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MARCO LEGAL

El presente MPP, tiene como base la normatividad legal vigente del Ministerio de

Educacion y otras normas legales pertinentes, segin el siguiente listado:

Ley N° 28044 - Ley General de Educacion,

Ley N° 31653 que modifica la Ley N° 30512

Ley N° 30512 - Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la
Carrera Plblica de sus Docentes. (En adelante, La Ley N° 30512).
Reglamento de la Ley N® 30512, aprobado por Decreto Supremo N° 010-
2017-MINEDU, modificado por los Decreto Supremo N° 011-2019-
MINEDU y Decreto Supremo N° 016-2021-MINEDU. (En adelante,
Reglamento de la Ley N° 30512).

Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion
Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica, aprobados
por Resolucién Viceministerial N° 178-2018-MINEDU, modificado con
Resolucidn Viceministerial N° 277-2019-MINEDU (en adelante LAG) y
actualizado con Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU.
Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacién Superior
Tecnolégica y Técnico — Productiva”, aprobado mediante Resolucién
Viceministerial N° 049-2022-MINEDU,

Documento Normativo denominado “"Condiciones Basicas de Calidad para
los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnolégica”, aprobado por Resolucién Viceministerial N° 103-2022-
MINEDU (en adelante, Norma Técnica de CBC).

Resolucion Ministetial N°067-2024-MINEDU "Disposiciones para la
prevencion, atencion, seguimiento y sancion del hostigamiento sexual en
Centros de Educacién Técnico — productiva e Institutos y Escuelas de
Educacion Superior Tecnolégica, Pedagdgica y Artistica Publicos y
Privados”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,

modificatorias, complementarias, conexas, o aquellas que las sustituyan,
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS (MPP) 2026 - 2031 DEL IES PUBLICO “SAN
MIGUEL”

CAPITULO I: LINEAMIENTOS GENERALES
1.1 DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION

Denominacion | Instituto de Educacion Superior Publico “SAN MIGUEL”
Tipo de gestiéon | Publico
Nivel formativo | Profesional técnico

Modalidad del

. Presencial
servicio

1.2 ALCANCE
El Manual de perfil de puestos - MPP es de aplicacion obligatoria para todo el personal

Establecer un entorno organizativo adecuado que contribuya al logro de los objetivos

institucionales, mediante la definicion clara de las areas de competencia,
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1.4 TABLA DE ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE CARGOS DEL IES

ORGANO / UNIDAD
ORGANICA CARGO PLAZAS

Nu

(ol :{el: N\ [elpI =@\ lel 1.1 Director General 01
2 . ASESORAMIENTO |21 Consejo Asesor
3.1 Jefe de Area Administrativa 011
3.1.1, Oficinista Il 01
3.1.2. Responsable de Caja 012
3.1.3. Responsable de Mesa de partes 01?
AREA 3.1.4. Responsable de Soporte de Infraestructura 014
ADMINISTRATIVA Tecnolégica
3.1.5. Responsable del Servicio de limpieza y o1
mantenimiento
3.1.6. Responsable del Servicio de seguridad vy vigilancia -
i e 02
Trabajador de Servicio |l
e e 3.1.7. Responsable de Produccion 01
| AREADE CALIDAD | 4.1 Coordinador de Area de Calidad 01
SECRETARIA . .
. "__‘C A_PE_M' cA 5.1 Secretario Académico 01
6.1 Jefe de la Unidad Académica 01
6.1.1 Coordinador de Area Académica 04
UNIDAD ACADEMICA | 6 1 1 1. Docentes ’
a) Docente regular de competencias especificas
b) Docente regular de competencias para la empleabilidad
UNIDAD DE ;
INVESTIGACION 7.1 Jefe de la Unidad de Investigacion 01
8.1 Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad 01
8.1.1 Responsable del Servicio Médico (Tépico) 02
UNIDADDE 8.1.2. Responsable del Servicio de bienestar (Consejeria) 01°
8 BIENESTAR Y it
EMPLEABILIDAD | 8-1.3 Responsable del Servicio Psicopedagdgico (Orientacion 01°
Vocacional)
8.1.4, Responsable del Servicio de empleabilidad 017
UNIDAD DE 9.1 Jefe de la Unidad de Formacion Continua
9 FORMACION 1*
] CONTINUA

11 Cfieinistn 11 con conocimiento en administrmeion wsome por enargo de funcitn by responsabilidades de Jefe de Aren Administetiva, en adicion o
st fabor, en enso se requieri,

2 Bl Ofieinista 11 con conoeimiento en caja asume por enentgo de funeidn las responsabilidades de eajero, en adicion a su labor, en enso se requiera,

¥ B Oficinista I asume por encargo de funciones las responsabilidades de mesa de partes, en adicion a su labor, en easo se requiera,

4 Un docente de tiempo completo de empleabilidad con conocimientos de Sistemas e Informdtica, asume por encargo de funcion las responsabilidades
de soporte de infroesmuctura fecnoldpica, en adicion a su labor, en easo se requiera,

VELjefe de ln unidad de biencstar y empleabilidad nsume por eneargo de funcion las responsabilidades del servicio de bienestar (consejerin), en ndicion
# su labor, en caso se requiera.

& Un docente de tiempo completo, nsume por encargo de funcion lns responsabilidades del Servicio Psicopedaggico (Orientacion Voeacionl), en adicion
a st labor, en easo se requiera,

Tl jefe de In unidad de bietestar y empleabilidad asume por encargo de funcion Ins responsabilidades del servicio de empleabilidad, en adicién a su
labor, en caso se requiera,

“ Fl jefe de la unidad de investigacion asume por eneargo de funcidn Ja jefatura de la unidad de formacidn continua en adicion a su labor, en caso se
requiera,



1021d0L) 02103 0121A¥3S

avanigvaiding 3d ol131AM3sS

| (TYNOIOVI0A
m Zo_uﬁ.ZmEQou_m@md.omn_oo_mn_o_osmmm

(VIM3rasNoQ) YvLiSINIIE 34 OIDIAYES

avanIgvyaiding v vavd SYIONILIdWOD 30 ¥vIN93y 3IN3d0d 1

SYJId133453 SVIIN3LIJdW0D 30 ¥VIN93Y 3IN3J00

| san3voa

. _ VaIN3avav
BN V3NV 30 ¥OOVNIQH00D

(euenaad

(elenda
[
\

f | Nowovousaani || VNNLLNOD | |

m INN ”, 3a avaiNn | | Nowvwdod3aavainn | | VOINIQVIV aVaINN W
NOI23Na0¥d 30 ITVSNOdSIY =
OLNIIWINILNYIN A VZ3IdIWIT 30 0I3IA¥3S —
11 0I21A¥3S 30 WOAVrYSVAL -

- VIONV1I9IA A QVAINNO3S 30 0IIAYSS
_ V2I90T1ONI3L VHNLINYLSIVYINI 30 3LN0L0S _I
_ wrva _|
il VISINIOISO0 -
S31¥Vd 30 ¥SIN -
valW3avav
VAILYELSININGY V3¥Y VIIVII¥IIS avarva 3a vayy

¥OS3ISV OrasNoa | - IVY3INI9 NOIDD3NIA

SO0.1S3Nd 3d TId3d 3d TVANVIN

SO1S3iNd 3d Tid¥3d 3 TVNANYIW 2
«.13NDIW NVS., 02179Nd ¥0I3dNS NOIDVINA3 3d OLNLILSNI ")




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICO “SAN MIGUEL"
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

MPP

CAPITULO II: PERFILES Y FUNCIONES DE PUESTOS

1. ORGANO DIRECTIVO

Denominacion del I_‘_’uesto__ Director Ger_1_e_ra| -

Dependencia Jerarquica
Lineal

1.1 DIRECTOR GENERAL

UNIDAD ORGANICA DIRECCION GENERAL

Direccion Regional de Educacion Ayacucho

Es el representante legal y maxima autoridad institucional. Lidera
y Coordina todas las actividades académicas y administrativas del
IES Publico "SAN MIGUEL", es responsable de la conduccion y
evaluacion de las acciones educativas que desarrolla la

Rol Institucién, para asegurar el éxito académico y el cumplimiento de

los objetivos, la vision y mision institucional. En su ausencia
delega funciones a la Jefatura de la Unidad Académica. Coordina
con el personal docente, administrativo y estudiantes

Jor_hada laboral Eje'rce el cargo a tiempo éorniplieto.r 4Q”horas semanal fr_nensualr 7

Todas las unidades y areas
- Jefe de |la Unidad Académica.
- Secretaria académica.

ependencia Jerdrquica | - Jefe de la Unidad de Investigacion

18

10.

i

12.
13.

14.

15.
16.

17.

- Jefe de la Unidad de Bienestar y empleabilidad
- Unidad de Formacion Continua
- Jefe de Area de administracion.
Coordinador del area de calidad.

FUNCIONES

Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento institucional.
Proponer los programas de estudios a ofrecer considerando los requerimientos y necesidades

roponer el proyecto de presupuesto anual.
irmar convenios de cooperacion con entidades publicas o privadas, que fortalezcan la

> formacion profesional.

Organizar y ejecutar el proceso de seleccion para el ingreso a la carrera publica docente y
para la contratacién, conforme a la normativa establecida por el MINEDU.

Aprobar la renovacién de los contratos de los docentes.

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

Designar a los miembros del consejo asesor de la institucién, de acuerdo a los criterios
establecidos en la Ley.

Promover la investigaciéon aplicada e innovacién tecnolégica y la proyeccion social segin
corresponda.

Dirigir y fomentar la participacion activa del personal de IES en el sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo (SST).

Dirigir el proceso de admision, programar y aprobar el proceso de matricula, asegurar el
normal desarrollo de clases y la realizacion de las experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo (EFSRT), autorizar los traslados, exoneraciones y convalidaciones y
controlar rigurosamente las evaluaciones.

Suscribir convenios para el desarrollo de las EFSRT y de promocién educativa.

Remitir a las instancias correspondientes del MINEDU, la cobertura del servicio educativo,
evaluacién académica semestral, convalidacion y otras en los plazos establecidos.

Autorizar el permiso y licencias del personal en casos debidamente justificados, conforme a
la ley.

Promover la ejecucion de trabajos aplicativos y/o prestacién de servicios.

Programar acciones referentes a la titulacion de los egresados en coordinacion con los
gestores pedagdgicos y el jefe de la Unidad Académica.

Aprobar los documentos de gestién y otros documentos institucionales.

. Promover la imagen institucional y el buen clima laboral.
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. Poner a disposicion de la victima los canales de atencion médica y psicologica, adecuando
los procedimientos internos para la investigacion y sancion para los casos cuando el
denunciado por hechos de hostigamiento sexual sea el estudiante.

. Mantiene (guarda, archiva), un ejemplar en fisico de cada uno de los documentos de gestion.

. Realizar la evaluacién de desempefio del personal docente en forma anual, en el marco de la

mejora continua del servicio educativo.

. Presentar y exponer el Informe de la Memoria Anual de su gestion a la DRE al término del afio

lectivo.

. Analiza los problemas de inseguridad, identificando riesgos potenciales y buscando

soluciones en coordinacién con ofras instituciones, de ser necesario, para abordar situaciones
que no estuviesen previstas en este plan de seguridad y vigilancia.

. Participar en la elaboracion y formulacion del plan anual de trabajo institucional.
. Garantizar y/o coordinar con el drea o quienes correspondan las acciones de Seguimiento de

denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente, en coherencia
con el Rl; en caso le corresponda.

. Aprobar y/o actualizar los documentos de gestion (PEI, PAT, RI, MPP, MPA) y los planes

institucionales, mediante acto resolutivo, de acuerdo con la normativa vigente.

. Dar formalizacién de la conformacién del CIFHS mediante resolucién directoral.
. Para la eleccion de los representantes de la IE, convocar a una reunién extraordinaria, virtual

o presencial, para la eleccion de las personas, fitulares y suplentes, que representaran el
CIFHS, a través del jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, o el que haga sus veces,
bajo responsabilidad.

0, Para el caso de la eleccion de los representantes de estudiantes, convocar a una asamblea

para la eleccion de los representantes, asi como de sus suplentes a través del jefe de la
Unidad de Bienestar y Empleabilidad, o el que haga sus veces, bajo responsabilidad, al inicio
del afio académico.

. Dar formalizacion de la conformacién de los comités y/o comisiones institucionales, mediante

resolucion directoral, como comité de admision, entre ofros,

. Conformar y/o ser miembro de los comités y/o comisiones del IES, ejecutando las acciones,

funciones y/o actividades planteadas para el cumplimiento de sus propositos, objetivos y/o
fines establecidos en el Rl, en el PAT y en los distintos planes institucionales, de acuerdo con
la normativa vigente.

Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades, procedimientos y/o tareas
establecidas en los documentos de gestion (PEI, PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segin lo

/' aprobado y/o actualizado, de acuerdo con normativa vigente, en caso corresponda o se

requiera y/o le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias,

. Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o tareas establecidas

en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o documentos institucionales, segun
corresponda o en caso se requiera, para el cumplimiento de los propdsitos institucionales.

. Ejecutar y/o participar en el desarrollo de las actividades ylo tareas asignadas, o

responsabilidades y/o acciones estratégicas establecidas en el Plan de seguridad y vigilancia,
Protocolos de Seguridad, Plan de mantenimiento, Plan de intermediacion e insercion laboral,
Plan de seguimiento de egresados, entre otros documentos o planes institucionales, segun le
corresponda y/o en caso se requiera,

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

REQUISITOS PARA EL PUESTO
Formacion Académica Grado de Maestro, registrado en SUNEDU, con titulo profesional
vinculado a uno de los programas de estudios ofertados por la
institucion, _
- Ser docente de la CPD o contratado con evaluacion favorable

para la renovacion, con jornada laboral de tiempo completo y
que labore en un IEST/IES publico de la jurisdiccion de la DRE

convocante

Experiencia - Acreditar como minimo, ocho (8) afios de experiencia laboral

general en el sector plblico y/o privado.

- Contar como minimo, con cinco (5) afios de experiencia
comprobada en cargos de gestion de instituciones publicas o
privadas.
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p)

q) Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo a su condicion.

- Haber cumplido con la jornada laboral en el desempefio de la
funcion docente o de encargatura, segun corresponda, sin
presentar cinco (5) o mas inasistencias no autorizadas por el
Director General o la DRE en un (1) afio, dentro de los 2 Ultimos
afios previos.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

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 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,

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.

Encontrarse cumpliendo sancion administrativa de suspension o contar con medida cautelar
de separacion temporal.

Tener sancion vigente en el Registro Nacional de Sanciones de Servidores Civiles.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna institucion, que
afecte la jornada laboral de la posicion a la que postula. Norma Técnica “Disposiciones que
regulan los procesos de encargatura de puestos de directores generales y otros de gestion
pedagdgica en los Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica y Pedagdgica
Pdblica”

Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles sefialados en la Ley N°
30353.

Encontrarse con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas contenidas
en el literal b) del articulo 83 de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de
su Reglamento; o proceso penal abiertio por acoso sexual.

Persona que tengan relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia, con algin
miembro del Comité de Contratacion o cualquier funcionario, directivo, servidor publico y/fo
personal de confianza de la IGED que tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion de personal, al amparo de la Ley N° 26771.

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

Encontrarse con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas contenidas
en el literal b) del articulo 83 de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de
su Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual.

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

2. ASESORAMIENTO
2.1 CONSEJO ASESOR o

El Consejo Asesor es la instancia encargada de asesorar al

director general en materia académica, formativa, legal e

institucional, asi como de contribuir al éxito de la gestion del IES.

Lo conformacion de los miembros del consejo asesor es en

concordancia con el articulo 30 de la Ley N° 30512, se conforma

Composicion por:

- El Director general, quien lo preside.

- Los responsables de las unidades.

- Los responsables de las Areas.

- El secretario académico.

- Coordinadores de area académica de los programas de
estudios del IES.

- El Consejo de Estudiantes, en caso cuente el |ES.

- Los representantes del sector empresarial o profesional: A
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Dependencia Jerarquica
Lineal

el Instituto,

3. AREA ADMINISTRATIVA

UNIDAD ORGANICA
Denominacion del Pue:_sto

propuesta del director general, vinculados con los programas
que se dictan en el IES

El representante de los docentes: Elegido entre los docentes
de la CPD por voto universal.

El representante de los estudiantes: Debera enconfrarse
matriculado en los dos Ultimos periodos académicos, y es
elegido entre los alumnos por voto universal

Director General

Asesorar al director general en materia académica, formativa,
legal e institucional. La participacién en el Consejo Asesor es ad

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

Asesorar al Director en los aspectos legales y judiciales,
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
formacioén integral, ética ciudadana y sostenible.

Participar en la evaluacion de los documentos de gestion (PEI, R, MPP, PAT, entre otros).
Proponer las comigiones de control, concursos y procesos.

Otros que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su supetrior
jerarquico en el marco de sus competencias y normativa vigente.

3.1 JEFE DE AREA ADMINISTRATIVA

honorem

FUNCIONES

AREA DE ADMINISTRACION
Jefe de area Administrativa

ependencia Jerarquica
ineal

Direccion General.

J J

g
AN S5
2 vEn 5=

Rol

‘Dependencia Jerarquica
funcional

muebles y equipos.

Elaborar y presentar su plan de trabajo al director al inicio de cada afio; y, un informe final de
Gestionar los recursos necesarios para una gestion institucional eficiente,

Administrar los recursos financieros esenciales para la optima gestion institucional.

Manejar y administrar el patrimonio y los materiales indispensables para la gestion

Coordinar los recursos humanos necesarios para una gestion institucional éptima.
Planificar, ejecutar y valorar el presupuesto institucional, con los recursos directamente

Dirigir y garantizar la seguridad de los bienes y recursos de la institucion.
Asegurar el cumplimiento de las normas en relacion al mantenimiento de la infraestructura y

Comunicar a las autoridades y la comunidad educativa sobre la gestion de los recursos y
. Elaborar y actualizar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) del IES Piiblico

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

1s
actividades realizadas al culminar el afio académico.
2,
3.
4,
institucional,
5,
6.
recaudados,
7
8.
equipos.
9.
bienes institucionales.
10
“SAN MIGUEL".
11
los recursos financieros y econémicos.
12, Controlar los servicios de

“recursos necesarios para la dptima gestion institucional.

Direccion General,

mantenimiento, reparacion, conservacion, seguridad de los bienes,




36.
36.
37.
38.

39.

40.
41.
42.

