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PRESENTACION

El presente Manual de Perfil de Puestos del Instituto de Educacion Superior Publico “4 de
Junio de 18217, es un instrumento de gestion que establece y describe de manera estructurada
todos los perfiles de puestos desarrollados a partir de la estructura organizativa planteada para
el cumplimiento de los propositos institucionales establecidos en el Proyecto Educativo
Institucional, con su propuesta pedagdgica y de gestion, necesario para la provision del
servicio educativo durante los proximos seis (6) afios, en concordancia con lo dispuesto en el

articulo 29 de la Ley N° 30512.

En dicho contexto, el Manual de Perfiles de Puestos se constituye en un instrumento de
gestion institucional que organiza de forma sistematica los perfiles de puestos para el IES “4
de Junio de 1821”, orientada a la prestacion del servicio educativo. Este documento cumple
un rol esencial en los procesos de seleccion, evaluacion y desarrollo del talento humano, al
proporcionar un marco normativo y objetivo que permite identificar con precision las
funciones, responsabilidades y competencias requeridas para cada puesto. Contiene
informacion ordenada y especifica sobre las unidades o areas orgénicas, asi como los puestos
o cargos que los conforman, sus funciones, sus lineas de autoridad y responsabilidad, perfil
profesional del potencial servidor, requisitos minimos e impedimentos; en concordancia con
lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y otras contempladas en el marco normativo

vigente.

Al detallar las tareas especificas asociadas a cada funcion, el manual contribuye a optimizar
el desempefio del personal y a fortalecer la articulacion entre los objetivos institucionales y
las capacidades individuales. Asimismo, se consolida como una herramienta estratégica para
la planificacion de los recursos humanos, ya que define con claridad la posicion de cada cargo
dentro del organigrama institucional, en coherencia con el enfoque pedagdgico establecido

por el IES “4 de Junio de 1821”.
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I. MARCO LEGAL
La elaboracion del presente Manual de Perfiles de Puestos se sustenta en el marco legal
vigente, conformado por un conjunto de disposiciones normativas que se describen a

continuacion.

- 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, modificada por el DU N.° 017-2020, DL N.° 1495 y las Leyes N.° 31088
y N.31653, y el DL N.° 1676-2024 (en adelante Ley N° 30512).

- Ley N.° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General y sus Modificatorias.

- Ley N.° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion.

- Ley N.° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

- Ley N.° 28303 "Ley Marco de Ciencia, Tecnologia e Innovacion Tecnologica",

- Ley N.° 28518 Ley sobre Modalidades Formativas Laborales.

- Ley N.° 28592 Ley que crea el Plan Integral de Reparaciones - PIR.

- Ley N°28611-Ley General del Ambiente en Pert1.

- Ley N.° 27815 Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

- Ley N.° 27942 Ley de Prevencion

- Resolucion Presidencia Ejecutiva N.° 141-2016-SERVIR-PE

- Ley N.° 29248 Ley del Servicio Militar

- Ley N.° 29735 - Ley que regula el Uso, Preservacion, Desarrollo, Recuperacion, Fomento
y Difusion de las Lenguas Originarias del Pert,

- Ley N.° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

- Ley N.° 29973 Ley General de la Persona con Discapacidad

- Ley N.° 30224, Ley del Sistema Nacional para la Calidad y el Instituto Nacional de
Calidad.

- D.S. N.? 007-2005-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N.° 28518 — Ley sobre
Modalidades Formativas.

- D.S. N.° 028-2007-ED. "Aprueban Reglamento de Gestion de Recursos y Actividades
Productivas Empresariales en las Instituciones Educativas Publicas”

- D. S.N.°011-2012-ED Reglamento de la Ley N 28044, Ley General de Educacién y sus

Modificatorias
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D.S. N.° 006-2017 - JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley
del Procedimiento Administrativo General.

D.S. N°010-2017-Minedu, que aprueba el Reglamento de la Ley N°30512, Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes,
modificado por los DS N°011-2019-MINEDU y DS N°016-2021-MINEDU.

R.S.G. N° 349-2017-MINEDU "Disposiciones que regulan el proceso de distribucion de
horas pedagogicas en los Institutos de Educacion Superior Publicos"

Lineamientos Académicos Generales para los IES y las EEST, aprobado por RVM N° 178-
2018-MINEDU, modificado con RVM N° 277-2019-MINEDU vy actualizado con RVM
N.° 049-2022-MINEDU

RVM N.° 103-2022-MINEDU: Aprobar el documento normativo denominado
“Condiciones Basicas de Calidad para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas
de Educacién Superior Tecnologica, el mismo que como anexo, forma parte de la presente
resolucion.

RVM N.° 162-2022-MINEDU: Disposiciones que regulan los procesos de Encargatura de
puestos de directores generales y otros de gestion pedagogica en los Institutos y Escuelas
de Educacion Superior Tecnoldgica y Pedagogica Publica.

RVM N.° 134-2023-MINEDU. Art 1. Modificar el numeral 5.1.7.1. el quinto parrafo del
numeral 5.12, el literal c) del numeral 5.12.4 y el literal a) del numeral 5.12.7 del
documento normativo denominado “Disposiciones que regulan el proceso de contratacion
de docentes asistentes y auxiliares y renovacion de contratos en Institutos y Escuelas de
Educacion Superior Tecnologica Publicos”, aprobado por la Resolucion Viceministerial
N.°226-2020-MINEDU.

RVM N.° 079-2023-MINEDU: Aprobar la “Norma Técnica para la Implementacion del
Mecanismo denominado Compromisos de desempefio 2023, la misma que como anexo
forma parte integrante de la presente resolucion.

D.S. N.° 037-2024-EF: Decreto supremo que autoriza la trasferencia de partidas en el
presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2024 a favor de los gobiernos regionales.
RM N° 067-2024 MINEDU: Norma Técnica denominada "Disposiciones para la
prevencion, atencion, seguimiento y sancion del hostigamiento sexual en Centros de
Educaciéon Técnico - Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion Superior

Tecnologica, Pedagogica y Artistica Publicos y Privados".
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Las normas mencionadas comprenden también sus disposiciones ampliatorias,

modificatorias, complementarias, vinculadas, asi como cualquier otra que las reemplace.

II. INFORMACION GENERAL

2.1. IDENTIDAD INSTITUCIONAL

Denominacion Instituto de Educacion Superior “4 de Junio de 18217
Documento Legal de Creaciéon | Resolucion Ministerial N.° 0306-80-ED.

Documento Legal de Resoluciones Directorales 0401-2006-ED; 0707-2006-
Revalidacion ED y RD N°0797-2009-ED.

Codigo Modular 0591941

Cddigo Institucional 0147

Director General José Andrés Fernandez Mera

UBICACION:

Sector Montegrande

Distrito Jaén

Provincia Jaén

Region Cajamarca

Direccion Av. La Cultura 4 de Junio N°413

Teléfono 076-434118

RUC 20369006950

E - mail direccion@jiestp4dejunio.edu.pe

Pagina web www.iestp4dejunio.edu.pe

2.2. PROGRAMA DE ESTUDIOS
v Desarrollo de Sistema de Informacion
Construccion Civil
Mecatronica Automotriz
Enfermeria Técnica

Laboratorio Clinico y Anatomia Patolégica

AN N NN

Industrias Alimentarias


mailto:direccion@iestp4dejunio.edu.pe
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2.3.

24.

2.5.

v" Contabilidad

v" Produccion Agropecuaria

OBJETIVOS

a) Describir todos los perfiles de puestos necesarios para la prestacion del servicio
educativo, a partir de la estructura organizativa de la instituciéon e incluyendo los
puestos vinculantes sefialados en el organigrama. Este instrumento de gestion contiene
de manera estructurada todos los perfiles de puestos dentro del IES "4 de Junio de
18217 — Jaén - Cajamarca.

b) Brindar informacioén estructurada respecto de la ubicacion de un puesto dentro de la
estructura organica, mision, funciones, asi como también los requisitos y exigencias
que demanda para que una persona pueda conducirse y desempeiarse adecuadamente

en un puesto.

ALCANCE

El Manual de Perfil de Puestos al constituir un instrumento de gestion que contiene los
perfiles de puestos es de cumplimiento obligatorio por la Direccion General, personal
jerarquico, personal docente, personal administrativo y personal de servicio nombrados
y contratados que integran todas las unidades y/o areas organicas del Instituto de
Educacion Superior “4 de Junio de 1821- Jaén - Cajamarca. Ademas, cada profesional

universitario debe tener colegiatura y estar habilitado.

NATURALEZA

El Instituto de Educacion Superior “4 de Junio de 1821 constituye una entidad educativa
de nivel superior, orientada a la formacion de profesionales técnicos con alta calificacion,
en funcion de los programas de estudios que ofrece. Su enfoque esta vinculado a las
actividades econdmicas y productivas, asi como a los procesos de descentralizacion del
pais, especialmente dentro del d&mbito geografico de la provincia de Jaén - region de
Cajamarca.

Esta institucion publica es financiada por el Estado peruano a través del Ministerio de
Educacion, y se encuentra bajo la supervision de la Direccion Regional de Educacion de

Cajamarca.
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I11.

Direccion
General

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

1.1. Director General

Asesoramiento

2.1 Consejo Asesor

Asistente
Administrativa

3.1. Asistente Administrativa

I

Area de
Administration

4.1. Jefe del Area de Administracion

4.1.1. Tesoreria y Mesa de Partes

4.1.2. Responsable de Contabilidad

4.1.3. Logistica y Abastecimiento

[ U U U—

4.1.4. Responsable de Almacén, Caja Chica Yy
Mantenimiento de Equipos de Laboratorio Clinico

4.1.5. Responsable del Servicio de Biblioteca

4.1.6. Responsable del Museo Arqueoldgico !

4.1.7. Soporte Técnico Informatico

4.1.8. Servicios Generales y Mantenimiento Preventivo
y Correctivo

4.1.9. Responsable de Areas Verdes y Jardineria

4.1.10. Responsable de Control Patrimonial

4.1.11. Responsable del
Mantenimiento

Servicio de Limpieza vy

4.1.12. Responsable del Servicio de Seguridad vy
Vigilancia

Secretaria
Académica

5.1. Secretaria Académica

Area de Calidad

6.1. Coordinador del Area de Calidad

Unidad de
Investigacion

7.1. Jefe de la Unidad de investigacion

7.1.1 Responsable del Area de Fabricacion Digital

8.1. Jefe de la Unidad Académica

8.1.1. Coordinador de Area Académica de Programa de
Estudios, de:

e Coordinador de Area Académica del P.E. de Desarrollo
de Sistema de Informacion

e Coordinador de Area Académica del P.E. de
Construccion Civil

e Coordinador de Area Académica del P.E. de
Mecatronica Automotriz

! Las funciones seran asumidas por un Docente.
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Unidad
Académica

e Coordinador de Area Académica del P.E. de
Enfermeria Técnica

e Coordinador de Area Académica del P.E. de
Laboratorio Clinico y Anatomia Patologica

e Coordinador de Area Académica del P.E. de Industrias
Alimentarias

e Coordinador de Area Académica del P.E. de
Contabilidad

e Coordinador de Area Académica del P.E. de
Produccion Agropecuaria

8.1.1.2. Docentes

8.1.1.2.1. Docente de Competencias Especificas

30

8.1.1.2.2. Docente de Competencias para la|
Empleabilidad

8.1.1.2.3. Docente Altamente Especializado

8.1.1.2.4. Docente Extraordinario

Unidad de
Formacion
Continua

9.1.Jefe de la Unidad de Formacioén Continua

10

Unidad de
Bienestar y
Empleabilidad

10.1.Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

10.1.1. Responsable del Servicio de Empleabilidad 2

10.1.2. Responsable del Servicio de Bienestar (Tutoria) !

10.1.3. Responsable del Servicio Médico (Tépico) *

10.1.4. Responsable del Servicio Psicopedagogico

(Servicio Psicologico) *

o oo (o (-

2 Las funciones seran asumidas por JUBE.
3 Sujeto a contrato.
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10. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION GENERAL

[Asjsmm ,msm’a] CONSEJO ASESOR |
AREA DE le
ADMINISTRACION J
. SECRETARIA
1 ACADEMICA
| AREA DE
i CALIDAD
v
v v v v
UNIDAD DE ‘ UNIDAD UNIDAD DE UNIDAD DE BIENESTAR
INVESTIGACION ACADEMICA FORMACION CONTINUA Y EMPLEABILIDAD
\ > | \ o
CAA.del PE deDesarrollodaSistemas de C.A.A.del PE. de Laborztorio Clinico y
Informacion J‘Aﬁ Anatomia Patolégica
{ C.A.A.del BE. de Industrias Alimentarias | L C.A.A.del BE. de Produccion Agropecuaria
' C.AA.0e! PE. de Enfermeria Técnica }h__. C.A.A.del PE. de Mecatronica Automotriz
\
L C.A.A. del PE. de Contabitidad _R] C.A.A.del PE. de Construccian Civit

DOCENTES

ESTUDIANTES
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11. DESCRIPCION DE LOS PERFILES DE PUESTOS

11.1.

ORGANO DE DIRECCION

11.1.1. Director General

UNIDAD ORGANICA O AREA:

Denominacion DIRECTOR GENERAL Jornada laboral 40 Horas
del puesto
Ubicaciéon — CONSEJO ASESOR ]
[ Asistente Administrativa ]4_
Dependencia Como maxima autoridad y representante legal del IES, no depende de ninguna unidad o area
- Secretaria
- Jefe de Area Administrativa
Interrelaciones | - Coordinador de Area de Calidad
jerarquicas - Secretario Académico

funcionales y
de
coordinacion

- Jefe de Unidad Académica

- Jefe de Unidad de Investigacion

- Jefe de Unidad de Formacion Continua

- Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

- Coordinadores de areas académica de los ocho (ocho) programa de estudios

Finalidad o rol
(Perfil de
Puesto)

Es el representante legal y maxima autoridad institucional, lidera y Coordina todas las
actividades académicas y administrativas del IES “4 de Junio de 18217, es responsable de la
conduccién y evaluacion de las acciones educativas de las acciones educativas que desarrolla
la institucion para asegurar el éxito académico y el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Ejerce el cargo a tiempo completo no pudiendo desempenar docencia en otra institucion
Educativa publica y/o privada, en su ausencia delega funciones a la jefatura de Unidad
Académica o Administracion.

Requisitos del
puesto:

Grado de maestro, registrado en el Registro de

Formacion académica Grados y Titulos de la SUNEDU.

Experiencia laboral:
a) Acreditar como minimo, ocho (8) afios de experiencia laboral general en el sector
publico y/o privado.
b) Contar como minimo, con cinco (5) afios de experiencia comprobada en cargos de
gestion de instituciones publicas o privadas.
c¢) Otros requisitos minimos del cargo que son los establecidos en la Ley N.° 30512, su
Reglamento y las normas complementarias aprobadas por el MINEDU.

-  Contar con conocimientos del Sistema de
Educacion Superior, en desarrollo de equipos
interdisciplinarios de trabajo, desarrollo de
planeacion estratégica.

Conocimientos:

- Orientacion a Resultados.

- Liderazgo.

- Nivel de negociacion, andlisis, comunicacion e

Competencias: (Habilidades / innovacion.

Aptitudes) - Gestion de personas.

- Empoderamiento capaz de delegar poder y
autoridad a los subordinados y de conferirles el
sentimiento de que son duefios de su propio trabajo.
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Funciones

g)
h)

)
k)

D)

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

Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo en lo
relativo a las funciones propias de su ambito de responsabilidad.

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

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

Aprobar la renovacion de los docentes contratados.

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

Promover la investigacion aplicada e innovacion y la proyeccidon social segin
corresponda.

Aprobar los procesos de matricula, traslados internos y externos, convalidaciones,
exoneraciones, reservas y licencias de estudios.

