de las areas verdes incluidas las macetas.

h) Realiza el mantenimiento de instalaciones eléctricas, de agua,
desagule y otros segun las necesidades.

i) Apoyar en las acciones necesarias para el traslado de estudiantes
con discapacidad, previa coordinacion con el la Unidad de Bienestar
Estudiantil.

j) Realiza las demés funciones afines al cargo que le asigne el director
segun las necesidades de la institucion

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

o Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

¢ Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo,
delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios
ylo delitos de trafico de drogas.

e Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

e Tener una medida de separacion preventiva del IES.

¢ No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la Resolucion Ministerial N° 428-2018-
MINEDU

5.3.4. Personal de guardiania

Unidad orgéanica

Area Administrativa

Denominacion

Guardian

Dependencia
Jerarquica
Lineal

I?irector General
Area Administrativa

Requisitos para
el puesto

* Titulo profesional técnico
* Estudios de educacion superior y/o estudios de educacion secundaria
» Personal con experiencia en el cargo.

Descripcion del
perfil de puesto

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

Plaza Encargatura por funciones

a) Esresponsable del cuidado y guardiania del local.

b) Realiza la limpieza nocturna de los ambientes de la institucion.

c) Vela por el cuidado de la institucién durante los dias sabados,
Funciones domingos y feriados.

d) Cumple fielmente las acciones que le encomienden sus superiores.
e) Mantiene buenas relaciones interpersonales con los actores
educativos de la institucion.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:
» Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcion publica.
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» Esténincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destituciéon
y Despido.

+ Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

+ Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

» Tener una medida de separacién preventiva del IES.

* No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la Resolucion Ministerial N° 428-2018-
MINEDU

5.3.5. Responsable del centro de coOmputo

Unidad orgéanica | Area Administrativa

Denominacion Responsable del Centro de cémputo
Dependencia 4
p, A Director General
Jerarquica p -~ .
. Area Administrativa
Lineal
Requisitos para | * Titulo profesional y/o profesional técnico en computacion e informatica
el puesto » Personal con experiencia en el cargo.

Descripcion del | Tiene a su cargo y responsabilidad el adecuado funcionamiento del
perfil de puesto centro de computo, velando por su integridad y mantenimiento.

Encargatura de funciones

Plaza
a) Elabora su plan anual de trabajo
b) Es responsable del cuidado y adecuado funcionamiento del
laboratorio de computo.
. ¢) Organiza los horarios de atencion a los alumnos de los diversos
Funciones

programas de estudios.

d) Vela por el mantenimiento de los equipos de cOmputo de las
diversas unidades y areas de la IES.

e) Brinda el soporte adecuado a los programas que utiliza la IES.

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

« Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

» Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

+  Tener una medida de separacion preventiva del IES.

* No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion Ministerial N°
428-2018-MINEDU

Impedimentos

5.4. Area de Calidad

5.4.1. Jefe del Area de Calidad

Unidad orgénica | Area de Calidad

Denominacion Jefe del Area de Calidad.
Dependencia
Jerarquica Director General
Lineal
» Titulo profesional equivalente al mayor nivel formativo que ofrece el
Requisitos para IES.
el puesto » Experiencia docente en Educacién Superior Tecnolégica no menor

de tres (03) afos.
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Es el responsable del aseguramiento de la calidad del servicio

Descripcion del
perfil de puesto

académico y administrativo institucional y tiene influencia directa en las
areas académicas de los Programas de estudios con que cuenta la
institucién para velar por que todos los servicios y procesos que se
realizan en la institucion tanto del personal docente y administrativo
sean de calidad.

Plaza Encargatura por funciones

a) Elaborar su Plan de Trabajo Anual en coordinacién con los jefes de
Unidad y los Jefes de Area

b) Disefia, planifica y ejecuta el sistema de gestién de calidad (SGC)
institucional.

c) Implementar mecanismos de seguimiento y evaluaciéon para la
mejora continua del servicio educativo sobre la base de nuevas
tendencias y buenas practicas en educacion superior tecnoldgica.

d) Elaborar en coordinacion con los Jefes de Unidad y Jefes de Area
el plan de mejora de cada programa de estudios

e) Es el responsable de conducir el proceso de licenciamiento
Institucional

f) Es el responsable de dirigir y conducir el proceso de acreditacion de
los diversos programas de estudio de la institucién.

g) Evaluar el nivel de satisfaccion del servicio educativo que brinda la

Fubciobes institucion.

h) Monitorear el buen funcionamiento del SGC institucional.

i) Implementar herramientas que acerquen la oferta de profesionales
del instituto con la demanda laboral del sector productivo tales como
bolsa de empleo entre otros.

i) Promover la correcta implementacion del Modelo de Calidad, en
coordinacion con las Unidades y areas respectivas

k) Reportar a la Direccion General los avances logrados y problemas
identificados en la implementacion del modelo de calidad

) Promover el cumplimiento de estadndares nacionales e
internacionales para el logro de la acreditacién de la calidad
educativa.

m) Fomentar y garantizar la incorporacioén y ejecucion de los enfoques
trasversales en la gestion institucional y pedagogica del Instituto
como criterio de calidad.

n) Otros que le asigne la superioridad

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

+ Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

» Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo,
delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios
ylo delitos de trafico de drogas.

» Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

+ Tener una medida de separacion preventiva del IES

* No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la Resolucion Ministerial N° 428-2018-
MINEDU

Unidad Académica
5.5.1. Jefe de Unidad Académica

Unidad organica

Unidad Académica

Denominacion

Jefe de Unidad Académica

Dependencia
Jerarquica
Lineal

Director General

4

Dependencia
jerérquica
funcional

Coordinador del programa de estudios de Guia Oficial de Turismo
Coordinador del programa de estudios de Industrias alimentarias
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Requisitos para
el puesto

» Ser docente de la CPD o contratado con evaluacion favorable para su
renovacion, con jornada laboral de tiempo completo y que labore en
el IES convocante.