. Garantizar y/o coordinar con el area o quienes correspondan las acciones de Seguimiento de

44,
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. Gestién de convenios de cooperacion interinstitucional, en temas de seguridad.
. Participar activamente en el desarrollo de simulacros dispuestos por la autoridad competente.
. Elaborar el presupuesto anual institucional (PAl) para su socializacion y ante el consejo

asesor.

. Elaborar el plan logistico de la institucion de acuerdo a normas generales.
. Garantizar el presupuesto requerido para la sostenibilidad del servicio educativo, y para el

desarrollo de las actividades previstas en los distintos documentos de gestion.

. Gestionar y garantizar el presupuesto requerido para la actualizacion y sostenibilidad del

portal web institucional.

. 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 experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

. Elevar informes semestrales a la DREA de los ingresos y gastos.
. Elaborar el inventario general de los bienes de la institucion al inicio y al término del afio lectivo

e informar a las instancias superiores.

. Invertir los recursos generados por los proyectos desarrollados por cada programa de estudios

en la implementacion y capacitacion docente de dichos programas.

. Supervisar y controlar el uso y la impresion de documentos.

. Coordinar y programar el Rol de Vacaciones del Personal.

. Velar por el buen mantenimiento y uso de todos los bienes y la logistica de la institucion.

. Consolida la informacién referida a la asistencia del personal para derivar a las instancias

correspondientes.

. Autoriza los permisos que solicite el personal segun las necesidades de la Institucion y en |

cumplimiento de las normas legales.

. Gestionar las acciones requeridas, segun correspondan para el ingreso, desempefio,

evaluacién y fortalecimiento de competencias de los docentes del instituto.

. Planificar e implementar acciones de difusion e imagen institucional del IES Publico “SAN

MIGUEL”, a fin de que la comunidad en general se informe del servicio educativo que brinda.

. Implementar acciones vinculadas al fortalecimiento del clima institucional para el cumplimiento

de los propdsitos institucionales.

. Gestionar los recursos necesarios para la implementacion del Modelo de calidad, asegurando

la calidad y pertinencia de su uso.

. Integrar los comités formados o por formar en la Institucion, asi como dirigir sus acciones en

caso corresponda.

. Formar parte de la comision Central del proceso de admision.
. Ejecutar y/o participar en los planes, acciones estratégicas, actividades y/o tareas de los

documentos de gestién, académicos, de servicios educacionales complementarios basicos,
entre otros, seglin se requiera el IES.

Evaluar, disponer o denegar los recursos presupuestarios para la viabilidad y ejecucion de las
actividades de actualizacion y capacitacion docente.

Mantener actualizado el Directorio del personal que labora en la Institucion y otras vinculadas
a la Institucion.

Gestionar y administrar los recursos necesarios para la optima ejecucion de los planes
institucionales, verificando la priorizacién de actividades segun la necesidad de la institucion.
Provee la logistica y otros aspectos que se vinculan a su jefatura para aportar en el desarrollo
de las actividades y/o tareas de los diversos planes de las unidades, areas y/o servicios.
Analiza los problemas de inseguridad, identificando riesgos potenciales y buscando
soluciones en coordinacion con otras instituciones, de ser necesario, para abordar situaciones
que no estuviesen previstas en este plan de seguridad y vigilancia.

Evaluar, disponer o denegar los recursos presupuestarios y logisticos para la viabilidad y
ejecucion de las actividades de actualizacion y capacitacion docente.

Otras que le asigne su superior, o que se deriven de las diversas acciones previstas en los
documentos de gestion de la institucion.

Participar en la elaboracion y formulacion del plan anual de trabajo institucional.

denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente, en coherencia
con el RI; en caso le corresponda.

Asumir por encargo de funcién de la autoridad competente las responsabilidades de otros
cargos del IES, siempre que esta plaza estable (de nombramiento o de contrato), en adicion
a su labor, en caso se requiera y de acuerdo con la normativa vigente.
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Conformar y/o ser miembro de los comités y/o comisiones del IES, ejecutando las acciones,
funciones y/o actividades planteadas para el cumplimiento de sus propdsitos, objetivos y/o
fines establecidos en el Rl, en el PAT y en los distintos planes institucionales, de acuerdo con
la normativa vigente.

Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades, procedimientos y/o tareas
establecidas en los documentos de gestion (PEI, PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo
aprobado y/o actualizado, de acuerdo con normativa vigente, en caso corresponda o se
requlera y/o le asigne su superior jerérquico en el marco de sus competencias,

. EJecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o tareas establecidas

en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o documentos institucionales, segun
corresponda o en caso se requiera, para el cumplimiento de los propdsitos institucionales,

. Ejecutar y/o participar en el desarrollo de las actividades y/o tareas asignadas, o

responsabilidades y/o acclones estratégicas establecidas en el Plan de seguridad y vigilancia,
Plan de mantenimiento, entre otros documentos o planes institucionales, segun le

corresponda y/o en caso se requiera,
Otros que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior
jerdrquico en el marco de sus competencias y normativa vigente,

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Tener titulo que corresponda al de mayor nivel otorgado por la
institucién educativa convocante en los programas de estudios de
administracion, contabilidad o areas afines.

Ser docente de la CPD o, de contar con docentes de la carrera,
ser docente contratado, con jornada de tiempo completo y
desempefiar en el IES publico convocante.

Ser docente de la CPD o, de no contar con docentes de la carrera,

Experiencia ser docente contratado, con jornada de tiempo completo y

desempefiarse en el IES publico convocante.

9)

h)

- Contar con estudios y/ o cursos de formacion continua en la
especialidad de administracion, contabilidad o afines.

- Conocimientos de la normatividad interna y externa contable,
presupuestal, procesos e instrumentos de gestion educativa
entre olras.

- Acreditacién de la calidad educativa o afines. Herramientas

informaticas

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

Encontrarse inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion publica por
motivo de sancion administrativa disciplinaria, destitucion o resolucion judicial.

Tener sancion vigente en el RNSSC.

Encontrarse en uso de vacaciones o licencia con goce o sin goce de haber,

Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspension o contar con medida cautelar
de separacion temporal.

Haber sido sancionado administrativamente dentro de los Ultimos cinco (5) afios o estar
cumpliendo sentencia judicial.

Personas que tengan relacién de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia, con algun
miembro del Comité de Contratacién o cualquier funcionario, directivo, servidor publico y/o
personal de confianza de la IGED que tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccién de personal, al amparo de la Ley N° 26771.

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

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

AREA DE ADMINISTRACION
Oficinista Il

Depeﬁdencia Jerarquica

Dlreccmn General.

Lineal | Jefe del Area Administrativa
Es el personal de apoyo encargado de los framites documentarios
del area donde se desempefia. Ejecutar las actividades

Rol administrativas a nivel institucional, con el fin de atender

documentos y solicitudes correspondiente de manera oportuna y
eficiente.

Jefe de la Unidad Administrativa.

1. Redactar documentos administrativos, resoluciones, oficios, proveidos y otros

documentos de acuerdo a instrucciones y modelos-preestablecidos.

Recibir y registrar los documentos

Archivar los documentos recibidos y emitidos

Estudiar, analizar e informar sobre la documentacion que ingresa a la oficina.

Llevar escalafones, sistematizar, clasificar y archivar documentos diversos.

Digitar cuadros, gréficos y otros documentos.

Efectuar calculos vy liquidaciones diversas.

Brindar informacion sobre tramites

. Entregar documentacién a los usuarios
. Atender y realizar llamadas telefonicas.

. Participar en el desarrollo de las actividades y/o tareas planteadas en el PAT segln le
corresponda.

. Conformar y/o ser miembro de los comités y/o comisiones del IES, ejecutando las
acciones, funciones y/o actividades planteadas para el cumplimiento de sus propositos,
objetivos, fines, funciones o responsabilidades establecidos en el RI, en el PAT y en los
distintos planes institucionales, de acuerdo con la normativa vigente.

. Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades, procedimientos y/o
tareas establecidas en los documentos de gestion (PEI, PAT, RI, MPP y MPA) del IES,
segun lo aprobado y/o actualizado, de acuerdo con normativa vigente, en caso
corresponda o se requiera y/o le asigne su superior jerarquico en el marco de sus
competencias.

. Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o tareas

establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o documentos

institucionales, segiin corresponda o en caso se requiera, para el cumplimiento de los
propositos institucionales.

15. Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su

superior jerarquico en el marco de sus competencias

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Estudios de educacion superior y/o estudios de educacion
secundaria.

Experiencia variada en labores de oficina.
Experiencia en el puesto no menor de dos (02) afios en
Instituciones publicas o privadas del sector Educativo

Capamtaclon especializada en el area y manejo de computadora a
nivel de usuario y aplicativos informaticos relacionados al area.

Formacion Académica

Experiencia

Cursos ylo programas de
capacitacion ylo
especializacion.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Tener sancion vigente en el Registro Nacional de sanciones a servidores Civiles
(RNSSC)

b) Encontrarse con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas
contenidas en el literal b) del articulo 83 de la Ley N° 30512.

¢) Haber sido condenado por delito doloso.

d)

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.
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@) Haber superado la edad maxima permitida para el cese de los docentes de la CPD.

f)  Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna institucion, que
afecte la jornada laboral de la posicidn a la que postula.

g) Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles sefialados en la Ley
N° 30353

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

i) Encontrarse con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas
contenidas en el literal b) del articulo 83 de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del
articulo 162 de su Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual.

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

k) Ofros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo a su
condicion,

3.1.2 RESPONSABLE DE CAJA
| UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION

Denominacién del Puesto | Responsable de Caja

Dependencia Jerédrquica

Dependencia Jerarquica
funcional

Direccion General,

Garantizar las operaciones de caja, efectuando actividades de

recepcion, entrega y custodia de dinero en efectivo, giros y demas
documentos de valor, a fin de lograr la recaudacion de ingresos
de la institucién y la cancelacion de los pagos que correspondan
a través de caja.

Jofe del Area Administrativa,

Expedir recibos y recaudar fondos por todo concepto de ingresos captados en la institucion.
Realizar la apertura y cierre de caja en el sistema.

Utilizar los formatos de apertura y cierre de caja,

Realizar los depdsitos de lo recaudado en la cuenta bancaria correspondiente dentro de los
plazos establecidos de acuerdo con las normas vigentes.

Realizar el informe econdmico referente a la matricula dentro de 15 dias de culminado el
proceso de cada periodo.

Realizar el informe de recaudacion en forma mensual.

Realizar la liquidacién diaria de ingresos.

Efectuar el seguimiento de los pagos por concepto de alquiler que realiza la Institucion con
terceros,

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

. Proponer las modificatorias de la directiva de su seccidn de acuerdo con las nuevas normas

que se van estableciendo en Ja institucion,

. Emitir constancias de no adeudar a la institucion.
. Realizar los pagos a los proveedores,
. Remitir los comprobantes de pago al responsable de contabilidad-caja correctamente firmado

y cancelado,

. Custodiar los bienes y documentos que estén a su cargo.
. Asumir por encargo de funcién de la autoridad competente las responsabilidades de otros

cargos del IES, siempre que esta plaza estable (de nombramiento o de contrato), en adicion
a su labor, en caso se requiera y de acuerdo con la normativa vigente.

, Conformar y/o ser miembro de los comités y/o comisiones del IES, ejecutando las acciones,

funciones y/o actividades planteadas para el cumplimiento de sus propdsitos, objetivos y/o
fines establecidos en el Rl, en el PAT y en los distintos planes institucionales, de acuerdo con
la normativa vigente.
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17. Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades, procedimientos y/o tareas
establecidas en los documentos de gestion (PEI, PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo
aprobado y/o actualizado, de acuerdo con normativa vigente, en caso corresponda o se
requiera y/o le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.
Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o tareas establecidas
en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o documentos institucionales, segtin
corresponda o en caso se requiera, para el cumplimiento de los propdsitos institucionales.
Otros que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior
jerarquico en el marco de sus competencias y normativa vigente.
REQUISITOS PARA EL PUESTO
Titulo profesional y/o profesional técnico de las especialidades de
contabilidad, administracion, computacion e informatica o afines a
ellas.
Dos (02) afios de experiencia laboral como cajero o realizando
funciones similares.
Contar con estudios y/ o cursos de formacion continua en la
especialidad de administracion, contabilidad o afines.
Conocimientos de la normatividad interna y externa contable,
presupuestal, procesos e instrumentos de gestion educativa
entre ofras.
Capacitacion especializada en el area y manejo de
computadora a nivel de usuario y aplicativos informaticos
relacionados al area.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

Encontrarse inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica por
motivo de sancion administrativa disciplinaria, destitucion o resolucién judicial.

18.

19.

Formaciéon Académica

Experiencia

Cursos ylo programas de
capacitacion ylo
especializacion.

2. Tener sancion vigente en el RNSSC.

3. Encontrarse en uso de vacaciones o licencia con goce o sin goce de haber.

4. Encontrarse cumpliendo sancion administrativa de suspension o contar con medida cautelar
de separacion temporal.

5. Haber sido sancionado administrativamente dentro de los Ultimos cinco (5) afios o estar

cumpliendo sentencia judicial.

Personas que tengan relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia, con algtin
miembro del Comité de Contratacion o cualquier funcionario, directivo, servidor publico y/o
personal de confianza de la IGED que tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion de personal, al amparo de la Ley N° 26771.

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

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

veces.

3.1.3 RESPONSABLE DE MESA DE PARTES

UNIDAD ORGANICA
Denominacion del Puesto__

AREA DE ADMINISTRACION
Responsable de Mesa de Partes

Dependencia Jerarquica
Lineal

Direccion General.

Rol

Recepcionar, recopilar y distribuir la documentacion externa
presentada para atencion de tramites academico administrativo.

' Dependencia Jerarquica
funcional

1.

No aplica

Brindar asistencia y orientacion a los usuarios de mesa de partes de acuerdo con los




procedimientos establecidos.

~ conservacion,

. Asumir por encargo de funcion de la autoridad competente las responsabilidades de otros

. Conformar yl/o ser miembro de los comités y/o comisiones del IES, ejecutando las acciones,
. Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades, procedimientos y/o tareas

. Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o tareas establecidas

. Otfros que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior

ormacion Académica
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Recepcionar, registrar y derivar los documentos para su atencion seguin tramite

documentario solicitado,

Recepcionar y registrar en el SISGEDO los expedientes y documentos para su atencion
acorde a las competencias de las unidades y areas.

Planear y organizar la gestion archivistica de los documentos.

Verificar la conformidad de requisitos de los expedientes o documentos presentados
conforme a los procedimientos académico-administrativos y el TUPA institucional.

Informar al usuario de la etapa actual del tramite documentarlo.

Organizar y administrar el archivo del area de su competencia, velando por su seguridad y

Mantener el mural actualizado, con la informacion necesarla para orientar al usuario
Digitar comunicados tales como, Informes, proveldos, memorandos y ofros documentos
similares.

cargos del IES, slempre que esta plaza estable (de nombramiento o de contrato), en adicion
a su labor, en caso se requiera y de acuerdo con la normativa vigente,

funciones y/o actividades planteadas para el cumplimiento de sus propdsitos, objetivos y/o
fines establecidos en el RI, en el PAT y en los distintos planes institucionales, de acuerdo con
la hormativa vigente,

establecidas en los documentos de gestion (PEl, PAT, Rl, MPP y MPA) del IES, segiin lo
aprobado y/o actualizado, de acuerdo con normativa vigente, en caso corresponda o se
requlera y/o le asigne su superior Jerérquico en el marco de sus competencias.

en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o documentos institucionales, segtin
corresponda o en caso se requiera, para el cumplimiento de los propésitos institucionales,

jerarquico en el marco de sus competencias y normativa vigente.

Educacién secundaria completa y capacitacion téenica
relacionada al area, profesional técnico o técnico, con formacion
de contabilidad, administracion, computacion e informatica y otras

a fin a las mencionadas -

Experiencia labores administrativas o atencién al ciudadano.

Experiencia minima de seis (06) meses asumiendo funciones en

Cursos ylo programas de | \\. o, el sistema SISGEDO.

::pgg!tae:_czigg gio Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos
pecializacion. informaticos relacionados con la actividad.
RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Servidores nombrados y contratados que estén cumpliendo sancion disciplinaria de
suspension temporal sin goce de remuneraciones.

b) Servidores que hayan sido sancionados con despido por faltas establecidas en la Ley N°
30057, cuya sancion fue aplicada en los Gltimos cinco (05) afios previos a la fecha de
postulacion

c) Ex servidores destituidos del servicio, cuya sancion fue impuesta en los ultimos (5) afios
previos a la fecha de postulacion

d) Personas inhabilitadas como consecuencia de falsificacion, adulteracion de documentos u
otras faltas cometidas en los procesos de nombramiento o contratacion durante los dltimos
(05) afios previos a la fecha de postulacion.

e) Personas con antecedentes penales y policiales, incompatibles con la clase de cargo.

f) Personas que tengan la condicion de procesado o investigado por los delitos de terrorismo,
delitos de violacién de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas

g) Personas que estén cumpliendo condena por delito doloso y los suspendidos e inhabilitados

administrativa y/o judicialmente.

Capacitaciones en Ofimatica.
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h) Personas que tengan relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia, con algin
miembro del Comité de Contratacion o cualquier funcionario, directivo, servidor ptblico y/o
personal de confianza de la IGED que tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion de personal, al amparo de la Ley N° 26771.

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

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

3.1.4 RESPONSABLE DE SOPORTE DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
§  UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION
Denominacién del Puesto | Responsable de Soporte de Infraestructura Tecnoldgica
Depender?cia m.lerénjuii:a Director General. -
Lineal Jefe de la Unidad Académica.

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

Rol

Dependencia Jerarquica

|| funcional No aplica

FUNCIONES

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

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

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

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

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

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

7. Supervisar y evaluar el mantenimiento preventivo, correctivo, cableado y repotenciacion de
equipos realizados por terceros.

8. Proponer y evaluar la adquisicion del software que requiere la Institucién y custodiar los
programas originales.

9.  Supervisar que los softwares instalados en los diversos equipos de computo cuenten con la
debida licencia de autorizacién, asi como mantener en custodia todas las licencias de uso
originales

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

11. Planificar y organizar la distribucion fisica de los equipos informaticos, llevando un control
de estos.

12. |mpartir instruccion para el manejo de los terminales del computador, asi como de
programas y redes propias del proceso automatizado de datos.

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

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

15.  Asumir por encargo de funcion de la autoridad competente las responsabilidades de otros
cargos del IES, siempre que esta plaza estable (de nombramiento o de contrato), en adicién
a su labor, en caso se requiera y de acuerdo con la normativa vigente.