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

Coordinar, asesorar y dirigir los procesos de adecuacion, implementacion y evaluacion
de los planes de estudio correspondientes a los programas ofertados de su area
académica.

Brindar orientacidn, apoyar y coordinar con los docentes para asegurar el desarrollo y
evaluacion efectiva de las experiencias formativas en contextos reales de trabajo.
Establecer mecanismos de articulacion con el sector productivo, en funcién de la
pertinencia de la oferta formativa de la institucion.

Integrar redes de cooperacion con otras instituciones educativas dentro del ambito
regional, orientadas al fortalecimiento académico y de gestion.

Impulsar procesos de mejora continua orientados a optimizar la calidad y pertinencia
del servicio educativo brindado.

Coordinar y desarrollar los procesos de evaluacion para la permanencia y promocion
del personal docente perteneciente a la Carrera Publica Magisterial.

Nombrar a los miembros del Consejo Asesor Institucional, conforme a los criterios
establecidos en la normativa vigente.

Formalizar la constitucion de comités y/o comisiones institucionales mediante
resolucion directoral, tales como el CIFHS, Comité de Admision, entre otros que
correspondan.

Fomentar el desarrollo de actividades vinculadas con la investigacion aplicada, la
innovacion, el emprendimiento y la proyeccion social, con fines de mejora en las
practicas pedagogicas.

Realizar acciones organizativas orientadas al desarrollo de las EFSRT, segin las
funciones asignadas.

Participar activamente en las reuniones del grupo técnico de trabajo regional
correspondiente.

Establecer redes colaborativas con instituciones educativas a nivel regional o nacional,
con el fin de compartir experiencias institucionales y promover la difusion de buenas
practicas de gestion educativa.

Impulsar de manera continua la mejora de la calidad y pertinencia del servicio
educativo, incorporando tendencias actuales y buenas practicas en la educacion
superior, promoviendo una formacion integral con enfoque ético, ciudadano y
sostenible.

Integrar y/o conformar comités, comisiones o equipos de trabajo institucionales,
conforme al Reglamento Interno y segin lo determine la autoridad jerdrquica
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aa)

cc)

correspondiente, cuando sea necesario.

Garantizar la adecuada implementacion del Modelo de Excelencia, en coordinacion
con las unidades y areas pertinentes de la institucion.

Conducir, participar, ejecutar y/o desarrollar las estrategias, actividades y/o acciones
establecidas en el Plan Anual de Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de Actualizaciéon y
Capacitacion Docente, Plan de Seguridad y Vigilancia Institucional, Plan de
Mantenimiento, Protocolos de Seguridad, Plan de Intermediacion e Insercion Laboral y
el Plan de Seguimiento de Egresados, entre otros, documentos o planes institucionales,
segun se disponga

Autoriza el uso eventual de los ambientes y/o equipos de la Institucion a las entidades
de la comunidad para fines educativos y culturales de acuerdo con los dispositivos y
normas legales vigentes siempre que no interfiera el normal desarrollo del servicio
educativo y que por el contrario sea para consolidar la formacion.

bb) Convocar a reunion extraordinaria para la eleccion de los representantes del IES, virtual

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

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

Estan impedidos de postular:

a) Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de director.

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

c) Estar incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

d) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

e) Estar 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) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna institucion,

gt que afecte la jornada laboral de la posicién a la que postula.

g) Haber superado la edad méxima permitida para el cese de los docentes de la CPD.

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

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

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

k) Otros que sefialan las normas legales y vigentes.

11.1.2. Consejo Asesor

UNIDAD ORGANICA O AREA: CONSEJO ASESOR

Denominacion del
puesto

CONSEJO ASESOR Jornada laboral -

Ubicacion

DIRECCION GENERAL

CONSEJO ASESOR ]

Composicion e
Interrelaciones

a. Director General

b. Responsable de Unidades (Académica, Innovacion e Investigacion, Bienestar y
Empleabilidad, Formacion Continua)

c. Responsable de Area (Administrativa, Secretaria Académica, Calidad y
Coordinadores Académicos).
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d.

Representantes (Docentes, Estudiantes y del sector productivo empresarial)

Finalidad o rol
(Perfil de Puesto)

Responsable de asesorar al director general en materia académica, formativa e
institucional. En concordancia con el articulo 30 de la Ley 30512, de esa manera
contribuir al éxito de la gestion de la institucion.

Requisitos del

puesto: No

aplica

a.

134

~ B h

Funciones

=~

= 3

Asesorar en la evaluacion y monitoreo del Proyecto Educativo Institucional y los
documentos de Gestion.

Asesorar en la Formulacion, ejecucion y evaluacion del Presupuesto Institucional.
Asesorar en la decision de actualizacion y/o ampliacion de programas de estudio
en base al requerimiento del mercado laboral.

Asesorar en las adecuaciones y ajustes de la estructura organizativa de la
institucion.

Asesorar en la formulacion y establecimiento de politicas para la mejora continua
de la calidad.

Asesorar en la Formulacion de Politicas para el mejoramiento del clima laboral.
Asesorar en la Firma de convenios Marcos con instituciones publicas y privadas.
Asesorar en la solucion de problemas Institucionales.

Corresponde al Consejo Asesor la aprobacion y conduccion de la implementacion
integral del Proyecto Educativo Institucional, asi como del presupuesto anual de la
institucion, asumiendo plena responsabilidad en ambos casos. Asimismo, tiene a
su cargo la gestion y convocatoria de los procesos de admision y seleccion de
personal.

Proponer las comisiones de control, cuando el caso lo requiera.

Impulsar la mejora continua en la calidad y relevancia del servicio educativo,
tomando en cuenta las nuevas tendencias y buenas practicas en el ambito de la
educaciéon superior, y procurando una formacién integral, ética, ciudadana y
orientada a la sostenibilidad.

Proponer las adecuaciones y ajustes de las normas de organizacion interna y de los
lineamientos de politica educativa institucional.

Promover la mejora continua de la calidad y pertinencia del servicio educativo.
Monitorear y evaluar el Plan Anual de Trabajo (PAT), documentos de Gestion y el
Presupuesto Anual.

Impedimentos

No aplica

11.1.3. Asistente Administrativa

Nombre del puesto

Asistente Administrativa Jornada 40 Horas
laboral

Unidad organica

Direccion General

Dependencia Jerarquia

- Director General

Ubicacion

DIRECCION GENERAL

[ Asistente Administrativa ].._ =

Finalidad o rol (Perfil de
Puesto)

Tiene a su cargo y responsabilidad todo el acervo documentario de la
Direccion General, asi como la agenda del director; es la persona de total
confianza.
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Requisitos del puesto:

Formacion
académica

- Titulo Profesional o profesional técnico o
técnico en secretariado ejecutivo o carreras
afines.

Experiencia laboral: Experiencia en el puesto no menor de tres (03) afios en
instituciones publicas o privadas del sector Educativo

- Redaccion y ortografia
- Normas de archivo y gestion documental
- Técnicas de atencion al cliente y protocolo

Conocimientos: institucional.

- Organizacion de agendas y reuniones
- Procedimientos administrativos basicos
- Software de oficina

- Trabajo en equipo y colaboracion

Funciones

b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

)
i)

k)

r)
s)
t)

Competencias: - Organizacion y Comunicacion clara y asertiva,

(Habilidades / tanto oral como escrita.

Aptitudes) - Discrecion y confidencialidad en el manejo de
informacion

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y tramitar los documentos

que las diferentes areas de la institucion dirigen a Direccion.

Realiza el seguimiento y control de la documentaciéon, manteniendo
informado al Director General de los asuntos de su competencia.
Redacta, mecanografia y opera el sistema de secretaria del instituto.
Archiva la documentacion observando las normas correspondientes.
Vela por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes de la
Direccion y Secretaria.

Lleva el Libro de Actas y Registra los acuerdos tomados.

Brinda informacién y orientacion al publico usuario.

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

Mantiene la Agenda de Direccion al dia y comunica al Director General
sobre entrevistas, reuniones y/o participaciones concertadas.

Formula el requerimiento de materiales y ttiles de escritorio, mantiene
la existencia y prevé el stock para las necesidades oficiales de labor de
Direccién y encargarse de su correcta distribucion.

Mantiene actualizado el directorio del personal que labora en la
institucion y otras vinculadas a la institucion.

Efectua y atiende las llamadas telefonicas, y concretar citas.

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

Lleva actualizado un inventario de los bienes que estan a su cargo, como
de Direccion.

Digital y actualiza anualmente el TUPA institucional

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

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

Controla el uso del teléfono y llamadas a larga distancia, fax y otros.
Realiza las demas funciones afines al cargo, que asigne la Direccion.
Apoya a la Administracion como tesorera realizando los cobros
respectivos, e informando a la Administracion sobre los ingresos
recibidos.

Apoya a la Administracion con la redaccion de diversos documentos
inherentes a esa Unidad.
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v) Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de
trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI (Reglamento
Interno), y segtn le asigne su superior jerarquico, en caso corresponda, y
se requiera.

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

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

¢) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f) Impedimentos segln lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
otras contempladas en el marco normativo vigente.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

11.2. AREA DE ADMINISTRACION
11.2.1. Jefe del Area de Administracion

Nombre del puesto

Jefe del Area de Administracion Jornada 40 Horas
laboral

Unidad organica

Area de Administracion

Dependencia Jerarquia

- Director General

Ubicacion

DIRECCION GENERAL

AREA DE
ADMINISTRACION

Interrelaciones (Puestos a
su cargo)

- Asistente Administrativa

- Tesoreria y mesa de partes — Técnico administrativo I

- Responsable de Contabilidad.

- Personal de Seguridad y Vigilancia.

- Responsable de Control Patrimonial - Especialista Administrativo

- Responsable de Logistica y Abastecimiento — Especialista Administrativo

- Responsable de almacén, caja chica y mantenimiento de equipos de
Laboratorio clinico — Técnico de almacén/Técnico Laboratorio

- Responsable de Biblioteca
- Responsable de Museo Arqueologico.
- Soporte Técnico informatico — Operador Informéatico JUA

- Responsable de servicios generales y mantenimiento preventivo y
correctivo

- Responsable Servicio de Limpieza y mantenimiento
- Responsable de Areas verdes y Jardineria
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Responsable de la Gestion Administrativa del IES “4 de Junio de 18217, con
Finalidad o rol (Perfil de directa responsabilidad sobre la generacion y el manejo de los recursos
Puesto) economicos; Adquisicion de Bienes y Servicios, Control Patrimonial y el
manejo de personal, en concordancia con la normativa legal vigente.

- Contador Publico Colegiado, Licenciado en
Administracion de Empresas, Economista. Con
habilidad para ejercer su profesion.

- Otros requisitos minimos para el cargo
establecidos en la Ley N.° 30512, su
Reglamento y las normas complementarias
aprobadas por el MINEDU.

Formacion
académica

Experiencia laboral: Experiencia en el puesto no menor de tres (03) afios en

Requisitos del puesto: Lo o . .
q = instituciones publicas o privadas del sector Educativo

- Normativa interna contable y presupuestal
Conocimientos: - Procesos administrativos
- Instrumentos de Gestion

- Trabajo en equipo y colaboracion

Com[.)(.etenuaS. - Manejo de personal o RR.HH
(Habilidades / . - .. .

. - Planificacion y control administrativo
Aptitudes)

- Liderazgo y comunicacion

a) Gestionar y proveer los recursos financieros, patrimonio y materiales
necesarios, asi como los recursos humanos para la optima gestion
institucional.

b) Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la institucion, por recursos
directamente recaudados.

¢) Administrar los bienes y recursos institucionales.

d) Informar a las autoridades y a la comunidad educativa sobre el manejo de
los recursos y bienes institucionales.

e) Adecuar a la realidad institucional el texto unico de procedimientos
administrativos (TUPA) para el IEST “4 de Junio de 1821”.

f) Planificar, coordinar, ejecutar y controlar la administracion de los bienes
y materiales, asi como los recursos financieros y econémicos.

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

h) Elaborar el Presupuesto Institucion de Apertura (PIA) y presentarlo ante

Funciones el Consejo Educativo para su opinion.

i) Informar periddicamente al 6rgano de direccion de la situacion financiera
de la institucion.

j) Elaborar el plan logistico de la institucion de acuerdo con normas del
sistema.

k) Programar y controlar los servicios de mantenimiento, reparacion,
conservacion, seguridad de los bienes, muebles y equipos.

1) Proporcionar el apoyo logistico a las actividades académicas y
administrativas del instituto, proveyéndoles de los recursos materiales y
financieros necesarios para realizar el monitoreo de las practicas.

m) Publicar mensualmente la ejecucion presupuestal.

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

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

p) Supervisar y controlar el uso y la impresion de documentos.
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q) Coordinar y programar el Rol de Vacaciones del personal.

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

s) Ejecutar las actividades establecidas en el PEIL, segun le corresponda.

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

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

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

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

x) Ser miembro representante del IES en el Comité de Intervencion Frente
al Hostigamiento Sexual, y ejercer las funciones que correspondan.

y) Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de
trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y seglin le asigne
su superior jerarquico, asimismo distribuir los documentos varios para las
diversas dependencias del instituto en caso corresponda, y se requiera.

z) Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de
Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de Actualizacion y Capacitacién docente,
Plan de seguimiento de egresados, entre otros documentos o planes
institucionales, en caso se requiera y segun le corresponda.

aa) Gestionar recursos para el fortalecimiento de competencias de los
docentes del IDEX.

bb) ab) Gestionar los recursos necesarios para la implementacion del
modelo de excelencia, asegurando la calidad y pertinencia de su uso.

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

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

c) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f) Impedimentos segiin lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
otras contempladas en el marco normativo vigente.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

Impedimentos

11.2.2. Tesoreria y Mesa de Partes
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Nombre del puesto Tesoreria y Mesa de Partes Jornada 40 Horas
laboral
Unidad organica Area de Administracion
D.e pendencia Jerarquia | _ Jefe de Area de Administracion
Lineal
Ubicacion
AREADE
ADMINISTRACION
L Tesoreria y mesa de partes
- Realizar seguimiento para llevar a cabo las actividades necesarias para

recibir y controlar los ingresos de la institucion, con el propdsito de

cumplir con los compromisos financieros.

Finalidad o rol (Perfil de - Encargarse de administrar y resguardar los recursos financieros del
Puesto) instituto conforme a las disposiciones legales en el sistema de Tesoreria
y los clasificadores presupuestarios.

- Encargarse de recibir, verificar, registrar y distribuir la documentacion
presentada fuera y dentro de la Institucién
. - Titulo de Profesional Técnico en Contabilidad
Formacion o .
académica ° afines, con capacitacion especializada en el
area.

Experiencia laboral: Dos (02) afios de experiencia en actividades
relacionadas a la especialidad.

- Normas de archivo y gestion documental

Requisitos del puesto: - fl"éc.nica_s de atencion al cliente y protocolo

Conocimientos: 1nst1tuq1ogal. .. . .

- Procedimientos administrativos basicos

- Herramientas aplicables al area

- Manejo de software de oficina
Competencias: - Trabajo en equipo y colaboracion
(Habilidades / - Manejo contable y financiero
Aptitudes) - Responsabilidad y organizacién

a) Registrar los ingresos de la Institucion en las cuentas de recursos
directamente recaudados.

b) Generar los documentos de ingreso: facturas, boletas de venta, recibos
y otros.

