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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS LABORALES DEL IES PRIVADO “ITEP-1 MOQUEGUA”

1.

FINALIDAD

El Manual de Perfil de Puestos Laborales del Instituto, es un documento normativo que tiene por
finalidad delimitar y precisar el perfil, funciones generales y especificas que orienten su eficiente
desarrollo académico, acorde a nuestra realidad Institucional.

NATURALEZA

Nuestro Instituto, es una Institucion encargada de formar profesionales técnicos altamente
competitivos en el programa de estudios de Gastronomia'! (de ahora en adelante), relacionado
con las actividades economicas, productivas y de servicios, que constituyen el desarrollo en el
marco del proceso de descentralizacidn y regionalizacién del Pais.

El Instituto de Educacion Superior Privado “ITEP-1 Moguegua” es una Institucién Privada, creado
y sostenido por la empresa “INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO ITEP-1 S.A.C.”
Depende de la Direccion de Educacion Superior Tecnoldgica y Técnico Productiva y Artistica
(DIGESUTPA) en el aspecto Técnico Pedagégico y de la gerencia Regional de Educacion
Cusco, en lo Administrativo.

BASE LEGAL

Su elaboracién y ejecucién tiene sustento legal en:
+ Constitucion Politica del Peru.

+ Ley N° 28044, Ley General de Educacion

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

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

+ Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.
* Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.
« Ley N° 27815, Ley de Etica de la Funcion Piblica.

+ Ley N° 28518, Ley sobre modalidades formativas

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

+ Reglamento de la Ley N° 30512 aprobado mediante Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU
y su modificatoria en algunos articulos, como es, el DS N° 011-2019-MINEDU y DS N° 016-
2021-MINEDU.

* Resolucién Viceministerial N° 0178-2018-MINEDU, que aprueba los Lineamientos
Académicos Generales de los Institutos de Educacion Superior y Escuelas de Educacion
Superior Tecnoldgica y su modificatoria la RVM N° 0277-2019-MINEDU vy su actualizacion
como es la RVM N° 049-2022-MINEDU.

+ Resolucién Ministerial 428-2018-MINEDU, Norma Técnica denominada "Disposiciones para
la prevencion, atencién y sancién del hostigamiento sexual en Centros de Educacion
Técnico-Productiva e Institutos y escuelas de Educacion Superior".

! Antes Gastronomia y Arte Culinario
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« Ley N°29733, Ley de Proteccion de Datos Personales vy la Ley sobre el Derecho de Autor
Decreto Legislativo N° 822

+ Resolucién Vice Ministerial N° 0103-2022-MINEDU que deroga la RVM N° 0276-2019-
MINEDU y que aprueba las Condiciones Basicas de Calidad, para los Institutos de Educacién
Superior y Escuelas de Educacién Superior Tecnologica.

4. ALCANCE

El presente manual tiene alcance a: Organo de Direccion, Personal directivo, docente,
administrativo, estudiantes, érganos de: linea y de apoyo, y; comunidad educativa en general.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL INSTITUTO
Son objetivos estratégicos del Instituto:

a) Fortalecer los procesos de cambio institucional, a través de una politica de calidad basada
en el liderazgo, planificacion, organizacion, direccion y control de los procesos
administrativos y académicos, mejorando la calidad educativa institucional y respondiendo
a las demandas del sector productivo de Moquegua y el pais.

b) Garantizar los procesos académicos a fravés de un plan de estudios, actualizado y
contextualizado acorde a las demandas laborales actuales y futuras de nuestra regién, que
garantice una formacién integral de calidad, promoviendo la investigacion e innovacién
tecnolégica en los futuros profesionales técnicos y fortalezca las capacidades de los
docentes.

c) Disponer de politicas y procedimientos para establecer las acciones de organizacién,
manutencién y optimizacion de los recursos y soportes del instituto en funcién del Proyecto
Educativo Institucional, promoviendo el uso y, manejo de las TICs.

d) Posicionar la imagen institucional a nivel local y regional, promoviendo la participacion e
insercion laboral de nuestros egresados.

PERFIL PROFESIONAL Y FUNCIONES BASICAS DEL INSTITUTO

El presente Manual de Perfil de Puestos, determina el perfil, la estructura organica y funciones
del Personal del Instituto.

Ademas, constituye un instrumento de apoyo a la gestion administrativa y académica y que sirve
de norma y guia a los 6rganos internos y personal del Instituto, para el mejor cumplimiento de
sus funciones

Son funciones basicas del Instituto: planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar acciones
académico-administrativas, de produccion y de servicios. Para el cumplimiento de sus funciones
realiza las siguientes acciones:

a) Supervisar y evaluar el plan de estudios y de las unidades didacticas en proceso de
ejecucion de los programas de estudios.

b) Desarrollar acciones referidas a la investigacion tecnoldgica y aplicada y la aplicacion de
tecnologias apropiadas al programa de estudios que oferta.

c) Evaluar las actividades productivas, a fin de asegurar la adecuada formacién profesional de
los estudiantes y generar ingresos propios, mediante proyectos de inversion y servicios.

d) Desarrollar planes, programas y proyectos que contribuyan al desarrollo Institucional.

e) Promover el desarrollo de micro, pequefia y mediana empresa de su ambito de influencia.

f) Realizar acciones tendientes al incremento, renovacion, conservacion, mantenimiento,
reparacion de sus instalaciones, equipos, herramientas e instrumentos de los talleres de
cocina y otros.
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g) Desarrollar acciones de responsabilidad, proyeccion social, promocién comunal y desarrollo

cultural.
especializacion.

la Institucion

7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL INSTITUTO

Desarrollar cursos de extension y programas de capacitacién, actualizacion o

Ejecutar el presupuesto asignado de manera 6ptima en coordinacion con la Promotoria de

La Estructura Organica del Instituto de Educacién Superior Privado “ITEP-1 Moquegua” es el

siguiente:
ORGANO DE DIRECCION

> Direccion General
» Consejo Asesor

>  Comité de calidad
»  Secretaria General

ORGANO DE LINEA

»  Jefatura de la Unidad Académica

»  Secretaria Académica

»  Coordinacion de los Programas de estudios de Gastronomia.

e Docentes

» Jefatura de Bienestar Social y empleabilidad
e Responsable de servicios complementarios educacionales
o Responsable de servicios médicos

» Jefatura de Unidad de Formacién Continua

ORGANO DE APOYO

» Jefatura de Unidad Administrativa

Aucxiliar de mantenimiento y limpieza

Auxiliar de Seguridad y Vigilancia

Auxiliar de biblioteca

Auxiliar de almacén general

» Responsable de Tesoreria y caja

» Responsable de soporte tecnologico y plataformas
» Jefatura de Imagen institucional
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8. DETERMINACION DE LOS PUESTOS QUE COMPRENDEN EL IES “ITEP-1 MOQUEGUA”

8.1. DE LOS ORGANOS DE DIRECCION

DE LA DIRECCION GENERAL

Area / Unidad:

Direccion General

Organo de
dependencia:

Gerente general

Descripcion del
puesto (mision del
puesto)

Es la maxima autoridad académica y el representante de la institucién. Es
responsable de la gestion en los &mbitos pedagdgicos, institucional y
administrativa, y le corresponde en 1o que resulten aplicables las
atribuciones y responsabilidades sefialadas en la Ley General de Educacién
y la Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus docentes. Ejerce el cargo a tiempo completo y en su
ausencia delega funciones al Jefe de Unidad Académica.

Perfil del puesto
(Formacion)

Magister en educacion o administracion o carreras afines

Experiencia

No menos de cinco (5) afios comprobada en gestion de instituciones
publicas o privadas.

Conocimientos

Gestion académica, planificacion estratégica, gestion publica

Grado de
responsabilidad

Alto

Supervisa a:

Jefatura de unidad académica y jefatura de unidad

(o]
administrativa N 2

Interrelaciones
jerarquicas

Hacia arriba: Gerencia general
Horizontal: Consejo asesor y comité de calidad

Vertical hacia abajo: Jefe de unidad administrativa y jefe de unidad
académica.

Impedimentos para
sumir el puesto

Estan impedidos de postular quienes:
a. Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

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

c. Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido.
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d. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

e. 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.

f.  Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos?.

Funciones a a. Ejecutar las disposiciones emanadas del representante legal del
desarrollar instituto

b.  Elaborar en coordinaciéon con el jefe de unidad administrativa el
Proyecto de presupuesto anual

c. Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo institucional y del
presupuesto

d. Dirimir en caso de empate, las decisiones adoptadas por el consejo
asesor

e. Planificar, gestionar, supervisor y evaluar la marcha institucional con
la participacion de la comunidad educativa

f.  Convocar para la eleccién de los representantes del Consejo asesor
y de comité de calidad

Convocar al consejo Asesor y de calidad

Reportar al area de estadistica de la GREMO, la actualizacién de
datos de identificacion de la institucion y su estado de
funcionamiento, asi como la informacién estadistica que le sea
requerida en los formatos impresos o electrénicos y en los plazos
establecidos por la unidad de estadistica del Ministerio de Educacion.

i.  Representar Académicamente a la Institucion

j. Planificar, organizar, ejecutar y controlar el desarrollo de las
actividades académicas y administrativas de la Institucion.

k.  Dirigir el proceso de admision, matricula y evaluacion.

I.  Promover la ejecucién de proyectos de investigacion, produccion y/o
prestacion de servicios.

m. Promover la organizacion de eventos y desarrollo de Programas de
capacitacion, actualizacion o especializacion por intermedio de la
Jefatura de Unidad de Formacién Continua y las de proyeccion
cultural, social y deportivas.

n.  Coordinar acciones para la realizacion de las experiencias formativas
en situaciones reales de trabajo.

0. Firmar la documentacion oficial de la Institucion.
p.  Suscribir convenios de cooperacion interinstitucional.

g. Convocar y presidir las reuniones técnicos - pedagdgicas,
administrativas y ceremonias oficiales.

r.  Supervisar y evaluar las actividades previstos en la Plan Anual de

2 Aplicable solo para personas inscritas en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos en el marco de
la Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos
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aa.

bb.

CC.

dd.

Trabajo de la Institucion.
Mejorar la tecnologia educativa.

Velar por la integridad, fisica, moral y sicologica de la comunidad
educativa; Asimismo por la infraestructura y bienes de la Institucién.

Garantizar el cumplimiento de los dispositivos y Reglamentos
vigentes.

El personal directivo, jerarquico y docente estan obligados a realizar
una gestion transparente. Deben informar periédicamente al a
comunidad educativa y al Consejo Directivo, la ejecucion de PAT y la
administracion y uso de los Recursos Propios.

Promover y ejecutar alianzas estratégicas, que posibiliten la
participacion del sector productivo en la adecuacién de la oferta
formativa al desarrollo sostenible de la regién y del Pais,
respondiendo a las necesidades del entorno, enriqueciendo los
contenidos curriculares, la capacitacion de los docentes y las
practicas profesionales de los estudiantes con en el Apoyo del
personal en general.