16. Conformar y/o ser miembro de los comités y/o comisiones del IES, ejecutando las acciones,
funciones y/o actividades planteadas para el cumplimiento de sus propositos, objetivos y/o
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fines establecidos en el RI, en el PAT y en los distintos planes institucionales, de acuerdo

con la normativa vigente.

17. Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades, procedimientos y/o
tareas establecidas en los documentos de gestion (PEI, PAT, RI, MPP y MPA) del IES,
segln lo aprobado y/o actualizado, de acuerdo con normativa vigente, en caso corresponda
o se requiera y/o le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

18. Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o tareas establecidas
en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o documentos institucionales, segtin
corresponda o en caso se requiera, para el cumplimiento de los propositos institucionales.

19. Otros que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior

jerarquico en el marco de sus competencias y normativa vigente.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion Académica Titulo técnico o Profesional en Computacion e Informatica o
afines. I . R
Dos (02) afios de exp'eriencia laboral desarrollando funciones

~ similares.

Experiencia

Cursos ylo programas de
capacitacion ylo
especializacion.

Capacitacion en sistemas informaticos en el area o afines

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Encontrarse inhabilitado en el momento de la postulacion, o con un procedimiento
administrativo disciplinario iniciado por las faltas contenidas en el literal b) del articulo 83 de
la Ley N° 3512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su Reglamento; o proceso penal
abierto por acoso sexual.

b) Estar inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién piblica, en los

Gltimos 5 afios,

Estan incluidos en el Registro Nacional de Sanciones contra servidores civiles.

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave.

Haber sido sancionado por falta grave, dentro de los Gltimos 5 afios.

Haber abandonado injustificadamente el servicio docente por més de 5 dias consecutivos o

no consecutivos, durante los Gltimos 3 afios.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo en la misma institucién u otra, que afecte la

jornada laboral de la posicién a la que postula.

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segunda de afinidad y por razones de

mattimonio con funcionarios de direccion y/o personal de confianza de la institucion a la que

postula.

i) Personas que tengan relacién de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia, con algiin
miembro del Comité de Contratacién o cualquier funcionario, directivo, servidor publico y/o
personal de confianza de la IGED que tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion de personal, al amparo de la Ley N° 26771,

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

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

3.1.5 RESPONSABLE DEL SERVICIO DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO
UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION

Denominacion del Puesto | Responsable del servicio de limpieza y mantenimiento

Dependencia Jerarquica

Lineal Jefe del Area de Administracion.

Limpieza y mantenimiento de los ambientes internos y espacios

Rol externos del IES Pdblico "SAN MIGUEL",
Apoyar en el orden y la seguridad de la comunidad educativa, asi
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como el cuidado de los bienes del IES Piblico "SAN MIGUEL".

Dependa'éié Jerarquica Director General
funcional Jefe de la Unidad Académica.

1. Realizar la limpieza diaria de los ambientes internos y espacios externos del IES Publico “SAN
MIGUEL".

2. Revisar permanentemente las instalaciones eléctricas y sanitarias y cerciorarse de su

mantenimiento.

Reportar al jefe inmediato superior sobre incidencias o el estado de la infraestructura y

equipamiento del instituto.

Ejercer responsabilidad de seguridad y vigilancia adiciéon a sus funciones de limpieza y

mantenimiento, en caso se requiera.

Efectuar el acarreo de la basura, traslado de mobiliario, equipos. efc.

Recibir bajo inventario los materiales e instrumentos de trabajo.

Utilizar adecuadamente los insumos entregados para su trabajo

Apoyar en las actividades organizadas por la institucion.

. Realizar requerimiento de insumos de acuerdo a su necesidad.

. Apoyar a las actividades y/o acciones, en caso se requiera, contra situaciones de emergencia
sanitaria, entre otros.

. Realizar traslado de muebles equipos y otros enseres.

. Recoger el mobiliario del escenario o patio para devolver a sus ambientes.

. Mantener y controlar la limpieza y conservacion, y el uso adecuado de los servicios higiénicos
constantemente y durante la hora de recesofrecreo.

. Apoyar a los responsables de la implementacion de protocolos de seguridad y/o planes de
emergencia, en caso se requiera, para asegurar una respuesta eficiente ante situaciones de
riesgo o crisis.

. Ejecutar y/o participar en los planes, acciones estratégicas, actividades y/o tareas de los
documentos de gestion, académicos, de servicios educacionales complementarios basicos,
entre otros, seguin requiera el IES.

. Integrar los comités formados o por formar en la Institucion, asi como dirigir sus acciones, en
caso corresponda. ;

. Responsable de informar a su jefe inmediato sobre cualquier incidente o estado de la
infraestructura y el equipamiento del instituto.

. Reportar problemas, dafios o situaciones que requieran atencion de mantenimiento, para que
se tomen las medidas de manera oportuna.

. Asumir por encargo de funcién de la autoridad competente las responsabilidades de otros
cargos del IES, siempre que esta plaza estable (de nombramiento o de contrato), en adicion
a su labor, en caso se requiera y de acuerdo con la normativa vigente.

20. Conformar y/o ser miembro de los comités y/o comisiones del IES, ejecutando las acciones,
funciones ylo actividades planteadas para el cumplimiento de sus propositos, objetivos y/o
fines establecidos en el Rl, en el PAT y en los distintos planes institucionales, de acuerdo con
la normativa vigente.

21. Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades, procedimientos y/o tareas
establecidas en los documentos de gestion (PEl, PAT, RIl, MPP y MPA) del |IES, segun lo
aprobado y/o actualizado, de acuerdo con normativa vigente, en caso corfesponda o se
requiera y/o le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

22. Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o tareas establecidas
en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o documentos institucionales, segin
corresponda o en caso se requiera, para el cumplimiento de los propésitos institucionales.

23. Ejecutar y/o participar en el desarrollo de las actividades y/o tareas asignadas, o
responsabilidades y/o acciones estratégicas establecidas en el Plan de seguridad y vigilancia,
Plan de mantenimiento, entre otros documentos o planes institucionales, segin le
corresponda y/o en caso se requiera.

24. Otras funciones que le asigne el area administrativa y/o se deriven de los diversos documentos
de gestion institucional.

25, Otros que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior
jerarquico en el marco de sus competencias y normativa vigente.

REQUISITOS PARA EL PUESTO
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i_'Formaclén Académica Educacion secundaria completa - }
Experiencia Experrencla ‘mlplma de un (01) afio como trabajador de servicio en

| entidades publicas y/o privadas. -

Cursos ylo programas de | Cursos de capacitacion y programas de actualizacion

capacitacion ylo correspondientes a su area de atencion.

especializacion,

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Servidores nombrados y contratados que estén cumpliendo sancion disciplinaria de

. suspension temporal sin goce de remuneraciones,

"l b) Servidores que hayan sido sancionados con despido por faltas establecidas en la Ley N°
30057, cuya sancion fue aplicada en los ultimos cinco (05) afios previos a la fecha de
postulacion

¢) Ex servidores destituidos del servicio, cuya sancion fue impuesta en los lltimos (5) afios
previos a la fecha de postulacion

d) Personas inhabilitadas como consecuencia de falsificacién, adulteracién de documentos u
ofras faltas cometidas en los procesos de nombramiento o contratacion durante los tltimos

ZGONAL SN (05) afios previos a la fecha de postulacion.

o ) Personas con antecedentes penales y policiales, incompatibles con la clase de cargo
Personas que tengan la condicién de procesado o investigado por los delitos de terrorismo,
Y/l delitos de violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas

) Personas que estén cumpliendo condena por delito doloso y los suspendidos e inhabilitados
administrativa y/o judicialmente.

h) Personas que tengan relaciéon de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,

segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unidén de hecho o convivencia, con algdn

miembro del Comité de Contratacion o cualquier funcionario, directivo, servidor ptblico y/o

personal de confianza de la IGED que tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de

seleccidn de personal, al amparo de la Ley N° 26771,

Impedimentos segtin lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o estar

incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Codigo

Penal, asi como ofras contempladas en el marco normativo vigente.

caso de violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en

el Decreto supremo N* 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

R B
SECRETARIO /|~
ACADEMICO

3.1.6 RESPONSABLE DEL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA -
TRABAJADOR DE SERVICIO IlI
UNIDAD ORGANICA

AREA DE ADMINISTRACION

Danominacisn del Pussio Responsable del Servicio de Seguridad y Vigilancia - Trabajador

de servicio Il -
Eie:‘;:aau:den cia Jerdrquica | ¢ Jel Area de Administracion
ﬁo! N Cumplir con el orden y la ”sé_gu_ridad de la comunidad educativa, asi
como el cuidado de los bienes del IES Pablico "SAN MIGUEL".
Dependencia Jerarquica Director General
funcional Jefe de area de administracion

FUNCIONES

1. Implementar una variedad de medidas o procedimientos con el propdsito de regular el acceso
a las instalaciones del IES Publico “SAN MIGUEL".

2. Brindar y mantener un buen trato en el servicio, siendo amable y cortés con las personas que
acceden y salen de las instalaciones del IES,

3. Ejercer la vigilancia y proteccion de bienes, equipos y materiales de la institucion.

4, Realizar custodias del local a través de rondas nocturnas por todos los pabellones del instituto,
revisando talleres, puertas, ventanas que se encuentren debidamente cerradas y en buen
estado, asi como identificar posibles vulnerabilidades o riesgos de seguridad y tomar medidas

preventivas.
Es responsable de los dafios que eventualmente cause a los intereses del Instituto o al

|on
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personal, por dolo o culpa en el ejercicio de sus funciones.

Realizar informes diarios sobre las ocurrencias producidas durante el cumplimiento de sus
funciones y mantener informado a su jefe inmediato superior sobre las incidencias referentes
al personal docente y administrativo y de las instalaciones.

Control de salida e ingreso de bienes, equipos o materiales mediante documento de
autorizacion por parte del jefe de administracion, la que debe evidenciarse mediante un
documento (formato) suscrito y que consigne como minimo: nombre de la persona que retira
el equipo, destino, caracteristicas del equipo, motivo de la salida, hora de salida.

Mantener limpio y en orden la caseta de vigilancia

Cualquier decomiso que realice el personal de Porteria se pondra de conocimiento en forma
inmediata al Director General o al Jefe de la Unidad administrativa.

. Efectuar controles llevando registros de entrada y salida del personal docente, administrativo,

estudiantes y visitas que recibe el instituto, llevando un registro de visitas o terceras personas,
el cual debe consignar: nombre del visitante, DNI, hora de ingreso, hora de salida, motivo de
ingreso y area hacia donde se dirige si el visitante porta una mochila u otros accesorios, revisar
dichos accesorios antes de permitir su ingreso a fin de garantizar la conformidad y la seguridad
correspondiente.

. Vigilancia de la puerta de la institucion, para evitar actos delictivos o infracciones

administrativas.

. Efectuar controles de identidad a la entrada y salida de la institucion, de objetos personales,

paqueteria, mercancias o vehiculos, que no sean parte de la rutina habitual

. No recibird encargos o envios para terceros, a menos que sean destinados a dreas o unidades

internas de la institucién, previa consulta con el responsable correspondiente.

. Informar al jefe del programa de estudio que corresponda, para llevar a cabo las acciones en

caso los estudiantes reporten objetos perdidos dentro del aula, laboratorios y/o talleres.

. Garantizar que la rampa de acceso destinada a personas con discapacidad fisica esté siempre

libre y disponible para su uso y que todas las instalaciones del IES cuenten con las
sefalizaciones adecuadas para casos de evacuacion o situaciones de riesgo.

. Solicitar requerimiento de equipos y materiales para el servicio de vigilancia, en caso se

necesite.

. Brindar informacion respecto a la ubicacion de las oficinas o areas de la institucion a los

visitantes en caso se requiera.

. Es responsable de informar al que corresponda en caso encuentre objetos perdidos dentro de

la institucion, los que a su vez debe registrar.

. Confiscar y comunicar al jefe inmediato, mediante un parte, el ingreso de bebidas y drogas.
. Comunicar a los servicios de emergencia, ante un incendio por corto circuito, evacuar de forma

segura y activar las alarmas, de ser posible controlar el fuego.

. Brindar informacién y orientacion a los estudiantes sobre las medidas de seguridad necesarias

para resguardar su integridad fisica y psicoldgica, y proteger sus bienes personales y los de
la institucion.

Apoyar a los responsables de la implementacion de protocolos de seguridad y/o planes de
emergencia, en caso se requiera, para asegurar una respuesta eficiente ante situaciones de
riesgo o crisis.

Desarrollar planes de seguridad especificos para eventos o actividades especiales que se
lleven a cabo en el IES.

Mantener una estrecha comunicacion y coordinacion con las entidades de seguridad publica,
para mejorar la respuesta y atencién ante emergencias externas que puedan afectar a la
comunidad educativa.

Asumir por encargo de funcién de la autoridad competente las responsabilidades de otros
cargos del IES, siempre que esta plaza estable (de nombramiento o de contrato), en adicion
a su labor, en caso se requiera y de acuerdo con la normativa vigente.

Conformar yfo ser miembro de los comités y/o comisiones del IES, ejecutando las acciones,
funciones y/o actividades planteadas para el cumplimiento de sus propésitos, objetivos ylo
fines establecidos en el Rl, en el PAT y en los distintos planes institucionales, de acuerdo con
la normativa vigente.

Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades, procedimientos y/o tareas
establecidas en los documentos de gestion (PEI, PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo
aprobado y/o actualizado, de acuerdo con normativa vigente, en caso corresponda o se
requiera y/o le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.
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28. Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades ylo tareas establecidas
en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o documentos institucionales, segiin
corresponda o en caso se requiera, para el cumplimiento de los propasitos institucionales.

29. Ejecutar ylo participar en el desarrollo de las actividades ylo tareas asignadas, o
responsabilidades y/o acciones estratégicas establecidas en el Plan de seguridad y vigilancia,
entre otros documentos o planes institucionales, segln le corresponda y/o en caso se
requiera.

30. Otros que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior

jerarquico en el marco de sus competencias y normativa vigente.
REQUISITOS PARA EL PUESTO
 Formacion Académica Educacion Secundaria Completa.

Experiencia minima de 01 afio en cargos similares.
Personal en retiro de las fuerzas armadas del Pert (de ser posible).

Experiencia

Cursos ylo programés de
capacitacion ylo
especializacion.

Conocimientos Basicos en Seguridad.
Certificado en Seguridad de Instalaciones.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

Servidores nombrados y contratados que estén cumpliendo sancion disciplinaria de

suspension temporal sin goce de remuneraciones.

b) Servidores que hayan sido sancionados con despido por faltas establecidas en la Ley N°
30057, cuya sancion fue aplicada en los (ltimos cinco (05) afios previos a la fecha de
postulacion

c) Ex servidores destituidos del servicio, cuya sancion fue impuesta en los (ltimos (5) afios
previos a la fecha de postulacion

d) Personas inhabilitadas como consecuencia de falsificacion, adulteracion de documentos u

otras faltas cometidas en los procesos de nombramiento o contratacion durante los ultimos

(05) afios previos a la fecha de postulacion.

Personas con antecedentes penales y policiales, incompatibles con la clase de cargo

Personas que tengan la condicién de procesado o investigado por los delitos de terrorismo,

delitos de violacién de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas

Personas que estén cumpliendo condena por delito doloso y los suspendidos e inhabilitados

administrativa y/o judicialmente.

Personas que tengan relacién de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,

segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia, con alglin

miembro del Comité de Contratacion o cualquier funcionario, directivo, servidor ptblico y/o

personal de confianza de la IGED que tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de

seleccion de personal, al amparo de la Ley N° 26771.

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

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

3.1.7 RESPONSABLE DE PRODUCCION
UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION

Denominacién del Puesto | Responsable de produccion i

D_e pendencia Jerarquica Jefe del Area de Administracion

Lineal o

Rol Planificar y ejecutar las actividades productivas del IES Publico
7 "SAN MIGUEL". B

Dependencia Jerarquica Director General

funcional Jefe de drea de administracion

1. Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades productivas y
empresariales del Instituto,
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Promover la elaboracion de perfiles de proyectos productivos y empresariales.
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Coordinar con el Consejo Asesor actividades productivas y empresariales para formular el
Plan de Actividades productivas y empresariales.

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

y empresariales.

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

de bienes o servicios.

. Coordinar y apoyar las acciones de conservacion, mantenimiento y reparacion de equipos y

magquinarias del Instituto.

. Informar sobre los avances y resultados de la ejecucion de los proyectos de produccion

empresariales y proceso de comercializacion.

Cautelar bajo responsabilidad, la participacion exclusiva y rotativa del personal docente y
administrativo

Remitir a las instancias correspondientes los requerimientos para la ejecucion de las
Actividades productivas y empresariales.

Promover la transferencia tecnoldgica en las lineas de produccion existentes en el Instituto.
Proporcionar la informacion financiera y economica de manera detallada con sus respectivos
anexos de las diferentes actividades sefialadas en el item h del presente articulo.

12.Otras que le asigne el Director General.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion Académica Titulo profesional, con formacion en o afin a cualquiera de los

programas de estudios que brinda la institucion.

C ||
ECRETARIQ
ACADEMICO

S et a)

b)

c)

d)

Experiencia

ursos ylo programas de
Lapacitacion ylo

Experiencia minima de 02 afios en cargos similares.

Conocimientos en administracion.
Especializacion en manejo de cultivos.
Especializacion en construccion.
Resolucion de conflictos

RESTRICCIONES O IMPERIMENTOS

Servidores nombrados y contratados que estén cumpliendo sancion disciplinaria de
suspension temporal sin goce de remuneraciones.

Servidores que hayan sido sancionados con despido por faltas establecidas en la Ley N°
30057, cuya sancién fue aplicada en los dltimos cinco (05) afios previos a la fecha de
postulacion

Ex servidores destituidos del servicio, cuya sancion fue impuesta en los Ultimos (5) aiios
previos a la fecha de postulacion

Personas inhabilitadas como consecuencia de falsificacion, adulteracion de documentos u
otras faltas cometidas en los procesos de nombramiento o contratacién durante los ultimos
(05) afios previos a la fecha de postulacion.

Personas con antecedentes penales y policiales, incompatibles con la clase de cargo
Personas que tengan la condicién de procesado o investigado por los delitos de terrorismo,
delitos de violacién de la libertad sexual y delitos de tréfico ilicito de drogas

Personas que estén cumpliendo condena por delito doloso y los suspendidos e inhabilitados
administrativa y/o judicialmente,

Personas que tengan relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, por razén de matrimonio, union de hecho o convivencia, con algun
miembro del Comité de Contratacién o cualquier funcionario, directivo, servidor publico y/o
personal de confianza de la IGED que tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion de personal, al amparo de la Ley N° 26771.