¢) Emitir el documento de ingresos propios al finalizar el dia.

d) Elaborar los informes mensuales que reflejen el resumen de ingresos
captados.

e) Planifica, ejecuta y controla las actividades financieras, en
cumplimiento con las normativas y procesos del area de tesoreria

f) Realiza acciones de cobranzas y/o recaudacion de los recursos

Funciones financieros por conceptos de venta de bienes y servicio de la
institucion Recursos Directamente Recaudados (RDR) y recursos
propios.

g) Realiza los depdsitos en la cuenta de la institucion.

h) Efectua el control de saldos y movimiento de la cuenta corriente de la
institucion.

i) La realizacion de cobros y pagos que correspondan a los fondos y
valores del Instituto, de conformidad con lo establecido por las
disposiciones legales vigentes.

j) La organizacion de la custodia de fondos, valores y efectos de
conformidad a las normas de tesoreria vigentes.
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k) Ejecutar, conforme a las normas vigentes, las consignaciones en el
Banco de la Nacion

1) Controlar y verificar los ingresos y egresos del sistema de caja y emitir
el informe correspondiente.

m) Proporciona informacion y apoyo en asuntos de su competencia.

n) Archivar los recibos de ingresos por derecho de matriculas y por
ingresos varios.

0) Remite al Jefe del Area de Administracién los movimientos de
ingresos y depositos de manera consolidada mensual en la cuenta
corriente de la institucion.

p) Elaborar las Notas de Pago y Giros de Cheques a los proveedores por
los bienes y/o servicios adquiridos en atencion a los requerimientos de
las diferentes areas usuarias teniendo en cuenta que los expedientes de
pago estén debidamente conformados, conteniendo estos; la
conformidad del area usuaria por el bien y/o servicio adquirido.

q) Realiza la conciliacion bancaria.

r) Realiza las demas actividades que le asigna el Jefe del Area de
Administracion quien depende, de acuerdo a su competencia y el
interés Institucional.

s) Otras funciones que se deriven de los diversos documentos de gestion
institucional.

t) Brindar un servicio de calidad, practicando las normas de cortesia y
urbanidad.

u) Responsable de la custodia de documentos académicos y
administrativos que se encuentren a su cargo.

v) Garantizar, gestionar y/o participar en el desarrollo de las actividades
y tareas sefaladas en el Plan anual de trabajo, Plan de seguridad y
vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos, Plan de mantenimiento, Plan
de actualizacion y capacitacion docente, entre otros, segun lo
establecidos en los documentos de gestion e institucionales.

w) Centralizar el ingreso de documentos, formalizando tramites y
facilitando el seguimiento en tiempo real.

x) Recibir solicitudes, expedientes y documentos, asignandoles un
numero de registro para su seguimiento.

y) Verificar que la documentacion cumpla con los requisitos formales.

z) Distribuir los documentos a las areas competentes para su atencion.

aa) Atencion personalizada de Mesa de partes, llevar el registro de los
documentos recepcionados.

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

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

c¢) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f) Impedimentos seglin lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
otras contempladas en el marco normativo vigente.




MANUAL DE PERFIL DE | Codigo: 411821-MPP-001

PUESTOS Versién: 01
2026- 2032 Fecha: agosto 2026

Péagina: 20 de 76

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

11.2.3. Responsable de Contabilidad

Nombre del puesto

Responsable de Contabilidad Jornada 40 Horas
laboral

Unidad organica

Area de Administracion

Dependencia Jerarquia
Lineal

Jefe de Area de Administracion

Ubicacion

AREA DE
ADMINISTRACION

l—y Contabilidad

Finalidad o rol (Perfil de
Puesto)

- Organizar, orienta y realizar las operaciones contables para el registro,
analisis e interpretacion de los estados financieros segun los
procedimientos y técnicas.

- Su rol es facilitar la toma de decisiones estratégicas, cumplir con
obligaciones fiscales y evaluar el rendimiento financiero para garantizar
la sostenibilidad de la Institucion

Requisitos del puesto:

Formacion - Titulo Profesional en Contabilidad o
académica Administracion.

Experiencia laboral: Dos (02) afios de experiencia en actividades
relacionadas a la especialidad.

- Procedimientos administrativos

- Herramientas aplicables al area
Conocimientos: - Normatividad contable y de gestion
- Anadlisis de costos y tributacion

- Manejo de software de oficina

- Trabajo en equipo y colaboracion

- Manejo de software contable y financiero
- Planificacion y control administrativo

- Liderazgo y comunicacion

Competencias:
(Habilidades /
Aptitudes)

Funciones

a) Proveer informacion contable precisa y actualizada a la Direccion
General y a las entidades que la soliciten, con el fin de reflejar la situacion
financiera del instituto.

b) Coordinar y supervisar los procesos de registracion contable, asegurando
su integridad, oportunidad, veracidad y conformidad con las normas
contables vigentes.

¢) Participar activamente en la formulacion de politicas y lineamientos
generales que orienten la gestion de la Direccion General del instituto.

d) Elaborar y analizar informes contable-financieros, reportando
periddicamente el estado patrimonial y los resultados econdmicos de la
institucion.

e) Redactar informes internos y externos relacionados con los aspectos
técnicos y operativos del area contable.

f) Contribuir al desarrollo, implementacion y mantenimiento de sistemas de
informacién financiero-contable, brindando soporte a la gestion del Area
de Administracién y Finanzas.
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g) Participar en el disefio y coordinacion de mecanismos de control interno,
en colaboracion con el Area de Administracion y el sistema de Finanzas.

h) Formular el Presupuesto Anual Institucional y efectuar su monitoreo y
control durante el ejercicio fiscal.

1) Apoyar la ejecucion y supervision de las operaciones financieras de la
institucion.

j) Ejecutar otras tareas inherentes al area que sean asignadas por la
Direccion General y/o el Area de Administracion.

k) Preparar y divulgar estados financieros, notas explicativas y reportes
especiales conforme a los requerimientos normativos y de gestion.

1) Implementar procedimientos contables y establecer controles que
fortalezcan la transparencia y eficiencia operativa.

m) Asegurar el cumplimiento de los principios contables, normativas
vigentes y disposiciones legales aplicables al ambito contable-financiero.

n) Promover la automatizacién y mejora continua de los procesos contables
y de control interno, orientados a la eficiencia operativa.

0) Realizar el analisis detallado de cuentas contables y transacciones
significativas, asegurando su correcta registracion y presentacion.

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

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

c) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f) Impedimentos segln lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
otras contempladas en el marco normativo vigente.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

11.2.4. Logistica y Abastecimiento

Nombre del puesto

oy o Jornada
Logistica y Abastecimiento laboral 40 Horas

Unidad orginica

Area de Administracion

Dependencia Jerarquia
Lineal

Jefe de Area de Administracion

Ubicacion

AREA DE
ADMINISTRACION

’—} Logisticay Abastecimiento
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Finalidad o rol (Perfil de
Puesto)

Organizar, registrar, administrar y controlar los bienes de una entidad, ya
sean muebles o inmuebles, asegurando su correcta gestion y custodia.
Esto implica desde la recepcion y registro inicial de los bienes hasta su
seguimiento y disposicion final, incluyendo la realizacion de inventarios,
valorizaciones y conciliaciones contables.

Requisitos del puesto:

Formacion
académica

- Profesional Técnico o Profesional Titulado en la
carrera  de  Contabilidad, Administracion,
Economia, o afines.

Experiencia laboral: Un (01) afio de experiencia en su formacion académica

- Procedimientos administrativos
- Herramientas aplicables al area

Conocimientos: - Gestion de suministros

- Compras y Aprovisionamiento
- Manejo de software de oficina

Competencias: - Trabajo en equipo y colaboracion
(Habilidades / - Planificacion y control administrativo
Aptitudes) - Negociacion y vision estratégica

Funciones

a) Asistir en la gestion de procesos de compra de bienes y servicios,
asegurando el cumplimiento de los procedimientos de abastecimiento.

b) Realizar inventarios periddicos de bienes patrimoniales y de consumo
de la municipalidad.

c) Actualizar los registros de bienes patrimoniales, asegurando el
adecuado control de los activos y su ubicacion.

d) Generar reportes sobre el stock de materiales y bienes, y comunicar la
necesidad de adquisiciones.

e) Revisar que los bienes y servicios recibidos cumplan con las
especificaciones contratadas.

f) Organizar y mantener el archivo fisico y digital de las ordenes de
compra, Ordenes de servicio, guias de remision, entre otros
documentos logisticos.

g) Colaborar en el adecuado manejo del almacén, control de entrada y
salida de materiales, y supervision de los inventarios.

h) Formular el Plan anual de adquisiciones (bienes y servicios) para cada
periodo, priorizando de acuerdo a las necesidades formuladas por la
institucion.

i) Revisar y autorizar la tramitacién de las solicitudes de cotizacion,
cuadro comparativo de cotizaciones, ordenes de compra, guias de
internamiento, pedidos de comprobantes de salida, ordenes de
servicios y otros documentos.

j) Elaborar las solicitudes de cotizacion, cuadro comparativo de
cotizacion, 6érdenes de compra, 6rdenes de servicios.

k) Otras funciones asignadas por el jefe (a) inmediato superior.

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

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

funcion publica.
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b) Estar incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido.

c) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f) Impedimentos segln lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
otras contempladas en el marco normativo vigente.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

11.2.5. Responsable de Almacén, Caja Chica y Mantenimiento de Equipos de Laboratorio

Clinico

Nombre del puesto

Responsable de Almacén, Caja Jornada
Chica y Mantenimiento de laboral 40 Horas
Equipos de Laboratorio Clinico

Unidad organica

Area de Administracion

Dependencia Jerarquia
Lineal

Jefe de Area de Administracion

Ubicacion

AREA DE
ADMINISTRACION

Responsable de almacén, caja chicay mantenimiento de
equipos de Laboratorio Clinico

>

Finalidad o rol (Perfil de
Puesto)

- Se encarga de gestionar las operaciones diarias de un almacén,
incluyendo la recepcion, almacenamiento, preparacion de pedidos y
despacho de mercancias. Sus responsabilidades abarcan desde el control
de inventario y la gestion del espacio hasta la manipulacion de equipos y
el mantenimiento del orden.

- Brindar apoyo a los docentes en las unidades didacticas que hacen uso
del laboratorio, preparando los materiales, herramientas, equipos y
accesorios, observando las normas de bioseguridad.

Requisitos del puesto:

Formacion - Profesional o Técnico Laboratorio Clinico, o
académica Afines

Experiencia laboral: Dos (02) afios de experiencia en actividades
relacionadas a la especialidad.

- Procedimientos administrativos
.. - Herramientas aplicables al area
Conocimientos: o .
Gestion de Inventarios
- Software SGA
Competencias: - Tr’abe_ljo en equipo y colaboracion
o - Técnicas de seguridad
(Habilidades / . . .. .
. - Planificacion y control administrativo
Aptitudes) . .,
- Liderazgo y comunicacion

Funciones

a) Planificar, organizar, dirigir, gestionar, coordinar y controlar las
actividades de almacenamiento de bienes.
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b)

g)

h)

3
k)

)

p)

Q

Recepcionar los bienes adquiridos por la entidad, que consiste en la
secuencia de operaciones que se desarrollan a partir del momento en
que los bienes muebles llegan al local del almacén y finaliza con la
ubicacion de los mismos en el lugar identificado para efectuar la
verificacion y control de calidad.

Efectuar la verificacion y control de calidad de los bienes, que
comprende las actividades orientadas a revisar y verificar que los
bienes muebles cumplan las caracteristicas que fueron definidas en las
especificaciones técnicas

Realizar el internamiento de los bienes que comprende las acciones
para la ubicacion y preservacion de los bienes muebles en los lugares
previamente asignados.

Controlar los stocks de los bienes adquiridos.

Elaborar los informes relacionados con sus funciones, que le soliciten
las instancias superiores.

Distribuir materiales de oficina, educativos y limpieza al personal
docente y administrativo del instituto.

Recepcionar las notas de entrada al almacén para su registro
correspondiente.

Ingresar y despachar los pedidos de comprobante de salida del almacén
(PECOSA).

Otras funciones asignadas por el jefe (a) inmediato superior.

Ejecutar la disposicion adecuada de muestras y desechos, conforme a
los plazos establecidos y en estricto cumplimiento de las normativas
de bioseguridad vigentes.

Brindar soporte técnico en la preparacion, ejecucion y desarrollo de las
distintas etapas de los analisis clinicos y procedimientos efectuados en
el laboratorio.

Realizar actividades de preparacion de muestras biologicas, reactivos
quimicos y cultivos microbioldgicos, conforme a protocolos
establecidos.

Asumir la responsabilidad en la gestion integral y eliminacion
adecuada de residuos solidos generados en los diferentes laboratorios,
de acuerdo con la normativa ambiental y sanitaria aplicable.
Asegurar el mantenimiento continuo del orden y la limpieza en las
areas de trabajo, garantizando condiciones Optimas de higiene y
seguridad.

Ejecutar procesos de conservacion, limpieza y esterilizacion del
material de laboratorio requerido para el analisis, incluyendo frascos,
tubos de ensayo, soluciones, tampon, entre otros insumos técnicos.
Clasificar y etiquetar adecuadamente las muestras biologicas (sangre,
tejidos, esputo, etc.) para su procesamiento, preparacion de cultivos y
formulacion de soluciones y reactivos pertinentes.

Llevar el control y registro de materiales solicitados por los
estudiantes, asegurando la actualizacion permanente del inventario
fisico y del sistema Kardex.
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s) Registrar en los libros correspondientes los materiales, equipos y
reactivos requeridos por los docentes para la ejecucion de practicas de
laboratorio.

t) Orientar y capacitar a los estudiantes en el uso seguro, correcto y
responsable del laboratorio, promoviendo el cumplimiento de las
normas establecidas.

u) Participar activamente en campafas de andlisis clinico, colaborando
en su planificacion, ejecucion y evaluacion.

v) Apoyar en la organizacion y desarrollo de actividades
extracurriculares relacionadas con el area de laboratorio y salud.

w) Coordinar y garantizar el adecuado seguimiento de denuncias por
hostigamiento sexual, en coordinaciéon con las areas competentes,
conforme a la normativa vigente y el Reglamento Interno Institucional.

x) Gestionar y participar en la ejecucion de acciones contempladas en los
planes institucionales, tales como: el Plan Anual de Trabajo (PAT),
Plan de Seguridad y Vigilancia, Plan de EFSRT, Plan de
Mantenimiento, Plan de Actualizacion y Capacitacion Docente, Plan
de Intermediacion e Insercion Laboral, Plan de Seguimiento de
Egresados, entre otros documentos estratégicos.

y) Cumplir con las funciones adicionales dispuestas por el Ministerio de
Educaciéon (MINEDU) mediante normativa complementaria o
aquellas asignadas por la autoridad superior competente, en
concordancia con el marco normativo vigente.

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

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

c¢) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f) Impedimentos segln lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
otras contempladas en el marco normativo vigente.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

Impedimentos

11.2.6. Responsable del Servicio de Biblioteca

Responsable del Servicio de Jornada

Biblioteca laboral 40 Horas

Nombre del puesto

Unidad organica Area de Administracién
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Dependencia Jerarquia
Lineal

Jefe de Area de Administracion

Ubicacion

AREA DE
ADMINISTRACION

— Responsabie del servicio de biblioteca

Finalidad o rol (Perfil de
Puesto)

Asegurar la organizacion, mantenimiento y adecuada utilizacion de
recursos documentales de la biblioteca del IES, para el acceso a
diferentes fuentes de informacion.

Formacion - Titulo profesional en educacion o afines al
académica programa de estudios.

Experiencia laboral: Un (01) afios de experiencia en actividades
relacionadas a la especialidad.

- Herramientas aplicables al 4rea
Requisitos del puesto: Conocimientos: Gestion de B1b1'1ote.c’a
- Software y Aplicacion de SB
- Manejo de software de oficina
. T Traba . 1 y
Competencias: r’abz.ljo en equipo y cc.)’aboracwn. 5
o - Técnicas de preservacion y organizacion de
(Habilidades / o1 !
. documentos bibliotecarios

Aptitudes) , . .y

- Acceso y busqueda de la informacion

a) Asegurar la organizacion, mantenimiento y adecuada utilizacion de los
recursos documentales de la biblioteca del instituto, para el acceso a
diferentes fuentes de informacion.

b) Atender a los estudiantes, facilitandoles el acceso a diferentes fuentes
de informacion y orientandoles sobre su utilizacion.