+ Titulo de mayor nivel otorgado por la institucién educativa convocante
en las carreras que oferta o afines a éstas.

Descripcioén del
perfil de puesto

El Jefe de la Unidad Académica es el 6rgano encargado de implementar
acciones técnicos pedagbgicas, programar, ejecutar, supervisar y
evaluar el desarrollo de planes y programas curriculares promoviendo
los valores éticos sociales y formacién profesional, que fundamenten el
desarrollo personal, social y profesional de los estudiantes, mediante la
investigacion y propuesta de estrategias que determine y orienten las
capacidades, intereses, acciones de produccion y prestacion de
servicios de los educandos en los diferentes Programas de estudios
profesionales que brinda la institucion

Plaza

Plaza organica: cédigo nexus 21EV01810706

Funciones

a) Depende de la Direccion General y tiene a su cargo las Areas Académicas
de cada Programa de estudios con que cuenta la Institucion.

b) Consolidar e informar a la direccion general la adecuacion de los programas
de estudios.

c) Coordinar con los jefes de area para que estos realicen una adecuada
supervision, evaluacion y monitoreo del desarrollo de las actividades
pedagdgicas.

d) Supervisar la aplicacion de la normatividad técnico pedagdégica
correspondiente.

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

f) Asegurar la idoneidad de los espacios de aprendizaje en concordancia con
la propuesta pedagogica tales como para las actividades especializadas,
para la innovacion e investigacion, recursos virtuales para el aprendizaje
entre otros.

g) Respetar y ejecutar todo tipo de actividad y toma de decisiones que el
Director General y el Consejo Asesor lo determinen de manera
consensuada.

h) Presentar el informe de las actividades educativas programadas al finalizar
el afio académico, previo informe de las Areas

i) Plantear el proyecto de distribucion de horas juntamente con los Jefes de
Area Académica, el mismo que debe ser elevado a la Direccion General
para su ratificacion u observacion.

j) Remplaza al Director General en su ausencia haciendo las funciones de
Sub director.

k) Es el responsable de elaborar y velar por el cumplimiento del Reglamento
de Titulacion y de las Practicas pre profesionales de acuerdo a las normas
vigentes.

) Coordina con la Secretaria Docente la entrega de los Certificados

modulares a los alumnos que asi lo ameriten.

Participar en la formulacion, ejecucién y evaluacion del plan anual de trabajo

de la institucion.

n) Orientar a los Jefes de Areas y docentes en la aplicacién de normas de
evaluacion académica y otras implementandolas con sus respectivos
documentos.

o) Orientar, apoyar y coordinar con los jefes de Areas, la organizacion,
desarrollo, monitoreo y evaluacion de las practicas pre profesionales.

p) Coordinar, planificar y realizar los procesos de Admisién anual, juntamente
con el equipo que para tal fin se designe, informando luego a la superioridad
de los pormenores y estadisticas del evento.

g) Realizar, juntamente con las Areas Académicas y el responsable del Area
de Calidad la Evaluacion de desempefio del personal Docente y
Administrativo en forma anual, informando a la superioridad.

r) Mantener actualizado la carpeta de escalafon y portafolio de los docentes y
jerarquicos.

s) Elaborar el plan de trabajo anual de su Jefatura

t) Planifica, ejecuta, supervisa y evalla las acciones inherentes a las
actividades de Promocion Institucional en los Colegios de Educacion
béasica, coordinando presupuestos con la Administracion para este fin.

u) Dirigir la organizacion del Consejo Estudiantil.

v) Es el responsable de las participaciones en las actividades de indole civica
patriética, deportivas y culturales.

m

=
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w) Coordinar con los jefes de Area Académica para participar en el proceso de
supervision docente el cual le permitira tener un diagnéstico mas acertado
sobre las necesidades de capacitacion

x) Determinar, en coordinacién con los jefes de area la asignacion de tutores
de los Programas de estudios profesionales en sus diferentes ciclos
académicos, y colaborar con ellos para elaborar su plan de trabajo

y) Disefiar, actualizar y adecuar los programas de estudios ofertados, con la
participacion del sector productivo.

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

aa) Otras funciones que le asigne el Director General

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

» Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

» Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

+ Tener una medida de separacién preventiva del IES

* No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la Resolucion Ministerial N° 428-2018-MINEDU

5.5.2. Coordinador del

Programa de Estudios de Guia Oficial de Turismo

Unidad organica

Unidad Académica

Denominacion

Coordinador del Programa de Estudios de Guia Oficial de Turismo

Dependencia
Jerarquica
Lineal

Director General
Jefe de Unidad Académica

Dependencia
jerarquica
funcional

Docentes de Formacion especifica
Docentes, de Competencias para la empleabilidad

Requisitos para
el puesto

» Ser docente de la Carrera Publica Docente (CPD) o contratado
* Titulo profesional de la especialidad del area

» Ser docente a tiempo completo

* No registrar antecedentes penales

+ Experiencia en gestion publica o privada

Descripcién del
perfil de puesto

Cumple la funcién de Coordinar con la Unidad Académicay ala vez con
los docentes de la especialidad a su cargo, a fin de viabilizar el normal
desarrollo académico, asi misma asesora a los docentes y alumnos del
Programa de estudios de Guia Oficial de Turismo

Plaza Encargatura de funciones
a) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las
actividades, practicas pre profesionales y servicios académicos propios del
Programa de estudios de Guia Oficial de Turismo.
b) Aplicar la normatividad técnico pedagogica correspondiente a los
Programas de estudios.
c) Elaborar su Plan Anual de Trabajo con la participacion de los docentes del
Programa de estudios de Guia Oficial de Turismo.
d) Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de los planes y
programas curriculares del Programa de estudios a su cargo.
e) Elaborar el Plan de Supervision Anual de los docentes de su Programa de
Funciones estudios en coordinacion con la Unidad Académica.

f)  Evaluar y validar los silabos del Programa de estudios, en base a las
experiencias y los resultados alcanzados en coordinacién con los docentes
de los Programas de estudios.

g) Elaborar el anteproyecto de distribucion de horas y horarios de clases del
Programa de estudios en coordinacion con el jefe de la Unidad Académica.

h) Coordinar la suscripcion de convenios con instituciones publicas y privadas,
para la realizacion de las Experiencias Formativas en Situaciones Reales
de Trabajo, investigacion, produccion y servicios.

i) Elabora y ejecutar el Proyecto Curricular de los Programas de estudios en
coordinacion con los docentes.
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j) Participar como miembro integrante del Jurado Calificador en los exdmenes
tedrico-practico.

k) Disefiar, actualizar y adecuar el plan curricular del programa de estudios
ofertados con la participacion del sector productivo.