Impulsar, implementar y potenciar el desarrollo de “Actividades
productivas”, aplicando técnicos de gestién empresarial y
respondiendo a los requerimientos de un plan de desarrollo de los
sectores publicos y privado, de su Localidad, Region y Pais, como
complemento del proceso de Ensefianza - aprendizaje.

Formatear, viabilizar y concretar iniciativas de innovacion en el area
pedagdgica, tecnolégica y de gestion, que respondan a sus
necesidades y posibilidades vy, orientadas al mejoramiento de la
calidad educativa.

Evaluar al personal contratado para dar continuidad a su contrato
aplicando la clase magistral como uno de los requisitos para su
nuevo contrato.

Previa evaluacién y opinién favorable del Consejo Asesor, otorgara
Constancia de Reconocimiento a los docentes que hayan contribuido
con su investigacion o produccién de material educativo para el
mejoramiento de la formacion en el instituto, este trabajo sera
incorporado a la biblioteca institucional y de ser el caso difundido y
publicado. El Reconocimiento sera incorporado a su legajo
profesional y se tendrd en cuenta para evaluaciones bajo
responsabilidad.

La Unidad Administrativa sistematice mensual y semestralmente las
faltas, tardanzas y permiso del personal.

Velar por el cumplimiento de las horas de trabajo efectivo, horas
lectivas en el aula y las no lectivas realicen tutorias o asesorias de
los estudiantes.

Garantizar la prevencion, atencién y sancion del hostigamiento
sexual adoptando medidas a través de directivas, reglamentos u
otros documentos de similar naturaleza, de acuerdo a las
disposiciones establecidas en la Norma Técnica de la RM N° 428-
2018-MINEDU




LSITEP

Cédigo: PMPP-001
PROPUESTA DEL MANUAL DE PERFIL DE

PUESTOS (MPP) Version, Afio: 01-2024

Reporta a:

Gerencia general

Habilidades y actitudes recomendables Alto | Medio | Bajo

Competencias globales

Colaboracion
Resiliencia

Inspira confianza
Inspira resultados
Enfoque en el cliente

<X X X X X

Competencias Especificas

Planeamiento y Analisis
Trabajo bajo presion
Sentido de urgencia

>

DEL CONSEJO ASESOR
Area / Unidad: Consejo Asesor
Organo de Direccion general

dependencia:

Descripcion del
puesto

Es el responsable de asesorar al director general en materias formativas e
institucionales y proponer, monitorear y supervisar, en todos sus alcances,
el proyecto educativo institucional, los documentos de gestion y el
presupuesto anual, asi como de contribuir al éxito de la gestion del instituto.
El consejo asesor es liderado por el asesor académico y ademas estara
conformado por:

a. El Director General, quien lo preside
b. El Jefe de Unidad Académica.

El Jefe de Unidad Administrativa

El Jefe de Imagen institucional

El jefe de Bienestar social y empleabilidad

- ® a o

El jefe de Formacién continua

El coordinador del programa de estudios

= @

El Responsable de Soporte tecnoldgico y plataformas

Un representante del sector productivo por programa de estudios
- Un egresado por programa de estudios
k. Un estudiante por programa de estudios

l. Un representante de los administrativos

Perfil del puesto

El que se requiere por cada puesto®

3 El perfil de cada puesto se define en este documento
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Experiencia

El que se requiere por cada puesto?

Conocimientos

Gestion  estratégica, Evaluacion  por resultados, conocimientos
fundamentales de administracion, entre otros

Grado de Medio
responsabilidad
Supervisa a: No ejerce supervision N° 0

Interrelaciones
jerarquicas

Vertical hacia arriba: Gerente General

Vertical hacia abajo: Direccion, Consejo asesor y Comité de calidad

Impedimentos para
sumir el puesto

a. Han sido sancionados administrativamente.

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

c. Tengan alguna denuncia o estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.

d. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso y otros.

Funciones a a) Formular y revisar el Proyecto Educativo Institucional.
rrollar . ' L
desarrolla b) Formular y revisar el manual de perfil de Puestos laborales del instituto
conjuntamente con el Director General
c) Formular y revisar los diversos reglamentos del instituto
d) Formular y revisar los demas documentos de gestion institucional como
son: el PAT, el Reglamento institucional, el Manuel de Perfil de Puestos,
el Manual de Procesos Académicos
e) Opinar sobre los criterios de Autoevaluacion del Instituto
f) Proponer a la institucion la Creacién, fusion o escision de los programas
de estudios para la tramitacidn correspondiente.
g) Proponer las adecuaciones y ajuste de las normas de organizacion
interna y de los lineamientos de la politica educativa institucional.
h) Proponer el desarrollo de cursos de extension y programas de
capacitacion, actualizacion o especializacion, participando el monitoreo y
supervision en la ejecucion de los mismos.
i) Proponer las comisiones de control, concursos y procesos.
j) Resolver en dltima instancia, los procesos disciplinarios de los
estudiantes y otros que sefale su reglamento
Reporta a: Direccion general
Habilidades y actitudes recomendables Alto | Medio | Bajo

Competencias globales

Colaboracion
Resiliencia

Inspira confianza

4 El perfil de cada puesto se define en este documento
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Inspira resultados X
Enfoque en el cliente

Competencias Especificas

Planeamiento y Analisis X
Trabajo bajo presion X
Sentido de urgencia

DEL COMITE DE CALIDAD

Area / Unidad:

Comité de Calidad

Organo de
dependencia:

Direccion general

Descripcion del
puesto (misién del
puesto)

Es un 6rgano de asesoramiento y apoyo al instituto, esta constituido por el
director general (quien la preside), Jefe de Unidad Académica, jefe de
Unidad Administrativa, Coordinador de programa de estudios, Jefe de
bienestar social y empleabilidad, jefe de imagen institucional, jefe de
Formacién continua, un representante de los estudiantes y un representante
de los egresados por programa de estudios que oferta el instituto

Perfil del puesto
(Formacion)

Minima: Titulo Profesional en Ingenieria Comercial, administracion,
contabilidad o carreras afines.

Maxima: Segun lo requiera el puesto y las exigencias del mercado.

Experiencia

Dos afios en puestos similares

Conocimientos

Gestion empresarial exitosa para PYMES
Finanzas corporativas

Business english

Grado de Alto
responsabilidad
Supervisa a: No ejerce supervision N°

Interrelaciones
jerarquicas

Horizontal: Direccién general

Vertical hacia abajo: Jefe de unidad administrativa, jefe de unidad
académica.

Impedimentos para
sumir el puesto

a. Han sido sancionados administrativamente.

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

c. Tengan alguna denuncia o estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.

d. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso y otros.

Funciones a
desarrollar

a. Velar por la acreditacién de la calidad educativa del instituto

b. Cumplir y hacer cumplir los articulos establecidos en el presente
reglamento

c. Difundir y promover el cumplimiento de los principios y valores definidos
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j. Colaborar en la difusion y concientizacién acerca de la necesidad del

por el instituto

d. Apoyar a la direccién en la definicién y difusion de la politica y objetivos
de calidad del instituto

e. Asegurar que se desarrolle, implemente y aplique eficazmente la
estructura documentaria que sustenta el Sistema de Gestién de calidad.

f. Promover la toma de conciencia del enfoque a la satisfaccion de los
usuarios y el enfoque a la mejora continua en todos los niveles de la
organizacion.

g. Establecer y conformar los equipos de trabajo necesarios al interior del
instituto y de los programas de estudios para el logro de los objetivos de
calidad.

h. Promover el control de la documentacion

i. Promover canales de comunicacion directos para recibir informacion,
observaciones, sugerencias, quejas, efc.

cumplimiento de los requisitos del Sistema de gestion de calidad.

k. Asegurar la calidad del servicio que presta el instituto en la formacion de
los futuros profesionales técnicos

Reporta a:

Direccién general

Habilidades y actitudes recomendables Alto | Medio | Bajo

Competencias globales

Colaboracion
Resiliencia
Inspira confianza
Inspira resultados

Enfoque en el cliente

<X X X X X

Competencias Especificas

Planeamiento y Andlisis
Trabajo bajo presion

Sentido de urgencia

DE LA SECRETARIA GENERAL

Area / Unidad:

Secretaria General

Organo de
dependencia:

Direccién general

Descripcion del
puesto (mision del
puesto)

Apoyar al director General en la redaccion, registro, archivo y control de
correspondencia y documentos del drea a su cargo, velando por su
confidencialidad y seguridad, asi como atender y coordinar la agenda de
trabajo de la direccidén General.

Perfil del puesto
(Formacion)

Minima: Técnico en Administracidn, secretariado ejecutivo gerencial
computarizado, o carreras afines.
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Méaxima: Segun lo requiera el puesto y las exigencias del mercado.

Experiencia

Un afio en puestos similares

Conocimientos

Salud ocupacional y seguridad en el trabajo

Fundamentos de administracion

Microsoft excel basico

Redaccion empresarial | (word basico)

Supervisa a: No ejerce supervision N°
Grado de Alto

responsabilidad

Interrelaciones Horizontal:

jerarquicas

Vertical hacia arriba: Gerente General, direccion general

Vertical hacia abajo: Jefe de unidad administrativa y jefe de unidad
académica.

Impedimentos para
sumir el puesto

a.

Han sido sancionados administrativamente.

b.  Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcién publica.
c. Tengan alguna denuncia o estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.
d.  Estén condenados con sentencia firme por delito doloso y otros.
Funciones a a. Realizar el tramite documentario administrativo acorde a los avances
desarrollar tecnologicos.
b. Difundir las publicaciones de caracter informativo general
c. Redactary procesar documentos de la Direccion.
d. Realizar el seguimiento y control de la documentacién y mantener
informado al Director.
e. Solicitar el suministro de materiales de oficina para Direccion, llevando
el control de uso de lo asignado.
f. Velar por la seguridad, conservacion, mantenimiento de los bienes de
Direccion y Secretaria, llevando el inventario correspondiente.
g. Recibir y orientar al publico, atender los servicios de comunicacion
informando a los interesados, a través de los medios.
h. Mantener buenas relaciones interpersonales permanentemente.
i.  Asumir acciones de protocolo.
j.  Ofras funciones inherentes al cargo.
Reporta a: Direccion general
Habilidades y actitudes recomendables Alto | Medio | Bajo

Competencias globales

Colaboracion
Resiliencia
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Inspira confianza X
Inspira resultados X
Enfoque en el cliente X
Competencias Especificas

Planeamiento y Anélisis X
Trabajo bajo presion X
Sentido de urgencia X

8.2. DE LOS ORGANOS DE LiNEA

DE LA JEFATURA DE UNIDAD ACADEMICA

Area / Unidad:

Jefatura de Unidad Académica

Organo de
dependencia:

Direccién general

Descripcion del
puesto (mision del
puesto)

Es el responsable de la conduccion de las acciones académicas y
administrativas de los programas de estudios que ofrece el Instituto de
Educacion Superior Privado ITEP 1 Moquegua, en conformidad con las
normas vigentes. Ejerce el cargo a tiempo completo

Perfil del puesto
(Formacion)

Minima: Lic. En educacién o Lic. en administracién o Lic. en Contabilidad
con mencién en gestion educativa, Administracion y/ o afines.