¢) Verificar y mantener actualizados los catalogos fisicos y digitales de
la biblioteca.

d) Colaborar en la ejecucion de los planes de trabajo anual definidos por
la institucion.

e) Participar activamente en el registro, almacenamiento, mantenimiento
y actualizacion de los catdlogos y manuales electronicos de la
biblioteca.

f) Mantener los libros debidamente ordenados y clasificados en las

Funciones estanterias.

g) Elaborar reportes estadisticos diarios y mensuales que reflejen los
servicios prestados por la biblioteca.

h) Informar al Jefe del Area Administrativa sobre los libros prestados y
no devueltos.

i) Salvaguardar y realizar evaluaciones periodicas del inventario de
recursos bibliograficos.

j) Evaluar los recursos bibliograficos existentes en funcion de los
requerimientos curriculares, proponiendo su actualizacion o
incremento progresivo.

k) Emitir constancias de no adeudo de material bibliografico a los
usuarios que lo requieran.

1) Implementar acciones para la recuperacion de materiales
bibliograficos no devueltos por los usuarios en los plazos establecidos.
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m) Gestionar eficientemente el funcionamiento general de la biblioteca,
asegurando el registro y adecuada organizacion del material
bibliografico.

n) Mantener los catdlogos de autores, titulos y materias en perfecto
estado para su utilizacion y control respectivo.

0) Elaborar cuadros estadisticos mensuales que documenten los habitos
de lectura y frecuencia de asistencia de los usuarios.

p) Brindar servicios continuos de informacion y préstamo de material
bibliografico a todos los usuarios de la biblioteca.

q) Administrar la plataforma virtual de la biblioteca, incluyendo la
creacion y eliminacion de usuarios, asi como el alta y baja de libros
digitales, garantizando su disponibilidad, actualizacion y
funcionalidad.

r) Participar en la ejecucion y desarrollo de actividades vinculadas al
Plan Anual de Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de Actualizacion y
Capacitacion Docente, Plan de Seguimiento de Egresados, entre otros
instrumentos institucionales, de acuerdo con su rol y competencias
asignadas.

s) Cumplir con otras funciones que, en el marco de sus competencias, le
sean asignadas por el Ministerio de Educacion (MINEDU) mediante
disposiciones complementarias o por su superior jerarquico.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

c) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f) Impedimentos segtn lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
otras contempladas en el marco normativo vigente.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

11.2.7. Responsable del Museo Arqueolégico

Nombre del puesto Responsable (,iel. Museo Jornada 40 Horas
Arqueologico laboral

Unidad organica Area de Administracion

D.e pendencia Jerarquia Jefe de Area de Administracion

Lineal

Ubicacion

AREA DE
ADMINISTRACION

Fb Responsable de museo arqueologico
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- Brindar apoyo técnico y operativo en las actividades relacionadas con la
Finalidad o rol (Perfil de conservacion, documentacion, manejo y exhibicion de los bienes
Puesto) arqueologicos del museo, asegurando la preservacion del patrimonio
cultural y facilitando la difusion del conocimiento historico.

- Técnico o Licenciado en Arqueologia, Historia,
Conservacion y Restauracion, Museologia,
Antropologia o carreras afines.

Formacion
académica

Experiencia laboral: Un (01) afios de experiencia en actividades
relacionadas a la especialidad.

- Herramientas aplicables al area
Gestion cultural y administracion de Museo
Requisitos del puesto: - Museologia
Conocimientos: - Normativa legal sobre patrimonio
- conservacion preventiva, inventariado, manejo
de colecciones, o gestion museistica.
- Manejo de software de oficina

Competencias: - Trabajo en equipo y colaboracion
(Habilidades / - Técnicas de preservacion y organizacion de
Aptitudes) coleccion de elementos arqueologicos

a) Catalogar e inventariar piezas arqueologicas.

b) Registrar el estado de conservacion de los objetos.

¢) Gestionar movimientos internos y préstamos temporales.

d) Monitorear las condiciones ambientales de las salas y depdsitos.

e) Proponer y aplicar medidas para evitar el deterioro del patrimonio.

f) Coordinar o colaborar con restauradores cuando sea necesario.

g) Generar y mantener actualizada la documentacion técnica de las piezas.
. h) Digitalizar registros y apoyar en la creacion de bases de datos.
Funciones . . e, . ..
i) Participar en el disefio técnico y montaje de exposiciones.

j) Asegurar que las piezas sean montadas de forma segura.

k) Apoyar en la redaccion de cédulas o contenidos interpretativos.

1) Asistir a investigadores con el acceso a colecciones.

m) Colaborar en actividades educativas y de divulgacion.

n) Preparar material grafico o técnico para catalogos o publicaciones.
0) Supervisar el transporte y embalaje de piezas.

p) Coordinar con proveedores de insumos para conservacion.

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

Impedimentos c) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f) Impedimentos segln lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
otras contempladas en el marco normativo vigente.
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g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

11.2.8. Soporte Técnico Informatico

Nombre del puesto

Soporte Técnico Informatico Jornada 40 Horas
laboral

Unidad organica

Area de Administracion

Dependencia Jerarquia Jefe de Area de Administracion
Lineal Jefatura de Unidad Académica
Ubicacion

AREA DE
ADMINISTRACION

’—b Soporte técnicoinformatico

Finalidad o rol (Perfil de
Puesto)

- Manegjo de los sistemas y equipos informaticos de la institucion.

Requisitos del puesto:

- Titulo profesional técnico en Computacion e
informatica o afines, con capacitacion
especializada en el area.

Formacion
académica

Experiencia laboral: Un (01) afio de experiencia en su area. Experiencia
en atencion a usuarios finales y soporte técnico.

- Herramientas aplicables al area
- Conocimiento de hardware, software y redes a

Conocimientos: .
nivel general
- Dominio idioma inglés nivel basico
. - Trabajo en equipo y colaboracion
g—i);l)l;l?fiilzic;:j. - Técnicas de preservacion y organizacion de
Aptitudes) equipos de computo

- Habilidades técnicas y blandas

Funciones

a) Mantener actualizada la informacion académica institucional en los
softwares de MINEDU.

b) Manejo del sistema REGISTRA para el registro de las Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo.

¢) Generar informacion estadistica a solicitud de las diferentes areas de
la institucion por parte de Unidad Académica.

d) Apoyo en el control a los docentes de la institucion.

e) Apoyo en la recepcion y verificacion de la carpeta pedagogica de los
docentes.

f) Apoyo informatico en la organizaciéon y ejecucion de eventos
académicos generados por la oficina de unidad académica.

g) Apoyo informatico a la secretaria de unidad académica.

h) Administrar y alimentar el sistema de informacion del MINEDU
(Sistema Registra, Conecta y Titula).

i) Garantizar que el Sistema Registra tenga: Registro de postulantes,
registro de notas y resultados de admision, Programacion de clases, de
matriculas y licencias, Evaluaciones extraordinarias, actas de
evaluacion, néminas de matriculas y actas de notas, reportes de
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matriculas de admision.

j) Garantizar que el Sistema Conecta tenga: Registrar egresados y
ejecutar encuestas.

k) Garantizar que el Sistema Titula tenga: registro de los titulados.

1) Brindar un servicio de calidad, practicando las normas de cortesia y
urbanidad.

m)Asegurarse de que las aplicaciones y sistemas existentes estén
funcionando de manera eficiente y sin problemas.

n) Garantizar, gestionar y/o participar en el desarrollo de las actividades
y tareas sefialadas en el Plan anual de trabajo, Plan de Seguridad y
Vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos, Plan de mantenimiento,

0) Plan de actualizacion y capacitacion docente, entre otros, segin lo
establecidos en los documentos de gestion e institucionales.

p) Soporte técnico a los docentes en el uso del software del MINEDU.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

c¢) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f) Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
otras contempladas en el marco normativo vigente.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

11.2.9. Responsable de Servicios Generales y Mantenimiento Preventivo y Correctivo

Nombre del puesto

Responsable de Servicios
. Jornada
Generales y Mantenimiento 40 Horas
. . laboral
Preventivo y Correctivo

Unidad organica

Area de Administracion

Dependencia Jerarquia
Lineal

Jefe de Area de Administraciéon

Ubicacion

AREA DE
ADMINISTRACION

> Responsable de Servicios Generales y Mantenimiento

Preventivo y Correctivo

Finalidad o rol (Perfil de
Puesto)

El responsable del area se encarga de velar por la preservacion, reparacion y
funcionamiento adecuado de instalaciones, equipos y sistemas en diversos
entornos de la Institucién. La finalidad principal del responsable de
mantenimiento es garantizar que las instalaciones y equipos se mantengan en
condiciones Optimas para su funcionamiento seguro y eficiente.
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Requisitos del puesto:

Titulo profesional Técnico o superior en Mecanica,
Formacion Mantenimiento, Electricidad Industrial, Electronica
académica Industrial o afines, con capacitacidon especializada
en el area.

Experiencia laboral: Dos (02) afios de experiencia en su area. Experiencia
en tareas de mantenimiento preventivo y correctivo.

- Dominio idioma inglés nivel basico
- Instalaciones eléctricas basicas.

- Qasfiteria y sanitarios.

Carpinteria y pintura basica.

Conocimientos: - Seguridad y salud ocupacional.
- Uso adecuado de herramientas y equipos de
mantenimiento.
- Mantenimiento preventivo institucional.
Competencias: |~ 3 rvaeiony anganizacion d
(HaPilidades / equipos de computo g
Aptitudes) - Habilidades técnicas y blandas

a) Realizar inspecciones regulares en equipos, maquinas e instalaciones
para identificar y prevenir posibles problemas.

b) Diagnosticar y reparar fallos y averias en equipos y sistemas para
restaurar su funcionamiento normal.

¢) Realizar ajustes y calibraciones en equipos y sistemas para garantizar
que funcionen segun las especificaciones y normas requeridas.

d) Realizar reparaciones menores en instalaciones, equipos y sistemas
del instituto, como sistemas de plomeria, sistemas eléctricos,
mobiliario, sistemas de calefaccion y refrigeracion, etc.

e) Aplicar lubricantes y realizar mantenimiento en piezas moviles para
asegurar su buen funcionamiento y reducir el desgaste.

f) Identificar piezas desgastadas o danadas y reemplazarlas seglin sea
necesario para mantener la integridad de los equipos.

g) Instalar nuevos equipos, maquinas o sistemas de acuerdo con las

. especificaciones y las instrucciones del fabricante.
Funciones . . , .

h) Realizar reparaciones basicas y tareas de soldadura en estructuras y
equipos cuando sea necesario.

i) Realizar tareas de mantenimiento en sistemas eléctricos, como
cambiar fusibles, reemplazar bombillas y revisar conexiones.

j)  Mantener un registro de las piezas y suministros necesarios para el
mantenimiento y solicitar reemplazos cuando sea necesario en
conjunto con la jefatura de logistica.

k) Realizar inspecciones de seguridad para identificar y abordar posibles
peligros y riesgos en el lugar de trabajo.

1) Coordinar con otros departamentos para programar tareas de
mantenimiento y minimizar las interrupciones operativas.

m) Registrar todas las actividades de mantenimiento realizadas,
incluyendo detalles sobre inspecciones, reparaciones y reemplazos.

n) Identificar y solucionar problemas técnicos y mecanicos en equipos y

sistemas de manera efectiva.
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0) Mantener un registro actualizado de las tareas de mantenimiento
realizadas y programar futuras actividades de acuerdo con los planes
establecidos.

p) Mantener la infraestructura del instituto, incluyendo la reparacion de
techos, paredes, suelos y otras estructuras, asi como la gestion de
sistemas de drenaje y sistemas de seguridad.

q) Atender las solicitudes y reclamos por servicio, mantenimiento y
reparaciones, e imparte las correspondientes 6rdenes para la solucién
de estos problemas.

r) Ejecutar labores de mantenimiento preventivo en infraestructura,
mobiliario y equipos institucionales.

s) Realizar mantenimiento correctivo de instalaciones eléctricas,
sanitarias y de carpinteria basica.

t)  Supervisar el adecuado funcionamiento de aulas, laboratorios, talleres
y oficinas administrativas.

u) Coordinar la atencion de incidencias relacionadas con servicios
generales.

v) Verificar periddicamente el estado de equipos eléctricos, luminarias,
interruptores y tomacorrientes.

w) Ejecutar reparaciones menores en pintura, gasfiteria y albafiileria.

x) Llevar control de herramientas, materiales e insumos de
mantenimiento.

y) Elaborar reportes técnicos de incidencias y trabajos realizados.

z) Coordinar con proveedores externos servicios especializados de
mantenimiento.

aa) Velar por el cumplimiento de normas de seguridad y salud en el
trabajo.

bb) Participar en planes de contingencia y seguridad institucional.

cc) Mantener ordenadas las areas de almacenamiento y herramientas.

dd) Apoyar en el acondicionamiento de ambientes para actividades
institucionales.

ee) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

c¢) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f) Impedimentos segln lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
otras contempladas en el marco normativo vigente.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

Impedimentos
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11.2.10. Responsable de Areas Verdes y Jardineria

Nombre del puesto

Responsable de Areas Verdes y Jornada

40 Horas

Jardineria laboral
Unidad organica Area de Administracion
D.e Dejdensl Ao Jefe de Area de Administracion
Lineal
Ubicacion

AREA DE
ADMINISTRACION

—» Responsable de areas verdesy jardineria

Finalidad o rol (Perfil de
Puesto)

- Tiene a su cargo planificar, supervisar y ejecutar el mantenimiento,
conservacion y embellecimiento de jardines y espacios verdes que
conforma la infraestructura del IES “4 de Junio de 1821”.

- Asegurar que las plantas, arboles y césped estén saludables, limpios y
estéticamente atractivos,

Requisitos del puesto:

Formacion - Estudios de Educacion Primaria Completa.
académica

Experiencia laboral: Un (01) afio de experiencia en su area.

- Manejo de equipos y herramientas de jardineria
- Organizacion de tareas referente a tratamiento

Conocimientos: de terreno y mantenimiento de jardines

- Técnicas de limpieza y normas de seguridad
- Fumigacién y fertilizantes para plantas

Funciones

b)
¢)

d)

g)
h)
j)
k)

)

Competencias: - Trabajo en equipo y colaboracion
(Habilidades / - Habilidades técnicas y proactividad
Aptitudes)

a) Regar los viveros, jardines internos y externos de las diferentes

instalaciones dentro y fuera de la institucion

Cortar la grama o césped en areas verdes de la Institucion.

Realiza la limpieza y el mantenimiento de las 4reas verdes incluidas
las macetas.

Realizar poda de plantas ornamentales y arboles en los distintos
jardines y areas verdes de la Institucion.

Preparar las herramientas para la poda de plantas ornamentales.
Preparar semilleros nuevos de plantas para la venta y para realizar
arreglos de jardines de la institucion

Fumigar plantas y aplicar fertilizantes, previas instrucciones.
Reproducir, sembrar plantas nuevas en los jardines de la Institucion
Abonar las plantas de los jardines de la Institucion, segin
instrucciones recibidas

Mantener limpias y organizadas sus herramientas y las areas de
trabajo.

Mantener al informado a su superior jerarquico de cualquier
anomalia.

Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al
logro de los objetivos del area.
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m) Cuidar el paisaje exterior del instituto, incluyendo la poda de
arboles y arbustos, corte de césped, riego, control de plagas y
mantenimiento de areas verdes.

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

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

c¢) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f) Impedimentos segln lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
otras contempladas en el marco normativo vigente.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

11.2.11. Responsable de Control Patrimonial

Nombre del puesto

Responsable de Control Jornada

Patrimonial laboral 40 Horas

Unidad organica

Area de Administracion

Dependencia Jerarquia
Lineal

Jefe de Area de Administracion

Ubicacion

AREA DE
ADMINISTRACION

F—. Responsable de control patrimonial

Finalidad o rol (Perfil de
Puesto)

Organizar, registrar, administrar y controlar los bienes de una entidad, ya
sean muebles o inmuebles, asegurando su correcta gestion y custodia. Esto
implica desde la recepcion y registro inicial de los bienes hasta su
seguimiento y disposicion final, incluyendo la realizacion de inventarios,
valorizaciones y conciliaciones contables.