I)  Asegurar el desarrollo de experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo como parte de los programas de estudios ofertados

m) Promover la diversificacion curricular de acuerdo con la realidad local,
regional y nacional.

n) Otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad Académicay por jerarquia
la Direccién General.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

» Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

* Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

* Tener una medida de separacion preventiva del IES

* No encontrarse inmerso o0 haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la Resolucién Ministerial N° 428-2018-MINEDU

5.5.3. Coordinador del

Programa de Estudios de Industrias Alimentarias

Unidad orgéanica

Unidad Académica

Denominacion

Coordinador del Programa de Estudios de Industrias Alimentarias

Dependencia
Jerarquica

Director General
Jefe de Unidad Académica

Lineal
'[()a ?grenudiﬁgma Docentes de Formacion especifica
{‘unciqonal Docentes, de Competencias para la empleabilidad

Requisitos para
el puesto

» Ser docente de la Carrera Publica Docente (CPD) o contratado
+ Titulo profesional de la especialidad del area

» Ser docente a tiempo completo

* No registrar antecedentes penales

» Experiencia en gestidn publica o privada

Descripcion del
perfil de puesto

Cumple la funcién de Coordinar con la Unidad Académicay a la vez con
los docentes de la especialidad a su cargo, a fin de viabilizar el normal
desarrollo académico, asi misma asesora a los docentes y alumnos del
Programa de estudios de Industrias Alimentarias

Plaza Encargatura de funciones
a) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las
actividades, practicas pre profesionales y servicios académicos propios del
Programa de estudios de Industrias Alimentarias.
b) Aplicar la normatividad técnico pedagogica correspondiente a los
Programas de estudios.
c) Elaborar su Plan Anual de Trabajo con la participacién de los docentes del
Programa de estudios de Industrias Alimentarias].
d) Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de los planes y
programas curriculares del Programa de estudios a su cargo.
e) Elaborar el Plan de Supervisién Anual de los docentes de su Programa de
Funciones estudios en coordinacién con la Unidad Académica.

f) Evaluar y validar los silabos del Programa de estudios, en base a las
experiencias y los resultados alcanzados en coordinacion con los docentes
de los Programas de estudios.

g) Elaborar el anteproyecto de distribucién de horas y horarios de clases del
Programa de estudios en coordinacion con el jefe de la Unidad Académica.

h) Coordinar la suscripcién de convenios con instituciones publicas y privadas,
para la realizacion de las Experiencias Formativas en Situaciones Reales
de Trabajo, investigacion, produccion y servicios.

i) Elabora y ejecutar el Proyecto Curricular de los Programas de estudios en
coordinacion con los docentes.
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j) Participar como miembro integrante del Jurado Calificador en los exdmenes
tedrico-practico.

k) Disefiar, actualizar y adecuar el plan curricular del programa de estudios
ofertados con la participacion del sector productivo.

I)  Asegurar el desarrollo de experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo como parte de los programas de estudios ofertados

m) Promover la diversificacion curricular de acuerdo con la realidad local,
regional y nacional.

n) Otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad Académicay por jerarquia
la Direccién General.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

» Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

* Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

* Tener una medida de separacion preventiva del IES

* No encontrarse inmerso o0 haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la Resolucién Ministerial N° 428-2018-MINEDU

5.5.4. Personal Docente regular

Unidad organica

Coordinador académico

Denominacion

Personal Docente

Dependencia
Jerarquica
Lineal

Director General
Unidad académica
Coordinador académico

Requisitos para
el puesto

« Titulo Profesional o Bachiller en el Programa de estudios en la que
desempefiara su labor docente.

« Experiencia profesional minima de tres (03) afios en el area o
especialidad

* No registrar antecedentes penales, ni judiciales, ni haber sido
sancionado administrativamente en los udltimos cinco afios.

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

* No tener antecedente negativas en la institucion.

Descripcion del
perfil de puesto

Los docentes del IESTP “San Salvador” — Capachica son: profesionales
con nivel académico actualizado responsabilidad, ética profesional,
liderazgo y visién de futuro, capaces de tomar decisiones, resolver
problemas y orientar su gestion a formar profesionales criticos y
reflexivos para un mundo en constante cambio, enmarcados en el perfil
profesional.

Los Formadores del IESTP “San Salvador” — Capachica desarrollan la
labor docente en la institucién; lo que implica el desempefio de
funciones de ensefianza - aprendizaje, investigacion, proyeccion social,
capacitacién, produccion intelectual, promocién de la cultura, creacion
y promocion del arte, produccion de bienes, prestacion de servicios y
otras de acuerdo con los principios y fines de la Institucién

Plaza Plazas organicas y plazas por bolsa de horas
a) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de Ila
programacion curricular, en coordinacion con los docentes
responsables de las respectivas areas académicas.
b) Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio
disciplinar actualizado.
Funciones c) Asesorary supervisar la practica pre- profesional, asi como orientar

y asesorar proyectos de investigacion de los estudiantes con fines
de titulacion.

d) Participar en proyectos productivos, pedagoégicos, artisticos de
investigacion, innovacion o de extension comunal, dentro de su
carga académica.
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e) Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria

f) Participar en la elaboracién del Proyecto Educativo Institucional
(PEI), Plan Anual de trabajo (PAT), Reglamento interno (RI),
Proyecto Curricular Institucional (PCI) otros documentos técnico-
pedagogico-administrativo y los silabos.

g) Participar en la programacion de seguimiento de egresados de la
institucion.

h) Participar en las actividades programadas por el IESTP- Huando.

i) Elaborar y presentar oportunamente las programaciones
curriculares de su responsabilidad, en coordinacién con el equipo
interdisciplinario de docentes.