Maxima: Con grado de Magister en educacion superior, Gestién Educativa.

Experiencia

Dos afios ya sea en el sector publico o privado

Conocimientos

- Oratoria y arte de hablar en publico
- Contabilidad bésica
- Inglés basico

- Gestion estratégica en administracion de empresas

Grado de

Alto
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responsabilidad

Supervisa a: Secretaria académica, jefe de bienestar social y Ne | 4
empleabilidad, jefe de formacion continua y coordinador
de programa de estudios

Grado de Alto

responsabilidad

Interrelaciones Horizontal:

jerarquicas

Vertical hacia arriba: Direccion General

Vertical hacia abajo: Secretaria académica, jefe de bienestar social y
empleabilidad, jefe de formacién continua y coordinador de programa de
estudios

Impedimentos para
sumir el puesto

a.
b.

Han sido sancionados administrativamente.

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

Tengan alguna denuncia o estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso y otros.

Quienes laboran en otra institucion ademas de la institucion.

Funciones a
desarrollar

m.

n.

. Participar en la ejecucion de proyectos educativos y otras actividades de

Orientar y supervisar bajo responsabilidad funcional al Coordinador del
programa de estudios y docentes en la aplicacion de normas de
evaluacion, métodos, técnicas e instrumentos técnico-pedagdgicos.
Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades
académicas, en coordinacion con los jefes de areas académicas
Supervisar la aplicacién de la normatividad técnico pedagogica
Promover el mejoramiento de la calidad profesional de los profesores de
la institucién

Planificar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de las
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, en coordinacion
con el coordinador del programa de estudios o de &rea académica
Participar en la formulacién del Plan Anual de Trabajo

investigacion y produccion, relacionadas con los programas de estudios
que dirige.

Participar en la elaboracién del Plan de Supervision General y su
ejecucion.

Integrar el jurado en los examenes teérico practicos.

Formular ante la Direccién los requerimientos de personal, asi como de
materiales y otros necesarios para el desempefio de sus funciones.
Coordinar y apoyar la realizacion de actividades de proyeccién social.
Informar periddicamente a la Direcciéon sobre el desarrollo de sus
actividades y/o cuando la Direccion lo solicite.

Programar eventos de capacitacion especializados para docentes vy
estudiantes, en coordinacion con la Direccidn y las otras &reas.

Lograr en los estudiantes, su participacion en proyectos de investigacion
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cientifica y tecnolégica.

0. Supervisar la Carpeta Pedagdgica de los docentes.

p. Presidir el proceso de estandarizaciéon de los silabos del programa de
estudios.

g. Participar en la elaboracion del Cuadro de Horas

r. Ejecuta sus actividades con Apoyo de los coordinadores de los
programas de estudios.

s. Elaborar y mantener el diagnostico situacional del Instituto.

t. Desarrollar y ejecutar el Plan de la promocion de investigacion e
innovacion tecnologica

u. Promover en coordinacién con el coordinador de programa de estudios a
los docentes para que desarrollen actividades extra curriculares de
innovacion tecnoldgica en el desarrollo de sus unidades didacticas.

v. Promocionar las ferias de investigacion e innovacion tecnolégica

w. Coordinar el seguimiento de los egresados, desarrollando las siguientes
funciones:
o Designa responsables
e Recepciona la Resolucion Directoral de designacion.
o Remite RD a la GREMO.
o Entabla vinculos con empresas y entidades de la localidad y

region, estableciendo convenios.

Coordina reuniones con empresarios de diversos sectores.
¢ Planifica y ejecuta acciones de difusion
o Realiza convenios interinstitucionales

X. Otras funciones que le asigne la direccion.

Reporta a:

Direccién general

Habilidades y actitudes recomendables Alto | Medio | Bajo

Competencias globales

Colaboracion
Resiliencia
Inspira confianza
Inspira resultados

Enfoque en el cliente

<X X X X X

Competencias Especificas

Planeamiento y Analisis
Trabajo bajo presion

Sentido de urgencia

>

DE LA SECRETARIA ACADEMICA

Area / Unidad:

Secretaria Académica

Organo de
dependencia:

Jefatura de Unidad académica y Direccion general
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Descripcion del
puesto (mision del
puesto)

Es el Organo de Apoyo de Tramite Documentario, Registros Académicos,
Certificacion y Titulacion; planifica, organiza, asesora, ejecuta, controla y
evalla las acciones administrativas y afines del aspecto académico.
Depende de la Jefatura de la Unidad Académica.

Perfil del puesto
(Formacion)

Minima: Profesional técnico en Administracion, Secretariado ejecutivo,
Informatica o carreras afines

Maxima: Profesional en Educacion de preferencia de nivel superior o
profesional en computacion o areas afines

Experiencia

Minima de un (01) afio en el ejercicio de funciones como Secretaria
Académica.

Conocimientos

. Gestion académica

o

. Fundamentos de administracién
¢. En normatividad vigente inherente a sus funciones
c. Planificacion curricular por competencias

d. Evaluacién bajo el enfoque por competencias

Grado de
responsabilidad

Alto

Supervisa a: Por encargo de la jefatura de unidad académica a los N°
docentes
Grado de Alto

responsabilidad

Canales de
coordinacion

Horizontal: Coordinador de programa de estudios, jefe de bienestar social y
empleabilidad y jefe de formacion continua Vertical hacia arriba: Jefatura de
unidad académica.

Vertical hacia abajo: Docentes

Impedimentos para
sumir el puesto

a) Han sido sancionados administrativamente.
b) quienes no tengan el perfil adecuado para el puesto.

c) Tengan alguna denuncia o estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.

d) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso y otros.
e) Quienes laboran en otra institucion ademas de la institucion.

Funciones a
desarrollar

a. Atencion de Eventos Académicos.
b. Elaboracién de Nominas.

c. Tramitacion de Titulos instancias

correspondientes.

profesionales ante las

d. Recepcionar, clasificar, registrar y archivar la documentacion que
ingresa al Instituto y la que se genera, manteniendo estricta reserva de
dichos documentos.

e. Clasificacion y archivo de la normatividad Nacional y Regional.
f. Registro de Titulos Profesionales entregados.

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

h. Supervisar la normatividad técnico pedagdgica correspondiente;

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

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

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

| Proyectar en coordinacién con el Jefe de Unidad, resoluciones de
evaluaciones extraordinarias, traslados, subsanacion, reservas de
matricula, convalidaciones y otras acciones propias del aspecto
administrativo-académico.

m. Caligrafiar los diplomas de Titulos que otorga la Institucion, en
conformidad con las normas establecidas.

n. Controlar la organizacion, conservacién y mantenimiento del archivo
central del Instituto.

0. Asesorar y emitir las acciones correspondientes para la elaboracion de
las actas de evaluacién, convalidacion y de cargo; asegurando
transparencia y veracidad de los documentos.

p. Participar en las reuniones del Comité Directivo.
g. Orientar al usuario de sus expedientes, solicitudes y peticiones.

r. Elaborar la informacién estadistica del movimiento académico,
realizando su respectiva evaluacion y proponiendo las medidas
correctivas.

s. Llevar el consolidado de aprobacién de las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo, asi como el consolidado de notas y titulos.

t. Organizar sistematicamente el archivo del Area.
u. Organizar la entrega de Titulos en ceremonia protocolar.

v. Hacer aprobar las actas y néminas de matricula en la Gerencia Regional
de Educacién Moquegua.

w. Fedatear documentos.

X. Atender los tramites administrativos referidos a actas de evaluacién,
certificados de estudios, preparacion y elaboracion de los mismos.

y. Elaborar las actas semestrales de evaluacién académica, examen de
recuperacion y extraordinario impecables.

z. Gestionar los formatos de titulo, certificados, Carnés de Estudiante y
demas documentos.

aa. Apoyar en el seguimiento de los egresados, desarrollando las siguientes
acciones:

o Participa en réplicas de capacitacion.
o Entrega ndminas de egresados al responsable del seguimiento.
o Aplica encuestas a egresados que realizan trdmites.
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ab. Otras funciones inherentes al cargo.
Reporta a: Jefatura de unidad académica y direccién general (cuando lo requiera)
Habilidades y actitudes recomendables Alto | Medio | Bajo
Competencias globales
Colaboracion X
Resiliencia X
Inspira confianza X
Inspira resultados X
Enfoque en el cliente X
Competencias Especificas
Planeamiento y Andlisis X
Trabajo bajo presion X
Sentido de urgencia X

DE LA COORDINACION DE PROGRAMA DE ESTUDIOS

Area / Unidad:

Coordinacion de Programas de estudios

Organo de
dependencia:

De la Jefatura de unidad académica

Descripcion del
puesto (mision del
puesto)

Son responsables de planificar, desarrollar, supervisar y evaluar planes de
estudios especificos del programa de estudios; asi como implementar y dirigir
las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo y participar en la
ejecucion de los proyectos de investigacién e innovacion, produccién y/o
prestacidn de servicios en coordinacidn con el Jefe de Unidad Académica

Perfil del puesto
(Formacion)

Minima

Profesional Técnico en Gastronomia o Administracion de empresas o
educacion o areas afines.

Maxima

Profesional en Gastronomia o educacién o areas afines.

Experiencia

Minima: de un (01) afio en el ejercicio de funciones como Coordinador
Académico en el sector servicios prestados a empresas o afines.

Maxima

Conocimientos

- Planificacién curricular
- Evaluacion por competencias
- Manejo de personal

- En administracién educativa

Grado de

Alto
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responsabilidad

Supervisa a:

A los docentes en coordinacién con el jefe de unidad N° | Varios
académica

Interrelaciones
jerarquicas

Horizontal: Secretaria académica, jefe de bienestar social y empleabilidad,
jefe de formacidn continua y jefe de investigacion e innovacion tecnolégica

Vertical hacia arriba; Jefatura de unidad académica

Vertical hacia abajo: Docentes

Impedimentos para
sumir el puesto

a) Han sido sancionados administrativamente.
b) quienes no tengan el perfil adecuado para el puesto.

c) Tengan alguna denuncia o estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.

d) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso y otros.

e) Quienes laboran en otra institucion ademas de la institucién.

Funciones a
desarrollar

a. Participar en la formulaciéon del PEI, PAT, MPPL, RI de la Institucién,
elaborar, ejecutar y hacer el seguimiento del plan del programa de
estudios.

b. Evaluar y adecuar el plan de estudios del programa de estudios a su
cargo, en base a los ultimos adelantos y su experiencia.

c. Actualizar el Reglamento de las experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo, Titulacidn e informar al Jefe de Unidad Académica para
su aprobacién.

d. Verificar la ejecucion de contenidos tematicos y el avance curricular en el
libro respectivo, de acuerdo al horario de clase.

e. Evaluar por lo menos una vez en el semestre académico el desempefio
laboral de los docentes a su cargo, de acuerdo a los criterios establecidos,
en coordinacién con la Jefatura de Unidad Académica.

f. Realizar semestralmente el requerimiento de materiales de oficina, para el
uso en el area correspondiente.

g. Planificar, programar, y orientar la ejecucion de las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo en coordinacién con el Jefe de
Bienestar social y de empleabilidad.

h. Coordinar con el Organo de Direccion, la suscripcién de convenios con las
Empresas e Instituciones.

i. Implementar nuevos materiales educativos y métodos.

j. Organizar exposiciones técnicas cientificas en coordinacién con los
docentes.

k. Apoyar la realizacion de acciones de responsabilidad, proyeccién social y
orientacién al estudiante.