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

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

13,

15,

18,

21,

Denominacién del Puesto | Coordinador de Area de Calidad.

Dependéhélé Jerdrquica 7

Lineal
Asegurar la calidad del servicio académico y administrativo,
Rol implementando y monitoreando los estandares y procedimientos

Dependencia Jerarquica | Direccién General
funcional Jefe de la Unidad Académica.

12,

14.
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17.

19.

20.
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Director General

necesarios para mantener altos niveles de calidad institucional.

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

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

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

Coordinar con el Director General y/o Jefe de la Unidad Académica sobre acciones de
mejora de la calidad del servicio educativo de la institucion.

Gestionar los procesos de evaluacion y/o autoevaluacion del desempefio de docentes,
personal jerarquico y directivo de la Institucién.

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

Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacién para la mejora continua del servicio
educativo sobre la base de nuevas tendencias y buenas practicas en educacion superior
tecnoldgica,

Es el responsable de conducir el proceso de Licenciamiento Institucional

Es el responsable de dirigir y conducir el proceso de acreditacion de los diversos programas
de estudio de la institucion.

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

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

Fomentar y garantizar la incorporacion y ejecucion de los enfoques transversales en la
gestion institucional y pedagoégica del Instituto como criterio de calidad.

Alimentar el portal web institucional con el fin de garantizar la informacion transparentar a la
comunidad educativa y publico en general con contenido requerido en el articulo 42 de la
Ley N° 30512, y en cuanto corresponda a la normativa vigente,

Ejecutar acciones de mantenimiento y actualizacion del portal institucional.

Responsable del seguimiento a egresados para obtener diversa informacion de ellos y
permita tomar decisiones. Debe hacer las publicaciones en el portal web institucional, redes
sociales y otros medios de comunicacién para las convocatorias de los mismos,

Coordina con la secretaria Académica el procesamiento de la informacion recibida de los
egresados en el sistema CONECTA (https://conecta.minedu.gob.pe/) con el que cuenta la
institucion.

Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan del Area de Calidad.

Planificar e implementar actividades relacionadas con la mejora de la calidad de los servicios
educativos, en correspondencia con la normativa de la educacion superior.

Promover la correcta organizacién e implementacion del servicio educativo -modelo de
excelencia, en coordinacion con las unidades y dreas respectivas de la institucion.
Elaborar, construir y aplicar un sistema de gestion de la calidad (SGC) para los procesos
académicos y administrativos por resultados, a fin de fortalecer la gestion institucional.
Reportar periédicamente a la Direccion General los avances logrados y problemas
identificados durante la implementacion del modelo.
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Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacién para la mejora continua del servicio
educativo y procesos pedagaégicos de la institucion, sobre la base de nuevas tendencias y
buenas préacticas en educacion superior tecnoldgica.

Modernizar los servicios educativos con implementacion de herramientas digitales y
software.

Promover acciones técnico pedagdgicas, metodoldgicas, material educativo y evaluacion
del aprendizaje en los diferentes programas de estudios.

Desarrollar acciones de acompafiamiento, monitoreo y mejora de los procesos de
ensefianza aprendizaje.

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

Monitorear y evaluar que los procesos de ensefianza aprendizaje se encuentren a1ineados
a las condiciones basicas de calidad establecidas por el MINEDU.

Asumir por encargo de funcién de la autoridad competente las responsabilidades de otros
cargos del IES, siempre que esta plaza estable (de nombramiento o de contrato), en adicion
a su labor, en caso se requiera y de acuerdo con la normativa vigente.

Participar en la elaboracién y formulacion del plan anual de trabajo institucional.

Garantizar y/o coordinar con el area o quienes correspondan las acciones de Seguimiento
de denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente, en
coherencia con el Rl; en caso le corresponda.

Conformar y/o ser miembro de los comités y/o comisiones del IES, ejecutando las acciones,
funciones y/o actividades planteadas para el cumplimiento de sus propositos, objetivos y/o
fines establecidos en el RI, en el PAT y en los distintos planes institucionales, de acuerdo
con la hormativa vigente.

Cursos y/o programas de

capacitacion ylo fiini . :
et uncioén docente o de encargatura, segun corresponda, sin
especializacion. v ealg g p

32. Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades, procedimientos y/o
tareas establecidas en los documentos de gestion (PEI, PAT, RI, MPP y MPA) del IES,
segun lo aprobado y/o actualizado, de acuerdo con normativa vigente, en caso corresponda

B o se requiera y/o le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.
< ‘% . Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o tareas establecidas
& en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o documentos institucionales, segin
g corresponda o en caso se requiera, para el cumplimiento de los propésitos institucionales.
."¥34.  Otros que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior
jerarguico en el marco de sus competencias y normativa vigente.
REQUISITOS PARA EL PUESTO ‘
Ser docente de la CPD, nombrado o contratado con evaluacion
favorable para su renovacion, con jornada laboral de tiempo
Formacion Académica completo y que labore en el IES/IES convocante.
Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con formacion en
programas y/o cursos en alguno de los programas de gestion,
administracion o afines.
Experlencla minima de dos (2) afios en el cargo.

Experiencia En caso asuma labor docente, debe cumplir la experiencia

requerida, segun el perfil de puesto del presente documento.

- Acreditar cursos o programas en gestion, sistemas de
calidad, de preferencia en instituciones educativas o sector
productivo, de al menos, 30 horas

- Haber cumplido con la jornada laboral en el desempefio de la

presentar cinco (5) o mas inasistencias no autorizadas por el
Director General o la DRE en un (1) afio, dentro de los 2
Ultimos afios previos al concurso

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS
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o
a) Encontrarse inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion publica por
motivo de sancion administrativa disciplinaria, destitucion o resolucion judicial.
Tener sancion vigente en el RNSSC.
Encontrarse en uso de vacaciones o licencia con goce o sin goce de haber,
Encontrarse cumpliendo sancion administrativa de suspension o contar con medida cautelar
de separacion temporal,
Haber sido sancionado administrativamente dentro de los tltimos cinco (5) afios o estar
cumpliendo sentencia judicial.
Personas que tengan relaciéon de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia, con algin
mlembro del Comité de Contratacién o cualquler funclonarlo, directivo, servidor publico y/o
personal de confianza de la IGED que tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion de personal, al amparo de la Ley N° 26771,
Impedimentos seg(n lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o estar
incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cadigo
Penal, asi como otras contempladas en el marco normativo vigente.
Encontrarse con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas contenidas
en el literal b) del articulo 83 de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de
su Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual.
Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo con la
RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus
veces.
j) Oftros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo a su condicion.

5. SECRETARIA ACADEMICA
5.1 SECRETARIO ACADEMICO

SECRETARIA ACADEMICA
Secretario Académico.

Direccion General

TAR
ACADEMJCOO S

Ofaénizar y Administrar los servicios de registro académico y
administrativo, determinados por el MINEDU (REGISTRA,
TITULA, CONECTA, AVANZA).

Dependencia Jerarquica | - Direccion General
funcional - Jefe de la Unidad Académica

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

2. Ejecutar los procesos académicos: matricula, licencias, traslados, certificaciones entre otros.

3. Suscribir la certificacién académica y titulacion.

4, Operar el software del MINEDU: registra, conecta, titula y avanza.

5. Atender y orientar al piiblico sobre los procedimientos de los procesos académicos.

6. Inscripcién al proceso de matricula, registro de los ingresantes, custodia de los expedientes
de los ingresantes y matricula de los ingresantes.

7. Desarrollar el proceso de matricula y elaborar las nominas de matricula por periodo
académico.

8. Atender los tramites (que incluye, evaluacién y verificacion de requisitos) vinculados a

certificados de estudios, certificados modulares, certificados de formacion continua,
constancias, grados, titulos, traslado, licencia, reserva de matricula, convalidacion, y otros
vinculados al régimen académico de los estudiantes o egresados.

9, Organizary revisar los expedientes vinculados al proceso de titulacién en todas sus etapas.

10. Redactar la documentacion pertinente sobre los procesos, titulacion, estadistica y ofros.

11. Generar informes académicos estadisticos, por periodo académico y por afio.

12. Organizar el Registro de Titulados.

13. Llevar el Libro de Registro de postulantes por programa de estudios del IES.

14,  Asumir por encargo de funcién de la autoridad competente las responsabilidades de ofros
cargos del IES, siempre que esta plaza estable (de nombramiento o de contrato), en adicion
a su labor, en caso se requiera y de acuerdo con la normativa vigente.
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. Participar en la elaboracion y formulacién del plan anual de trabajo institucional.
. Garantizar y/o coordinar con el area o quienes correspondan las acciones de Seguimiento de

denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente, en coherencia
con el Rl; en caso le corresponda.

. Conformar y/o ser miembro de los comités y/o comisiones del IES, ejecutando las acciones,

funciones y/o actividades planteadas para el cumplimiento de sus propositos, objetivos ylo
fines establecidos en el Rl, en el PAT y en los distintos planes institucionales, de acuerdo con
la normativa vigente.

. Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades, procedimientos y/o tareas

establecidas en los documentos de gestion (PEI, PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segln lo
aprobado y/o actualizado, de acuerdo con normativa vigente, en caso corresponda o se
requiera y/o le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

. Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o tareas establecidas

en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre ofros planes o documentos institucionales, segtin
corresponda o en caso se requiera, para el cumplimiento de los propédsitos institucionales.

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

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion Académica Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con formacion en

o afin a cualquiera de los programas de estudios que brinda la
institucion.

a)
b)
c)
d)
e)

f)

especializacion.

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

Haber cumplido con la jornada laboral en el desempefio de la

RApeUeNGla funcion docente o de encargatura, segln corresponda, sin
presentar cinco (5) o mas inasistencias no autorizadas por el
Director General o la DRE en un (1) afo, dentro de los 2 ditimos
afios previos al concurso
rsos y/o programas de Manejo de ofimatica y herramientas de internet.
apacitacion ylo Manejo de herramientas para analisis estadistico

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

Encontrarse inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica por
motivo de sancion administrativa disciplinaria, destitucion o resolucion judicial.

Tener sancion vigente en el RNSSC.

Encontrarse en uso de vacaciones o licencia con goce o sin goce de haber.

Encontrarse cumpliendo sancion administrativa de suspension o contar con medida cautelar
de separacion temporal.

Haber sido sancionado administrativamente dentro de los dltimos cinco (5) afios o estar
cumpliendo sentencia judicial.

Personas que tengan relacién de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia, con algin
miembro del Comité de Contratacion o cualquier funcionario, directivo, servidor publico y/o
personal de confianza de la IGED que tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion de personal, al amparo de la Ley N° 26771.

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

Encontrarse con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas
contenidas en el literal b) del articulo 83 de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del
articulo 162 de su Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual.

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

Oftros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo a su condicion,
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6. UNIDAD ACADEMICA

6.1 JEFE DE LA UNIDAD ACADEMICA
UNIDAD ORGANICA UNIDAD ACADEMICA

Denominacién del Puesto | Jefe de la Unidad Académica.

Dependencia Jerérquica
Lineal

Direccion General.

Coordinar, planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las
actividades académicas de la unidad, proponiendo acciones
Rol técnico pedagdgicas, metodoldgicas, material educativo vy
evaluacion del aprendizaje en los diferentes programas de
estudios, para el logro de los objetivos institucionales.

:-» Dependencia Jerarquica | . .« ceneral

2 funcional
1, Planlficar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas de los programas

de estudio.

2, Participar en la elaboracién y actualizacién de los documentos de gestion academica y

proponer su aprobacion,

Organizar y supervisar la actualizacién y adecuacion de los planes de estudios de los

programas ofertados, en coordinacién con entidades del sector educativo o productivo, segtin

corresponda.

Asesorar y acompafar el desempefio de los docentes en la ejecucion de las experiencias

formativas en situaciones reales de trabajo como parte de los planes de estudios, asi como

asesorar a los docentes en gestion educativa,

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

estudios.

Organizar y promover cursos de actualizacion y capacitacion para los docentes, dentro del

marco del modelo de servicio educativo.

7. Elaborar y presentar su plan de trabajo al director al inicio de cada aiio; y, un informe final de

actividades realizadas al culminar el afio académico.

Monitorear y acompafiar el proceso de la programacion académica por programas de estudio.

Gestionar la base de datos de las carpetas pedagogicas de los docentes.

Organizar el horario de jornada laboral del personal jerarquico.

Monitorear el plan de supervision de Experiencias Formativas en Situaciones reales de

Trabajo.

. Seleccionar y promover alianzas con instituciones educativas nacionales o extranjeras para

pasantias para docentes y estudiantes.

13. Monitorea el desarrollo de las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
(EFSRT), en coordinacién con los coordinadores y docentes.

14. Actualizar y adecuar los programas de estudios ofertados, conforme al referente productivo
que establezca el Minedu, en caso corresponda.

15, Asegurar la idoneidad de los espacios de aprendizaje en concordancia con la propuesta
pedagdgica de los talleres o laboratorios, entre otros.

16. Calendarizacion académica del trabajo anual, proponiendo el cuadro de distribucién de horas,
ratificando la distribucién de clases, dando cuenta a la direccion general,

17. Coordinar con los docentes para la implementacion de acciones de acompafiamiento a los
estudiantes en sus procesos académicos.

18. Coordinar, planificar y realizar los procesos de Admisién anual, juntamente con el equipo que
para tal fin se designe, asi como elaborar el informe de los resultados del proceso.

19, Desarrollar acciones de acompafiamiento, monitoreo y mejora de los procesos de ensefianza
aprendizaje.

20. Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinar actualizado, y
otras funciones contempladas en el perfil docente, en cuanto la institucion requiera que el jefe
de la Unidad Académica asuma funciones de docente, en adicién a sus funciones.

21. Elaboracién de planes de mejora y/o actualizaciones, acorde a la normativa vigente.

22, Establecer disposiciones y cronograma para la presentacion de la carpeta pedagogica antes
del inicio de las actividades académicas por cada periodo.

23, Garantizar el acceso y la provision de material bibliografico vinculado a las unidades didécticas
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del plan de estudios de los programas de estudio.

. Mantener actualizada la carpeta de escalaf6n y portafolio de los docentes y jerarquicos.
. Orientar a los coordinadores de area académica y/o docentes en la aplicacion de normas

técnico pedagdgicas.

. Orientar, apoyar y coordinar con el coordinador de area académica del programa de estudios

que corresponda, el examen de suficiencia profesional y desarrollo de sustentacion del trabajo
de aplicacién profesional en el plazo establecido, posterior a la culminacion de los periodos
académicos

. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacion curricular, en

coordinacién con los demas docentes de competencias especificas de los programas de
estudios, en caso la institucion requiera de dichas funciones.

. Promover acciones técnico pedagdgicas, metodoldgicas, material educativo y evaluacion del

aprendizaje en los diferentes programas de estudios.

. Conocer todas las normas vigentes con la que se rige el IES Publico "SAN MIGUEL”

Realizar la evaluacion de desempefio del personal docente en forma anual, en el marco de la
mejora continua del servicio educativo.

Reemplazar al director general, en su ausencia, haciendo las funciones que le fueron
asignadas.

Supervisar el niimero de horas efectivas de clase que reciben los estudiantes de acuerdo al
nimero de horas programadas segun el plan de estudios, silabos y el cuadro de distribucion
de horas.

. Verificar el desarrollo efectivo de horas de clase, segin la secuencia de

contenidos/competencias del Plan de Estudio.

. Participar en la elaboracién y actualizacién de los documentos de gestion académica y

proponer su aprobacién

. Garantizar el cumplimiento de las atribuciones de los coordinadores de programa de estudio.
. Organizar y promover cursos de actualizacion y capacitacion para los docentes, dentro del

marco del modelo de servicio educativo.

. Conocer y velar por el cumplimiento de los protocolos de seguridad de los ambientes de

aprendizaje de los programas de estudio del IES Publico "SAN MIGUEL”.

Analiza los problemas de inseguridad, identificando riesgos potenciales y buscando
soluciones en coordinacion con otras instituciones, de ser necesario, para comunicar a los
responsables del plan de mantenimiento, y que tengan a bien abordar situaciones que no
estuviesen previstas en dicho plan.

\\Responsable de asegurar que el curso o taller cumplan con las condiciones necesarias para

los docentes, la difusion del Plan con toda la plana docente y jerarquica del Instituto, designar
un responsable para el desarrollo de cada tema del programa de capacitacion intera y
supervisar la ejecucion del presente plan.

. En coordinacion con la Jefatura de Formacion continua y los Coordinadores Acadéemicos

seran los responsables de evaluar y seleccionar a los expertos de cada capacitacion.

. Asumir por encargo de funcién de la autoridad competente las responsabilidades de otros

cargos del IES, siempre que esta plaza estable (de nombramiento o de contrato), en adicion
a su labor, en caso se requiera y de acuerdo con la normativa vigente.

Conformar o ser miembros de los comités o comisiones institucionales, en caso se requiera,
en concordancia con el Rl del IES y la normativa vigente.

Participar en la elaboracion y formulacién del plan anual de trabajo institucional.

Garantizar y/o coordinar con el area o quienes correspondan las acciones de Seguimiento de
denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente, en coherencia
con el RI; en caso le corresponda.

Conformar y/o ser miembro de los comités y/o comisiones del IES, ejecutando las acciones,
funciones y/o actividades planteadas para el cumplimiento de sus propésitos, objetivos y/o
fines establecidos en el Rl, en el PAT y en los distintos planes institucionales, de acuerdo con
la normativa vigente.

Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades, procedimientos y/o tareas
establecidas en los documentos de gestion (PEI, PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segdn lo
aprobado ylo actualizado, de acuerdo con normativa vigente, en caso corresponda o se
requiera y/o le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o tareas establecidas
en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o documentos institucionales, segun
corresponda o en caso se requiera, para el cumplimiento de los propdsitos institucionales.
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responsabilidades y/o acciones estratégicas establecidas en el Plan de EFSRT, Protocolos de
seguridad, Plan de mantenimiento, Plan de actualizacion y capacitacion docente, entre otros
documentos o planes institucionales, segin le corresponda y/o en caso se requiera,

49, Otros que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior
jerarquico en el marco de sus competencias y normativa vigente.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion Académica Tener titulo equivalente o superior al mayor nivel que otorga la
institucion educativa convocante en sus programas de estudios.
Ser docente de la CPD, o confratado con evaluacion favorable
para su renovacioén, con jornada laboral de tiempo completo y que
labore en el IEST/IES /EEST convocante.
Experiencia minima de dos (02) afios en gestién o coordinacion
en instituciones ptblicas y/o privadas.
Haber cumplido con la jornada laboral en el desempefio de la
funcién docente o de encargatura, seg(n corresponda, sin
presentar cinco (5) o mas inasistencias no autorizadas por el
Director General o la DRE en un (1) afio, dentro de los 2 Ultimos
afios previos al concurso

Planificacion y Gestion pedagééica
Planificacion curricular
Didactica de la educacion superior

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Encontrarse inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién piblica por
motivo de sancién administrativa disciplinaria, destitucion o resolucion judicial.

b) Tener sancion vigente en el RNSSC,

|e) Encontrarse en uso de vacaciones o licencia con goce o sin goce de haber.