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

k) Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservacion de los
Bienes en General del Instituto.

I) Proponer y ejecutar Proyectos de Investigacién Produccion y/o
prestaciébn de servicios de caracter educativo y otros de
especialidad de acuerdo a su capacidad de infraestructura,
equipamiento y maquinaria a corto plazo en coordinacion con su
Jefatura.

m) Participar plenamente u oportunamente en toda Actividad de
Proyeccion Social, Cultural, Deportivas, Artisticas y de otra indole
que programe internamente y externamente el Instituto, elevando
asi la imagen Institucional, con mayor razén en los desfiles civico
patriéticos de la localidad.

n) Coordinar con las Jefaturas e instancias en la utilizacién racional de
las herramientas, maquinarias y otros recursos, en forma oportuna.

0) Cumplir puntualmente con el horario de clases establecidos, con su
Carga Horaria: Académica, Asesoria y Permanencia, asi como con
el uso de uniforme obligatorio y hacer cumplir el uso del uniforme de
los alumnos.

p) Pasar lista diariamente a los alumnos para verificar la asistencia a
clases en sus respectivas unidades didacticas.

gq) Preparar el material didactico, para las unidades didacticas a dictar.

r) Elaborar el Plan de Clases oportunamente, con objetivos y
secuencias de actividades.

s) Tomar pruebas preliminares de entrada a los alumnos para ver la
calidad en conocimientos, con el cual se trabajara.

t) Registrar las notas de avance pedagogico en el registro auxiliar y en
forma oportuna en el registro oficial segiin norma de la Institucién.

u) Dar clases de retroalimentacién cuando lo amerite, después de la
prueba de evaluacion.

v) Programar y preparar las pruebas de evaluacion de las unidades
didacticas 24 horas antes.

w) Cumplir estrictamente con la calendarizacién semestral.

x) Informar oportunamente al Jefe de Area de Bienestar sobre
problemas de mala conducta de los alumnos, en el desarrollo de
clases y dentro de la Institucion.

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

z) Cumplir con informar al alumno los resultados de las evaluaciones
y promedios generales, segln Directiva.

aa) Trabajar en equipo en las acciones concernientes al logro de los
objetivos trazados.

bb) Cumplir diariamente en portar una Carpeta pedagoégica conteniendo
la siguiente documentacidn: programas curriculares, registro
auxiliar, avance programatico, preparacion de clases, funciones y
reglamento.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:
» Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcion publica.
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» Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion
y Despido.

» Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

» Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo,
delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios
ylo delitos de trafico de drogas.

» Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

* Tener una medida de separacion preventiva del IES

» No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la Resolucion Ministerial N° 428-2018-
MINEDU

5.5.5. Docente Extraordinario

Unidad organica

Coordinador académico

Denominacién

Docente extraordinario

Dependencia
Jerarquica
Lineal

Director General
Unidad académica
Coordinador académico

Requisitos para
el puesto

+ Haber obtenido por lo menos un reconocimiento de trascendencia
nacional y/o internacional por su trayectoria laboral en su
especialidad o afin.

* Tener diez afos de trayectoria laboral en su especialidad o en la
tematica a desempefiarse, distinta a la de docente desarrollada en
los dltimos diecisiete afios.

Descripcion del
perfil de puesto

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

Plaza Plazas organicas
a) Preparar y dictar Unidades didacticas especializadas a los
estudiantes en funcion de las necesidades de la Instituciéon haciendo
énfasis en la practica
b) Identificar las competencias de empleabilidad mas relevantes de la
especialidad y transmitirla a los docentes y estudiantes del
programa de estudios
c) lIdentificar las competencias de empleabilidad mas demandadas por
el sector empresarial de la especialidad y transmitirla a estudiantes
y docentes
d) Proponer mejoras en los programas y planes de estudios
e) Organizar espacios de analisis, discusién de problemas de tipo
laboral con docentes y estudiantes de la institucion
f)  Planificar, organizar, ejecutar y evaluar su Plan Anual de Trabajo, el
mismo que debe ser informado a la superioridad en forma mensual.
g) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar un proyecto de investigacion
Funciones 0 innovacion tecnoldgica en la especialidad en la que se

desempefia, teniendo en cuenta para ello las lineas de investigacion
prefijadas por la institucion, debiendo reportar a la superioridad los
hallazgos o resultados de dicho proyecto, para que posteriormente
sea publicada en el portal web institucional u otros enlaces
especializados, respetando los derechos de autor.

h) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar acciones de capacitaciéon al
personal docente de la especialidad en la que este se desenvuelve,
fomentando la idea de superacion y actualizacién profesional.

i) Colaborar con los docentes en la elaboracion de sus Proyectos de
Investigacion de caracter educativo y otros de especialidad.

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

k) Colaborar con la Institucion en gestiones para ampliar los convenios
de practicas u oportunidades de empleo con que se cuenta
actualmente.

[) Otras que le asigne la Direccion
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Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

» Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

+ Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

+ Tener una medida de separacion preventiva del IES

* No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la Resolucion Ministerial N° 428-2018-
MINEDU

5.5.6. Docente altamente especializado

Unidad organica

Coordinador académico

Denominacion

Docente altamente especializado

Dependencia
Jerarquica
Lineal

Director General
Unidad académica
Coordinador académico

Requisitos para
el puesto

» Contar con grado académico o titulo equivalente al grado o titulo del
programa formativo en el que se va a desempenar.

* Tener ocho afios de trayectoria laboral en su especialidad o en la
tematica a desempefiarse, distinta a la de docente, desarrollada en
los dltimos quince afios o cinco afios como formador — instructor en
su especialidad dentro de una empresa del sector productivo o de
servicios.