I. Coordinar y ejecutar las actividades productivas y proyectos de inversion.

m. Elaborar informe de las actividades y acciones técnico-pedagdgicas.

n. Apoyar y promover la formacion de pequefias empresas de produccion y/o
prestacion de servicios.

0. Confirmar la asistencia y puntualidad de los docentes en el horario de
clases.

p. Coordinar el seguimiento a los egresados con el jefe de bienestar social y
de empleabilidad, desarrollando las siguientes acciones:

o Participa en la capacitacién de réplicas.
e Coordina y organiza la aplicacién de encuestas a egresados.
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o Aplica encuestas a egresados.
o Aplica encuestas a empleadores: de los egresados a los que
aplico la encuesta.
e Entrega las encuestas aplicadas, al responsable.
g. Oftras funciones inherentes a su cargo.

Reporta a: Secretaria académica y Jefatura de unidad académica

Habilidades y actitudes recomendables Alto | Medio | Bajo

Competencias globales

Colaboracion X
Resiliencia
Inspira confianza

Inspira resultados

<X X X X

Innovacion

Enfoque en el cliente X

Competencias Especificas

Planeamiento y Analisis
Trabajo bajo presion X

Sentido de urgencia

DE LOS DOCENTES
Area | Unidad: Docentes
Organo de Horizontal:

dependencia: Vertical hacia arriba; Coordinacién de programa de estudios / Jefatura de

unidad académica

Vertical hacia abajo:

Descripcion del Son los responsables de dirigir y llevar a cabo los procesos de ensefianza y

puesto (mision del aprendizaje de los estudiantes de manera presencial o semipresencial.

puesto) Depende del Coordinador del programa de estudios y del Jefe de Unidad
Académica

Perfil del puesto Minima

Formacion . . , e )
( ) Profesional Técnico en Gastronomia o educacion o areas afines.

Maxima

Profesional en Gastronomia o areas afines.

Experiencia a. Dos (2) afios de experiencia laboral no docente en el sector productivo en
su especialidad o en la tematica a desempefiarse

b. Un afio como minimo de experiencia docente en la tematica a
desempefarse en Educacion Superior o Técnico Productiva o como
formador-instructor en su especialidad dentro de una empresa del sector
productivo o de servicios.
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Conocimientos

Planificacién curricular, estrategias de ensefianza — aprendizaje, evaluacion
por competencias

Grado de Alto

responsabilidad

Supervisa a: Estudiantes del instituto N° | Varios
Canales de Horizontal:

coordinacion

Vertical hacia arriba: Coordinador de programa de estudios y jefatura de
unidad académica

Vertical hacia abajo: Estudiantes

Impedimentos para
sumir el puesto

a) Han sido sancionados administrativamente.
b) Quienes no tengan el perfil adecuado para el puesto.

c) Tengan alguna denuncia o estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.

d) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso y otros.
Requisito indispensable

> No contar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por
condenados por delito de terrorismo, apologia de terrorismo o cualquiera
de los delitos de violacion de la libertad sexual, o por los delitos de trafico
ilicito de drogas (Ley N° 29988).

Funciones a
desarrollar

a. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacién
curricular, en coordinacion con los docentes responsabilidad,
responsables de las respectivas areas académicas

b. Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio
disciplinarios actualizado

c. Asesorar y supervisar las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo.

d. Promover y participar en proyectos productivos, pedagdgicos, de
investigacion, innovacion tecnoldgica o de extension comunal, dentro de
su carga académica

e. Orientar y asesorar proyectos aplicativos de los estudiantes con fines de
titulacion

f. Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria

g. Participar en la elaboracién de PEI, PAT, RI, y los silabos

h. Elaborar separatas y materiales educativos de los mddulos y unidades
didacticas a su cargo, en coordinacién con el coordinador del programa de
estudios, a fin de reforzar los aprendizajes.

i. Participar en la organizacion de las jornadas tecnoldgicas y de
capacitacion docente.

j. Estar actualizado en la problematica nacional, regional y local en relacién
con el programa de estudios que brinda.

k. Informar mensualmente al coordinador del programa de estudios y
publicar en la pag. Web institucional sobre el avance de la ejecucion
curricular y otras acciones técnico-pedagdgicas.
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I. Refrendar con su firma los registros y actas de evaluacién y otros
documentos que se le solicite al finalizar el semestre académico.

m. Apoyar las acciones técnico-administrativas de la jefatura
correspondiente, cuando le sea requerido.

n. Desarrollar con responsabilidad el modulo y/o unidad didactica a su cargo
tanto en lo tedrico como en lo practico.

0. Asistir a reuniones eventos académicos, culturales y otros que se realicen
en el Instituto.

p. Informar oportunamente al coordinador del programa de estudios, acerca
de cualquier irregularidad que observe en el desarrollo de las actividades
académicas.

g. Participar en las acciones de difusion, orientacién vocacional y proyeccidn
a instituciones educativas del nivel basico y comunidad en general

r. Las funciones de los docentes, como miembros de un area Académica, se
programaran, ejecutaran y evaluaran como sistema de trabajo en grupo o
individual

s. Firma el parte diario de clases dejando evidencias de su asistencia

t. Apoyar en el seguimiento de los egresados, desarrollando las siguientes
acciones:

¢ Aplica encuestas a egresados, en la cantidad asignada.

e Aplica encuestas a empleadores, de los egresados
u. Otros que le asigne la direccién.

Reporta a: Coordinadores de programas de estudios y Jefatura de unidad académica
Habilidades y actitudes recomendables Alto Medio | Bajo
Competencias globales

Colaboracion X

Resiliencia X

Inspira confianza X

Inspira resultados X
Innovacién X
Enfoque en el cliente X

Competencias Especificas

Planeamiento y Andlisis X

Trabajo bajo presion

Sentido de urgencia X

DE LA JEFATURA DE BIENESTAR SOCIAL Y EMPLEABILIDAD

Area / Unidad:

Jefatura de Bienestar Social y Empleabilidad

Organo de
dependencia:

Jefatura de unidad académica

Descripcion del

Es responsable de la orientacién profesional, tutoria, consejeria, bolsa de
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puesto (mision del
puesto)

trabajo, experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, seguimiento
a egresados, emprendimiento u otros que coadyuven al transito de los
estudiantes de la Educacion Superior al empleo. Ademas, es la responsable
de conformar el Comité de Defensa del Estudiante encargado de velar por el
bienestar de los estudiantes para la prevencion y atencion en casos de
acoso, hostigamiento sexual, discriminacion, entre otros.

Perfil del puesto
(Formacion)

Profesional en las carreras de Psicologia o Trabajo social o Educacion o
afines.

Experiencia

- Minima de un (01) afio en el ejercicio de funciones como Jefe de Bienestar
social o areas afines.

- Indispensable experiencia en manejo de personal.

Conocimientos

Manejo de emociones y conflictos
Excel avanzado
Gestion publica

Competencias blandas

Grado de Alto

responsabilidad

Supervisa a: En coordinacion con Jefatura de unidad académica N° | varios
supervisa a los docentes en cuanto al seguimiento
académico de los estudiantes y las Experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo

Canales de Horizontal: Secretaria académica, coordinador de programa de estudios y

coordinacion

jefe de formacién continua.

Vertical hacia arriba: Jefe de bienestar social y empleabilidad, Jefe de unidad
académica

Vertical hacia abajo: Docentes

Impedimentos para
sumir el puesto

a) Han sido sancionados administrativamente.
b) Quienes no tengan el perfil adecuado para el puesto.

c) Tengan alguna denuncia o estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.

d) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso y otros.

e) Quienes laboran en otra institucion ademas de la institucion.

Funciones a
desarrollar

Como Consejero

a. Elaborar el Plan de Consejeria Institucional, que posibilita las acciones
de acompafiamiento y orientacion a los estudiantes.

b. Convocar a asambleas para la eleccién de los representantes del
comité de defensa del estudiante, asi como de sus respectivos
suplentes, dicho comité debera estar conformado por:

- Un representante del personal docente por programa de estudios

- Un representante del personal administrativo

- Dos representantes de la poblacién estudiantil por programa de
estudios

El comité de defensa del estudiante debera ser formalizado por Resolucion
Directoral emitida por la Direccion general del instituto, este comité
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tendra como funcién principal la de velar por el bienestar de los

estudiantes para la prevencién y atencion en casos de hostigamiento

sexual, entre otros, a fin de salvaguardar la proteccién de los derechos
fundamentales de los estudiantes.

Las acciones de prevencién, atencidn y sancién de casos de hostigamiento
sexual entre los miembros de la comunidad educativa son:

1. Cualquier estudiante pone en conocimiento el acto de hostigamiento
sexual al comité de defensa del estudiante reservando la
confidencialidad de los hechos, asi como la identidad del denunciante,
teniendo especial cuidado cuando se trate de menores de edad.

2. El comité de defensa del estudiante es responsable de las siguientes
acciones:

- Recibe la denuncia y acompafia emocionalmente a la persona
victima de hostigamiento sexual.

- Previa autorizacién de la victima, el comité pone en conocimiento a
la familia de ésta, los hechos ocurridos, brindando la informacién y
acompafamiento respectivo. Si el denunciante y/o denunciado es
menor de edad la comunicacion a la familia es obligatoria.

- Proporciona informacién a la victima y al presunto/a hostigador/a
sobre el procedimiento de la denuncia.

- Orienta a la victima para la comunicacion con la linea 100, Centro
de emergencia mujer-CEM u otra similar, para que se brinde el
soporte correspondiente.

- Registra en el libro de incidencias y denuncias los actos
relacionados al hostigamiento sexual y otros.

Entre otras que se estime necesarios.

3. EI comité de defensa del estudiante o el que haga sus veces, dentro del
plazo de 24 horas, traslada la denuncia a la instancia competente para
el inicio de las acciones respectivas.

4, La victima puede acudir directamente a las instancias correspondientes
en materia de sanciones administrativas, entre otras. Si la denuncia es
contra el Director, la victima puede acudir directamente a la GREMO.

5. El comité de defensa del estudiante realizara el seguimiento a los
procedimientos derivados de la denuncia, a fin de permanecer vigilante
en el desarrollo del mismo, para lo cual coordinara con la Unidad de
Bienestar social y empleabilidad.