Requisitos del puesto:

- Profesional técnico o Profesional Titulado en la
carrera  de Contabilidad, Administracion,
Economia, o afines

Formacion
académica

Experiencia laboral: Dos (02) afios de experiencia en su area.

- Directivas que regulan la adquisicion,
administracion, registro, disposicion y baja de
bienes publicos.

- Gestion de inventarios

- Saneamiento patrimonial

- Ofimatica

Conocimientos:
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Competencias: - Trabajo en equipo y colaboracion
(Habilidades / - Supervision
Aptitudes) - Organizacion

a) Asistir en la gestion de procesos de compra de bienes y servicios,
asegurando el cumplimiento de los procedimientos de abastecimiento.

b) Realizar inventarios periddicos de bienes patrimoniales y de consumo
del instituto.

c) Actualizar los registros de bienes patrimoniales, asegurando el
adecuado control de los activos y su ubicacion.

d) Generar reportes sobre el stock de materiales y bienes, y comunicar la
necesidad de adquisiciones.

e) Revisar que los bienes y servicios recibidos cumplan con las
especificaciones contratadas.

f) Organizar y mantener el archivo fisico y digital de las ordenes de
compra, ordenes de servicio, guias de remision, entre otros documentos

Funciones [
logisticos.
g) Colaborar en el adecuado manejo del almacén, control de entrada y
salida de materiales, y supervision de los inventarios.
h) Emitir informes para dar altas y bajas de los equipos y bienes muebles
del instituto.
i) Llevar el control de mantenimiento de bienes (vehiculos, mobiliario y
equipo de oficina) y verificacion y control de prestaciones de servicios
(agua potable, luz eléctrica y teléfono) asi como el mantenimiento y
conservacion del local institucional.
j) Otras funciones asignadas por el jefe (a) inmediato superior.
k) Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le
asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.
Estan impedidos de postular quienes:
a) Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcion publica.
b) Estar incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido.
c) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.
Impedimentos d) Estar condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito

contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos
de trafico de drogas.

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

f) Impedimentos segln lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
otras contempladas en el marco normativo vigente.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

11.2.12. Responsable del Servicio de Limpieza y Mantenimiento

Responsable del Servicio de Jornada

Limpieza y Mantenimiento laboral 40 Horas

Nombre del puesto

Unidad organica Area de Administracion
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Dependencia Jerarquia
Lineal

Jefe de Area de Administracion

Ubicacion

AREA DE
ADMINISTRACION

= Responsabbe delsenvicio de limpleza y mantenimiento

Finalidad o rol (Perfil de
Puesto)

- Tiene a su cargo y responsabilidad la limpieza de areas internas en
incluye Aulas, servicios higiénicos, areas verdes y todo ambiente que
conforma la infraestructura del IES “4 de Junio de 1821”.

Requisitos del puesto:

Formacion - Estudios de Educacion Primaria Completa.
académica

Experiencia laboral: Un (01) afio de experiencia en su area.

- Manegjo de equipos de limpieza

- Organizacion de tareas referente a la limpieza de
modulos, aulas y servicios higiénicos

- Técnicas de limpieza y normas de seguridad

Conocimientos:

Competencias: - Trabajo en equipo y colaboracion
(Habilidades / - Habilidades técnicas y proactividad
Aptitudes)

Funciones

a) Realiza la limpieza diaria de la infraestructura del instituto: Oficina,
aulas, servicios higiénicos, patios, jardines, loza deportiva, centro de
computo.

b) Realiza la limpieza de bienes muebles, mobiliarios y equipos a su cargo.

c¢) Se responsabiliza de la seguridad en la limpieza de las instalaciones,
bienes y enseres del instituto.

d) Es responsable de la entrega y recepcion de los bienes y equipos que
estan a su cargo.

e) Realiza la limpieza y el mantenimiento de las areas verdes incluidas las
macetas.

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

g) Realiza las demas funciones afines al cargo que le asigne el Director
General segtn las necesidades de la institucion.

h) Ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de trabajo del
IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segun le asigne su
superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

i) Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de
Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de Actualizacion y Capacitacion
Docente, Plan de Seguimiento de Egresados, entre otros documentos
o planes institucionales, en caso se requiera y segun le corresponda.

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

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

i) Estar incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido.
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j) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

k) Estar 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.

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

m) Impedimentos seglin lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
otras contempladas en el marco normativo vigente.

n) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

11.2.13. Responsable del Servicio de Seguridad y Vigilancia

Nombre del puesto

Responsable del Servicio de Jornada

Seguridad y Vigilancia laboral 40 Horas

Unidad organica

Area de Administracion

Dependencia Jerarquia
Lineal

Jefe de Area de Administracion

Ubicacion

AREA DE
ADMINISTRACION

L; Responsabie del servicio de sequndad y viglancia

Finalidad o rol (Perfil de
Puesto)

- Brindar apoyo en el mantenimiento del orden y la seguridad dentro de la
comunidad educativa durante la jornada laboral, asi como en la
proteccion y conservacion de los bienes del IEST "4 de Junio de 1821" -
Jaén. Asimismo. Supervisa el ingreso y egreso de bienes institucionales,
conforme a la documentacion debidamente autorizada por las jefaturas
de las coordinaciones de los distintos programas de estudio y validada
por el responsable de patrimonio y la Unidad de Administracion.

Requisitos del puesto:

Formacion - Estudios de Educacion Secundaria Completa.
académica

Experiencia laboral: Dos (02) afios de experiencia en su area.
Personal en retiro de las Fuerzas Armadas del Peru (de ser posible).

- Formacion en gestion de seguridad
Conocimientos: - Manejo de sistemas y tecnologia de seguridad
- Técnicas de normas de seguridad y vigilancia

- Trabajo en equipo y colaboracion

Com[.)e.:tencms: - Resolucion de conflictos
(Habilidades / - Manejo de situaciones de alta presion
Aptitudes) . p

- Liderazgo y supervision

Funciones

a) Implementar procedimientos y mecanismos para regular y supervisar
el ingreso y salida de personas, vehiculos, equipos y materiales,
conforme a los lineamientos institucionales.

b) Brindar atencidén cortés y respetuosa al personal, estudiantes y
visitantes, asegurando un trato adecuado durante su permanencia en la
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institucion.

c) Ejercer la custodia y proteccion de los bienes muebles, inmuebles,
equipos y materiales del IES, identificando y mitigando posibles
riesgos.

d) Realizar patrullajes nocturnos en pabellones, talleres, oficinas y demas
areas del instituto, verificando el cierre adecuado de accesos y
reportando vulnerabilidades de seguridad.

e) Responder por dafios ocasionados a los intereses institucionales o al
personal, por accion u omision en el cumplimiento de sus funciones.

f) Emitir reportes diarios de ocurrencias y comunicar oportunamente al
jefe inmediato cualquier incidente que involucre al personal,
infraestructura o visitantes.

g) Supervisar la salida e ingreso de equipos o materiales, exigiendo la
documentacion de autorizacion correspondiente, con datos minimos
requeridos.

h) Mantener en condiciones Optimas de limpieza y orden la caseta de
vigilancia.

i) Reportar de inmediato al Director General o al Jefe de Unidad
cualquier objeto decomisado.

j) Llevar un control de entrada y salida del personal docente,
administrativo, estudiantes y visitantes, verificando identidad y
pertenencias cuando corresponda.

k) Vigilar el acceso principal de la institucion para prevenir infracciones
o hechos delictivos.

1) Ejecutar controles aleatorios o especificos de identidad y revision de
pertenencias, paqueteria o vehiculos, fuera de las rutinas habituales.

m)Responsabilizarse de la apertura/cierre de puertas, asi como del
encendido/apagado de luces en ambientes institucionales.

n) No aceptar encargos o paquetes para terceros, salvo autorizacion
expresa y justificada.

o) Canalizar los reportes de objetos perdidos hacia el jefe del programa
correspondiente y registrar adecuadamente los hallazgos.

p) Asegurar la disponibilidad continua de rampas para personas con
discapacidad y la correcta sefializacion para evacuacion.

q) Coordinar acciones segun el protocolo vigente para casos de
hostigamiento sexual, en coherencia con el Reglamento Interno y el
Plan de Seguridad.

r) Intervenir activamente en el desarrollo de planes institucionales:
seguridad, vigilancia, mantenimiento, actualizacion docente, entre
otros.

s) Disefiar, implementar y gestionar el plan de seguridad institucional,
conforme a la normativa aplicable.

t) Solicitar los insumos necesarios para la prestacion eficiente del
servicio de vigilancia.

u) Brindar orientacion sobre la ubicacion de oficinas o areas
institucionales cuando se requiera.
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v) Retener y reportar el ingreso de bebidas alcohdlicas o drogas ilicitas
mediante parte escrito al superior.

w) Inspeccionar el estado de cables eléctricos, telefonicos y de red,
asegurando que no representen riesgos para la comunidad.

x) Asumir tareas de limpieza y mantenimiento basico cuando la situacion
lo requiera.

y) Activar protocolos de emergencia ante incendios u otros riesgos,
incluyendo evacuacion, alarma y, si es posible, control inicial del
incidente.

z) Difundir informacién de seguridad a los estudiantes para proteger su
integridad personal y la de sus pertenencias.

aa)Coordinar y supervisar la aplicacion de protocolos y planes de
respuesta ante situaciones de riesgo o crisis.

ab) Desarrollar planes de seguridad especificos para eventos
institucionales, garantizando condiciones seguras.

ac) Mantener comunicacion fluida con entidades de seguridad publica,
para fortalecer la respuesta institucional ante emergencias externas.
bb) Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y

que le asigne su superior jerarquico en el marco de sus
competencias.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

c¢) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f) Impedimentos segln lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
otras contempladas en el marco normativo vigente.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

11.3. SECRETARIA ACADEMICA

11.3.1. Secretaria Académica

Nombre del puesto

Secretaria Académica Jornada 40 Horas
laboral

Unidad organica

Secretaria Académica

Dependencia Jerarquia
Lineal

Direccion General
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DIRECCION GENERAL

SECRETARIA
ACADEMICA

—

Finalidad o rol (Perfil de
Puesto)

Gestionar informacion académica de los estudiantes.

Requisitos del puesto:

- Ser docente de la CPD de, al menos, segunda
categoria, o contratado con evaluacion favorable
para su renovacion, con jornada laboral de

Formacion tiempo completo y que labore en el IEST/IES
académica /EEST convocante

- Titulo profesional o profesional técnico con
formacion académica a la oferta formativa que
brinda el instituto o afines.

Experiencia laboral: Dos (02) afios de experiencia laboral en actividades
vinculadas a los programas de estudios, docencia desarrollada en los ultimos
cinco afos, y un (01) afio de experiencia como formador-instructor en alguno
de los programas de estudios afines

Haber cumplido con la jornada laboral en el desempefio de la funcion
docente o de encargatura, segun corresponda, sin presentar cinco (5) o mas
inasistencias no autorizadas por el Director General o la DRE en un (01) afio,
dentro de los dos (02) ultimos afios previos al concurso.

Funciones

b)
¢)
d)
e)
f)

g)

h)

)

- Gestion Académica
- - Manejo de herramientas para el analisis
Conocimientos: s
estadistico

- Herramientas de Internet
Competencias: - Trabajo en equipo y colaboracion
(Habilidades / - Liderazgo y supervision
Aptitudes)
a) Elaborar y presentar su plan de trabajo al director al inicio de cada afio;

y, un informe final de actividades realizadas al culminar el afio
académico.

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

Suscribir la certificacion académica y titulacion.

Operar el software del MINEDU: Registra, Conecta y Titula.

Atender y orientar al publico sobre los procedimientos de los procesos
académicos.

Inscripcion al proceso de matricula, registro de los ingresantes, custodia
de los expedientes de los ingresantes y matricula de los ingresantes.
Desarrollar el proceso de matricula y elaborar las nominas de matricula
por periodo académico.

Atender los tramites (que incluye, evaluaciéon y verificacion de
requisitos) vinculados a certificados de estudios, certificados
modulares, certificados de formacion continua, constancias, grados,
titulos, traslado, licencia, reserva de matricula, convalidacion, y otros
vinculados al régimen académico de los estudiantes o egresados
Ejecutar acciones de mantenimiento y actualizacion del portal web
institucional con las actividades académicas y extracurriculares, segiin
corresponda, y en caso se requiera.

Garantizar la actualizacion del portal web institucional, a fin de
transparentar en la comunidad educativa la informacion requerida en el
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k)

)

p)

Q)

s)
t)

v)

articulo 42 de la Ley N°30512, en cuanto corresponda.

Recepcionar del coordinador académico del programa de estudios, el
informe final de las EFSRT del estudiante.

Revisar y registrar las calificaciones de las EFSRT en el Sistema
Registra.

Emitir la certificacion modular correspondiente a las EFSRT.
Garantizar, gestionar y/o participar en el desarrollo de las actividades y
tareas sefialadas en el Plan Anual de Trabajo, Plan de Seguridad y
Vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos, Plan de mantenimiento, Plan
de actualizacién y capacitacion docente, entre otros, segun lo
establecidos en los documentos de gestion e institucionales.

Organizar y revisar los expedientes vinculados al proceso de titulacion
en todas sus etapas.

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

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

Generar informes académicos estadisticos, por periodo académico y por
afo.

Organizar el Registro de Titulados.

Llenar el Libro de Registro de postulantes por Programa de Estudios.
Realizar la adecuacion y actualizacion de los documentos de gestion y
administrativos coherente y articulados a Ley 30512, lineamientos
académicos y demas normas emanadas a las Condiciones Basicas de
Calidad.

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

Impedimentos

a)

b)
c)
d)

e)
f)

g)

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Impedimentos segtin lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
otras contempladas en el marco normativo vigente.

Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

11.4. AREA DE CALIDAD
Coordinador del Area de Calidad

11.4.1.
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Nombre del puesto Coordinador del Area de Calidad Jlgll;ltl)igil 40 Horas
Unidad organica Area de Calidad

Dependencia Jerarquia
Lineal

Direccion General

Puestos a su cargo

Todas las Unidades y Areas de la Institucion en lo concerniente al
cumplimiento de la calidad.

Ubicacion

DIRECCION GENERAL

—"

AREA DE
CALIDAD

Finalidad o rol (Perfil de
Puesto)

Es el encargado de garantizar la calidad de los servicios académicos y
administrativos de la institucion, ejerciendo una influencia directa sobre
las areas académicas de los Programas de Estudios. Su funcion principal
es supervisar que todos los procesos y servicios ejecutados por el
personal docente y administrativo cumplan con los estandares de calidad
establecidos.

Requisitos del puesto:

Formacion
académica

- Ser nombrado o, por excepciéon de ley,
contratado, con titulo profesional o profesional
técnico o docente con formacién en programas
y/o cursos en alguno de los programas de
estudios del IES, o en administracion o
ingenieria de sistemas o afines.

Experiencia laboral: Experiencia minima de dos (02) afios en el sector
productivo, y/o gestion o coordinacion en instituciones publicas y/o privadas.
En caso asuma labor docente, debe cumplir la experiencia requerida, segun
el perfil de puesto del presente documento.

Conocimientos:

- Gestidon Académica

- Conocimientos bésicos en la practica de la
actualizacion y/o manteamiento de portal web
y/o portal institucional y/o Implementacion y
mantenimiento de portales y servicios web.

- Ofimatica bésica

Competencias: - Trabajo en equipo y colaboracion
(Habilidades / - Liderazgo y supervision

Aptitudes)

Funciones

b)

¢)

d)

a) Coordinar las actividades destinadas a garantizar la calidad del
servicio académico y administrativo en la institucion.