Descripcion del
perfil de puesto

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

Plaza

Plazas organicas

Funciones

a) Preparar y dictar Unidades didacticas especializadas a los
estudiantes en funcion de las necesidades de la Institucién haciendo
énfasis en la practica

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

c) Preparar y dictar cursos de formacién continua a los docentes y
profesionales para actualizacién y especializacion

d) Proponer mejoras en los programas y planes de estudios

e) Proponer el equipamiento necesario para los médulos y unidades
didacticas del plan de estudios

f) Organizar espacios de andlisis, discusidon y experimentacion de
procesos productivos o servicios con docentes y estudiantes del
Instituto

g) Evaluar procesos técnico productivos solicitados al instituto por
empresas de la especialidad y proponer mejoras, con la
participacion de docentes y estudiantes.

h) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar su Plan Anual de Trabajo, el
mismo que debe ser informado a la superioridad en forma mensual.

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

i) Colaborar con los docentes en la elaboracién de sus Proyectos de
Investigacion de caracter educativo y otros de especialidad.

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

I) Colaborar con la Institucién en gestiones para ampliar los convenios
de practicas u oportunidades de empleo con que se cuenta
actualmente.

m) Otras que le asigne la Direccion

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

+ Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

» Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

» Tener una medida de separacion preventiva del IES

* No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la Resolucién Ministerial N° 428-2018-
MINEDU

5.6. Unidad De Formacién Continua

5.6.1. Jefe de Unidad de Formacion Continua

Unidad organica

Unidad de Formacién continua

Denominacion

Jefe de Unidad de Formacion continua.

Dependencia
Jerarquica
Lineal

Unidad Académica
Director General

Requisitos para
el puesto

* Titulo profesional equivalente al mayor nivel formativo que ofrece el
IES.

» Experiencia docente en Educacion Superior Tecnolégica no menor de
tres (03) afnos.

Descripcion del
perfil de puesto

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

Plaza

Encargatura por funciones

Funciones

a) Hacer un diagnéstico de las necesidades de formacién continua del
personal docente de los diversas Programas de estudios
profesionales, asi como del personal administrativo.

b) Elaborar un plan de trabajo anual de su Unidad

c) Gestionar la realizacibn de convenios con entidades estatales y
privadas para capacitaciones, pasantias, u otros eventos que
coadyuven a la mejora de formacion continua del personal docente y
administrativo de la instituciéon

d) Contar con un reglamento de estimulos para el personal docente y no
docente de la institucién a quienes se les brindara pasantias y apoyo
econdmico para su participacion en cursos, talleres y otros que
mejoren su formacién continua.

e) Promover el mejoramiento de la calidad profesional de los Docentes
de la institucién juntamente con el Area de Calidad.

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

g) Contar con un plan de capacitacion anual para los diferentes
Programas de estudios tanto para el personal docente, no docente,
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alumnado y poblacion general en temas pedagdgicos, y los que cada
especialidad priorice.

h) Evaluar el nivel de satisfaccion de las capacitaciones dirigidas al
personal docente, sector productivo, personal administrativo,
estudiantes, egresados y publico en general.

i) Gestionar con los responsables de las capacitaciones la emision de
los certificados.

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

K) Incorporar la participacién de los docentes y estudiantes en el disefio,
implementacion y evaluacion de los programas de formacion continua
y servicios empresariales al sector educativo.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

» Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

» Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

+ Tener una medida de separacion preventiva del IES

* No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la Resolucion Ministerial N° 428-2018-
MINEDU

5.7. Unidad de Bienestar y Empleabilidad

5.7.1. Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Unidad organica

Unidad de Bienestar y empleabilidad

Denominacion

Jefe de la Unidad de Bienestar y empleabilidad

Dependencia
Jerarquica
Lineal

Director General

Dependencia
jerarquica
funcional

Responsable de atencién basica de emergencias

Requisitos para
el puesto

* Titulo profesional equivalente al mayor nivel formativo que ofrece el
IES.

» Experiencia docente en Educacion Superior Tecnolégica no menor de
tres (03) afhos.

Descripcion del
perfil de puesto

Es el responsable de la orientacion profesional, tutoria, consejeria,
tépico y otros que coadyuven al transito de los estudiantes de la
Educacion Superior al empleo. Ademas, debe conformar un comité de
defensa del estudiante encargado de velar por el bienestar de los
estudiantes para la prevencion y atencibn en casos de acoso,
discriminacion, entre otros.

Plaza

Encargatura por funciones

Funciones

a) Brindar programas de bienestar segun las necesidades de los
integrantes de la comunidad educativa.

b) Elaborar el plan anual de trabajo de su respectiva Unidad.

¢) Conformar el comité de defensa del estudiante encargado de velar
por el bienestar de los estudiantes para la prevencion y atencién en
casos de acoso, discriminacion, entre otros.

d) Conformar los comités de defensa civil, y participar activamente en
los simulacros programados

e) Gestionar la realizacién de diversas campafias de salud en bienestar
de los estudiantes, administrativos y docentes
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f) Tiene a su cargo todos los aspectos sociales de la instituciéon que
permitan el bienestar del personal.

g) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las
actividades de acompafiamiento y orientaciébn a los estudiantes
durante su permanencia en la Institucion a fin de mejorar su
aprendizaje, consiste en brindarles las orientaciones adecuadas para
contribuir en la solucién de sus problemas de caracter intrapersonal e
interpersonal.

h) Coordinar con los docentes quienes participaran obligatoriamente en
las acciones previstas y tendran a su cargo un grupo de estudiantes.
La relacién de docentes consejeros y estudiantes a su cargo sera
publicado y actualizado permanentemente por el Jefe de Area de
Consejeria y Bienestar estudiantil y publicado en el panel del IESTP
Huando y en la web institucional.

i) Implementar un Plan de Consejeria Institucional que posibilite las
acciones de acompafiamiento y orientacion a los estudiantes en base
a los “Lineamientos para ejecucion del componente consejeria del
nuevo DCB” que se encuentra publicado en la web del MINEDU.