6. En el marco de las acciones de sancién el comité de defensa del
estudiante, derivara las denuncias a la instancia correspondiente en
materia de sanciones administrativas de acuerdo al régimen laboral del
denunciado. Si el presunto hostigador sea un estudiante se comunicara
al director a fin de proceder de acuerdo al reglamento.

c.  Brindar atencidn a los estudiantes con diversos problemas (psicologicos,
familiares, violencia familiar, entre otros).

d.  Encoordinacion con el Jefe de la Unidad Académica, elabora y publica los
listados de docentes tutores y estudiantes a su cargo. Dichas listas seran
publicadas en la pagina web institucional proximamente.

e. Revisary actualizar los instrumentos a utilizar en la Consejeria.

f.  Realizan el seguimiento de la labor de consejeria a los docentes tutores.

g. Informar al Jefe de la Unidad Académica de problemas identificados a los
estudiantes.

h.  Elaborar, informar y presentar los logros alcanzados al Jefe de la Unidad
Académica.
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Como bienestar social y de empleabilidad

a. Coordinar con los docentes oportunamente y organizar el material,
equipos, herramientas, requeridos para la realizacién de las actividades,
practicas de Unidades Didacticas y los servicios de produccion y/o
prestacion de servicios.

b.  Controlar la asistencia de los docentes en las horas de consejeria y/o
practicas.

c.  Presentar el requerimiento de necesidades.

d. Proporcionar los materiales y/o repuestos a utilizarse para el buen
funcionamiento en las practicas de Unidades Didacticas.

e. Actualizary velar el cumplimiento del Reglamento Institucional.

f.  Planificar, programar, ejecutar, supervisar y evaluar las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo.

g. Informar, verificar y controlar oportunamente el inventario de bienes,
pérdidas, accidentes, altas y bajas de equipos, materiales accesorios y
otros.

h.  Promover convenios multisectoriales para la orientacién y ejecucién de
la consejeria y bienestar social, asi como experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo y de bolsa de trabajo

i. Participar en las reuniqnes de coordinacion con la Direccion, Jefe
Unidad Académica y de Areas y apoyar las actividades productivas.

j. Elaborar el informe mensual de las préacticas de las Unidades

Didacticas.

k.  Ofras funciones inherentes a su cargo.

Reporta a: A jefatura de unidad académica y direccién general

Habilidades y actitudes recomendables Alto Medio | Bajo
Competencias globales

Colaboracion X
Resiliencia X
Inspira confianza X
Inspira resultados X
Innovacion X
Enfoque en el cliente X
Competencias Especificas

Planeamiento y Analisis X

Trabajo bajo presion X
Atencion al cliente X

DEL RESPONSABLE DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS EDUCACIONALES

Area / Unidad:

Responsable de servicios complementarios educacionales
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Organo de
dependencia:

Jefatura de Bienestar social y empleabilidad, Unidad académica y Direccion
general

Descripcion del
puesto (mision del
puesto)

Se encarga de realizar el seguimiento académico de los estudiantes y
desarrolla acciones de asistencia social, asi mismo se encarga de dar los
servicios complementarios que oferta ce el instituto, coordina directamente
con el jefe de la unidad de Bienestar social y empleabilidad, dependiendo
directamente de ella y de la jefatura de unidad académica

Perfil del puesto
(Formacion)

Profesional en las carreras de Trabajo social o Educacién o afines.

Experiencia

- Minima de un (01) afio en el gjercicio de funciones como trabajador social ya
sea en el publico o privado

- Indispensable experiencia en manejo de personal.

Conocimientos

Manejo de emociones y conflictos
Excel avanzado
Gestion publica

Plan de niveles socio econémicos

Grado de Alto

responsabilidad

Supervisa a: En coordinacion con Bienestar social y empleabilidad y N° | Varios
Jefatura de unidad académica supervisa a los docentes
en cuanto al seguimiento académico de los estudiantes

Canales de Horizontal: Servicios médicos.

coordinacion

Vertical hacia arriba: Jefe de bienestar social y empleabilidad y jefe de unidad
académica

Vertical hacia abajo: Docentes

Impedimentos para
sumir el puesto

a) Han sido sancionados administrativamente.
b) Quienes no tengan el perfil adecuado para el puesto.

c) Tengan alguna denuncia o estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.

d) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso y otros.

e) Quienes laboran en otra institucién ademas de la institucion.

Funciones a
desarrollar

a. Realizar acciones de asistencia social como:

- Actuar preventivamente ante posibles situaciones que pueden
derivar en problemas en las relaciones entre estudiantes, o entre
éstos y su entorno social.

- Desarrollar y ejecutar proyectos que intervengan ante situaciones
de incumplimiento de los derechos humanos o exclusién social.
Para ello deberd realizar determinadas investigaciones de
caracter social que persigan la prevencidn de dichas situaciones.

- Orientar a aquellos estudiantes que necesiten adquirir
determinadas capacidades con las que puedan hacer frente a los
distintos problemas sociales que puedan afectarles, ya sean
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individuales o colectivos.

Coordinar con los docentes oportunamente y organizar el material,
equipos, herramientas, requeridos para la realizacion de las
actividades, practicas de Unidades Didacticas y los servicios de
produccion y/o prestacion de servicios.

Presentar el requerimiento de necesidades.

Proporcionar los materiales y/o repuestos a utilizarse para el buen
funcionamiento en las practicas de Unidades Didacticas.

Actualizar y velar el cumplimiento del Reglamento Institucional.
Promover convenios multisectoriales para la orientacion y ejecucion de
la consejeria y bienestar social, asi como de la bolsa de trabajo
Promover acciones pro implementacion del departamento

Participar en las reuniones de coordinacién con la Direccién, Jefes
Unidad Académica y de Areas y apoyar las actividades productivas.

Elaborar el informe mensual de las practicas de las Unidades
Didécticas.

Otras funciones inherentes a su cargo.

Asiste también en la realizacién de las experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo y bolsa de trabajo; siendo también sus funciones:

a.

m.

Organizar los grupos de las diferentes experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo.

Verificar el cumplimiento de la secuencialidad de las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo.

Planificar, coordinar, conducir, supervisar y evaluar las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo de la institucién.

Brindar orientacién tedrico metodoldgica para optimizar el desarrollo
de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.
Promover la firma de convenios para la realizacion de las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo con instituciones del
medio.

Elaborar el rol de las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo del semestre académico respectivo.

Elaborar el horario de las experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo y el cuadro de distribucién de los grupos de practicas
en los Centros laborales destinados para el efecto.

Implementar y mantener actualizado el archivo de instituciones con
convenio y si convenio para la realizacion de las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo.

Velar por el cumplimiento de la secuencialidad de las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo.

Elevar el informe final de las experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo a la jefatura de unidad académica de la institucion.
Mantener actualizada la base de datos de alumnos con experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo a fin de garantizar el
cumplimiento de la realizacion de practicas por médulos.

Brindar informacién oportuna a la Direccion, Secretaria Académica,
entre otros.

Otras funciones de su competencia que le asigne el Director General

Como responsable del seguimiento de egresados, realiza las siguientes
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funciones:

a. Recibe designacion

b. Asiste capacitacion y realiza la réplica correspondiente.

c. Elabora plan de trabajo

d.  Coordina acciones de sensibilizacion.

e. Coordina y organiza aplicacion de encuestas.

f.  Remite nominas de egresados al MINEDU

g. Ingresa informacién de encuestas.

h.  Obtiene reportes de la informacién ingresada.

i.  Coordina reuniones con egresados.

jo Plantea actividades dirigidas a los egresados

k. Aplican encuestas via on line a egresados, graduados y

empleadores
Reporta a: Jefatura de bienestar social y empleabilidad, jefe de unidad académicay
direccion general

Habilidades y actitudes recomendables Alto Medio | Bajo
Competencias globales
Colaboracion X
Resiliencia X
Inspira confianza X
Inspira resultados X
Innovacion X
Enfoque en el cliente X
Competencias Especificas
Planeamiento y Analisis X
Trabajo bajo presion
Atencion al cliente X

DEL RESPONSABLE DE SERVICIOS MEDICOS

Area / Unidad:

Responsable de servicios médicos

Organo de
dependencia:

Jefatura de Bienestar social y empleabilidad, Unidad académica y Direccién
general

Descripcion del
puesto (mision del
puesto)

Se encarga de la atencién y registro de la promocion y prevencidén de
cuidados primarios de los estudiantes y reporta al jefe de bienestar social y
empleabilidad, para que en caso de riesgos mayores sea derivado a un
centro de atencion mas especializado

Perfil del puesto
(Formacion)

Profesional técnico en enfermeria técnica o areas afines o bachiller o
licenciada en Enfermeria ¢ areas afines (deseable).

Experiencia

- Minimo 02 afios de experiencia laboral en cuidados basicos o areas
afines.

- Trato amble




LSITEP

Cédigo: PMPP-001
PROPUESTA DEL MANUAL DE PERFIL DE

PUESTOS (MPP) Version, Afio: 01-2024

Conocimientos

-RPC
- Primeros auxilios
- Atenciones basicas hospitalarias

- Competencias blandas

Grado de Medio
responsabilidad
Supervisa a: No realiza acciones de supervision sino de atencion. N°

Interrelaciones
jerarquicas

Horizontal: Responsable de servicios educacionales complementarios

Impedimentos para
sumir el puesto

a) Han sido sancionados administrativamente.
b) Quienes no tengan el perfil adecuado para el puesto.

c) Tengan alguna denuncia o estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.

d) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso y otros.

e) Quienes laboran en otra institucion ademas de la institucién.

Funciones a
desarrollar

a. Actividades preventivas promocionales, asistenciales y programas de
salud

b. Atencion primaria de salud (primeros auxilios)

c. Referencia de estudiantes accidentados y/o graves que requieren de un
tratamiento especializado en los centros de salud u hospitales de la
provincia, segun corresponda el seguro de salud con el que cuenta el
paciente.

d. Presta apoyo en el examen médico a los alumnos ingresantes del
instituto y otros para fines administrativos.

e. Visitas domiciliarias de enfermeria para indagar sobre el estado de salud
del estudiante, personal administrativo y docente cuando el caso
amerite.

f. Realiza campafias informativas de salud por medio de conferencias,
sesiones educativas, capacitaciones y otros medios de difusion.

g. Gestionar la afiliacion al SIS (Seguro integral de salud) de los
estudiantes ingresantes al instituto que no cuenten con seguro de salud.

Reporta a:

Jefatura de Bienestar social y empleabilidad, Unidad académica y Direccién
general

Habilidades y actitudes recomendables Alto Medio | Bajo

Competencias globales

Colaboracion
Resiliencia
Inspira confianza
Inspira resultados

Innovacion

< X X X
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Atencion al cliente X
Competencias Especificas

Planeamiento y Analisis X
Trabajo bajo presion

Sentido de urgencia X

DE LA JEFATURA DE LA UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

Area / Unidad:

Jefatura de unidad de formacion continua

Organo de
dependencia:

Unidad académica y Direccion general

Descripcion del
puesto (mision del
puesto)

Es el responsable de: identificar, disefiar, planear, coordinar, realizar y
evaluar la capacitacion del recurso humano sobre la base de los procesos
productivos, administrativos y de calidad utilizados en la institucion para
mejorar el desempefio del personal de acuerdo con los lineamientos,
politicas y procedimientos establecidos, asi mismo de planificar y ejecutar
los programas de formacién continua a nivel interno y externo de la
institucion. Esta a cargo de la Jefatura de Unidad académica en
coordinacion con la Direccion General.