A/Eﬁ‘@j d) Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspensién o contar con medida cautelar

de separacion temporal.

i p

f Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988
2} SEe AR 75y N° 30901 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
3 Q

N 1~/ articulo 36 del Codigo Penal.

' ﬂSgﬁ‘iE/‘ff Haber sido sancionado administrativamente dentro de los dltimos cinco (5) afios o estar
cumpliendo sentencia judicial.

g) Personas que tengan relacién de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia, con algun
miembro del Comité de Contratacién o cualquier funcionario, directivo, servidor ptiblico y/o
personal de confianza de la IGED que tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion de personal, al amparo de la Ley N° 26771.

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

i) Encontrarse con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas contenidas
en el literal b) del articulo 83 de la Ley N° 30512, asl como en el literal a) del articulo 162 de
su Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual.

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

k) Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo a su condicion,
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6.1.1 COORDINADOR DE AREA ACADEMICA
UNIDAD ORGANICA | UNIDAD ACADEMICA
. . Coordinador de area académica:
gﬁ::t':: inacion:del e Programa de Estudios de Construccion Civil
. o | Programa de Estudios de Produccion Agropecuaria
‘?:'!;E::ﬂz;ma Director General
L Jefe de la Unidad Académica.
Rol 7 Es responsable de garantizar la planiﬁéacién, desarrollo, seguimien&i ﬂ ,
- y sqpervisic’mﬁefec@iva ,d,f'fl program_a_de_ e_stqdip en su conjunto.
?:l!:i?':ﬁﬁ:;c;zncional Jefe de la Unidad Académica

1. Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas sobre el Area de
su competencia.

2. Organizar el Plan de Estudios modular del Area de su competencia.

3. Planificar la Programacion Curricular Modular por unidades didacticas del Area de su

competencia.

Elaborar y aplicar las herramientas técnicas para la evaluacion del desarrollo de actividades y

unidades didacticas.

Organizar el archivo de syllabus temporizador por unidades didacticas del Area Académica de

su competencia.

Elaborar el horario de jornada laboral del personal docente del Area Académica de su

competencia.

Realizar la evaluacion de desempefio del personal docente en forma anual, en el marco de la

mejora continua del servicio educativo.

Planificar y formular el plan de supervision de las EFSRT del Area Académica de su

competencia.

9. Asesorar y acompafar el desempeiio de los docentes en la ejecucion de las EFSRT como
parte de los planes de estudios, asi como asesorar a los docentes en gestion educativa.

10. Identificar las mejoras en el proceso formativo en coordinacién con los docentes formadores

Organizar el archivo de instituciones y/o empresas donde realizan las EFSRT.

i 3 Orientar, apoyar y coordinar con los docentes para el cumplimiento y evaluacion de las

3 6¢ ACADEN oo EFSRT.

\%‘\E@O/ . Coordmgr con el personall administrativo del ins‘tituto de educacion superjor. Esto puqde incluir
S la coordinacién de horarios de clase, la gestion de recursos y materiales educativos, y la
comunicacion de requisitos o necesidades especfficas relacionadas con la ensefianza y el
aprendizaje.

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

16. Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones técnico pedagogicas de los Programas
Académicos.

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

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

19. Orientar a los docentes en la aplicacion de normas de evaluacion académica,
implementandolas con sus respectivos instrumentos,

20. Organizar y promover cursos de actualizacion y capacitacion para los docentes.

21. Promover la adecuacion de contenidos curriculares a la realidad local, regional y nacional.

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

23, Coordinar las actividades propias de los programas de estudio conducente a la obtencion de
un titulo.

24. Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones técnico pedagégicas de los programas

académicos.

= de las EFSRT. )
%\e@;’ .\SA,fO‘ . Llevar el Registro Consolidado de las EFSRT del Area Académica de su competencia.
(9 A o A
Q
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. En coordinacion con la Jefatura de Formacién Continua y jefe de la Unidad Académicos seran

. Examina con los beneficiarios de las capacitaciones para que no perturben el desarrollo de

. Participar en la elaboracion y formulacion del plan anual de trabajo institucional.
. Garantizar y/o coordinar con el area o quienes correspondan las acciones de Seguimiento de
. Conformar y/o ser miembro de los comités y/o comisiones del |ES, ejecutando las acciones,

. Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades, procedimientos y/o tareas

. Ejecutar y/o participar en el desarrollo de las actividades ylo tareas asignadas, o

. Otros que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior
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Coordinar, asesorar y orientar la adecuacion, implementacién y evaluacion de los planes de
estudio de los programas ofertados de su area académica.

Elaborar y difundir el protocolo de seguridad de los talleres y/o laboratorios del programa de
estudio gue corresponda, garantizando las medidas que permitan realizar practicas seguras

dentro de talleres en mencion.
Verificar el estado de los equipos y mobiliario utilizado en el taller y/o laboratorio e informar al

jefe de la unidad académica en caso se perciba alguna anomalia.
los responsables de evaluar y selecclonar a los expertos de cada capacitacion.

las actividades de carga lectiva de los docentes,

Asumir por encargo de funcién de la autoridad competente las responsabilidades de ofros
cargos del IES, slempre que esta plaza estable (de nombramiento o de contrato), en adicién
a su labor, en caso se requiera y de acuerdo con la normativa vigente.

denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente, en coherencia
con el RI; en caso le corresponda.

funciones y/o actividades planteadas para el cumplimiento de sus propésitos, objetivos y/o
fines establecidos en el RI, en el PAT y en los distintos planes institucionales, de acuerdo con
la normativa vigente,

establecidas en los documentos de gestion (PEI, PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segln lo
aprobado y/o actualizado, de acuerdo con normativa vigente, en caso corresponda o se
requiera y/o le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

responsabilidades y/o acciones estratégicas establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT),
Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento, Plan de intermediacion e
insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, entre otros documentos o planes
institucionales, segun le corresponda y/o en caso se requiera.

jerarquico en el marco de sus competencias y normativa vigente.
REQUISITOS PARA EL PUESTO

Tener titulo equivalente o superior al mayor nivel otorgado por la
institucion educativa convocante en el programa al que postula.
Tener titulo equivalente o superior al mayor nivel otorgado por el IES
Plblico "SAN MIGUEL”, en el Area o Especialidad Académica al que
postula.

Ser docente de la Carrera Publica Docente de, al menos, segunda
categoria, o contratado con evaluacion favorable para su renovacion,
con jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IES Publico
"SAN MIGUEL",

Experiencia

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.

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

Haber cumplido con la jornada laboral en el desempefio de la funcion
docente o de encargatura, segun corresponda, sin presentar cinco (5)
o mas inasistencias no autorizadas por el Director General o la DRE

 Cursos y16 programas“
de capacitacion ylo
especializacién.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

Gestion de recursos humanos o gestion del talento humano.
Manejo de herramientas informaticas.
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a) Encontrarse inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién pablica por
motivo de sancion administrativa disciplinaria, destitucion o resolucion judicial.

b) Tener sancion vigente en el RNSSC,

¢) Encontrarse en uso de vacaciones o licencia con goce o sin goce de haber.

d) Encontrarse cumpliendo sancion administrativa de suspension o contar con medida cautelar

de separacion temporal.

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988

y N° 30901 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del

articulo 36 del Cadigo Penal.

Haber sido sancionado administrativamente dentro de los Ultimos cinco (5) afios o estar

cumpliendo sentencia judicial. 119431C020Y3 - C.A.A de Gestion Administrativa

Impedimentos segln lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o estar

incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Codigo

Penal, asi como otras contempladas en el marco normativo vigente.

Encontrarse con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas contenidas

en el literal b) del articulo 83 de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de

su Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual.

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

i) Oftros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo a su condicion.

6.1.1.1 DOCENTES

DOCENTE REGULAR DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS
UNIDAD ORGANICA UNIDAD ACADEMICA

Denominacion del Puesto | Docente regular de Competencias Especificas

Dependencia Jerarquica Direccién General _

Lineal 7 Coordinador de Area Académica. |
Responsable de conduccion del proceso de ensefianza
Rol aprendizaje de las competencias especificas del programa de

estudios, siendo un mediador de este proceso.

De coordinacion:

ependencia Jerarquica | e Coordinadora de area académica

ncional e Docente de competencia especifica

e Docente de competencia para la empleabilidad

1. Planificar y desarrollar el contenido de las unidades didécticas, de acuerdo al Plan de estudios
de su programa.

2. Elaborar y presentar al inicio de cada periodo lectivo, su carpeta pedagdgica y formular los
requerimientos de materiales y equipamiento necesario para el desarrollo de sus actividades
académicas.

3. Desarrollar responsablemente las actividades académicas de las unidades didacticas a su
cargo; preparar materiales educativos, realizar presentaciones, asignar tareas y evaluar el
desempefio de los estudiantes.

4. Orientar a los estudiantes, asistiendo en la identificacién de sus habilidades, intereses y
objetivos profesionales, ofreciendo consejos y estrategias para alcanzar sus metas,
respetando su libertad, creatividad y participacion.

5. Aplicar los procesos metodoldgicos como el aprendizaje basado en problemas, en proyectos,
en equipo y otros.

6. Ejercer ensefanza en su area de especialidad, desarrollando las actividades asociadas al
disefio y desarrollo curricular, asesoria, consejeria y tutoria académica, de ser el caso.

7. Brindar orientacién académica a los estudiantes; esto implica asesorar a los estudiantes en
su crecimiento académico, formacion integral, respetando su libertad, creatividad y
participacion.

8. Informar periédicamente a sus estudiantes sobre los resultados de sus evaluaciones y
progreso academico.

9. Asegurarse de que las unidades didacticas se desarrollen de manera efectiva, coordinando
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coherencia y la integracion de los contenidos y enfoques educativos.

. Cumplir con su jornada laboral de acuerdo a su distribucion de horas lectivas, no lectivas y

actividades correspondientes de su programa de estudios y registrar diariamente su asistencia
en forma personal.

Participar cuando sean seleccionados en las actividades desarrolladas y/o organizadas por el
Ministerio de Educacion, Direccién Regional de Educacion Ayacucho, seglin corresponda.

. Elaborar y presentar informes del avance curricular al coordinador de area académica del

programa de estudios correspondiente.

. Participar en las actividades y reuniones de caracter civico, académico e institucional

convocado por la autoridad competente.

. Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y eficacia, desvinculadas de toda

actividad religiosa o polltica partidaria.

. Hacer uso 6ptimo y rendir cuentas de los bienes a su cargo, que pertenezcan a la institucion.
. Hacer entrega de los documentos de evaluacion y el llenado de las actas de calificativos en

el sistema REGISTRA al final de cada periodo formativo en el plazo establecido por unidad
académica.

Contribuir al cuidado de la infraestructura y equipamiento educativo, orientando a los
estudiantes sobre su importancia, cuidando y usando de manera adecuada los ambientes y
las herramientas que proporciona el IES Pablico "SAN MIGUEL".

. Supervisar y asesorar a los alumnos asignados en las experiencias formativas en situaciones

reales de trabajo (EFSRT), e informar al coordinador del programa de estudios con
documentacion sustentatoria del desempefio y cumplimiento de las mismas dentro de los
plazos indicados.

. Participar activamente en las asambleas, comisiones y actividades programadas por la

direccion, asi como de las actividades desarrolladas y/o organizadas por el Ministerio de
Educacion, Direccién Regional de Educacion Ayacucho, seglin corresponda.

. Informar a su jefe inmediato los hechos de indisciplina que se produjeran con y entre algin

miembro de la comunidad educativa que atenten contra su integridad fisica, moral y la buena
imagen de la institucion.

. Cumplir con las normas de seguridad informatica y obligaciones referidas al uso adecuado de

Internet, software y correo electrénico que se imparten en el IES Pdblico "SAN MIGUEL”.
Promover el desarrollo de actividades de complemento o refuerzo a la formacion integral del
estudiante, promoviendo valores y actitudes de ética profesional, conservacién y proteccion
del ambiente, inclusién social, etc,

. Usar adecuada y correctamente los equipos e implementos de proteccion y cumplir con las

disposiciones internas que en materia de seguridad e higiene imparta la entidad, verificando
que los estudiantes ingresen con el uniforme y equipo de proteccion personal adecuados al
laboratorio y/o taller

. Comunicar inmediatamente a las autoridades de la institucion sobre algiin caso de violencia

y/o hostigamiento sexual entre la comunidad educativa.

Participar de las reuniones institucionales convocadas para la elaboracion y/o actualizacion
de los documentos de gestién y otros que correspondan, segln la Norma Técnica de las
Condiciones Bésicas de Calidad, conforme al Reglamento de la Ley N° 30512 y sus
modificaciones.

Participar en la capacitacion, actualizacion y perfeccionamiento profesional y laboral acorde a
los objetivos del IES, y que favorezcan su desarrollo profesional y técnico en armonia con las
normas legales y directivas vigentes.

Asistir y acreditar los cursos, realizar las visitas a empresas, y atender los eventos y
comisiones oficiales que le asigne su coordinador de area académica del programa de
estudios que se asignd.

Desarrollar los procesos formativos en aula, taller, laboratorio u otros espacios de formacion
fisicos o virtuales, actividades asociadas al disefio y desarrollo curricular, asesorfa, consejeria
y tutoria académica; asi como, actividades de innovacién tecnoldgica, en caso corresponda.
Ejercer responsabilidades por encargo de funciones de las jefaturas de las unidades, areas,
coordinaciones de érea académica y servicios, en adiciones a su labor docente, en caso se
requiera y corresponda a su formacién académica,

Elaborar los reportes parciales y finales, asi como los resultados de las evaluaciones
realizadas, documentos que deberdn ser entregados a su coordinador de drea académica del
programa de estudios que se asigno.
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. Evaluar los aprendizajes y competencias de los estudiantes en el desarrollo de las unidades

didacticas e informar.

. Impartir las clases abarcando el 100% de los contenidos especificados en los programas de

estudios del instituto.

. Planificar y organizar las unidades didacticas, incluidas en su carga horaria de cada periodo

lectivo, vy entregarla a su coordinador de area académica del programa de estudios que se
asignd, en el tiempo y forma establecida.

. Cumplir puntualmente con el horario de clases establecidos por la institucién en los periodos

académicos del afio.

. Preparar oportunamente el material didactico, para las unidades didacticas a dictar.
. Elaborar las sesiones de aprendizaje correspondientes a la unidad didactica especifica a su

cargo.

. Registrar las notas de avance pedagdgico en el registro auxiliar o en el Sistema de Registro

de Informacién Académica, o el que haga sus veces.

. Brindar procesos de retroalimentacion a estudiantes con dificultades de aprendizaje.
. Programar y preparar las pruebas de evaluacion de las unidades didacticas oportunamente.
. Asistir puntualmente a reuniones convocadas por instancias superiores y actividades civicos

patrioticas.

. Cumplir con informar al alumno los resultados de las evaluaciones y promedios generales,

oportunamente.

. Trabajar en equipo en las acciones concernientes al logro de los objetivos trazados
. Cumplir diariamente en portar una Carpeta pedagdgica conteniendo la programacion

curricular, registro auxiliar, avance de actividades, preparacioén de clases, y otros.

. Participar en la elaboracion y formulacion del plan anual de trabajo institucional.
. Garantizar y/o coordinar con el area o quienes correspondan las acciones de Seguimiento de

denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente, en coherencia
con el Rl; en caso le corresponda.

. Conocer el protocolo de seguridad de los ambientes de aprendizaje del programa de estudios

a desempefiarse, y dar a conocer previamente a su uso a los estudiantes, en caso de utilizar
dichos ambientes.

. Verificar que todos los estudiantes se retiren al culminar su clase practica. El docente es el

ultimo en retirarse cerrando la puerta.

. de la autoridad competente las responsabilidades de otros cargos del IES, siempre que esta

plaza estable (de nombramiento o de contrato), en adicion a su labor, en caso se requiera y
de acuerdo con la normativa vigente.

. Conformar y/o ser miembro de los comités y/o comisiones del IES, ejecutando las acciones,

funciones y/o actividades planteadas para el cumplimiento de sus propésitos, objetivos y/o
fines establecidos en el RI, en el PAT y en los distintos planes institucionales, de acuerdo con
la normativa vigente.

Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades, procedimientos y/o tareas
establecidas en los documentos de gestién (PEI, PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segtin lo
aprobado y/o actualizado, de acuerdo con normativa vigente, en caso corresponda o se
requiera y/o le asigne su superior jerérquico en el marco de sus competencias.

Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o tareas establecidas
en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o documentos institucionales, segun
corresponda o en caso se requiera, para el cumplimiento de los propésitos institucionales.
Ejecutar ylo participar en el desarrollo de las actividades ylo tareas asignadas, o
responsabilidades y/o acciones estratégicas establecidas en el Plan de EFSRT, Protocolos de
seguridad, entre otros documentos o planes institucionales, segtin le corresponda y/o en caso
se requiera.

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

- REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion Académica Grado académico o titulo equivalente al grado o titulo del

programa de estudios que brinda el instituto en el que se va a
desempefiar, siendo el minimo de nivel profesional técnico.

a) Experiencia general: 5 afios.

Experiencia b) Experiencia especifica: acreditar dos (02) afios en el area o

especialidad o en la tematica a desempefiarse, distinta a la
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docente, desarrollada en los Gltimos cinco afios o un afio de
experiencia como formador ~ instructor en la especialidad a la
que postula.
c) Cumplir con el perfil especifico acorde a las necesidades que
la institucién prevea para el caso de los contratos docentes.
d) Acreditar capacitacién y experiencia especifica en las unidades
didacticas a dictar, en caso se requiera.
En caso se requiera:
- Ofimatica
Cursos ylo programas de | - Entornos Virtuales
capacitacion ylo - Herramientas Informaticas
=\ especializacion. Cursos que respondan a las unidades didacticas del programa de
estudios en la cual ejercera su labor docente, segun corresponda
a las competencias especificas.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Encontrarse inhabilitado en el momento de la postulacion, o con un procedimiento
administrativo disciplinario iniciado por las faltas contenidas en el literal b) del articulo 83 de
la Ley N° 3512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su Reglamento; o proceso penal
abierto por acoso sexual,

b) Estar inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion publica, en los

ultimos 5 afios.