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

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

I) Realizar acciones de seguimiento a los egresados para conocer su
situacion laboral.

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

n) Coordinar acciones para el traslado de estudiantes con discapacidad

0) Otras que le asigne la Direccién

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

» Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

* Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo,
delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios
ylo delitos de trafico de drogas.

» Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

» Tener una medida de separacion preventiva del IES

* No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la Resolucion Ministerial N° 428-2018-
MINEDU

5.7.2. Responsable del Servicio de atencion basica de emergencias

Unidad organica

Unidad de Bienestar y empleabilidad

Denominacion

Responsable del Servicio de atencion basica de emergencia.

Dependencia
Jerarquica
Lineal

Director General
Jefe de la Unidad de Bienestar y empleabilidad

Requisitos para

 Profesional Titulado Medicina, Enfermeria, Paramédico o Carrera afin.
+ Experiencia en atencion de primeros auxilios.

el puesto » Docente en Educacion Superior Tecnolégica no menor de tres (03) afos.
Plaza Encargatura por funciones
a) Brindar los primeros auxilios al estudiante, docente, trabajador
. administrativo u otra persona que lo requiera, al m omento de
Funciones

producirse la necesidad.
b) Llevar el registro de la atencién brindada en el libro de atenciones
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¢) Asegurar las condiciones de limpieza del area y la utilizacién de los
insumos médicos.

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

e) Asegurar que el tépico o area de primeros auxilios cuente, para el
caso de emergencias mayores, con el procedimiento especifico e
implementado para el traslado inmediato del estudiante accidentado
en ambulancia hacia el hospital o clinica mas cercano.

f) Otras que se le asigne el jefe inmediato superior.

Estan impedidos de postular quienes:

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

» Esténincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién
y Despido.

« Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

» Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo,
delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios
ylo delitos de trafico de drogas.

» Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

* Tener una medida de separacién preventiva del IES

* No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la Resolucién Ministerial N° 428-2018-
MINEDU

Impedimentos

5.8. Unidad de Investigacién e Innovacion

5.8.1. Jefe De Unidad De Investigacién y Produccion

Unidad orgénica | Unidad de Investigacion

Denominacion Jefe de Unidad de Investigacién e Innovacién

Dependencia

Jerarquica Unidad Académica

Director General

Lineal

+ Titulo profesional equivalente al mayor nivel formativo que ofrece el
Requisitos para IES.
el puesto » Experiencia docente en Educacién Superior Tecnoldgica no menor de

tres (03) afios

Es de su responsabilidad la investigacion e innovacion tecnoldgica, asi
Descripcion del | como la produccion de bienes y servicios orientada a la identificacion
perfil de puesto | de oportunidades de desarrollo local, regional, nacional e internacional,
asi como la aplicacién de tecnologias.

Plaza Encargatura por funciones

a) Establecer, adecuar y evaluar las lineas de investigacion e
innovacion de los diversos Programas de estudios profesionales de
la institucion.

b) Elaborar el plan de trabajo de su Unidad.

¢) Organizar un Banco de Proyectos de Investigacién e innovacion
tecnoldgica y proyectos productivos, los mismos que deben ser
elaborados en coordinacion con el equipo de docentes de los
Programas de estudios, difundidos entre el personal Directivo,

Funciones Jerarquico, Docente y alumnado, asi como en la web institucional y
en las redes sociales.

d) Establecer acciones de Investigacion e Innovacién tecnolégica y
produccién con los docentes encargados de los moddulos
transversales de Investigacién Tecnoldgica, Gestion empresarial y
los docentes asesores designados por Resolucién Directoral para la
Titulacién a fin de facilitar la ejecucién de proyectos productivos y
empresariales, asi como los de investigacion e innovacion que los
estudiantes desarrollaran para su titulacién.
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e) Fortalecer las capacidades de gestidn de proyectos de investigacion
e innovacion aplicada de los docentes.

f) Garantizar las condiciones para la ejecucion de proyectos de
innovacion acordes a la propuesta pedagdgica.

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

h) Es de su entera responsabilidad realizar acciones de planificacion,
organizacion y ejecuciébn de proyectos de investigacion para
participar en las Ferias regionales y nacionales.

i) Programar, Organizar, Dirigir, Controlar y Supervisar la elaboracién
y ejecucion de las Actividades Productivas y Empresariales de los
Programas de estudios profesionales que oferta la institucion.

i) Supervisar y Viabilizar el cumplimiento del Control de calidad en los
proyectos de bienes o servicios.

k) Coordinary apoyar las acciones de conservacion, mantenimiento y
reparacion de equipos y maquinarias de la Institucion, involucrados
con los proyectos productivos, investigacion e innovacion.

I) Informar sobre los avances y resultados de la ejecucién de los
proyectos produccion empresariales y proceso de comercializacion.

m) Remitir a la instancia correspondiente los requerimientos para la
ejecucion de las actividades productivas empresariales.

n) Promover la generacibn de capacidades de investigacion e
innovacion aplicada en los estudiantes como parte de la propuesta
pedagogica.

0) Establecer pautas y metas a los docentes en cuanto a la produccion
de investigacion aplicada.

p) Presentar el informe de sus acciones realizadas durante el afio
académico.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

» Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

+ Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

* Tener una medida de separacién preventiva del IES

* No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la Resolucion Ministerial N° 428-2018-
MINEDU

5.9. Area de Secretario Académico

5.9.1. Jefe de Area de Secretario Académico

Unidad organica

Secretario Académico

Denominacién

Jefe de Secretario Académico

Dependencia

Jerarquica Director General
Lineal

%?grenudi ggma Oficinista Il

] a Técnico administrativo
funcional

Requisitos para
el puesto

* Ser docente de la CPD o contratado, con evaluacion favorable para
su renovacion, con jornada laboral de tiempo completo y que labore
en el IEST convocante.