Perfil del puesto
(Formacion)

Profesional en educacién o administracion o areas afines,

Experiencia

Experiencia no menor de 2 afios desarrollando actividades de formacién
continua.

Conocimientos

Planificacién y evaluacion curricular
Disefio de planes y programas de capacitacion

Excel a nivel medio

Grado de Medio

responsabilidad

Supervisa a: Nadies N°

Canales de Horizontal: Coordinacién de programas de estudios y jefe de bienestar social

coordinacion

y empleabilidad
Vertical hacia arriba: Jefatura de unidad académica

Vertical hacia abajo: Nadies.

Impedimentos para
sumir el puesto

a) Han sido sancionados administrativamente.
b) Quienes no tengan el perfil adecuado para el puesto.

c) Tengan alguna denuncia o estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.

d) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso y otros.

e) Quienes laboran en otra institucién ademas de la institucion.

Funciones a
desarrollar

A nivel Institucional

a.  Planear e implementar la deteccion de necesidades de desarrollo en
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la institucién de acuerdo con las politicas establecidas.

b. Elaborar el programa anual de capacitacion de acuerdo con los
programas de mejoras elaborados por la institucion y los sistemas de
gestion establecidos.

c. Promover y ejecutar las actividades de responsabilidad y proyeccién
social de la institucion.

d. Acordar el programa anual de capacitacién con los responsables de
las areas y/o el ejecutivo correspondiente, e incluir las
recomendaciones que propongan.

e. Disefar e implementar campafas para promover la capacitacion
entre el personal de la institucién.

f.  Elaborar materiales para la induccion a la organizacion del personal
de nuevo ingreso.

g. Promover en colaboracion con el responsable de mantenimiento, los
simulacros de sismos programados.

h.  Realizar reuniones con el personal a su cargo de acuerdo a la
periodicidad establecida.

Desarrollar instrumentos para evaluar en forma periddica la calidad y
el impacto de la capacitacién para mejorar los resultados, asi como
su identificacion con las metas, objetivos y necesidades de la
organizacion.

j. Promover las certificaciones nacionales e internacionales impulsadas
por la institucion.
k. Ofras funciones inherentes al cargo.
A nivel de programas de Formacién Continua

a.  Promover, planificar, ejecutar y monitorear los cursos de extensién y
los programas de capacitacién, actualizacion o especializacién
dirigidas a los interesados en fortalecer sus capacidades, asi como a
egresados y titulados en algun programa de estudios de la educacion
superior.

b. Presentar el plan de estudios de los cursos de extension y los
programas capacitacion, actualizacién o especializacién.

c.  Acompanar en el desarrollo de los mismos.

d. Presentar los resultados e informe final a la Direccién General, para
su posterior envio de resultados obtenidos a la GREMO.

Reporta a:

Jefatura de unidad académica

Habilidades y actitudes recomendables Alto | Medio | Bajo

Competencias globales

Colaboracion
Resiliencia
Inspira confianza

Inspira resultados
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Enfoque en el cliente

Competencias Especificas

Planeamiento y Analisis
Trabajo bajo presion
Atencion al cliente

8.3. DE LOS ORGANOS DE APOYO Y STAFF DE OPERACIONES

DE LA JEFATURA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Area / Unidad:

Jefatura de Unidad Administrativa

Organo de
dependencia:

Direccién general

Descripcion del
puesto (mision del
puesto)

Administrar, supervisar y controlar los procesos de recursos humanos,
contabilidad, logistica, presupuesto, tesoreria y tecnologias de informacion,
en las mejores condiciones de calidad, oportunidad y costos; de acuerdo a
las normas y dispositivos vigentes.

Perfil del puesto
(Formacion)

Minima: Titulo Profesional en Administracion,
Contabilidad o carreras afines

Economia, Finanzas,

Maxima: Maestria en administracion

Experiencia

Minimo dos afios en labores administrativas, de analista, coordinador o
administrador.

Indispensable: Manejo de personal

Conocimientos

Conocimientos de comportamiento humano.
Mejoramiento de la calidad.
Liderazgo gerencial.
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Grado de
responsabilidad

Alto

Supervisa a: Imagen institucional, Soporte Tecnoldgico y plataformas, N° 07
Tesoreria y caja, auxiliar de mantenimiento y limpieza,
almacén y biblioteca

Canales de Horizontal: Jefatura de Unidad Académica

coordinacion

Vertical hacia arriba: Direccion General

Vertical hacia abajo: Imagen institucional, Soporte Tecnoldgico y
plataformas, Tesoreria y caja, auxiliar de mantenimiento y limpieza, almacén
y biblioteca.

Impedimentos para
sumir el puesto

a) Han sido sancionados administrativamente.
b) Quienes no tengan el perfil adecuado para el puesto.

c) Tengan alguna denuncia o estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.

d) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso y otros.

e) Quienes laboran en otra institucion ademas de la institucién.

Funciones a
desarrollar

a. Gestionar y proveer los Recursos necesarios para la optima gestion
institucional

b. Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la institucién

c. Administrar los bienes y recursos institucionales

d. Informar a las autoridades sobre el manejo de los recursos y bienes
institucionales

e. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar las acciones de Administracion
de los recursos humanos, materiales y financieros autorizadas, de la
institucion.

f. Programar, adquirir, almacenar y distribuir racionalmente los recursos
del Instituto.

g. Administrar racionalmente los recursos financieros, de acuerdo con las
normas legales vigentes.

h. Promover y Dirigir el Mantenimiento y conservacion de los bienes
muebles e inmuebles, equipos y maquinarias de la Institucion.

i. Verificar el cumplimiento y puntualidad de la asistencia y permanecia
dentro del instituto, del personal que labora, administrativo, docente y
jerarquico. Asi como.

j.  Programar, ejecutar y actualizar el proceso de Inventario fisico general
del Instituto.

k. Efectuar el registro contable y el ordenamiento del archive de toda la
documentacion sustentadora del movimiento econdmico de la Institucién,
asi como de los libros exigidos por la contabilidad gubernamental.

I Velar por el dptimo estado de limpieza, conservacion y ornato del local
institucional.

m. Controlar y supervisar el uso adecuado de los equipos, maquinarias,
modulos, biblioteca, laboratorios y otros de la Institucién.

n. Asesorar a la Direccion en asuntos de su competencia.

0. Informar periddicamente de sus funciones.

p. Ejecutar y dar cumplimiento el presupuesto institucional conjuntamente
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con la Direccién, emitiendo un reporte mensual y evaluacién
presupuestaria del periodo.
g. Otras funciones que le asigne la Direccién.

Reporta a:

Direccién general

Habilidades y actitudes recomendables Alto Medio | Bajo

Competencias globales

Colaboracion
Resiliencia
Inspira confianza
Inspira resultados
Innovacion

Enfoque en el cliente

<X X X X

Competencias Especificas

Planeamiento y Andlisis

Trabajo bajo presion

Criterio para resolver situaciones de conflicto X

DE LA JEFATURA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Area / Unidad:

Jefatura de la unidad administrativa

Organo de
dependencia:

Jefatura de la unidad administrativa y Direccion general

Descripcion del
puesto (mision del
puesto)

Responsable de promover la imagen, posicionamiento y reconocimiento
institucional del instituto. Asi como, Garantizar una eficiente gestion
comercial mediante estrategias adecuadas para satisfacer las necesidades
de los clientes, promover el desarrollo de nuevos mercados; asi como
administrar las actividades del area de marketing y ventas en base a los
planes de marketing y ventas

Perfil del puesto
(Formacion)

Minima: Egresado, bachiller o Titulo Profesional en Marketing, Ciencias de
la Comunicacion y/o afines.

Méxima: deseable Ing. comercial

Experiencia

Dos afios en puestos similares

Conocimientos

Marketing y empresa moderna

Programa de certificacion para cajeros

Grado de Alto

responsabilidad

Supervisa a: Marketing y ventas N° 02
Canales de Horizontal: Soporte tecnolégico y plataformas, almacén, vigilancia

coordinacion

institucional, biblioteca, mantenimiento y limpieza
Vertical hacia arriba: Jefatura de unidad administrativa.
Vertical hacia abajo:
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Impedimentos para
sumir el puesto

a) Han sido sancionados administrativamente.
b) Quienes no tengan el perfil adecuado para el puesto.

c) Tengan alguna denuncia o estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.

d) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso y otros.

e) Quienes laboran en otra institucion ademas de la institucién.

Funciones a
desarrollar

a. Formular el Plan de Marketing que defina las estrategias de mercado de
la empresa.

b. Identificar nuevas oportunidades de negocio para la empresa.

c. Establecer programas de comprobacion que permitan identificar la
calidad de servicio y el grado de satisfaccion de los clientes.

d. Desarrollar el benchmarking (hoja de potencialidades organizacionales)
de nuestros servicios, lo que nos permitira identificar nuestra posicién
competitiva.

e. Recabar de manera continua la informacién sobre el servicio, las
actitudes de los colaboradores y las quejas de los clientes.

f.  Definir y gestionar las politicas de comunicaciones de la empresa tanto
interna como externamente.

g. Evaluar la posibilidad de innovar e incorporar nuevos servicios
proyectando el impacto en el mercado.

h. Analizar y evaluar las tarifas de venta de nuestros servicios.

i. Promover el posicionamiento de la marca institucional.

j. Velar por la adecuada presentacién de la infraestructura empresarial
acorde con la propuesta de valor para el cliente.

k. Analiza y evala las necesidades de expansion del servicio, en el marco
de la perspectiva de crecimiento de la demanda y de desarrollo
educativo y econdmico.

I Planea, organiza, dirige y evalla todos los aspectos relacionados con la
publicidad, oferta y comercializacion del servicio educacional.

m. Formula el plan anual de reduccién y control de pérdidas.

Informa oportunamente sobre la gestién de control de pérdidas.

0. Administra los recursos humanos, materiales y financieros asignados,
garantizando su utilizacion eficiente y eficaz en materia de Marketing.

p. Cumple y hace cumplir las normas, directivas y procedimientos que rigen
la actividad de la distribucion y comercializacion.

g. Promueve de modo permanente la optimizaciéon de los procesos y
racionalizacién de costos.

r. Otras funciones encomendadas por la Direccién General.