%N\ Estan incluidos en el Registro Nacional de Sanciones contra servidores civiles.

aber sido sancionado administrativamente por falta muy grave.
aber sido sancionado por falta grave, dentro de los Ultimos 5 afios.

Haber superado la edad maxima permitida para el cese de los docentes de la CPD, a

>/ excepcion de los docentes extraordinarios.

“g) Haber abandonado injustificadamente el servicio docente por més de 5 dias consecutivos o
no consecutivos, durante los tltimos 3 afios.

h) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo en la misma institucion u otra, que afecte la
jornada laboral de la posicion a la que postula.

i) Personas que tengan relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,

segundo de afinidad, por razon de matrimonio, unién de hecho o convivencia, con algun

miembro del Comité de Contrataciéon o cualquier funcionario, directivo, servidor publico y/o

personal de confianza de la IGED que tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de

¢ |seleccion de personal, al amparo de la Ley N° 26771.

mpedimentos segln lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o estar
incurso en el supuesto de inhabilitacidén establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Codigo

Penal, asi como otras contempladas en el marco normativo vigente.

k) Encontrarse con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas contenidas
en el literal b) del articulo 83 de la Ley N° 30512, asl como en el literal a) del articulo 162 de
su Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual.

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

m) Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo a su condicion.

b) DOCENTE REGULAR DE COMPETENCIAS PARA LA EMPLEABILIDAD
| UNIDAD ORGANICA UNIDAD ACADEMICA

Denominacion del Puesto | Docente regular de Competencia para la Empleabilidad.
Dependencia Jerdrquica | Direccion General

Lineal | Goordinador de Area Académica : -
Responsable de conduccién del proceso de ensefianza
Rol aprendizaje de las unidades did4cticas de empleabilidad, siendo

un mediador de este proceso.

Dependencia Jerarquica | Jefe de la Unidad Académica.
funcional Coordinador de Area Académica del Programa de Estudios.

1
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1. Desarrollar los procesos formativos en aula, taller, laboratorio u otros espacios de formacion
fisicos o virtuales, actividades asociadas al disefio y desarrollo curricular, asesoria, consejeria
y tutorfa académica, asl como actividades de investigacion aplicada e innovacion tecnoldgica
y pedagogica.

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

3. Desarrollar las areas y/o cursos asignados por el Coordinador de Area Académica. ,

4, Planificar, implementar y evaluar las unidades de aprendizaje a su cargo y presentar la [
documentacion pertinente a los drganos correspondientes. '
Desarrollar las actividades aprobadas en el Plan Anual del Trabajo correspondientes a las
horas no lectivas.

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

El docente de empleabilidad debe disefiar y desarrollar su carpeta pedagdgica para las
Unidades didacticas asignadas.

Orientar a los estudiantes, asistiendo en la identificacion de sus habilidades, intereses y
objetivos profesionales, ofreciendo consejos y estrategias para alcanzar sus metas de
empleabilidad, respetando su libertad, creatividad y participacion.

Evaluar el desempefio de los estudiantes en relacion con las habilidades y conocimientos
relacionados con la empleabilidad, y brindar refroalimentacion constructiva para su mejora
continua.

. Trabajar en colaboracion con otros docentes y personal administrativo del instituto para
asegurar la integracion de los aspectos de empleabilidad en el curriculo y coordinar
actividades relacionadas con la insercion laboral.

. Planificar y organizar las unidades didacticas, incluidas en su carga horaria de cada periodo
lectivo, y entregarla a su coordinador de area académica del programa de estudios que se
asigno, en el tiempo y forma establecida.

. Realizar las tareas y actividades de innovacion, vinculacion, asesoria, tutoria entre otras.

. Impartir las clases abarcando el 100% de los contenidos especificados en los programas de
estudios del instituto.

14. Desarrollar los procesos formativos en aula u otros espacios de formacion fisicos o virtuales,
actividades asociadas al diseflo y desarrollo curricular, asesoria, consejeria y tutoria
académica; asi como, actividades de innovacion tecnoldgica, en caso corresponda.

15. Asistir y acreditar los cursos, realizar las visitas a empresas, y atender los eventos y

T comisiones oficiales que le asigne su coordinador de area académica del programa de

%F' Tsare o, estudios que se asigno.

' B. Ejercer responsabilidades por encargo de funciones de las jefaturas de las unidades, areas,

- coon_jinaciones de area académica 3 servicigs,‘ en adiciones a su labor docente, en caso se
acanimeo ¥ O/ requiera y corresponda a su formacion académica.

5 1A7. Elaborar los reportes parciales y finales, asi como los resultados de las evaluaciones

] realizadas, documentos que deberan ser entregados a su coordinador de area académica del
programa de estudios que se asigna.

18. Evaluar los aprendizajes y competencias de los estudiantes en el desarrollo de las unidades
didacticas.

19. Contribuir al cuidado de la infraestruciura y equipamiento educativo, orientando a los
estudiantes sobre su importancia, cuidando y usando de manera adecuada los ambientes y
las herramientas que proporciona el IES Publico “SAN MIGUEL".

20. Cumplir con las normas de seguridad informatica y obligaciones referidas al uso adecuado de
Internet, software y correo electronico que se imparten en el IES Plblico “SAN MIGUEL”.

21. Promover el desarrollo de actividades de complemento o refuerzo a la formacion integral del
estudiante, promoviendo valores y actitudes de ética profesional, conservacion y proteccion
del ambiente, inclusién social, etc.

22. Cumplir con su jornada laboral de acuerdo a su distribucién de horas lectivas, no lectivas y
actividades correspondientes de su programa de estudios y registrar diariamente su asistencia
en forma personal.

23. Desarrollar responsablemente las actividades académicas de las unidades didacticas a su
cargo; preparar materiales educativos, realizar presentaciones, asignar tareas y evaluar el
desemperfio de los estudiantes.

24. Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y eficacia, desvinculadas de toda
actividad religiosa o politica partidaria.
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43,

44,

45,

46,

. Participar en las actividades y reuniones de caracter civico, académico e institucional

convocado por la autoridad competente.

. Participar cuando sean seleccionados en las actividades desarrolladas y/o organizadas por el

Ministerio de Educacidn, Direccion Regional de Educacion Ayacucho, segtin corresponda,

. Elaborar y presentar al inicio de cada periodo lectivo, su carpeta pedagogica y formular los

requerimientos de materiales y equipamiento necesario para el desarrollo de sus actividades
academicas.

. Elaborar y presentar informes del avance curricular al coordinador del programa

correspondiente.

. Hacer entrega de los documentos de evaluacion y el llenado de las actas de calificativos en

el sistema REGISTRA al final de cada periodo formativo en el plazo establecido por unidad
académica.

. Hacer uso dptimo y rendir cuentas de los bienes a su cargo, que pertenezcan a la institucion.
. Informar a su jefe inmediato los hechos de indisciplina que se produjeran con y entre alguin

miembro de la comunidad educativa que atenten contra su integridad fisica, moral y la buena
imagen de la institucion,

. Informar periédicamente a sus estudiantes sobre los resultados de sus evaluaciones y

progreso académico.

. Participar activamente en las asambleas, comisiones y actividades programadas por la

direccion, asi como de las actividades desarrolladas y/o organizadas por el Ministerio de
Educacién o la Direccion Regional de Educacion Ayacucho, seglin corresponda,

. Participar de las reuniones institucionales convocadas para la elaboracion y/o actualizacion

de los documentos de gestién y otros que correspondan, segun la Norma Técnica de las
Condiciones Basicas de Calidad, conforme al Reglamento de la Ley N° 30512 y sus
modificaciones.

45. Participar en la capacitacion, actualizacion y perfeccionamiento profesional y laboral acorde a

los objetivos del IES Publico “SAN MIGUEL" y que favorezcan su desarrollo profesional y
téchico en armonia con las normas legales y directivas vigentes.

. Planificar y desarrollar el contenido de las unidades didacticas, de acuerdo con el Plan de

estudios de su programa.,

. Usar adecuada y correctamente los equipos e implementos de proteccion y cumplir con las

disposiciones internas que en materia de seguridad e higiene imparta la entidad.

. Participar en la elaboracion y formulacion del plan anual de trabajo institucional.
. Garantizar y/o coordinar con el drea o quienes correspondan las acciones de Seguimiento de

denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente, en coherencia
con el Rl; en caso le corresponda.

. Conocer el protocolo de seguridad de los ambientes de aprendizaje del programa de estudios
| a desempefiarse, y dar a conocer previamente a su uso a los estudiantes, en caso de utilizar

dichos ambientes.

. Asumir por encargo de funcion de la autoridad competente las responsabilidades de ofros

cargos del IES, siempre que esta plaza estable (de nombramiento o de contrato), en adicion
a su labor, en caso se requiera y de acuerdo con la normativa vigente.

. Conformar y/o ser miembro de los comités y/o comisiones del IES, ejecutando las acciones,

funciones y/o actividades planteadas para el cumplimiento de sus propésitos, objetivos y/o
fines establecidos en el RI, en el PAT y en los distintos planes institucionales, de acuerdo con
la normativa vigente.

Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades, procedimientos y/o tareas
establecidas en los documentos de gestion (PEI, PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segln lo
aprobado y/o actualizado, de acuerdo con normativa vigente, en caso corresponda o se
requiera y/o le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias,

Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o tareas establecidas
en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre ofros planes o documentos institucionales, segun
corresponda o en caso se requiera, para el cumplimiento de los propositos institucionales,
Ejecutar y/o participar en el desarrollo de las actividades y/o tareas asignadas, o
responsabilidades y/o acciones estratégicas establecidas en el Plan de EFSRT, Protocolos de
seguridad, entre otros documentos o planes institucionales, segun le corresponda y/o en caso
se requiera,

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

REQUISITOS PARA EL PUESTO




a)

)

k)

m)

n)

Formacion Académica Grado académico o titulo equivalente al grado o titulo del
programa de estudios que brinda el instituto en el que se va a
desempefiar. Es decir, desde Titulo Profesional Técnico, grado de
bachiller y/o Titulo Profesional.

Experiencia laboral

Cursos y/o programas de | - Entornos Virtuales
capacitacion ylo - Herramientas Informaticas
especializacion. Cursos que respondan a las unidades didacticas del programa de

Q. | INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICO “SAN MIGUEL"
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a) Experiencia general: 3 afios.

b) Experiencia especifica: acreditar tres (03) afios como docente
en unidades didacticas referidas a la formacion transversal o
competencias para la empleabilidad en educacion superior
vinculadas a su propia especialidad o perfil, en instituciones
publicas o privadas.

c) Cumplir con el perfil especifico acorde a las necesidades que
la institucién prevea para el caso de los contratos docentes.

d) Acreditar capacitacion y experiencia especifica en las unidades
didacticas a dictar, en caso se requiera.

En caso se requiera:
- Ofimatica

estudios en la cual ejercera su labor docente, seguin corresponda
a las competencias para la empleabilidad.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

Encontrarse inhabilitado en el momento de la postulacion, o con un procedimiento
administrativo disciplinario iniciado por las faltas contenidas en el literal b) del articulo 83 de
la Ley N° 3512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su Reglamento; o proceso penal
abierto por acoso sexual.

Estar inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién plblica, en los
Ultimos 5 afios.

Estan incluidos en el Registro Nacional de Sanciones contra servidores civiles.

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave.

Haber sido sancionado por falta grave, dentro de los dltimos 5 afios.

Haber superado la edad maxima permitida para el cese de los docentes de la CPD, a
excepcion de los docentes extraordinarios.

Haber abandonado injustificadamente el servicio docente por mas de 5 dias consecutivos o
no consecutivos, durante los Ultimos 3 afios.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo en la misma institucion u otra, que afecte la
jornada laboral de la posicién a la que postula.

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segunda de afinidad y por razones de
matrimonio con funcionarios de direccion y/o personal de confianza de la institucién a la que
postula.

Personas que tengan relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia, con algin
miembro del Comité de Contratacién o cualquier funcionario, directivo, servidor publico y/o
personal de confianza de la IGED que tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion de personal, al amparo de la Ley N° 26771.

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

Encontrarse con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas contenidas
en el literal b) del articulo 83 de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de
su Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual.

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

Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo a su condicion.

7. UNIDAD DE INVESTIGACION

7.1 JEFE DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION
UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
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MPP

e
Denominacion del Puesto | Jefe de la Unidad de anéQ@é_czién.
Dependencia Jerarquica

Linsal Direcclién general

Responsable de promover, planificar, desarrollar, supervisar y
evaluar el desarrollo de actividades de investigacién aplicada en
Rol los campos de su competencia. Respecto al Modelo, esta unidad
es la encargada de asegurar la correcta implementacion de la
innovacion del componente pedagogico, en coordinacion con las
unidades y dreas respectivas del IES Publico “SAN MIGUEL",

Dependencia Jerarquica

funcional Direccion General.

1. Elaborar y presentar su plan de trabajo al director al inicio de cada afio; y, un informe final de
actividades realizadas al culminar el afio académico.
2. Formalizar el esquema de presentacion de los proyectos de innovacion e investigacion.
3. Socializar con los docentes el esquema de investigacion e innovacion,
4. Coordinar y desarrollar de manera colaborativa con el sector productivo el desarrollo de las
investigaciones aplicadas.
5. Coordinar y participar con el 4rea de empleabilidad en |a feria vocacional,
6. Promover la generacién de capacidades de investigacién e Innovacién aplicada en los
estudiantes, como parte de la propuesta pedagdgica
7. Fortalecer las capacidades de gestion de proyectos de investigacion e innovacion aplicada en
log docentes,
E. Garantizar las condiclones para la ejecucion de los proyectos de innovacidn, en concordancla
-l con la propuesta pedagdgica del IES Publico “SAN MIGUEL".
. Promover e implementar proyectos de investigacion, innovacién aplicada y/o productiva
dentro del IES Publico “SAN MIGUEL",
10. Coordinar y desarrollar de manera colaborativa con el sector productivo el desarrollo de las
investigaciones aplicadas.
11. Organizar, ejecutar y evaluar la feria tecnolégica de innovacion a nivel institucional,
12. Participar con los 3 mejores proyectos de la feria tecnologia de innovacion a nivel regional.
13. Establecer pautas y metas a los docentes en cuanto a la produccion de investigacion aplicada.
14. Participar en la elaboracién y formulacion del plan anual de trabajo institucional.
5, Garantizar y/o coordinar con el 4rea o qulenes correspondan las acclones de Seguimiento de
-\ denunclas de hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente, en coherencla
451 con el RI; en caso le corresponda,
6. Asumir por encargo de funcién de la autoridad competente las responsabilidades de otros
cargos del IES, siempre que esta plaza estable (de nombramiento o de contrato), en adicion
a su labor, en caso se requiera y de acuerdo con la normativa vigente.
17. Conformar y/o ser miembro de los comités y/o comisiones del IES, ejecutando las acciones,

funciones ylo actividades planteadas para el cumplimiento de sus propositos, objetivos y/o
fines establecidos en el RI, en el PAT y en los distintos planes institucionales, de acuerdo con
la normativa vigente.

18. Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades, procedimientos y/o tareas
establecidas en los documentos de gestion (PEI, PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segtin lo
aprobado y/o actualizado, de acuerdo con normativa vigente, en caso corresponda o se
requiera y/o le asighe su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

19. Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o tareas establecidas
en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o documentos institucionales, segtn
corresponda o en caso se requiera, para el cumplimiento de los propésitos institucionales.

20, Otros que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior
jerarquico en el marco de sus competencias y normativa vigente.

REQUISITOS PARA EL PUESTO
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' Formacion Académica - Maestria registrada en SUNEDU y titulo profesional con

formacion en alguno de los programas de estudios que oferta
el instituto al que postula

Experiencia

- 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

- Acreditar la conduccidn o participacion en dos (2) proyectos
de investigacion.

- Haber cumplido con la jorada laboral en el desempefio de la
funcién docente o de encargatura, segln corresponda, sin
presentar cinco (5) o mas inasistencias no autorizadas por el
Director General o la DRE en un (1) afio, dentro de los 2
Ultimos afios previos al concurso.

a)

Cursos ylo programas de
capacitacion ylo | Acreditar cursos o programas de investigacién y/o innovacion.

especializacion.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

Encontrarse inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion pablica por
motivo de sancion administrativa disciplinaria, destitucion o resolucion judicial.

Tener sancion vigente en el RNSSC.

Encontrarse en uso de vacaciones o licencia con goce o sin goce de haber.

Encontrarse cumpliendo sancion administrativa de suspension o contar con medida cautelar
de separacion temporal.

Haber sido sancionado administrativamente dentro de los Ultimos cinco () afios o estar
cumpliendo sentencia judicial.

Personas que tengan relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia, con algin
miembro del Comité de Contratacién o cualquier funcionario, directivo, servidor publico y/o
personal de confianza de la IGED que tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion de personal, al amparo de la Ley N° 26771.

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

Encontrarse con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas contenidas
en el literal b) del articulo 83 de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de
su Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual.

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

Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo a su condicion.

8. UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
8.1 JEFE DE LA UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Denominaciéon del Puesto

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Dependencia Jerarquica

Direccién General.

3qa_p_éndenc;ia Jerarq'uica Jefe de la Unidad Académica

Lineal :
Responsable de la orientacion profesional, tutoria, consejeria,
bolsa laboral, emprendimiento u otros que coadyuven al transito
de los estudiantes de la Educacion Superior al empleo. Ademas,

Rol debe conformar un comité de intervencion frente al hostigamiento

laboral, encargado de velar por el bienestar de los estudiantes
para la prevencion y atencion en casos de acoso, discriminacion,
entre otros.

= = = —
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MPP

o
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o

funcional

—

o 4, Rk 0N

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

. Generar espacios de atencion virtual y/o semipresencial para atender a diferentes situaciones.
. Planificar el servicio de Consejeria, psicopedagdgica, de empleabilidad y topico.

. Organizar y llevar el archivo de ficha social de estudiantes por programa de estudios.

. Elaborar y aplicar la ficha de seguimiento de los egresados.

. Organizar y llevar el Libro de Registro de Seguimiento de los Egresados.

. Realizar el estudio de oferta y demanda de los programas de estudios que oferta el Instituto y

. Promover alianzas estratégicas y realizar convenios con instituciones educativas, entidades
. Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar con los docentes la orientacion profesional,
. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar programas de bienestar, programa de promocion del
. Hacer seguimiento de la evolucién profesional del egresado, asi como el acercamiento

, Gestionar la bolsa laboral con el responsable del servicio para promover oportunidades

. Elaborar y proponer el plan de consejeria institucional a favor de los estudiantes en los
. Garantizar que los servicios educacionales complementarios bésicos se brinden a los
25,
26,
27.
28,
29,

30.