+ Titulo profesional o profesional técnico.
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Descripcion del
perfil de puesto

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

Fundo Canjata Km. 34 Carretera lllpa Capachica

| IESTP “San Salvador” | Cel. 951728907 - 951533801
EL PERL” PRIMERO an satvader E—email: iestp_sansalvador@drepuno.edu.pe



VI.

iy

PERU | Ministerio
de Educacion

MANUAL DE
PUESTOS Y FUNCIONES

LE.S.T.P.
“San Salvador” - Capachica 5=

Plaza Plaza orgéanica: cédigo NEXUS 21EV01810846
a) Sistemas de REGISTRO de informacion en la pag. Web de MINEDU
- REGISTRA - Sistema de Informacién de Gestién Académica
- TITULA - Sistema de Informacién de Grados y Titulos
- CONECTA - Sistema de seguimiento de egresados
b) Opera el sistema notas del Instituto.
c) Redacta y verifica las nominas de matricula, actas, hojas
informativas de los alumnos
d) Caligrafia los certificados de estudios de los egresados.
e) Mantiene al dia la base de datos de los estudiantes de los diversas
Programas de estudios, asi como de los egresados.
f) Maneja la documentacion recibida de los Jefes de Area de cada
Programa de estudios sobre las practicas pre profesionales para el
proceso de titulacion
g) Organiza, clasifica y controla la documentacién de los alumnos
desde el inicio del proceso de titulacién hasta la obtencién del
Funciones mismo.

h) Redacta la documentacidon pertinente sobre los procesos de
admision, evaluacion de alumnos, titulacion, estadistica y otros.

i) En coordinaciéon con la Unidad Académica debe de procesar la
documentacion de los alumnos que terminan sus practicas
modulares y hacer la entrega de los certificados modulares a los que
cumplan con los requisitos establecidos.

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

k) Recepciona, clasifica, registra, distribuye y tramita los documentos
de Direccion General, Areas Académicas y las diferentes Areas de
la Institucidn que se dirigen a la Secretaria General

[) Vela por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes
de su oficina.

m) Realiza las demas funciones afines al cargo que le asigne el Director
General.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

» Esténincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién
y Despido.

» Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

» Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

* Tener una medida de separacién preventiva del IES

* No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la Resolucion Ministerial N° 428-2018-
MINEDU

Personal Docente regular

Unidad organica

Coordinador académico

Denominacion

Personal Docente

Dependencia
Jerarquica
Lineal

Director General
Unidad académica
Coordinador académico

Requisitos para
el puesto

Titulo Profesional o Bachiller en el Programa de estudios en la que
desempenfiara su labor docente.

Experiencia profesional minima de tres (03) afios en el area o
especialidad

No registrar antecedentes penales, ni judiciales, ni haber sido
sancionado administrativamente en los ultimos cinco afios.
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« Cumplir con el perfil especifico acorde a las necesidades que la
institucion prevea para el caso de los contratos docentes
* No tener antecedente negativas en la institucién.

Descripcion del
perfil de puesto

Los docentes del IESTP “San Salvador” — Capachica son: profesionales
con nivel académico actualizado responsabilidad, ética profesional,
liderazgo y vision de futuro, capaces de tomar decisiones, resolver
problemas y orientar su gestiébn a formar profesionales criticos y
reflexivos para un mundo en constante cambio, enmarcados en el perfil
profesional.

Los Formadores del IESTP “San Salvador” — Capachica desarrollan la
labor docente en la institucién; lo que implica el desempefio de
funciones de ensefianza - aprendizaje, investigacion, proyeccion social,
capacitacion, produccion intelectual, promocion de la cultura, creacién
y promocién del arte, produccion de bienes, prestacion de servicios y
otras de acuerdo con los principios y fines de la Institucién

Plaza

Plazas organicas y plazas por bolsa de horas

Funciones

cc) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la
programacion curricular, en coordinacion con los docentes
responsables de las respectivas areas académicas.

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

ee) Asesorar y supervisar la practica pre- profesional, asi como orientar
y asesorar proyectos de investigacion de los estudiantes con fines
de titulacion.

ff) Participar en proyectos productivos, pedagdgicos, artisticos de
investigacion, innovacion o de extensién comunal, dentro de su
carga académica.

gg) Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria

hh) Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional
(PEl), Plan Anual de trabajo (PAT), Reglamento interno (RI),
Proyecto Curricular Institucional (PCI) otros documentos técnico-
pedagdgico-administrativo y los silabos.

i) Participar en la programacion de seguimiento de egresados de la
institucion.

ji) Participar en las actividades programadas por el IESTP- Huando.

kk) Elaborar 'y presentar oportunamente las programaciones
curriculares de su responsabilidad, en coordinaciéon con el equipo
interdisciplinario de docentes.

Il) Evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje de acuerdo a las
normas correspondientes y cumplir con la elaboracion de la
documentacion respectiva.

mm)  Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservacion de
los Bienes en General del Instituto.

nn) Proponer y ejecutar Proyectos de Investigacion Produccién y/o
prestaciéon de servicios de caracter educativo y otros de
especialidad de acuerdo a su capacidad de infraestructura,
equipamiento y maquinaria a corto plazo en coordinacién con su
Jefatura.

00) Participar plenamente u oportunamente en toda Actividad de
Proyeccion Saocial, Cultural, Deportivas, Artisticas y de otra indole
gue programe internamente y externamente el Instituto, elevando
asi la imagen Institucional, con mayor razén en los desfiles civico
patriéticos de la localidad.

pp) Coordinar con las Jefaturas e instancias en la utilizacién racional de
las herramientas, maquinarias y otros recursos, en forma oportuna.

gq) Cumplir puntualmente con el horario de clases establecidos, con su
Carga Horaria: Académica, Asesoria y Permanencia, asi como con
el uso de uniforme obligatorio y hacer cumplir el uso del uniforme de
los alumnos.

rr) Pasar lista diariamente a los alumnos para verificar la asistencia a
clases en sus respectivas unidades didacticas.

ss) Preparar el material didactico, para las unidades didacticas a dictar.
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tt) Elaborar el Plan de Clases oportunamente, con objetivos y
secuencias de actividades.

uu) Tomar pruebas preliminares de entrada a los alumnos para ver la
calidad en conocimientos, con el cual se trabajara.