>

Reporta a:

Jefatura de unidad administrativa y Direccién general

Habilidades y actitudes recomendables Alto | Medio | Bajo

Competencias globales

Colaboracion
Resiliencia
Inspira confianza

Inspira resultados

<X X X X
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Innovacién X
Enfoque en el cliente

Competencias Especificas

Planeamiento y Analisis X
Trabajo bajo presion X
Sentido de urgencia

DEL RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA

Area / Unidad:

Responsable de mantenimiento y limpieza

Organo de
dependencia:

Jefatura de unidad administrativa

Descripcion del
puesto (mision del
puesto)

Es el responsable de velar por el mantenimiento y seguridad institucional.
Proporcionar oportuna y eficientemente, los servicios que requiera el
Instituto en materia de mantenimiento preventivo y correctivo a las
instalaciones.

Perfil del puesto
(Formacion)

Minima: Estudios basicos

Maxima;

Experiencia

Seis meses en puestos similares

Conocimientos

Conocimiento como personal de mantenimiento y Limpieza.

Grado de Bajo

responsabilidad

Supervisa a: No ejerce supervision N°

Canales de Horizontal: Seguridad y vigilancia, soporte tecnolégico y plataformas,

coordinacion

tesoreria y caja, almacén y biblioteca
Vertical hacia arriba: Unidad administrativa.
Vertical hacia abajo: Nadie

Impedimentos para
sumir el puesto

a) Han sido sancionados administrativamente.

b) Tengan alguna denuncia o estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.

c) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso y otros.

Funciones a
desarrollar

a) Brindar apoyo en la ejecucidén de los servicios de mantenimiento y
limpieza de las instalaciones e inmuebles de la institucion
consolidando acciones Previsionales para su conservacion.

b) Verificar las condiciones de las instalaciones de los inmuebles
ocupados por la institucién a efectos de solicitar el mantenimiento
necesario.

c) Verificar las condiciones de limpieza y salubridad de las instalaciones
de la institucién y prever acciones de implementacion y mejora de las
mismas.

d) Organizar, dirigir y controlar la ejecucion de las labores operativas de
mantenimiento de las instalaciones de los inmuebles ocupados por la
institucion.

e) Determinar y solicitar los materiales, herramientas de trabajo e
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insumos que se requieran para atender las funciones asignadas en
cuanto a mantenimiento y limpieza.

f)  Administrar el almacén de herramientas de mantenimiento y limpieza.

g) Coordinar las actividades operativas con los contratistas de servicios
de limpieza y/o de mantenimiento de instalaciones.

h) Otras asignadas por el responsable de logistica.

Reporta a:

Jefatura de unidad administrativa

Habilidades y actitudes recomendables Alto

Medio | Bajo

Competencias globales

Colaboracion
Resiliencia
Inspira confianza
Inspira resultados
Innovacién

Enfoque en el cliente

Competencias Especificas

Trabajo bajo presion
Sentido de urgencia

DEL RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

Area / Unidad:

Responsable de seguridad y vigilancia

Organo de
dependencia:

Jefatura de unidad administrativa

Descripcion del
puesto (mision del
puesto)

Garantizar la seguridad y el resguardo de las instalaciones del Instituto

Perfil del puesto
(Formacion)

Minima: Secundaria completa

Maxima: Deseable con estudios superiores

Experiencia

Dos arios en puestos similares.

Conocimientos

Licencia de uso de armas de fuego

Prevencion de riesgos laborales

Grado de Medio

responsabilidad

Supervisa a: No ejerce supervision N°

Canales de Horizontal: Soporte tecnoldgico y plataformas, tesoreria y caja, almacén y

coordinacion

biblioteca, mantenimiento y limpieza
Vertical hacia arriba: Unidad administrativa.
Vertical hacia abajo:

Impedimentos para

a) Han sido sancionados administrativamente.
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sumir el puesto b) Quienes no tengan el perfil adecuado para el puesto.

c) Tengan alguna denuncia o estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.

d) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso y otros.

e) Quienes laboran en otra institucion ademas de la institucién.

Funciones a a. Analisis de las situaciones de riesgo y la planificacién y programacion de

desarrollar las actuaciones precisas para la implantacién y realizacion de los
servicios de seguridad.

b. La organizacion, direccion e inspeccién del personal y servicios de
seguridad privada.

c. La propuesta de los sistemas de seguridad que resulten pertinentes, asi
como la supervision de su utilizacién, funcionamiento y conservacion.

d. El control de la formacion permanente del personal de seguridad que de
ellos dependa, proponiendo a la direccion de la empresa la adopcion de
las medidas o iniciativa adecuadas para el cumplimiento de dicha
finalidad.

e. La coordinacién de los distintos servicios de seguridad que de ellos
dependan, con actuaciones propias de proteccidn civil, en situaciones de
emergencias, catastrofe o calamidad publica.

f. Asegurar la colaboracion de los servicios de seguridad con los de las
correspondientes dependencias de la institucion.

g. En general, velar por la observancia de la regulacién de seguridad
aplicable.

h. La direccion de los ejercicios de tiro de personal de seguridad a sus
drdenes, si poseyeran la cualificacion como instructores de tiro.

i. Llevar registro ordenado y diario de las ocurrencias durante el turno que
le corresponde y reportar el informe al Jefe inmediato superior.

j. Realizar labores de informacion y orientacion a los usuarios externos del
Instituto.

k. Tener identificada la ubicacién de los puntos de luz, agua, teléfonos de
emergencia, extintores, para actuar en caso ocurra una emergencia.

. Llevar registro ordenado y diario de las ocurrencias durante el turno que
le corresponde y reportarlas al Jefe inmediato superior.

m. Otras asignadas por el jefe de unidad administrativa.

Reporta a: Jefatura de unidad administrativa

Habilidades y actitudes recomendables Alto | Medio | Bajo

Competencias globales

Colaboracion X
Resiliencia X X

Inspira confianza

Inspira resultados X
Innovacién X
Enfoque en el cliente X

Competencias Especificas

Amabilidad X
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Ser responsable y estar alerta X

DEL RESPONSABLE DE BIBLIOTECA (VIRTUAL Y/O SALA DE LECTURA)

Area / Unidad:

Responsable de Biblioteca y/o sala de lectura

Organo de
dependencia:

Jefatura de unidad administrativa

Descripcion del
puesto (mision del
puesto)

Planificar, supervisar y difundir los servicios de la biblioteca a su cargo, para
apoyar el desarrollo de los programas educativos de la entidad académica.

Perfil del puesto
(Formacion)

Minima: Profesional técnico en administracion o areas afines

Maxima: Deseable con estudios superiores

Experiencia

Un afio en puesto similar.

Conocimientos

Minima: Ofimatica y Excel basico

Grado de Bajo

responsabilidad

Supervisa a: No ejerce supervision N°

Canales de Horizontal: Soporte tecnoldgico y plataformas, tesoreria y caja, almacén,

coordinacion

vigilancia institucional, mantenimiento y limpieza
Vertical hacia arriba: Unidad administrativa.
Vertical hacia abajo:

Impedimentos para
sumir el puesto

a) Han sido sancionados administrativamente.
b) Quienes no tengan el perfil adecuado para el puesto.

c) Tengan alguna denuncia o estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.

d) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso y otros.

e) Quienes laboran en otra institucion ademas de la institucion.

Funciones a
desarrollar

a. Registrar, ordenar y realizar el control de fondos bibliograficos

(monografias, publicaciones periddicas, etc.) y preparacion de los

mismos para su puesta a disposicién del publico.

Colaborar en la realizacion de recuentos y expurgos.

Realizar tareas de apoyo en el proceso técnico de fondos bibliograficos.

Ayudar en procesos de mantenimiento de catalogos.

Atender al usuario sobre informacion general de la biblioteca y sus

servicios.

Servir de apoyo en procesos de préstamo de documentos.

g. Expedir de carnés de usuario.

h. Colaborar en el desarrollo de actividades culturales y de promocién de la
lectura.

i. Colaborar en las actividades de formacién de usuarios.

j. Tramitar sugerencias y quejas.

k. Recopilar datos estadisticos bajo la supervision del personal técnico
bibliotecario.

. Manejar el sistema de gestion bibliotecaria del centro, para poder llevar
a cabo correctamente las funciones anteriormente citadas.

® oo
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m. Otras funciones asociadas:

formacion de usuarios.

de materiales para la biblioteca.

o  Apoyar al Servicio de préstamo interbibliotecario.

o Apoyar en el desarrollo de actividades de extension cultural y

o  Realizar tareas de apoyo de tramitacion de seleccién y adquisicion

Reporta a: Unidad administrativa

Habilidades y actitudes recomendables

Alto

Medio

Bajo

Competencias globales

Colaboracion
Resiliencia
Inspira confianza
Inspira resultados
Innovacién

Enfoque en el cliente

Competencias Especificas

Amabilidad

Ser responsable y estar alerta

DEL RESPONSABLE DE ALMACEN GENERAL

Area / Unidad:

Responsable de Almacén general

Organo de
dependencia:

Jefatura de unidad administrativa

Descripcion del
puesto (mision del
puesto)

Es el responsable de proveer los equipos, herramientas e insumos a los
docentes de las diversas unidades didacticas para la realizacion de
practicas dirigidas de las unidades didacticas a sus estudiantes a cargo.

Perfil del puesto
(Formacion)

Profesional Técnico de Administracién de empresas, Contabilidad, o areas
afines

Experiencia

Un afio en puesto similar o encargado de Almacén en instituciones publicas
0 privadas.

Conocimientos

Minima: Ofimatica y Excel basico
Seguridad y salud ocupacional
Indispensable conocimiento de manejo de activos y stock.

Grado de Bajo

responsabilidad

Supervisa a: No ejerce supervision N°

Canales de Horizontal: Soporte tecnoldgico y plataformas, tesoreria y caja, vigilancia

institucional, biblioteca, mantenimiento y limpieza
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coordinacion

Vertical hacia arriba: Unidad administrativa.
Vertical hacia abajo:

Impedimentos para
sumir el puesto

a) Han sido sancionados administrativamente.
b) Quienes no tengan el perfil adecuado para el puesto.

c) Tengan alguna denuncia o estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.

d) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso y otros.

Funciones a a) Planificar, organizar, conducir y controlar el cumplimiento de las

desarrollar actividades técnicas y administrativas sobre los procesos de
almacenamiento y distribucion de bienes del programa de estudios e
institucionales.

b) Llevar y mantener actualizados los registros de ingresos, egresos,
saldos y control de inventarios de los bienes de activo fijo, bienes
corrientes, insumos e impresos; ingresados y despachados a las
diversas areas de la institucion.

c) Coordinar con el responsable de logistica y jefe de Unidad
Administrativa acerca del proceso de recuperacion de bienes, inventario
y almacenamiento de los bienes.

d) Establecer un cronograma de despachos, velando por su actualizacion y
cumplimiento permanente, seleccionando los medios de transporte mas
adecuados.

e) Determinar las existencias minimas y maximas del stock de bienes del
activo fijo y bienes corrientes, coordinando con el responsable de
logistica y Jefe de unidad Administrativa y/o Direccion General la
reposicion de las mismas.

f)  Organizar, ejecutar y controlar en coordinacion con las unidades
organicas correspondientes, el proceso técnico de catalogacion de
bienes a nivel Institucional.

g) Asumir ante el responsable de logistica y Jefe de unidad Administrativa
los resultados de la gestion de almacenes.

h) Hacer seguimiento al cumplimiento de los stocks de bienes materiales,
muebles e inmuebles.

i) Mantener actualizado el kardex del almacén de la Institucién.

j)  Mantener ordenado el almacén de la Institucion

k) Realizar otras funciones asignadas por el responsable de logistica y Jefe
de unidad Administrativa.