Supervisar y evaluar que los procesos de ensefianza-aprendizaje

cumplan con las condiciones basicas de calidad estipuladas por el

MINEDU.

Articular con el jefe de unidad académica y/o director general las

acciones orientadas a la mejora continua del servicio educativo

institucional.

Gestionar los procesos de evaluacion y autoevaluacion del desempeiio

del cuerpo docente, personal directivo y jerarquico de la institucion.

Elaborar los informes técnicos correspondientes a su ambito de

responsabilidad, asi como aquellos que deban ser remitidos a

organismos externos.

Desarrollar el Plan de Trabajo Anual en coordinacion con los jefes de




MANUAL DE PERFIL DE | Codigo: 411821-MPP-001
PUESTOS Version: 01
2026- 2032 Fecha: agosto 2026

Péagina: 43 de 76
Unidad y de Area.

g) Disedar, planificar y ejecutar el Sistema de Gestion de Calidad (SGC)
institucional, asegurando su monitoreo y correcto funcionamiento.

h) Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacion orientados a la
mejora continua del servicio educativo, basados en nuevas tendencias y
mejores practicas en educacion superior tecnoldgica.

i) Elaborar, en conjunto con los jefes de Unidad y Area, los planes de
mejora especificos para cada Programa de Estudios.

j) Liderar los procesos de licenciamiento institucional, renovacion de
licenciamiento y/o acreditacion de la institucion.

k) Evaluar el nivel de satisfaccion respecto al servicio educativo
proporcionado por la institucion.

1) Reportar a la Direccion General los avances y las dificultades detectadas
durante la implementacion del modelo de calidad.

m) Promover el cumplimiento de los estandares nacionales e internacionales
necesarios para la acreditacion de la calidad educativa.

n) Actuar como representante de la institucion en el Comité de Intervencion
Frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS), ejerciendo las funciones
asignadas.

o) Ejecutar las actividades establecidas en el PEI conforme a sus
responsabilidades.

p) Verificar, en coordinacion con el responsable del servicio de
empleabilidad, que los estudiantes y egresados actualicen sus datos en
la bolsa laboral institucional; que se incorporen y actualicen las ofertas
de empleo relacionadas con los sectores productivos vinculados a la
oferta formativa; y que se facilite la postulacion y visualizacion de
ofertas laborales en el portal, conforme a la normativa vigente.

q) Participar o conformar comités, comisiones y equipos de trabajo dentro
de la institucion, segun lo establecido en el Reglamento Interno y las
asignaciones del superior jerarquico.

r) Fomentar la correcta implementacion del Modelo de Excelencia en
coordinacion con las unidades y areas pertinentes de la institucion.

s) Informar periddicamente a la Direccion General sobre los progresos y
dificultades encontrados durante la aplicacion del modelo de excelencia.

t) Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacion que contribuyan
a la mejora continua del servicio educativo.

u) Promover el cumplimiento de los estandares nacionales e internacionales
para la acreditacion de la calidad educativa.

v) Impulsar y garantizar la integracion y aplicacion de enfoques
transversales en los procesos educativos.

w) Monitorear y evaluar que los procesos de ensefanza aprendizaje se
encuentren Otras que establezca el MINEDU en normas
complementarias y que le asigne su superior jerarquico en el marco de
sus competencias.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

c) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.
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d) Estar condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito
contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos
de trafico de drogas.

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

f) Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
otras contempladas en el marco normativo vigente.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

11.5. UNIDAD DE INVESTIGACION
11.5.1. Jefe de la Unidad de Investigacion

Nombre del puesto

Jefe de la Unidad de Investigacion Jornada 40 Horas
laboral

Unidad organica

Unidad de Investigacion

D.e pendencia Jerarquia Direccion General

Lineal

Puestos a su cargo Area de Fabricacion Digital (FABLAB)
Ubicacion

DIRECCION GENERAL

UNIDAD DE
INVESTIGACION

Finalidad o rol (Perfil de
Puesto)

- Es de su responsabilidad la investigacion e innovacion tecnoldgica, asi
como la produccion de bienes y servicios orientada a la identificacion de
oportunidades de desarrollo local, regional, nacional e internacional, asi
como la aplicacion de tecnologias.

Requisitos del puesto:

- Ser nombrado o, por excepcion de ley,
contratado, con grado de Maestro registrado en
SUNEDU y/o titulo profesional con formacion
en alguno de los programas de estudios que
oferta el instituto al que postula.

Formacion
académica

Experiencia laboral: Acreditar la conduccion o participacion en dos (02)
proyectos de investigacion en los ultimos siete (07) afios.

- Gestion Académica

Conocimientos: - Ofimatica basica

Competencias: - Trabajo en equipo y colaboracion
(Habilidades / - Liderazgo y supervision
Aptitudes)

Funciones

a) Promover, planificar, desarrollar, supervisar y evaluar el desarrollo de
actividades de investigacion en los campos de su competencia.

b) Aprobar, monitorear, supervisar y evaluar las propuestas de proyectos
de investigacion e innovacidon pedagdgica o tecnoldgica, segin




MANUAL DE PERFIL DE | Codigo: 411821-MPP-001
PUESTOS Version: 01
2026- 2032 Fecha: agosto 2026

Péagina: 45 de 76

corresponda, presentados por los docentes.

c) Implementar el banco de proyectos de investigaciéon e innovacidn
pedagogica o tecnoldgica y su publicacion, segun corresponda,
formulada por los docentes y estudiantes.

d) Consolidar y evaluar el material educativo y normativo de la
investigaciéon e innovacion pedagogica o tecnologica, segun
corresponda.

e) Gestionar el financiamiento y la ejecucion para las investigaciones e
innovaciones educativas, tecnologicas y/o empresariales, seglin
corresponda, en todas sus areas, y apoyar en la sistematizacion y
publicacion.

f) Establecer, adecuar y evaluar las lineas de investigacion del Trabajo
de Aplicacion Profesional de los diversos Programas de Estudios.

g) Fortalecer las capacidades de gestion de proyectos de investigacion e
innovacion aplicada de los docentes.

h) Coordinar y apoyar las acciones de conservaciéon, mantenimiento y
reparacion de equipos y maquinarias de la Institucion, involucrados con
los proyectos de investigacion e innovacion.

Promover la generacion de capacidades de investigacion e innovacion

aplicada en los estudiantes como parte de la propuesta pedagogica.

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

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

k) Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de
trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y seglin le asigne
su superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

1) Fortalecer las capacidades de gestion de proyectos de investigacion e
innovacion aplicada a los docentes.

m) Garantizar las condiciones para la ejecucion de los proyectos de
innovacion.

n) Promover e implementar proyectos de investigacion, de innovacion
aplicada y/o productiva dentro del instituto.

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

p) Brindar orientaciones y lineamientos para la producciéon de
investigacion aplicada.

q) Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de
Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de Actualizacion y Capacitacion
docente, Plan de Seguimiento de Egresados, entre otros documentos o
planes institucionales, en caso se requiera y segtn le corresponda.

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

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

c) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.
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d) Estar condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito
contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos
de trafico de drogas.

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

f) Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
otras contempladas en el marco normativo vigente.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

11.5.2. Responsable del Area de Fabricacion Digital
Responsable del Area de Jornada
Nombre del puesto Fabricacion Digital laboral 40 Horas
Unidad organica Unidad de Investigacion
D.e pendencia Jerarquia Unidad de Investigacion
Lineal
Ubicacion
DIRECCION GENERAL
UNIDAD DE
INVESTIGACION
v
- Es quien se encarga de la gestion y operacion del laboratorio de
Finalidad o rol (Perfil de fabricacion digital, asi como de la coordinaciéon y desarrollo de
Puesto) proyectos, ademas se encarga de las capacitaciones, la vinculacion y el
desarrollo tecnoldgico
- Ser nombrado o, por excepcion de ley,
e contratado, con titulo profesional o profesional
Formacion L -y
P técnico con formacion en o afin a los Programas
académica

de Estudios que brinda la institucion.

Experiencia laboral: Experiencia en el puesto no menor de tres (03) afios

Requisi 1 : S 1 . .
equisitos del puesto en instituciones publicas o privadas del sector Educativo.

- Manejo de software de fabricacion digital

Conocimientos: - Ofimatica basica

Competencias: - Trabajo en equipo y colaboracion

(Habilidades / - Liderazgo y supervision

Aptitudes)

a) Supervisar el funcionamiento y mantenimiento del equipamiento de
innovacion

b) Administrar los recursos y materiales necesarios para las actividades
¢) Garantizar el cumplimiento de normas de seguridad y buenas practicas
en el uso del trabajo.

Funciones d) Apoyar a estudiantes, investigadores o emprendedores en sus proyectos.
e) Colaborar con otras areas para la integracion de tecnologias de
fabricacion
f) Disefiar y dictar talleres, capacitaciones y cursos sobre fabricacion
digital.

g) Asesorar en el uso de software y herramientas para modelado y
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produccion

h) Fomentar la investigacion y experimentacion en nuevas tecnologias.

i)  Evaluar y proponer nuevas tecnologias para mejorar la capacidad

j)  Velapor la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes de su
oficina.

k) Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de
trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segun le asigne
su superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

1) Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de
Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de Actualizacion y Capacitacion docente,
Plan de Seguimiento de Egresados, entre otros documentos o planes
institucionales, en caso se requiera y segun le corresponda.

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

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

c) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f) Impedimentos segln lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
otras contempladas en el marco normativo vigente.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

11.6. UNIDAD ACADEMICA
11.6.1. Jefe de la Unidad Académica

UNIDAD ORGANICA O AREA:

LG QLT Jefe De Unidad Académica Jornada laboral 40 Horas
del puesto
Ubicacion
UNII?AD
ACADEMICA

Secretaria

Jefe de Area Administrativa
Interrelaciones Coordinador Académico de Programa de Estudios
jerarquicas Coordinador de Area de Calidad
funcionales y Secretario Académico
de Jefe de Unidad Académica
coordinaciéon Jefe de Unidad de Investigacion

Jefe de Unidad de Formacion Continua

Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
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Finalidad o rol

Es el representante legal y maxima autoridad institucional, lidera y Coordina todas las
actividades académicas y administrativas del IES “4 de Junio de 18217, es responsable de
la conduccion y evaluacion de las acciones educativas de las acciones educativas que
desarrolla la institucion para asegurar el éxito académico y el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Ejerce el cargo a tiempo completo no pudiendo desempefiar docencia en otra institucion
Educativa publica y/o privada, en su ausencia delega funciones a la jefatura de Unidad
Académica o Administracion.

Responsable de planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades
académicas. Esta conformada por areas académicas responsables de las actividades
propias de los Programas de Estudios y conducentes a la obtencion de un titulo.

Ser docente de la CPD de, al menos, segunda
categoria, o contratado con evaluacion favorable
para su renovacion, con jornada laboral de tiempo
completo y que labore en el IEST/IES /EEST

Formacion académica convocante

Tener titulo equivalente o superior al mayor nivel
que otorga la institucion educativa convocante en
sus programas de estudios.

Experiencia laboral:
a) Experiencia minima de dos (02) afios como jefe o coordinador de area académica o su

equivalente en los ultimos seis (06) afios

b) Acreditar como minimo, ocho (08) afios de experiencia laboral general en el sector

publico y/o privado.

¢) Contar como minimo, con cinco (05) afios de experiencia comprobada en cargos de

gestion de instituciones publicas o privadas.

d) Ser nombrado o, por excepcion de ley, contratado, con titulo equivalente o superior al

Requls.ltos e mayor nivel que otorga la institucion educativa convocante en sus Programas de Estudios.
puesto: e) Otros requisitos minimos del cargo que son los establecidos en la Ley N.° 30512, su
Reglamento y las normas complementarias aprobadas por el MINEDU.
- Contar con conocimientos del Sistema de
Educacion Superior, en desarrollo de equipos
- interdisciplinarios de trabajo, desarrollo de
Conocimientos s, L .
planeacion estratégica.
Con conocimiento de competencias digitales
elementales para ejercer el cargo.

- Orientacion a Resultados.

- Liderazgo.

- Nivel de negociacion, analisis, comunicacion e

Competencias: (Habilidades / novaclon.
Aptitudes) - Gestion de personas.

- Empoderamiento capaz de delegar poder y
autoridad a los subordinados y de conferirles el
sentimiento de que son duefios de su propio
trabajo.

a) Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento institucional.
b) Proponer los programas de estudios a ofrecer considerando los requerimientos del
mercado Laboral.
Funciones ¢) Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo en lo
relativo a las funciones propias de su ambito de responsabilidad.
d) Firmar convenios de cooperacion con entidades publicas o privadas, en el marco de la

legislacion de la materia.
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g)
h)

)
k)

)

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

Aprobar la renovacion de los docentes contratados.

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

Promover la investigacion aplicada e innovacion y la proyeccion social segin
corresponda.

Aprobar los procesos de matricula, traslados internos y externos, convalidaciones,
exoneraciones, reservas y licencias de estudios.

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

Coordinar, asesorar y dirigir los procesos de adecuacion, implementacion y evaluacion de
los planes de estudio correspondientes a los programas ofertados de su area académica.
Brindar orientacion, apoyar y coordinar con los docentes para asegurar el desarrollo y
evaluacion efectiva de las experiencias formativas en contextos reales de trabajo.
Establecer mecanismos de articulacion con el sector productivo, en funcion de la
pertinencia de la oferta formativa de la institucion.

Integrar redes de cooperacidon con otras instituciones educativas dentro del ambito
regional, orientadas al fortalecimiento académico y de gestion.

Impulsar procesos de mejora continua orientados a optimizar la calidad y pertinencia del
servicio educativo brindado.

Coordinar y desarrollar los procesos de evaluacion para la permanencia y promocion del
personal docente perteneciente a la Carrera Pblica Magisterial.

Nombrar a los miembros del Consejo Asesor Institucional, conforme a los criterios
establecidos en la normativa vigente.

Formalizar la constitucion de comités y/o comisiones institucionales mediante resolucion
directoral, tales como el CIFHS, Comité de Admision, entre otros que correspondan.
Fomentar el desarrollo de actividades vinculadas con la investigacion aplicada, la
innovacion, el emprendimiento y la proyeccion social, con fines de mejora en las practicas
pedagobgicas.

Realizar acciones organizativas orientadas al desarrollo de las EFSRT, segin las
funciones asignadas.

Participar activamente en las reuniones del grupo técnico de trabajo regional
correspondiente.

Establecer redes colaborativas con instituciones educativas a nivel regional o nacional,
con el fin de compartir experiencias institucionales y promover la difusiéon de buenas
practicas de gestion educativa.

Impulsar de manera continua la mejora de la calidad y pertinencia del servicio educativo,
incorporando tendencias actuales y buenas practicas en la educacion superior,
promoviendo una formacién integral con enfoque ético, ciudadano y sostenible.

Integrar y/o conformar comités, comisiones o equipos de trabajo institucionales,
conforme al Reglamento Interno y segin lo determine la autoridad jerarquica
correspondiente, cuando sea necesario.

Garantizar la adecuada implementacion del Modelo de Excelencia, en coordinacion con
las unidades y areas pertinentes de la institucion.

Conducir, participar, ejecutar y/o desarrollar las estrategias, actividades y/o acciones
establecidas en el Plan Anual de Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de Actualizacion y
Capacitacion Docente, Plan de Seguridad y Vigilancia Institucional, Plan de
Mantenimiento, Protocolos de Seguridad, Plan de Intermediacion e Insercion Laboral y
el Plan de Seguimiento de Egresados, entre otros, documentos o planes institucionales,
segun se disponga

aa) Autoriza el uso eventual de los ambientes y/o equipos de la Institucion a las entidades de
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la comunidad para fines educativos y culturales de acuerdo con los dispositivos y normas
legales vigentes siempre que no interfiera el normal desarrollo del servicio educativo y
que por el contrario sea para consolidar la formacion.

bb) Convocar a reunion extraordinaria para la eleccion de los representantes del IES, virtual
o presencial, para la eleccion de las personas, titulares y suplentes, que representaran el
CIFHS, a través del jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, o el que haga sus
veces, bajo responsabilidad.