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

Coordinar con los docentes la orientacién profesional técnica, tutorfa y consejeria.
Implementar y actualizar la bolsa laboral, emprendimiento u otros que coadyuven al transito
de los estudiantes y egresados de la Educacion Superior al empleo.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar programas de bienestar, programa de promocion del
empleo, bolsa laboral en atenci6n a las necesidades de los estudiantes,

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

Conformar y presidir el comité de intervencion frente al hostigamiento sexual, por lo que es
qulen convoca, conduce y gestiona ante las instanclas respectivas el cumplimiento de las
acciones, declslones, sanclones u ofros determinantes

Convocar a asambleas para la eleccion de los representantes del comité de defensa del
estudiante, asi como de sus respectivos suplentes, dicho comité debe ser formalizado por
Resolucion Directoral emitida por la Direccién general del instituto, este comité tendra como
funcién principal la de velar por el bienestar de los estudiantes para la prevencion y atencion
en casos de hostigamiento sexual, entre otros, a fin de salvaguardar la proteccion de los
derechos fundamentales de los estudiantes.

Orientar a los estudiantes en caso de hostigamiento o acoso sexual u otras formas de
discriminacion que puedan suscitarse en la institucion.

Responsable de hacer seguimiento de las denuncias de hostigamiento sexual de conformidad
con la normativa vigente.

otras en prospeccion.

publicas y el sector productivo de acuerdo a la normatividad legal vigente.
tutoria y consejeria, asi como implementar y actualizar la bolsa laboral.
empleo, bolsa laboral en atencion a las necesidades de los estudiantes.
permanente a la institucion.

laborales en el sector productivo de la provincia y a nivel nacional.
Seguimiento y evaluacion del cumplimiento de convenios.

tiempos y plazos més adecuados al desarrollo académico.

integrantes de la comunidad educativa.
Gestionar y coordinar con el responsable de tépico la atencion basica de emergencias, a

la comunidad educativa.

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

Integrar los comités formados o por formar en la Institucion, asi como dirigir sus acciones en
caso corresponda.

Promover la inclusion educativa a favor de estudiantes con necesidades especiales segun

la normativa vigente.

Ejecutar y/o participar en los planes, acciones estratégicas, actividades y/o tareas de los
documentos de gestion, académicos, de servicios educacionales complementarios
basicos, entre otros, segln se requiera el |[ES,
Elaborar la Gula de Estudiantes.
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31. Generar un vinculo entre los egresados y el IES Publico “SAN MIGUEL" a través de la
elaboracion de una Base de Datos con informacion de los egresados para un adecuado
seguimiento y monitoreo de los mismos, donde se manejan las mejores ofertas laborales del
mercado.

32. Identificar las necesidades de los egresados en temas de capacitacion y actualizacion de
competencias profesionales, que les permita responder de acuerdo a las exigencias del
mercado laboral.

33. Ejecutar las acciones de Seguimiento de denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad

con la normativa vigente, en coherencia con el Rl; en caso le corresponda.

. Participar en la elaboracion y formulacién del plan anual de trabajo institucional.

. Garantizar y/o coordinar con el drea o quienes correspondan las acciones de Seguimiento de

denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente, en coherencia

con el Rl; en caso le corresponda.

. Asumir por encargo de funcion de la autoridad competente las responsabilidades de otros

cargos del IES, siempre que esta plaza estable (de nombramiento o de contrato), en adicion

a su labor, en caso se requiera y de acuerdo con la normativa vigente.

. Ser miembro titular o suplente del comité de intervencién y hostigamiento sexual, y ejercer las

funciones que correspondan al CIFHS, en caso se requiera.

. Conformar y/o ser miembro de los comités y/o comisiones del IES, ejecutando las acciones,

funciones ylo actividades planteadas para el cumplimiento de sus propositos, objetivos y/o

fines establecidos en el Rl, en el PAT y en los distintos planes institucionales, de acuerdo con

la normativa vigente.

. Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades, procedimientos y/o tareas

establecidas en los documentos de gestion (PEI, PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo

aprobado y/o actualizado, de acuerdo con normativa vigente, en caso corresponda o se
requiera y/o le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

! Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o tareas establecidas

en el Plan Anual de Trabajo (PAT), Plan de intermediacion e insercion laboral, Plan de

seguimiento de egresados, entre ofros planes o documentos institucionales, segun
corresponda o en caso se requiera, para el cumplimiento de los propdsitos institucionales.

. Otros que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior

jerarquico en el marco de sus competencias y normativa vigente.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion Académica Titulo profesional, profesional técnico o técnico con formacion
académica a la oferta formativa que brinda el instituto o a fines.

- 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

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

- Acreditar cursos o programas de tutoria y/o acompafiamiento
ylo psicologia y/o mentoria y/o gestion laboral en instituciones
educativas o en el sector productivo, de al menos, 30 horas.

g:;:gistayéﬁsgrogramasﬁg - Habfa’r cumplido con la jornada laboral en'el desempefio de !a

i ép 5 ciallzaci B ’ funcion doqente o de enqargs_«tura, segun corre;sponda. sin

' presentar cinco (5) o mas inasistencias no autorizadas por el

Director General o la DRE en un (1) afio, dentro de los 2

ultimos afios previos al concurso

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Encontrarse inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica por
motivo de sancidn administrativa disciplinaria, destitucién o resolucion judicial.

b) Tener sancién vigente en el RNSSC.

c) Encontrarse en uso de vacaciones o licencia con goce o sin goce de haber.




Q. | INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICO “SAN MIGUEL”
a. MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

d) Encontrarse cumpliendo sancion administrativa de suspension o contar con medida cautelar
de separacion temporal.

e) Haber sido sancionado administrativamente dentro de los dltimos cinco (6) afios o estar
cumpliendo sentencia judicial,

f)y Personas que tengan relacién de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,

segundo de afinidad, por razén de matrimonio, union de hecho o convivencia, con algin

miembro del Comité de Confratacion o cualquier funcionario, directivo, servidor publico y/o

personal de confianza de la IGED que tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de

seleccion de personal, al amparo de la Ley N° 26771,

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o estar

incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cddigo

Penal, asi como otras contempladas en el marco normativo vigente.

Encontrarse con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas contenidas

en el literal b) del articulo 83 de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de

su Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual,

Haber incutrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo con la

RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus

veces.

j) Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo a su condicion.

8.1.1 RESPONSABLE DEL SERVICIO MEDICO (TOPICO
UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Denominacién del Puesto | Responsable del Servicio Médico (Topico)
/¢ Pependencla Jerdrquica | .11 4o Bienestar y Empleabilidad

Respohséble de la atencién en urgencias médicas o inmediata de
primeros auxilios, y asistencia preventiva y promocional de salud
de la comunidad educativa.

Dependencia Jerarquica | - Director General,
funcional - Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

1. Formular y ejecutar el plan de trabajo del servicio.

Formular y ejecutar el plan de trabajo anual sobre atencién inmediata y primeros auxilios en
casos de accidentes o emergencias médicas dentro del campus.

Brindar atencién en salud a los estudiantes, incluyendo diagnéstico y tratamiento de
enfermedades menores, lesiones leves y condiciones de salud comunes,

Promocién de la salud: Realizar campafias de sensibilizacion y promocion de la salud en
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TV temas como prevencién de enfermedades, nutricion, actividad fisica, salud mental, entre
= otros.

5. Vacunacién: Organizar campafias de vacunacion para prevenir enfermedades infecciosas y
mantener actualizados los registros de vacunacion de los estudiantes.

6. Derivaciones y referencias: Coordinar con centros médicos o especialistas externos para
referir a los estudiantes a servicios médicos especializados cuando sea necesario.

7. Seguimiento de casos: Realizar el seguimiento y control de estudiantes con enfermedades
crénicas o afecciones que requieran atencion médica periodica.

8. Emergencias y desastres: Participar en la planificacién y ejecucion de protocolos de
emergencia y respuesta ante desastres en el campus.

9, Asesoramiento en salud: Brindar orientacién a los estudiantes sobre temas de salud,
sexualidad responsable, prevencion de enfermedades, uso adecuado de medicamentos,
entre otros,

10. Ejecutar las acciones ylo actividades planteadas para los servicios educacionales
complementarios basicos, segln corresponda.

11, Asumir por encargo de funcion de la autoridad competente las responsabilidades de otros
cargos del IES, siempre que esta plaza estable (de nombramiento o de contrato), en adicién
a su labor, en caso se requiera y de acuerdo con la normativa vigente.

12, Conformar y/o ser miembro de los comités y/o comisiones del IES, ejecutando las acciones,
funciones y/o actividades planteadas para el cumplimiento de sus propésitos, objetivos ylo
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fines establecidos en el RI, en el PAT y en los distintos planes institucionales, de acuerdo con
la normativa vigente.

13. Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades y/o tareas establecidas en
los documentos de gestion (PEl, PAT, Rl, MPP y MPA) del |IES, segln lo aprobado y/o
actualizado, de acuerdo con normativa vigente, en caso corresponda o se requiera y/o le
asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

14. Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades, procedimientos y/o
tareas establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o documentos
institucionales, segln corresponda o en caso se requiera, para el cumplimiento de los
propositos institucionales.

15. Otras funciones que le asigne el area administrativa y/o se deriven de los diversos
documentos de gestion institucional.

16. Otros que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior
jerarquico en el marco de sus competencias y normativa vigente.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion Académica Titulo profesional de Licenciado en Enfermeria, Profesional
Técnico en Enfermeria y/o Técnico en Enfermeria.
Minimo 6 meses de experiencia en atencion de emergencia

Ex"f'ﬁ_‘_‘_er_‘f_'a médica y/o atencidn de primeros aukxilios. N
- Ofimatica

Cursos ylo programas de | - Entornos Virtuales

capacitacion ylo | - Herramientas Informaticas

especializacion. Cursos de capacitacion y programas de actualizacion

correspondientes a su area de atencion.
RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion publica.

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

c) Estan 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.

<®@) Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

d) Estan con medidas de separacion preventiva del IES.

|| 2 .z .

6 Personas que tengan relacién de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia, con algin
miembro del Comité de Contratacion o cualquier funcionario, directivo, servidor publico y/o
personal de confianza de la IGED que tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion de personal, al amparo de la Ley N° 26771.

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

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

8.1.1 RESPONSABLE DEL SERVICIO DE BIENESTAR (CONSEJERIA
UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION
Denominacién del Puesto | Responsable del Servicio de Bienestar (Consejeria)

Dependé_hi:ia Jerarquica
Lineal

Jefe de la Unidad académica

Planificar, evaluar y ejecutar acciones relacionadas a la consejeria
Rol que den soporte emocional a la cormunidad educativa.

- Director General.
Dependencia Jerdrquica | - Jefe de la Unidad académica
funcional - Jefe de la Unidad de Bienestar y empleabilidad

R 1 T
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; Forﬁnhiéfriy ejacuta'r_el_plan de tféEéjo del servicio,
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astudlantil.
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5.
comunidad estudiantil.
6.

. Organizar reuniones informativas con los grupos asignados.
. Evaluar la situacién del estudiante, y derlvar, a los servicios profesionales, en aquellos casos

. Identificar las necesidades de los egresados en temas de capacitacion y actualizacion de

. Ejecutar las acciones y/o actividades planteadas para los servicios educacionales
. Ejecutar las acciones de Seguimiento de denunclas de hostigamiento sexual, de conformidad

. Asumir por encargo de funcién de la autoridad competente las responsabilidades de otros

. Ser miembro titular o suplente del comité de intervencién y hostigamiento sexual, y ejercer

. Conformar y/o ser miembro de los comités y/o comisiones del IES, ejecutando las acciones,

. Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades, procedimientos ylo tareas

. Otros que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior

Formacion Académica

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICO “SAN MIGUEL"
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Planificar, dirigir, coordinar y supervisar los planes y programas generales de bienestar

Organizar reuniones de trabajo con los jefes de coordinacién académica, jefes de areas con
el fin de analizar y subsanar necesidades estudiantiles,

Detectar necesidades concernientes al bienestar del estudiante y aplicar los correctivos
necesarios de acuerdo a la necesidad.

Presentar al superior inmediato un plan anual de actividades en cultura, deporte y arte con el
proposito de fortalecer los lazos de participacion, confraternidad y trabajo en equipo de la

Acompafiar y orlentar a los estudiantes durante su permanencia en la Institucion a fin de
mejorar sus logros de aprendizaje

Elaborar la planificacién de la consejerfa para que posibilite las acciones de acompafiamiento
y orientacion a los estudiantes,

Designar a los docentes que deben participar en las acclones previstas y asignar al grupo de
estudiantes que tendran a su cargo.

Elaborar una ficha de seguimiento que se emplea para cada estudiante.

que amerite.
Realizar los reportes de las actividades ejecutadas al jefe de la unidad de bienestar y

empleabilidad,

competencias profesionales, que les permita responder de acuerdo a las exigencias del
mercado laboral.

complementarios basicos, seglin corresponda.
con la normativa vigente, en coherencia con el Rl; en caso le corresponda.

cargos del IES, siempre que esta plaza estable (de nombramiento o de contrato), en adicion
a su labor, en caso se requiera y de acuerdo con la normativa vigente.

las funciones que correspondan al CIFHS, en caso se requiera.

funciones ylo actividades planteadas para el cumplimiento de sus propésitos, objetivos ylo
fines establecidos en el Rl, en el PAT y en los distintos planes institucionales, de acuerdo con
la normativa vigente.

establecidas en los documentos de gestion (PEI, PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segin lo
aprobado y/o actualizado, de acuerdo con normativa vigente, en caso corresponda o se
requiera y/o le asigne su superior jerdrquico en el marco de sus competencias.

Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o tareas establecidas
en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre ofros planes o documentos institucionales, seg(n
corresponda o en caso se requiera, para el cumplimiento de los propositos institucionales.

jerarquico en el marco de sus competencias y normativa vigente.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Ser docente de la CPD, nombrado o contratado con evaluacion
favorable para su renovacion, con jornada laboral de tiempo
completo y que labore en el IES/IES convocante. Titulo profesional
y profesional técnico con formacién académica a la oferta formativa
que brinda el instituto o a fines,

Cursos y/o programas
capacitacion
especializacion.

de
ylo

2 afios de experiencia docente en Edqcaciéh S_gpérior;

Manejo de herramientas informaticas.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS
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a) Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion ptiblica.

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) Estén con medidas de separacion preventiva del IES.

g) Personas que tengan relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,

segundo de afinidad, por razon de matrimonio, unién de hecho o convivencia, con algin

miembro del Comité de Contratacion o cualquier funcionario, directivo, servidor ptblico y/o

personal de confianza de la IGED que tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de

seleccion de personal, al amparo de la Ley N° 26771.

Impedimentos segtin lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o estar

incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Codigo

Penal, asi como otras contempladas en el marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo con la

RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus

veces.

8.1.3 RESPONSABLE DEL SERVICIO PSICOPEDAGOGICO (ORIENTACION
VOCACIONAL).

UNIDAD ORGANICA ' UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Responsable del Servicio Psicopedagogico (orientacion
enominacién del Puesto | vocacional).

DEpendehcia Jerarquica )

Lineal Jefe de la Unidad de Bienestar y empleabilidad

Planifica, ejecuta y evalia las labores psicopedagdgicas y de
Rol orientacién vocacional para fortalecer el proceso educativo.

gﬁé@ﬁéﬁ&é" Jera'ifddi_éé_\ "~ Director General.
fuhcional - Jefe de la Unidad de Bienestar y empleabilidad

FUNCIONES

. Formular y ejecutar el plan de trabajo del servicio.
2. Planificar, organizar y ejecutar el servicio psicopedagégico (orientacion vocacional) a los
estudiantes durante su permanencia en la Institucion a fin de mejorar su aprendizaje.
Organizar, monitorear y evaluar el servicio psicopedagogico.

Organizar, monitorear y evaluar el servicio de orientacién vocacional.

Elaborar instrumentos y/o materiales de apoyo.

Elaborar y proponer el plan de orientacion vocacional seg(n el programa de estudios.

Formular y proponer programas de orientacion vocacional a favor de los estudiantes.

Gestionar estrategias que permitan potenciar las habilidades de los estudiantes.

Ayudar al estudiante en el corecto desarrollo de la personalizacion del

proceso de ensefianza-aprendizaje y orientando en la adaptacion a la vida académica en el

Instituto,

10. Apoyar a los estudiantes en la definicion de su proyecto de vida.

11. Ayudar a los estudiantes en la toma de decisiones académicas y profesionales, de manera
planificada y sistematica, para lograr el autoconocimiento y el conocimiento del mundo
académico y laboral.

12. Orientar a los estudiantes en EFSRT destinadas al esclarecimiento de la problematica
vocacional mediante estrategias grupales (segun aspectos comunes) e individualizadas
(segln se considere que amerite).

13. Proveer estrategias y/o técnicas pertinentes y necesarias para posibilitar la mejor situacion
de eleccién en aspectos personales que afecten el campo académico y profesional técnico
de los estudiantes.

14. Identificar el problema de aprendizaje.

CENOO A
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15. Detectar los factores del problema como la inmadurez cognitiva, problemas familiares o
sociales y falta de motivacion.

16. Motivar el aprendizaje a través de métodos especializados, que faciliten el proceso

17. Desarrollar la capacidad cognitiva del estudiante, por medio de estrategias didacticas,

18. Participar en los planes, acciones estratégicas, actividades y/o tareas de los documentos de
gestién, académicos, de servicios educacionales complementarios basicos, entre otros,
segun se requiera el IES,

19, Integrar los comités formados o por formar en la Institucién, asi como dirigir sus acciones
en caso corresponda.

20. Generar un vinculo entre los egresados y el IES Publico “SAN MIGUEL" a través de la

elaboracién de una Base de Datos con informacion de los egresados para un adecuado

seguimiento y monitoreo de los mismos, donde se manejan las mejores ofertas laborales
del mercado.

Identificar las necesidades de los egresados en temas de capacitacion y actualizacion de

competenciae profesionales, que les permita responder de acuerdo a las exigencias del

mercado laboral,

Ejecutar las acciones ylo actividades planteadas para los servicios educacionales

complementarios basicos, segln corresponda.

23. Ejecutar las acciones de Seguimiento de denuncias de hostigamiento sexual, de
conformidad con la normativa vigente, en coherencia con el RI; en caso le corresponda.