Reporta a: Unidad administrativa

Habilidades y actitudes

recomendables Alto Medio | Bajo

Competencias globales

Colaboracion
Resiliencia
Inspira confianza
Inspira resultados
Innovacion

Enfoque en el cliente
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Competencias Especificas
Amabilidad X
Ser responsable y estar alerta X

DEL RESPONSABLE DE SOPORTE TECNOLOGICO Y PLATAFORMAS

Area / Unidad:

Responsable de Soporte tecnoldgico y plataformas

Organo de
dependencia:

Jefatura de Unidad administrativa

Descripcion del
puesto (mision del
puesto)

Es el responsable de administrar el sistema de informacion académica y
vela por el correcto funcionamiento de las aulas virtuales y mantenimiento
de los equipos de cémputo. Depende Jerarquicamente de Administracion

Perfil del puesto
(Formacion)

Profesional de Informética y Sistemas o profesional técnico de computacidn
e informatica o areas afines.

Experiencia

Minima de dos (02) afios en el ejercicio de funciones en el area de
Informatica y de Sistemas y/o puestos similares.

Conocimientos

Indispensable conocimiento de programacion, mantenimiento de equipos de
cémputo, disefio grafico, entre otros.

Conocimiento de Ofimatica a nivel avanzado.

Grado de Alto

responsabilidad

Supervisa a: No ejerce supervision N°

Canales de Horizontal: Imagen institucional, Tesoreria y caja, almacén, vigilancia

coordinacion

institucional, biblioteca, mantenimiento y limpieza.
Vertical hacia arriba: Jefatura de Unidad administrativa.
Vertical hacia abajo:

Impedimentos para
sumir el puesto

a) Han sido sancionados administrativamente.
b) Quienes no tengan el perfil adecuado para el puesto.

c) Tengan alguna denuncia o estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.

d) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso y otros.

e) Quienes laboran en otra institucion ademas de la institucion.

Funciones a
desarrollar

a. Responsable de la adecuada planificacion, gestion 'y
administracién de los recursos informaticos, teniendo a su cargo el
crecimiento, mantenimiento y mejoramiento de la funcién
informatico a nivel Institucional.

b. Brindar asesoria y apoyo en la materia de su competencia a todas
las unidades y aéreas de la Oficina.

c. Garantizar el manejo Integral de la informacion a su cargo.

d. Responsable de la efectiva administracién de los sistemas de
redes, aplicaciones y equipos, mantenimiento y otros elementos
informaticos.

€. Proponer al Director sobre politicas, normas y criterios de
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adquisicién, uso de aplicaciones, equipos y otros elementos

informaticos.

f. Monitorear los servicios contratados externamente y verificar que
se cumplan las especificaciones técnicas y términos contractuales,
tanto en desarrollo y prueba de subsistemas, como mantenimiento

de los sistemas.

g. Realizar el monitoreo técnico de los laboratorios y las instalaciones
de equipo informatico adquirido por la Institucién y de la
capacitacion que los proveedores brinden sobre este personal.

h. Administrar los controles de acceso, perfiles de usuarios,
seguridad y proteccion de los sistemas de informacion, equipos, e

instalaciones de los centros de computo.

i. En caso sea docente, preparar sus clases y ejecucion de las
mismas de acuerdo a su carga académica con previa

coordinacién con el area académica.
Como responsable de plataformas

a.  Brindar asistencia al personal docente y estudiantes en materia de

plataformas virtuales.

b.  Realizar el cronograma de practicas académicas en el afio y

coordinar con los docentes para el uso de los simuladores.

c.  Programacion de exdmenes de admision en la plataforma.

d. Activacién de cuentas plataformas, email del Instituto [TEP-1

Moquegua.

e. Revisar correo electrénico y comunicaciones recibidas.

f. Crear cuentas de los estudiantes en plataformas Teams y Q-10

g. Acompanar y monitorear las actividades académicas de los

docentes en la modalidad semipresencial, sugiriendo mejoras

en los procesos de enseianza — aprendizaje en esta

modalidad.

h.  Realizar inducciones de las plataformas a alumnos y docentes del

Instituto ITEP-1 Moquegua.

Solucién de problemas en plataforma para docentes y estudiantes

del Instituto ITEP-1 Moquegua.

j. Realizar otras funciones que sefiala el RIT en el ambito de su

competencia que le asigne la alta direccion

Reporta a:

Jefatura de unidad administrativa

Habilidades y actitudes recomendables Alto

Medio

Bajo

Competencias globales

Colaboracion
Resiliencia
Inspira confianza
Inspira resultados

Enfoque en el cliente

xX X X X X
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Competencias Especificas

Comunicacion
Trabajo bajo presion

Sentido de urgencia

DEL RESPONSABLE DE TESORERIA Y CAJA

Area / Unidad:

Responsable de tesoreria y caja

Organo de
dependencia:

Jefatura de unidad administrativa

Descripcion del
puesto (mision del
puesto)

Organizar y controlar las recaudaciones, cobro de ingresos y ejecucion de
pagos y se encarga del arqueo diario de caja, asi como de los ingresos y
egresos del instituto.

Perfil del puesto
(Formacion)

Minimo: Egresado o Profesional técnico de la Carrera Profesional de
Contabilidad o Administracién o carreras afines.
Maxima: Deseable profesional de contabilidad o areas afines

Experiencia

Minima de un (01) afio en el ejercicio de funciones como Auxiliar o
encargado de Caja en instituciones publicas o privadas.

Indispensable conocimiento en contabilidad o manejo de caja a nivel
funcional.

Conocimientos

Ofimatica a nivel basico para el desarrollo de sus funciones

Grado de Alto

responsabilidad

Supervisa a: No ejerce supervision Ne

Canales de Horizontal: Imagen institucional, Soporte tecnolégico y plataformas,

coordinacion

almacén, vigilancia institucional, biblioteca, mantenimiento y limpieza
Vertical hacia arriba: Jefatura de Unidad administrativa.
Vertical hacia abajo:

Impedimentos para
sumir el puesto

a) Han sido sancionados administrativamente.
b) Quienes no tengan el perfil adecuado para el puesto.

c) Tengan alguna denuncia o estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.

d) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso y otros.

e) Quienes laboran en otra institucion ademas de la institucién.

Funciones a
desarrollar

Como responsable de tesoreria
a. Llevar un control de los ingresos y egresos del Instituto.

b. Efectuar el control de pago de cuotas de los alumnos, previo a los
examenes programados por la Direccién.

c. Verificar que se haya hecho efectiva la transaccion de los alumnos.
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d. Efectuar el cobro de pensiones a los alumnos.

e. Emitir el recibo o boleta del cobro de pensiones.

f. Informar trimestralmente el uso de caja chica.

g. Presentar informes de pagos mensuales a la Direccién Administrativa.
h. Elaborar el informe comparativo de cobros a los estudiantes y enviar a

la Direccion Administrativa.
i.  Recepcionary custodiar los voucher de pago de los estudiantes.

j-Realizar una excelente acogida al cliente, antes-durante y después del
cobro.

b. Enviar mensajes, comunicados y hacer llamadas a los alumnos del
Instituto para recordar sus deudas.

Como responsable de caja

a) Registrar en Cobranza de pagos por concepto de pensiones de los
alumnos de la institucion, asi como la emisién de comprobantes de
pago

b) Cuadratura Diaria de Caja asignada.

¢) Brindar buen trato al cliente.

d) Atencion y Cobranza por concepto de pensiones de ensefianza a los
alumnos de la institucion.

e) Atencion de otros pagos, FUTs, Diplomas, Titulaciones, facilidades de
pago por financiamiento de deuda, traslados etc.

f)  Emision de reportes y liquidaciones de cobranza.

g) Registro contable de las transacciones de cobranza realizada en el
dia.

h) Responsabilidad sobre faltantes de dinero en caja asignada.

i) Cumplir con el horario durante el mes lo que permita garantizar la
atencion de nuestros clientes.

j)  Brindar una buena Atencion al Cliente en forma eficiente.

k) Otras labores afines que le asigne su Jefatura.

Reporta a: Jefatura de unidad administrativa

Habilidades y actitudes recomendables Alto | Medio | Bajo

Competencias globales

Colaboracion
Resiliencia X

Inspira confianza

Inspira resultados X
Innovacién X
Enfoque en el cliente X

Competencias Especificas

Planeamiento y Analisis X
Trabajo bajo presion
Sentido de urgencia X
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9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

10.

Primero

Segundo

Tercero

Cuarto

El presente Manual establece el perfil, la estructura y funciones especificas de los
puestos que se ocupan en el Instituto.

Las funciones de cada Organo Interno que se detalla en el Manual del perfil de
puestos, seran ratificadas por Resolucion Directoral.

El Director General, jefe de la Unidad Académica, Jefe de Unidad Administrativa,
jefe de Imagen institucional, Coordinador de programa de estudios, Docentes y
Personal Administrativo, estructuraran sus horarios de trabajo de modo que
puedan atender los diferentes turnos y el funcionamiento del Instituto.

Corresponde a la Directora General, Jefe de Unidad Académica, coordinador de
programa de estudios y demas jefes de otras areas, docentes y administrativos las
siguientes atribuciones:

Supervisar y dirigir al personal a su cargo

Administrar y controlar los recursos y bienes asignados.

Formular las alternativas correspondientes a fin de agilizar y dinamizar los

Servicios.

Asesorar y/o apoyar a la Direccion, en la toma de decisiones respecto a los

asuntos de su competencia.

Coordinar y establecer los canales adecuados de comunicacion con los

demas miembros trabajadores, docentes y administrativos del Instituto a

efectos de complementar y concertar sus acciones.

»  Cumplir las funciones y atribuciones que le encomiende la superioridad.

»  Asumir con responsabilidad el cumplimiento del Manual de Perfil de Puestos
laborales en forma solidaria.

»  Portar el Manual de Perfil de Puestos.

Anualmente se constituiran Comités y Comisiones, asi como Equipos Técnicos

que requiera el Instituto, para casos especificos, las mismas que estaran

formalizadas mediante Resoluciones Administrativas.

YV V VVYVY

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primero
Segundo
Tercero

Cuarto

El presente Manual de Perfil de Puestos Laborales entrara en vigencia a partir de
la obtencidn del licenciamiento como Instituto de Educacién Superior.

Cualquier caso no previsto en el presente Manual, sera solucionado en Consejo
directivo y de asesor.

El Organo de Direccion queda encargado de velar por la estricta aplicacion del
presente Manual, asi como de su actualizacion y evaluacién periddica.

El presente Manual de Perfil de Puestos, tendra vigencia de seis arios.

Enero del 2024
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