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

dd)

ee) Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas de las areas
académicas responsables de los programas de estudio.

ff) Participar en la elaboracion y actualizacion de los documentos de gestion académica y
proponer su aprobacion.

gg) Organizar y supervisar la actualizacion y adecuacion de los planes de estudios de los
programas ofertados, en coordinacion con entidades del sector educativo o productivo,
segun corresponda.

hh) Asesorar y acompaiiar el desempefio de los docentes en la ejecucion de las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo como parte de los planes de estudios, asi como
asesorar a los docentes en gestion educativa.

ii)) Garantizar el cumplimiento de las atribuciones de los coordinadores de programas de
estudios.

jj) Organizar y promover cursos de actualizacidon y capacitacion para los docentes, dentro
del marco del modelo de servicio educativo.

kk) Coordinar con la Jefatura de Formacion Continua los cursos de actualizacion y
capacitacion para los docentes.

II) Coordinar con los Jefes de area para que estos realicen una adecuada supervision,
evaluacion y monitoreo del desarrollo de las actividades pedagogicas.

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

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

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

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

qq) Reemplaza al Director General en su ausencia.

rr) Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del plan anual de trabajo de la
institucion.

ss) Ejecutar las actividades establecidas en el Plan de crecimiento institucional, segin le
corresponda.

tt) Disefiar, actualizar y adecuar los programas de estudios ofertados

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

vv) Orientar a los jefes de Areas y Docentes en la aplicacién de normas de evaluacion
académica y otras implementandolas con sus respectivos documentos.

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

xx) Mantener actualizada la carpeta de escalafon y portafolio de los docentes y jerarquicos.

yy) Es el responsable de las participaciones en las actividades de indole civica, patriotica,
deportiva y cultural.
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zz) Coordinar con los jefes de Area Académica para participar en el proceso de supervision
docente el cual le permitira tener un diagnostico mas acertado sobre las necesidades de
capacitacion.

aaa)  Asegurar el desarrollo de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
como parte de los Programas de Estudios ofrecidos.

bbb)  Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de trabajo del
IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segun le asigne su superior jerarquico, en
caso corresponda, y se requiera.

ccc)  Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de Trabajo, Plan de
EFSRT, Plan de Actualizacion y Capacitacion docente, Plan de Seguimiento de
Egresados, entre otros documentos o planes institucionales, en caso se requiera y segin
le corresponda.

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

Impedimentos

Estan impedidos de postular:

a) Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de director.

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

¢) Estar incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

d) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

g) Haber superado la edad maxima permitida para el cese de los docentes de la CPD.

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

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

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

k) Otros que sefalan las normas legales y vigentes.

11.6.2.

Coordinador de Area Académica de Programa de Estudios

UNIDAD ORGANICA O AREA:

Denominacion . ; o
Coordinador de Area Académica Jornada laboral 40 Horas
del puesto
C.A.A. del P.E. de Desarrollo de Sistemas de C.A.A. del P.E. de Laboratorio Clini
. e Informacién 1% eAnatnr:ia:at;Té‘g’i":a ey
Ubicacion
C.A.A. del P.E. de Industrias Alimentarias <> C.A.A. del P.E. de Produccion Agropecuaria
C.AA. del P.E. de Enfermeria Técnica 4 » C.A.A. del P.E. de Mecatronica Automotriz
C.A.A. del PE. de Contabilidad - C.AA. del P.E. de Construccion Civil
Dependencia
Jerarquica Jefe de Unidad Académica

Lineal
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Interrelaciones

jerarquicas
funcionales y
de
coordinacion

- Coordinador de Area Académica del Programa de Estudios de Desarrollo de Sistema de
Informacion.

- Coordinador de Area Académica del Programa de Estudios de Construccion Civil.

- Coordinador de Area Académica del Programa de Estudios de Mecatronica Automotriz.

- Coordinador de Area Académica del Programa de Estudios de Enfermeria Técnica.

- Coordinador de Area Académico del Programa de Estudios de Laboratorio Clinico y
Anatomia Patologica.

- Coordinador de Area Académica del Programa de Estudios de Industrias Alimentarias.

- Coordinador de Area Académica del Programa de Estudios de Contabilidad.

- Coordinador de area Académica del Programa de Estudios de Produccién Agropecuaria.

Finalidad o rol

Es responsable de garantizar la planificacion, programar el desarrollo de las actividades
académicas y supervisar de manera efectiva la gestion académica y administrativa del
programa de estudios.

Ejerce las coordinaciones de las actividades de aprendizaje y ensefianza de acuerdo con el
itinerario formativo, supervisando el cumplimento del plan de estudio y perfil de egreso del
programa de estudios.

Cumple la funciéon de Coordinador con la Unidad Académicay a la vez asesora a los Docentes
y Estudiantes, a fin de viabilizar el normal desarrollo académico del programa de estudios.

a) Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o
contratado con evaluacion favorable para su renovacion, con
jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IEST/IES

Formacién /EEST convocante.

académica b) Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con formacion

en programas y/o cursos en alguno de los programas de gestion,

administracion o afines.

Experiencia laboral:

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

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

c) Ser nombrado o, por excepcion de ley, contratado, con titulo equivalente o superior al
mayor nivel que otorga la instituciéon educativa convocante en sus Programas de

Requisitos del Estudios.
puesto: d) Otros requisitos minimos del cargo que son los establecidos en la Ley N.° 30512, su
Reglamento y las normas complementarias aprobadas por el MINEDU.
- Contar con conocimientos del Sistema de Educacion Superior,
en desarrollo de equipos interdisciplinarios de trabajo,

Conocimientos: desarrollo de planeacion estratégica.

Con conocimiento de competencias digitales elementales para
ejercer el cargo.

- Orientacion a Resultados.

- Liderazgo.

Competencias: - Nivel de negociacidn, analisis, comunicacion € innovacion.

(Habilidades / - Gestion de personas.

Aptitudes) - Empoderamiento capaz de delegar poder y autoridad a los
subordinados y de conferirles el sentimiento de que son duefios
de su propio trabajo.

a) Gestionar la coordinacién de las actividades inherentes a los programas de estudio

. orientados a la obtencion de un titulo profesional.
Funciones

b) Planificar, coordinar, ejecutar y realizar el seguimiento y evaluacion de las acciones
técnico-pedagogicas correspondientes a los Programas Académicos bajo su
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g)
h)

p)

q)

X)
y)

responsabilidad.

Intervenir activamente en la elaboracion, implementacion y evaluacion del Plan Anual de
Trabajo, en lo que corresponde a las funciones de su &mbito de competencia.

Coordinar, asesorar y brindar orientacion técnica para la adecuacion, implementacion y
evaluacion de los planes de estudio de los programas académicos ofertados en su
respectiva area.

Guiar, respaldar y articular acciones con el cuerpo docente para garantizar el desarrollo y
evaluacion efectiva de las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo.
Formular y aplicar instrumentos técnicos de evaluacion orientados al seguimiento del
desarrollo de actividades académicas y unidades didacticas.

Sistematizar y custodiar el archivo de syllabus por unidades didacticas, con base en las
experiencias implementadas y los resultados obtenidos.

Elaborar, en coordinacion con la Jefatura de la Unidad Académica, la programacion del
horario laboral del personal docente.

Ejecutar la evaluacion del desempefio docente de manera semestral, alineada a los
principios de mejora continua del servicio educativo y en articulacion con la Unidad
Académica.

Planificar e implementar el Plan de Supervision de las Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT).

Administrar el Registro Consolidado de las EFSRT realizadas por estudiantes y
egresados, especificando sus caracteristicas y modalidades.

Gestionar el archivo de instituciones y/o empresas en las cuales se desarrollan las EFSRT.
Coordinar con el personal administrativo del instituto, abarcando la organizacion de
horarios académicos, la gestion de recursos educativos, y la comunicacion de
requerimientos especificos para el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje.
Coordinar las actividades académicas del programa de estudios conducentes a la
obtencion del titulo profesional, junto a la Jefatura de la Unidad Académica y areas
responsables de supervisar la practica profesional e investigacion.

Coordinar, asesorar y orientar el proceso de adecuacion, implementacion y evaluacion del
plan curricular, en articulacion con representantes del sector productivo.

Disefiar, ejecutar y monitorear el Plan de Supervision Interna (supervision de clases) en
coordinacion con la Unidad Académica.

Organizar y promover actividades de capacitacion y actualizacion docente, en conjunto
con la Jefatura de Formacion Continua y la Unidad Académica.

Asegurar y/o coordinar con las instancias competentes el seguimiento de denuncias por
hostigamiento sexual, conforme a la normativa vigente y el Reglamento Interno
institucional.

Elaborar y difundir protocolos de seguridad para talleres, laboratorios y aulas
pedagobgicas, garantizando condiciones seguras para la realizacion de practicas.
Supervisar el estado de equipos y mobiliario en talleres, laboratorios y aulas pedagogicas;
reportar anomalias al jefe de patrimonio y evaluar el inventario al término del afio
académico.

Impulsar e implementar estrategias de articulacion entre estudiantes, egresados y el sector
productivo, en consonancia con el Plan de Intermediacion e Insercion Laboral.

Realizar la revision y actualizacion de los documentos de gestion y administrativos,
asegurando su coherencia con la Ley N.° 30512, lineamientos académicos y demas
normas vinculadas a las Condiciones Basicas de Calidad.

Coordinar con la Direccion General la formalizacién de convenios con entidades publicas
y privadas para el desarrollo de EFSRT, investigacion, produccion y prestacion de
servicios.

Designar a los formadores encargados de la supervision y monitoreo de las EFSRT.
Informar a estudiantes y egresados, a través de los canales institucionales, sobre
oportunidades de realizacion de EFSRT en instituciones o empresas.




MANUAL DE PERFIL DE | Codigo: 411821-MPP-001
PUESTOS Version: 01
2026- 2032 Fecha: agosto 2026

Péagina: 54 de 76

z) Proponer la implementacion de servicios orientados al fortalecimiento del desarrollo
profesional e integracion de los egresados.

aa) Mantener actualizada la base de datos de egresados, garantizando la confidencialidad de
la informacion conforme a la normativa vigente.

ab) Fomentar la ejecucion de actividades educativas de indole cultural, cientifica, artistica,
social, deportiva, entre otras, como parte integral del curriculo.

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

Impedimentos

Estan impedidos de postular:

a) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave

b) Estar inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion publica en los
ultimos 5 afios.

c¢) Estar incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

d) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

¢) Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o encargatura en procesos
previos por mas de cinco (5) dias, consecutivos o no consecutivos, durante los ultimos tres
(3) afios.

f) Estar 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.

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

h) Haber superado la edad maxima permitida para el cese de los docentes de la CPD.

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

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

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

1) Otros que sefialan las normas legales y vigentes.

11.6.3.

Docentes

a) Docente de Competencias Especificas

UNIDAD ORGANICA O AREA:

D inacio . .
CROMINACION | 1y ente de Competencias Especificas Jornada laboral 40 Horas
del puesto
DOCENTES
Dependencia - Coordinador académico segun el programa de estudios
Jerarquica
Lineal

Finalidad o rol

Profesionales con formacion académica actualizada, que destacan por su responsabilidad,
ética profesional, liderazgo y vision estratégica. Estan capacitados para tomar decisiones
fundamentadas, resolver problemas complejos y orientar su gestion hacia la formacion de
técnicos criticos y reflexivos, alineados con un entorno global dinamico y en constante
evolucion, conforme al perfil profesional establecido.

Por su parte, los formadores del IEST Publico “4 de Junio de 1821 desempefian funciones
docentes que abarcan los procesos de ensefanza-aprendizaje, investigacion, proyeccion
social, capacitacion, produccion intelectual, promociéon cultural, creacién y difusion




MANUAL DE PERFIL DE | Codigo: 411821-MPP-001
PUESTOS
2026- 2032

Version: 01
Fecha: agosto 2026
Péagina: 55 de 76

artistica, produccion de bienes, prestacion de servicios, entre otras actividades. Estas
acciones se desarrollan conforme a los principios institucionales y los objetivos que guian
el quehacer académico y social de la institucion.

Formacion académica

a) Grado académico o titulo equivalente al grado

o titulo del Programa de Estudios en el que
desempefiara su labor docente. Es decir, desde
Titulo Profesional Técnico, Grado de bachiller
y/o Titulo Profesional.

Experiencia laboral:

o Experiencia general: Cinco (05) afos.

o [Experiencia especifica: acreditar dos (02) afios en el area o especialidad o en la
tematica a desempenarse, distinta a la docente, desarrollada en los ultimos cinco

Requisitos del afios o un afio de experiencia como formador — instructor en la especialidad a la
puesto: que postula
. Competencias tecnologicas requeridas:
Conocimientos: . e
Herramientas Tecnologicas.
Orientacion a Resultados.
Liderazgo.
Nivel de negociacion, andlisis, comunicacion e

Competencias: (Habilidades / Innovacton.

Aptitudes) Gestion de personas.

Empoderamiento capaz de delegar poder y
autoridad a los subordinados y de conferirles el
sentimiento de que son duefios de su propio
trabajo.

a) Ejecutar los procesos formativos en espacios fisicos o virtuales como aulas, talleres y
laboratorios, incluyendo actividades vinculadas al disefio y desarrollo curricular,
asesoria académica, tutoria, asi como la realizacion de investigacion aplicada y la
innovacion tecnoldgica y pedagogica.

b) Elaborar el programa formativo junto con sus unidades de aprendizaje, incorporando el
diagnostico situacional pertinente al programa correspondiente.

¢) Desarrollar las areas y/o cursos asignados bajo la direccion del Coordinador de Area
Académica.

d) Planificar, implementar y evaluar las unidades de aprendizaje asignadas, asegurando la
entrega oportuna de la documentacion requerida ante los érganos competentes.

e) Ejecutar las actividades contempladas en el Plan Anual de Trabajo relacionadas con las
horas no lectivas asignadas.

f) Participar activamente en los procesos de innovacion e investigacion institucional.

Funciones g) Desempenar la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio actualizado
de la disciplina correspondiente.

h) Asesorar y supervisar las EFSRT, ademas de orientar proyectos de investigacion
estudiantiles con fines de titulacion.

1) Participar en proyectos productivos, pedagdgicos, artisticos, de investigacion,
innovacion o extension comunitaria dentro de la carga académica asignada.

j) Desarrollar acciones de consejeria, orientacion y tutoria académica.

k) Contribuir en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de
Trabajo (PAT), Reglamento Interno (RI), y otros documentos técnico-pedagdgicos y
administrativos, incluyendo los silabos.

1) Colaborar en la programacion y seguimiento de egresados de la institucion.

m) Participar en las actividades programadas por el Instituto de Educacion Superior “4 de

n)

Junio de 1821”.
Proponer y ejecutar proyectos de investigacion, produccion y/o prestacion de servicios
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p)

Q)

y)

educativos y especializados, en coordinacion con la Jefatura y de acuerdo con la
infraestructura, equipamiento y maquinaria disponible, con metas a corto plazo.
Participar plenamente y oportunamente en actividades de proyeccion social, cultural,
deportiva y artistica, tanto internas como externas, contribuyendo a la promocion de la
imagen institucional, especialmente en desfiles civico-patridticos locales.

Reportar oportunamente al jefe de Area de Bienestar cualquier conducta inapropiada
detectada en estudiantes durante el desarrollo de clases o dentro de la institucion.
Asistir puntualmente a reuniones convocadas por instancias superiores y participar en
actividades civico-patridticas.

Mantener diariamente actualizada una carpeta pedagodgica que contenga programas
curriculares, registros auxiliares, avances programaticos, preparaciones de clases,
funciones y reglamentos.