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

ww)Dar clases de retroalimentacion cuando lo amerite, después de la
prueba de evaluacion.

xX) Programar y preparar las pruebas de evaluacion de las unidades
didacticas 24 horas antes.

yy) Cumplir estrictamente con la calendarizacién semestral.

zz) Informar oportunamente al Jefe de Area de Bienestar sobre
problemas de mala conducta de los alumnos, en el desarrollo de
clases y dentro de la Institucion.

aaa) Asistir puntualmente a reuniones convocadas por instancias
superiores y actividades civicos patriéticas.

bbb)  Cumplir con informar al alumno los resultados de las
evaluaciones y promedios generales, segun Directiva.

cce) Trabajar en equipo en las acciones concernientes al logro de
los objetivos trazados.

ddd) Cumplir diariamente en portar una Carpeta pedagogica
conteniendo la siguiente documentacién: programas curriculares,
registro auxiliar, avance programatico, preparacion de clases,
funciones y reglamento.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

+ Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcién puablica.

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

» Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

+ Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo,
delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios
ylo delitos de trafico de drogas.

+ Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

+ Tener una medida de separacion preventiva del IES

* No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la Resolucion Ministerial N° 428-2018-
MINEDU

Docente Extraordinario

Unidad organica

Coordinador académico

Denominacion

Docente extraordinario

Dependencia
Jerarquica
Lineal

Director General
Unidad académica
Coordinador académico

Requisitos para
el puesto

* Haber obtenido por lo menos un reconocimiento de trascendencia
nacional y/o internacional por su trayectoria laboral en su
especialidad o afin.

+ Tener diez afios de trayectoria laboral en su especialidad o en la
tematica a desempefiarse, distinta a la de docente desarrollada en
los Ultimos diecisiete afios.

Descripcion del
perfil de puesto

Los docentes Extraordinarios son aquellas personas con méritos
sobresalientes en el campo de las ciencias y las tecnologias, entre
otras. Son contratados siempre que cuenten por lo menos con diez afios
de experiencia en la especialidad o en la tematica a desempefiarse

Plaza Plazas organicas
m) Preparar y dictar Unidades didacticas especializadas a los
Funciones estudiantes en funcién de las necesidades de la Institucion haciendo

énfasis en la practica
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n) lIdentificar las competencias de empleabilidad més relevantes de la
especialidad y transmitirla a los docentes y estudiantes del
programa de estudios

0) ldentificar las competencias de empleabilidad mas demandadas por
el sector empresarial de la especialidad y transmitirla a estudiantes
y docentes

p) Proponer mejoras en los programas y planes de estudios

g) Organizar espacios de analisis, discusion de problemas de tipo
laboral con docentes y estudiantes de la institucion

r) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar su Plan Anual de Trabajo, el
mismo que debe ser informado a la superioridad en forma mensual.

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

t) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar acciones de capacitacion al
personal docente de la especialidad en la que este se desenvuelve,
fomentando la idea de superacion y actualizacion profesional.

u) Colaborar con los docentes en la elaboracién de sus Proyectos de
Investigacion de caracter educativo y otros de especialidad.

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

w) Colaborar con la Institucion en gestiones para ampliar los convenios
de practicas u oportunidades de empleo con que se cuenta
actualmente.

x) Otras que le asigne la Direccién

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

» Esténincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién
y Despido.

» Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

» Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo,
delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios
ylo delitos de trafico de drogas.

+ Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

+ Tener una medida de separacion preventiva del IES

* No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la Resolucion Ministerial N° 428-2018-
MINEDU

Docente altamente especializado

Unidad orgéanica

Coordinador académico

Denominacion

Docente altamente especializado

Dependencia
Jerarquica
Lineal

Director General
Unidad académica
Coordinador académico

Requisitos para
el puesto

+ Contar con grado académico o titulo equivalente al grado o titulo del
programa formativo en el que se va a desempeniar.

» Tener ocho afios de trayectoria laboral en su especialidad o en la
tematica a desempefiarse, distinta a la de docente, desarrollada en
los Gltimos quince afios o cinco afios como formador — instructor en
su especialidad dentro de una empresa del sector productivo o de
servicios.

Descripcion del
perfil de puesto

Los docentes altamente especializados son aquellos profesionales
altamente calificados en una especialidad determinada y cuentan con
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grado académico o titulo equivalente al grado o titulo del programa

formativo en el gue desempefiaran sus funciones.

Plaza Plazas organicas

n) Preparar y dictar Unidades didacticas especializadas a los
estudiantes en funcién de las necesidades de la Institucion haciendo
énfasis en la practica

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

p) Preparar y dictar cursos de formacion continua a los docentes y
profesionales para actualizacion y especializacion

g) Proponer mejoras en los programas y planes de estudios

r) Proponer el equipamiento necesario para los médulos y unidades
didacticas del plan de estudios

s) Organizar espacios de andlisis, discusién y experimentacion de
procesos productivos o servicios con docentes y estudiantes del
Instituto

t) Evaluar procesos técnico productivos solicitados al instituto por
empresas de la especialidad y proponer mejoras, con la
participacion de docentes y estudiantes.

u) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar su Plan Anual de Trabajo, el
mismo que debe ser informado a la superioridad en forma mensual.

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

w) Colaborar con los docentes en la elaboracion de sus Proyectos de
Investigacion de caracter educativo y otros de especialidad.

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

y) Colaborar con la Institucién en gestiones para ampliar los convenios
de practicas u oportunidades de empleo con que se cuenta
actualmente.

z) Otras que le asigne la Direccion

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

» Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

+ Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo,
delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios
ylo delitos de trafico de drogas.

+ Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

» Tener una medida de separacién preventiva del IES

* No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la Resolucion Ministerial N° 428-2018-
MINEDU

Funciones

Impedimentos
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