24, Asumir por encargo de funcion de la autoridad competente las responsabilidades de otros

cargos del |[ES, siempre que esta plaza estable (de nombramiento o de contrato), en adicion

a su labor, en caso se requiera y de acuerdo con la normativa vigente.

Ser miembro titular o suplente del comité de intervencion y hostigamiento sexual, y ejercer

las funciones que correspondan al CIFHS, en caso se requiera.

Conformar y/o ser miembro de los comités y/o comisiones del IES, ejecutando las acciones,

funciones y/o actividades planteadas para el cumplimiento de sus propositos, objetivos y/o

fines establecidos en el RI, en el PAT y en los distintos planes institucionales, de acuerdo

con la normativa vigente.

Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades, procedimientos y/o

tareas establecidas en los documentos de gestion (PEI, PAT, RI, MPP y MPA) del IES,

segun lo aprobado y/o actualizado, de acuerdo con normativa vigente, en caso corresponda

o se requiera y/o le asigne su superior jerdrquico en el marco de sus competencias,

Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o tareas establecidas

en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o documentos institucionales, segtin

cotresponda o en caso se requiera, para el cumplimiento de los propésitos institucionales,

Otros que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior

jerarquico en el marco de sus competencias y normativa vigente.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Formacion Académica Ser docente de la CPD, nombrado o contratado con evaluacion
favorable para su renovacion, con jornada laboral de tiempo
completo y que labore en el IEST/IES convocante. Titulo
profesional y profesional técnico con formacién académica a la
oferta formativa que brinda el instituto o a fines.

0O, titulo profesional Licenciado en Psicologia

2 afios de experiencia docente en Educacién Superior. O, 1 afio

Experiencia de Experiencia en atencién Psicolégica y/u Orientacion
) Vocacional. ]
- Ofimatica
Cursos y/o programas de | - Entornos Virtuales
capacitacion ylo - Herramientas Informaticas
especializacion, Cursos de capacitacion y programas de actualizacion

correspondientes a su area de atencion.
RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion publica.
b) Estan incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
¢) Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.
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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.

Estan con medidas de separacion preventiva del IES.

Personas que tengan relaciéon de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia, con algin
miembro del Comité de Contratacién o cualquier funcionario, directivo, servidor publico y/o
personal de confianza de la IGED que tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion de personal, al amparo de la Ley N° 26771.

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

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

8.1.4 RESPONSABLE DELSERVICIO DE EMPLEABILIDAD

UNIDAD ORGANICA
Denominacion del Puesto

AREA DE ADMINISTRACION
Responsable del Servicio de Empleabilidad.

Dependencia Jerarquica

Unidad Académica

/BN Lineal
AN " "—' e o
S, [3} AN Ayudar a los estudiantes a desarrollar habilidades profesionales y
B %5 IRol a encontrar oportunidades laborales acordes con su formacion
&\ ¢S _ académica
DGO ' . _ | - Director General.
2;%?22:;‘ ciE, Jerdrquice | Jefe de la Un!dad acad_émica N
- Jefe de la Unidad de Bienestar y empleabilidad
1. Formulary ejecutar el plan de trabajo del servicio.
2. Brindar asesoramiento a los estudiantes sobre opciones de programas de estudios,
identificando sus intereses, habilidades y objetivos profesionales, y ofreciendo informacion

WB\ sobre las oportunidades laborales en su campo de estudio. _
Vazis . Coordinar la participacion del instituto en ferias de empleo y eventos de reclutamiento, donde

‘\ SECRETARIG )
S\ACAOEN IO

'“'"U:.:/

AYd

’J
=

wn

o

los estudiantes puedan interactuar con empleadores y conocer las oportunidades laborales
disponibles.

Apoyar a los responsables del plan de EFSRT en establecer relaciones y alianzas con
empresas y organizaciones para facilitar la colocacion laboral de los estudiantes y promover
pasantias y EFSRT, en caso corresponda y/o se requiera.

Administrar la bolsa de empleo del instituto asegurando que los estudiantes puedan
encontrar/acceder a ofertas de trabajo y pasantias relevantes para su formacion académica.
Realizar un seguimiento de los egresados para conocer su insercion laboral, recopilar
retroalimentacion sobre la formacion recibida y utilizar esta informacion para mejorar el
programa académico y las estrategias de empleabilidad.

Desarrollo de habilidades blandas: Promover el desarrollo de habilidades blandas, como
trabajo en equipo, comunicacion efectiva, liderazgo y resolucién de problemas, que son
fundamentales en el ambito laboral.

Orientar a estudiantes y egresados en los procesos de postulacion o seleccion de personal
de acuerdo al requerimiento del empleador.

Ejecutar y/o participar en los planes, acciones estratégicas, actividades y/o tareas de los
documentos de gestion, académicos, de servicios educacionales complementarios basicos,
entre otros, segln se requiera el IES.

. Integrar los comités formados o por formar en la Institucion, asi como dirigir sus acciones en

caso cortesponda.

. Promover el servicio de empleabilidad utilizando las plataformas digitales y las redes sociales.
. Formular estrategias para mejorar y potenciar las alianzas estratégicas en beneficio de los

egresados.

. Ejecutar acciones de bolsa laboral en coordinacién con las unidades y areas que

corresponda.
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. Elaborar y ejecutar el plan del serviclo de empleabllidad cuyas acclones promuevan el vinculo

laboral de los estudiantes y egresados con el sector productivo.

. Registrar y actualizar los datos de los estudiantes y egresados, asi como las ofertas de

empleo del mercado laboral, vinculados a los programas de estudios, en la bolsa laboral.

. Garantizar la disponibilidad y operatividad de la bolsa laboral en el portal institucional,
. Brindar asesoria u orientacién a los estudiantes y egresados respecto a las opciones

laborales u otras acciones que se consideren en los planes de intermediacion e insercion
laboral y/o seguimiento a egresados,

. Coordinacién con centros laborales publicos o privados para asegurar mediante convenios,

acuerdos o alianzas la insercion de estudiantes y egresados del 1ES.

. Implementar estrategias y mecanismos de intermediacién e insercion laboral de los

estudiantes y egresados del [ES,

. Generar una red de comunicacion de egresados de manejo del IES.
. Manejar un directorio de entidades publicas y privadas afines a los programas de estudios

del IES.

. Coordinar con entidades publicos y privados sobre los requerimientos de personal capacitado

que requieran para considerar en la formacion continua de nuestros egresados del IES.

. Coordinar con la unidad de formacion continua para el fortalecimiento de capacidades de los

egresados y de esta manera asegurar que estén actualizados a las demandas del mundo
laboral.

. Generar un vinculo entre los egresados y el IES Pdblico “SAN MIGUEL" a través de la

elaboracién de una Base de Datos con informacién de los egresados para un adecuado
seguimiento y monitoreo de los mismos, donde se manejara las mejores ofertas laborales del

mercado.

. Utilizar el sistema informatico CONECTA, para mantener un registro de egresados y contar

con informacion de datos relevantes sobre su situacion y trayectoria laboral de cada uno de
nuestros egresados.

. Identificar las necesidades de los egresados en temas de capacitacion y actualizacion de

competencias profesionales, que les permita responder de acuerdo a las exigencias del
mercado laboral

. Ejecutar las acciones y/o actividades planteadas para los servicios educacionales

complementarios béasicos, seglin corresponda.

. Asumir por encargo de funcién de la autoridad competente las responsabilidades de otros

cargos del IES, siempre que esta plaza estable (de nombramiento o de contrato), en adicion
a su labor, en caso se requiera y de acuerdo con la normativa vigente.

. Conformar y/o ser miembro de los comités y/o comisiones del IES, ejecutando las acciones,

funciones ylo actividades planteadas para el cumplimiento de sus propésitos, objetivos y/o
fines establecidos en el Rl, en el PAT y en los distintos planes institucionales, de acuerdo con
la normativa vigente.

Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades, procedimientos y/o tareas
establecidas en los documentos de gestion (PEI, PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo
aprobado y/o actualizado, de acuerdo con normativa vigente, en caso corresponda o se
requiera y/o le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

31. Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o tareas establecidas
en el Plan Anual de Trabajo (PAT), Plan de intermediacion e insercion laboral, Plan de
seguimiento de egresados, entre otros planes o documentos institucionales, segin
corresponda o en caso se requiera, para el cumplimiento de los propdsitos institucionales.

32, Ofros que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior
jerarquico en el marco de sus competencias y normativa vigente.

REQUISITOS PARA EL PUESTO
Formaclén Académica Ser docente de la CPD, nombrado o contratado con evaluacion
favorable para su renovacién, con jornada laboral de tiempo
completo y que labore en el IEST/IES convocante. Titulo
profesional y profesional técnico con formacion académica a la
) oferta formativa que brinda el instituto o a fines. 7
Experiencia 2 afios de experiencia docente en Educacion Superior.

Cursos y/o programas de | - Manejo de herramientas informaticas.

capacitacion ylo - Conocimiento en portal web institucional,

especializacion. - Conocimiento en redes sociales.
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RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

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

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

¢) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

d) Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad

sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Estén con medidas de separacion preventiva del [ES.

Personas que tengan relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,

segundo de afinidad, por razén de matrimonio, union de hecho o convivencia, con algun

miembro del Comité de Contratacién o cualquier funcionario, directivo, servidor publico ylo

personal de confianza de la IGED que tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de

seleccidn de personal, al amparo de la Ley N° 26771.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o estar

incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo

Penal, asi como otras contempladas en el marco normativo vigente.

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

9, UNIDAD DE FORMACION CONTINUA
9.1 JEFE DE LA UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION
- Denoming_(_:ign del Puesio _J_ef_e__ q_e la Unidad de Fc;[macién Continua__

Dependencia Jerarquica
Lineal

Direccidon General

Es el responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar,
Rol monitorear y evaluar los programas de formacién continua
institucionales y profesionalizacion docente.

s.Dependencia Jerarquica

No aplica

NAL |
<0\
LSAN

kgd
o 1

] Rl

FUNCIONES

estudiante de todos los programas de estudios.

2. Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los programas de formacion
continua institucionales, segunda especialidad y profesionalizacion docente, segin
corresponda.

3. Gestionar los procesos de contratacion de docentes para atender los programas de formacion
continua segun normatividad vigente.

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

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

formacion continua.

Elaborar un plan de trabajo anual de su Unidad.

Gestionar la realizacion de convenios con entidades estatales y privadas para capacitaciones,

pasantias, u ofros eventos que coadyuven a la mejora de formacion continua del personal

docente y estudiantes.

8. Coordinar con el jefe de la unidad académica las capacitaciones que se realizaran en funcion
de los resultados de la supervision a los docentes y que estén incluidas en un plan o iniciativas
de fortalecimiento de las competencias.

9. Contar con un plan de capacitacion anual para los diferentes programas de estudios tanto
para el personal docente y estudiantes en temas pedagdgicos fines a la formacion profesional
técnica, y los que cada programa de estudios priorice, en caso corresponda o segtn
evaluacion de las iniciativas de las unidades, dreas y/o servicios del IES.

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

11. Gestionar con los responsables de las capacitaciones la emision de los certificados.

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

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

14. Evaluar en el periodo académico el cumplimiento de las competencias de los estudiantes
adquiridas en su proceso de formacion, en coordinacion con el sector productivo.

15. Apoyo para realizar y actualizar convenios con el sector productivo para las EFSRT de los
estudiantes, en coordinacion con el jefe de la unidad académica, en caso se requiera.

16. Promover la participacion de estudiantes con proyectos de emprendimiento en programas de
financiamiento concursables/ por instituciones publicas o privadas, en coordinacion con el
jefe de la unidad académica, asi como las unidades, areas, coordinaciones de area, y
servicios, segun corresponda.

17. Participar en la elaboracion y formulacion del plan anual de trabajo institucional.

18. Garantizar y/o coordinar con el area o quienes correspondan las acciones de Seguimiento de
denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente, en coherencia
con el Rl; en caso le corresponda.

19. Asumir por encargo de funcion de la autoridad competente las responsabilidades de otros
cargos del IES, siempre que esta plaza estable (de nombramiento o de contrato), en adicion
a su labor, en caso se requiera y de acuerdo con la normativa vigente.

. Conformar y/o ser miembro de los comités y/o comisiones del IES, ejecutando las acciones,

funciones y/o actividades planteadas para el cumplimiento de sus propdsitos, objetivos y/o

fines establecidos en el RI, en el PAT y en los distintos planes institucionales, de acuerdo con

la normativa vigente.

. Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades, procedimientos y/o tareas

establecidas en los documentos de gestién (PEI, PAT, RI, MPP y MPA) del IES, segun lo

aprobado y/o actualizado, de acuerdo con normativa vigente, en caso corresponda o se
requiera y/o le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

22. Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o tareas establecidas
en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre otros planes o documentos institucionales, segiin
corresponda o en caso se requiera, para el cumplimiento de los propdsitos institucionales.

23, Ejecutar y/o participar en el desarrollo de las actividades y/o tareas asignadas, o

responsabilidades y/o acciones estratégicas establecidas en el Plan de actualizacion y

capacitacion docente, entre otros documentos o planes institucionales, segin le corresponda

\, Y/o en caso se requiera,

.\ 24, Ofros que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior

jerarquico en el marco de sus competencias y normativa vigente.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

a) Estudio superior concluido
b) Educacion secundaria completa.

Como minimo un (1) afio de experiencia en actividades
relacionadas a la especialidad.

Cursos ylo programas de | Manejo de la computadora a nivel de usuario y de aplicativos
capacitacion ylo | informaticos relacionados con su actividad,
especializacion.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Servidores nombrados y contratados que estén cumpliendo sancidén disciplinaria de
suspension temporal sin goce de remuneraciones.

b) Servidores que hayan sido sancionados con despido por faltas establecidas en la Ley N°
30057, cuya sancion fue aplicada en los dltimos cinco (05) afios previos a la fecha de
postulacién

c) Ex servidores destituidos del servicio, cuya ganciéon fue impuesta en los (ltimos (5) afios
previos a la fecha de postulacion

d) Personas inhabilitadas como consecuencia de falsificacion, adulteracion de documentos u
otras faltas cometidas en los procesos de nombramiento o contratacion durante los tltimos
(05) afios previos a la fecha de postulacion,

e) Personas con antecedentes penales y policiales, incompatibles con la clase de cargo

Formacion Académica

Experlencia
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Personas que hayan sido condenadas por delitos previstos en la Ley 29988 y la Ley 30901.

Personas que tengan la condicion de procesado o investigado por los delitos de terrorismo,
delitos de violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas

Personas que estén cumpliendo condena por delito doloso y los suspendidos e inhabilitados
administrativa y/o judicialmente.

Personas que tengan relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, por razén de matrimonio, union de hecho o convivencia, con algin
miembro del Comité de Contratacion o cualquier funcionario, directivo, servidor publico y/o
personal de confianza de la IGED que tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion de personal, al amparo de la Ley N° 26771.

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

Encontrarse con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas
contenidas en el literal b) del articulo 83 de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del
articulo 162 de su Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual.

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

|

m) Otros impedimentos que se establezcan en la normativa vigente de acuerdo a su condicion.




DIREC(ION REGIONAL DE EDUCACION DE AYACUCHO
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO “SAN MIGUEL”
CREADO CON RESOLUCION SUPREMA N° 039-2015-MINEDU
SAN MIGUEL — LA MAR — VRAEM — AYACUCHO
“Ano de la Esperanza v el Fortalecimiento de la Democracia”

T

g e e A 5 N o e e e e B T A B o oot T 7, oo T

RESOLUCION DIRECTORAL N°035-2026-GRA-DREA-IESTP- “SM”-DG.
San Miguel, 19 de junio del 2026.

Visto, el ACTA DE APROBACION DE DOCUMENTOS DE GESTION, con
fecha 15 de abril del 2026, y el INFORME N° 004-2026-ME-GRA-DREA-IESTP- “SM”
ICACIJBC, presentado por el coordinador de area de calidad, el M.V Jhon Bedrifiana
Carrasco, el cual solicita la aprobacién mediante acto resolutivo del Manual de Perfil de
Puesto (MPP).

CONSIDERANDO:

Que, el Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico "San Miguel" de la
provincia La Mar regién Ayacucho, es una Institucién Educativa Superior, autorizado con
la Resolucién Suprema N°039-2015-MINEDU, con carreras profesionales técnicas de
Produccién Agropecuaria y Construccion Civil, cuya finalidad es de contribuir en el
desarrollo educativo de la provincia La Mar;

De conformidad a lo dispuesto por la Ley General de Educacion N°28044, modificado
mediante el D. S. N°009-2016-MINEDU; Ley N°30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacién Superior y de la carrera publica de sus docentes (articulos 8 y 10 de la citada
ley, referidos a la programacion curricular, la planificacion de las actividades de aprendizaje
y el desarrollo de experiencias formativas) y su Reglamento aprobado con D.S. N°010-
2017- MINEDU; Ley N° 32513 Ley de Presupuesto para el afio fiscal 2026, R.V. N°276-
2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denominada “Condiciones Basicas de
o )8 Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior y
las Escuelas de Educacién Superior Tecnolégica”; R.V. N°178-2018-MINEDU, que

aprueba el Catélogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacién Superior Tecnolégica
. ¥ Técnico Productivo y Lineamientos Académicos Generales para los Institutos y Escuelas
:;ie Educacion Superior Tecnolégica, y su modificatoria R.V. N°277-2019-MINEDU; Ley
> ( / °27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria. R.V. N°049-
UCT }"% 2022-MINEDU, Actualizar los “Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de

Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica”, aprobados por el
articulo 3 de la Resolucién Viceministerial N°178-2018-MINEDU y modificados por la
Resolucién Viceministerial N°277-2019-MINEDU.

Que, el director general del Instituto de Educaciéon Superior Tecnolégico Publico
"San Miguel" en cumplimiento a las normativas vigentes y en uso de sus facultades:

Jr. Ayacucho N° 200 — San Miguel ~La Mar Cel.: 969050515 Email: vicna_66@hotmail.com
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ormativa vigente y lineamientos académicos Generales para los Institutos de Educacion
Superior y la Escuelas de Educacién Superior Tecnolégica.

Articulo 2°.- DISPONER que la presente Resolucion tenga eficacia anticipada a
- }"-\partlr del 16 de abril del 2026.
} Articulo 3°.- ENCARGAR; la difusion y aplicacién del Manual de Perfil de Puesto
>4 / (MPP) a las areas correspondientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

C. c. Arch.
Distribucién:
03 ejemplares
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gy DIRECTOR GENERAL
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