En calidad de docente tutor de aula, identificar estudiantes con problemas académicos,
familiares, econdmicos o situaciones de vulnerabilidad, canalizando la atencion hacia
los servicios educativos complementarios basicos correspondientes.

Ejecutar las actividades y realizar tareas organizativas para el desarrollo efectivo del
plan de EFSRT asignadas.

Actuar como miembro titular o suplente del Comité de Intervencion Frente al
Hostigamiento Sexual (CIFHS), ejerciendo las funciones que este comité requiera.
Asumir responsabilidades adicionales en unidades, areas o coordinaciones académicas
de programas de estudio y servicios, complementarias a la labor docente, cuando sea
requerido y acorde con su formacion académica.

Integrar y/o conformar comités, comisiones o equipos de trabajo del instituto, segtn lo
establecido en el Reglamento Interno y asignaciones jerarquicas.

Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de Trabajo, Plan de
EFSRT, Plan de Actualizaciéon y Capacitacion docente, Plan de seguimiento de
egresados, entre otros documentos o planes institucionales, en caso se requiera y segun
le corresponda.

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

Impedimentos

Estan impedidos de postular:

a)
b)

¢)
d)
e)
f)

g)

h)
)
3

k)

D

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave

Estar inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn publica en los
ultimos 5 afos.

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

Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o encargatura en procesos
previos por mas de cinco (5) dias, consecutivos o no consecutivos, durante los ultimos
tres (3) afios.

Estar 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.
Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna institucion,
que afecte la jornada laboral de la posicién a la que postula.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

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

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

Otros que senalan las normas legales y vigentes.
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b) Docente de Competencias para la Empleabilidad

UNIDAD ORGANICA O AREA:

Denominacion Docentes de Comp'et.encms para la Jornada laboral 40 Horas
del puesto Empleabilidad
DOCENTES
Ubicacion L
Dependencia - Coordinador académico segun el programa de estudios
Jerarquica
Lineal

Finalidad o rol

Profesionales con un nivel académico actualizado, que demuestran compromiso, ética
profesional, liderazgo y una vision prospectiva. Estos educadores poseen la capacidad para
tomar decisiones fundamentadas, resolver problematicas complejas y orientar su gestion
hacia la formacion de profesionales criticos y reflexivos, adaptados a un entorno dinamico
y en constante transformacion, conforme al perfil profesional establecido.

Los formadores del IEST Publico “4 de Junio de 1821” desempefian funciones docentes
dentro de la institucion, abarcando procesos de ensefianza-aprendizaje, investigacion,
extension universitaria, capacitacion, produccion intelectual, fomento cultural, creacion y
difusion artistica, produccion de bienes, prestacion de servicios, entre otras actividades,
todas alineadas con los principios y objetivos institucionales

a) Grado académico o titulo equivalente al grado o titulo
del Programa de Estudios en el que desempefiara su

Formacion académica labor docente. Es decir, desde Titulo Profesional

Técnico, grado de bachiller y/o Titulo Profesional.

Experiencia laboral:
e Experiencia general: Tres (03) afios.

e Experiencia especifica: Acreditar tres (03) afios como docente en unidades didacticas
referidas a la formacion transversal o competencias para la empleabilidad en educacion

Requisitos del superior vinculadas a su propia especialidad o perfil, en instituciones publicas o
puesto: privadas.
. Competencias tecnologicas requeridas: Herramientas

Conocimientos: ..

Tecnoldgicas.

- Orientacion a Resultados.

- Liderazgo.

- Nivel de negociacién, andlisis, comunicaciéon e

Competencias: innovacion.

(Habilidades / Aptitudes) - Gestion de personas.

- Empoderamiento capaz de delegar poder y autoridad a los
subordinados y de conferirles el sentimiento de que son
duenos de su propio trabajo.

a) Ejecutar procesos formativos en aulas, talleres, laboratorios y otros espacios fisicos o
virtuales de ensefianza, asi como actividades relacionadas con el disefio y desarrollo
curricular, asesoria académica, tutoria y consejeria, ademas de promover la

Funciones investigacion aplicada y la innovacion tecnologica y pedagogica.

b) FElaborar el programa formativo junto con sus unidades didécticas, incorporando el
diagnostico situacional pertinente al programa.

¢) Planificar, ejecutar y evaluar las unidades didacticas bajo su responsabilidad,
asegurando la presentacion de la documentacion requerida ante los 6rganos
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g)
h)

3
k)
)

v)

correspondientes.

Desarrollar las actividades contempladas en el Plan Anual de Trabajo, correspondientes
a las horas no lectivas.

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

Ejercer la docencia con compromiso, ética profesional y actualizacion constante en el
dominio disciplinar.

Integrarse en proyectos productivos, pedagogicos, artisticos, de investigacion,
innovacion o de extension comunitaria, dentro de su carga académica.

Realizar actividades de consejeria, orientacion y tutoria.

Colaborar en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de
Trabajo (PAT), Reglamento Interno (RI), y otros documentos técnico-pedagogico-
administrativos, incluyendo los silabos.

Participar en la programacion y seguimiento de egresados de la institucion.

Colaborar en las actividades programadas por el IEST Publico “4 de Junio de 1821”.
Proponer y ejecutar proyectos de investigacion, produccion y/o prestacion de servicios
educativos y otros relacionados con su especialidad, considerando la infraestructura,
equipamiento y maquinaria disponibles, en coordinacion con la jefatura respectiva.
Participar de manera activa y oportuna en actividades de proyeccion social, cultural,
deportiva y artistica organizadas por el instituto, contribuyendo a fortalecer la imagen
institucional, especialmente en desfiles civico-patrioticos locales.

Reportar oportunamente al jefe de Area de Bienestar y Empleabilidad cualquier
problema de conducta estudiantil observado durante las clases o dentro de la institucion.
Asistir puntualmente a las reuniones convocadas por instancias superiores y participar
en actividades civico-patrioticas.

Mantener diariamente una Carpeta Pedagogica actualizada, que incluya programas
curriculares, registros auxiliares, avances programaticos, preparacion de clases,
funciones y reglamentos.

En calidad de docente tutor de aula, identificar a estudiantes con problemas académicos,
familiares, economicas o vulnerabilidades que requieran atencidén en los servicios
educativos complementarios correspondientes.

Ser miembro titular o suplente del Comité de Intervencion Frente al Hostigamiento
Sexual, cumpliendo con las funciones asignadas al CIFHS cuando sea necesario.
Asumir responsabilidades en unidades, areas o coordinaciones académicas de
programas y servicios, en adicion a su labor docente, cuando asi se le encomiende y
acorde a su formacion.

Formar parte o integrar comités, comisiones o equipos de trabajo del IES, conforme al
Reglamento Interno y segun lo disponga la autoridad jerarquica correspondiente.
Participar y ejecutar actividades contempladas en el Plan Anual de Trabajo, Plan de
Actualizacion y Capacitacion Docente, Plan de Seguimiento de Egresados y otros
documentos o planes institucionales, seglin sea requerido y corresponda.

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

Impedimentos

Estan impedidos de postular:

a)
b)

¢)
d)

e)

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave.

Estar inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica en los
ultimos 5 afos.

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

Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o encargatura en procesos
previos por mas de cinco (5) dias, consecutivos o no consecutivos, durante los ultimos
tres (3) afios.

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

g) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna institucion,

que afecte la jornada laboral de la posicién a la que postula.

h) Haber superado la edad maxima permitida para el cese de los docentes de la CPD.
i) Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
j) Impedimentos segtn lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N.° 30794 o

estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36
del Codigo Penal, asi como otras contempladas en el marco normativo vigente.

k) Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo con

la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-MIMP, o las que
hagan sus veces.
m) Otros que sefialan las normas legales y vigentes.

¢) Docente Altamente Especializado

UNIDAD ORGANICA O AREA:

LG Docente Altamente Especializado Jornada laboral 40 horas
del puesto
DOCENTES
Dependencia - Coordinador académico segun el programa de estudios
Jerarquica
Lineal

Finalidad o rol

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

Requisitos del
puesto:

Formacion académica

a) Contar con grado académico o titulo equivalente
al Programa de Estudios en el que se va a
desempeiiar.

b) Contar con grado de maestria registrado en la
SUNEDU, en la misma especialidad o afin al
programa de estudios en el que se va a
desempeiiar.

¢) Acreditar titulo o certificado de programas de
especializacion, de al menos 384 horas de
duracioén, otorgado por una institucion formal
reconocida o autorizada por la autoridad
competente a nombre de la nacion o por el
sector vinculado a la especialidad, en los
ultimos ocho afios.

Experiencia laboral:

a) Ocho (8) aflos de trayectoria laboral en su especialidad o en la tematica a desempeiiarse,
distinta a la de docente, desarrollada en los ultimos quince (15) afios o cinco (5) afios
como formador-instructor en su especialidad dentro de una empresa del sector
productivo o de servicios.

Conocimientos:

Competencias tecnologicas requeridas: Herramientas
Tecnoldgicas.
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- Orientacion a Resultados.

- Liderazgo.

- Nivel de negociacion, analisis, comunicacion e
innovacion.

- Gestion de personas.

- Empoderamiento capaz de delegar poder y
autoridad a los subordinados y de conferirles el
sentimiento de que son duefios de su propio
trabajo.

Competencias: (Habilidades /
Aptitudes)

a) Disefio y planificacién curricular: Elaborar y estructurar las Unidades Didécticas
(UD) de los programas de estudios, garantizando su coherencia con los objetivos
académicos institucionales y su pertinencia frente a las demandas del entorno
productivo.

b) Docencia en areas de alta especializacion: Desarrollar procesos de ensefianza-
aprendizaje en contenidos técnicos complejos, que exijan un dominio profundo de
conocimientos especializados y actualizados en la disciplina correspondiente.

¢) Investigacion con enfoque aplicado: Integrarse en iniciativas de investigacion
aplicada, estableciendo vinculos colaborativos con el sector productivo para generar
soluciones innovadoras que potencien el desarrollo cientifico-tecnologico.

d) Asesoria técnica y mentoria académica: Orientar a los estudiantes en el desarrollo de
proyectos, investigaciones y EFSRT, promoviendo el fortalecimiento de competencias
técnicas y metodologicas avanzadas.

e) Evaluacion formativa continua: Implementar estrategias de evaluacion sistematica del
aprendizaje, incorporando retroalimentacion efectiva que propicie la mejora continua
del desempefio estudiantil.

f) Vinculacién y cooperacion interinstitucional: Establecer sinergias con otros
docentes, instituciones educativas y actores del sector productivo, con el proposito de
fomentar la transferencia de conocimiento y el desarrollo de iniciativas conjuntas de
innovacion.

g) Actualizacién profesional permanente: Participar activamente en procesos de
formacion continua para mantener la vigencia del conocimiento en su area de
especializacion, asegurando una practica docente alineada con las tendencias y avances
tecnologicos emergentes.

h) Produccion de recursos didacticos: Disefiar y desarrollar materiales educativos
innovadores que apoyen el proceso de enseflanza-aprendizaje en disciplinas técnicas,
facilitando la comprension y aplicacion de conceptos complejos.

i) Fomento de la innovacion y el emprendimiento: Estimular en los estudiantes el
pensamiento innovador y emprendedor mediante la formulacion y ejecucion de
proyectos tecnoldgicos con potencial de aplicacion en el entorno productivo.

j) Participacién en planes institucionales: Ejecutar, segiin corresponda, las actividades
establecidas en el Plan Anual de Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de Actualizacion y
Capacitacion Docente, Plan de Seguimiento de Egresados, entre otros documentos
estratégicos definidos por la institucion.

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

Funciones

Estan impedidos de postular:

a) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave

b) Estar inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion publica en los
ultimos cinco (05) afios.

c) Estar incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

d) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

e) Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o encargatura en procesos
previos por mas de cinco (5) dias, consecutivos 0 no consecutivos, durante los ltimos tres

Impedimentos
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2

h)
)
3

k)

D

(3) afios.

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

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

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

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

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

Otros que sefnalan las normas legales y vigentes.

d) Docente Extraordinario

UNIDAD ORGANICA O AREA:

Denominacion .

Docente Extraordinario Jornada laboral 40 Horas
del puesto

DOCENTES

e b e
Dependencia - Coordinador académico segun el programa de estudios
Jerarquica
Lineal

Finalidad o rol

Los docentes extraordinarios son profesionales que poseen méritos destacados en
disciplinas como las ciencias y las tecnologias, entre otras areas afines. Su contratacion
se encuentra condicionada a la acreditacion de un minimo de diez (10) afios de
experiencia en la especialidad o tematica correspondiente a las funciones que
desarrollaran.

Requisitos del
puesto:

a) Haber obtenido por lo menos un reconocimiento
de trascendencia nacional y/o internacional por

Formacion académica una institucion reconocida, por su trayectoria

laboral en su especialidad o afin.

Experiencia laboral:

o Experiencia general diecisiete (17) afos.

e Experiencia especifica: Acreditar diez (10) afios de trayectoria laboral en su
especialidad o en la tematica a desempefiarse, distinta a la de docente desarrollada
en los ultimos diecisiete afios.

Conocimientos:

Competencias tecnologicas requeridas:
Herramientas Tecnologicas.

Competencias: (Habilidades /
Aptitudes)

- Orientacion a Resultados.

- Liderazgo.

- Nivel de negociacion, analisis, comunicacion e
innovacion.

- Gestion de personas.

- Empoderamiento capaz de delegar poder y
autoridad a los subordinados y de conferirles el
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sentimiento de que son duefios de su propio
trabajo.

Funciones

2

h)

)

k)

Desarrollo y planificacion de contenidos: Elaborar y organizar las UD de los
programas académicos, garantizando su congruencia con los objetivos curriculares y las
demandas del sector productivo.

Ensefianza de temas complejos: Impartir clases en areas de alta especializacion,
abordando tematicas técnicas avanzadas que requieren un dominio profundo del
conocimiento del area.

Investigacion aplicada: Participar activamente en proyectos de investigacion aplicada,
colaborando con entidades empresariales e institucionales del sector productivo para
desarrollar soluciones innovadoras que fomenten el avance tecnologico.

Tutoria y asesoramiento: Brindar orientacion técnica y metodoldgica a los estudiantes
en sus proyectos académicos, investigaciones o EFSRT, promoviendo el desarrollo de
competencias especificas.

Evaluacion continua: Implementar evaluaciones periodicas del aprendizaje utilizando
métodos de retroalimentacién constructiva, con el proposito de favorecer el
mejoramiento constante del desempefio estudiantil.

Colaboracion interinstitucional: Coordinar acciones con docentes, instituciones
educativas y el sector productivo para facilitar la transferencia de conocimientos y la
ejecucion de proyectos innovadores.

Formacion continua: Mantenerse al dia en el area de especializacion mediante
procesos de formacion continua, asegurando que la ensefianza se fundamenta en los
avances y tendencias tecnologicas mas recientes.

Desarrollo de recursos educativos: Elaborar materiales didacticos y recursos
educativos innovadores que optimicen el proceso de aprendizaje en areas técnicas
especializadas.

Fomento de la innovacion y emprendimiento: Promover una cultura emprendedora e
innovadora entre los estudiantes, incentivando la creacion de proyectos tecnologicos con
aplicabilidad en el sector productivo.

Participacion en planes institucionales: Colaborar, ejecutar y desarrollar las
actividades contempladas en el Plan Anual de Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de
Actualizacion y Capacitacion Docente, Plan de Seguimiento de Egresados, entre otros
documentos institucionales, seglin corresponda y se requiera.

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

Impedimentos

Estan impedidos de postular:

a)
b)

¢)
d)

e)

g)
h)
i)
j)

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave

Estar inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn publica en los
ultimos 5 afios.

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

Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o encargatura en procesos
previos por mas de cinco (5) dias, consecutivos o no consecutivos, durante los ultimos
tres (3) afios.

Estar 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.
Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna institucion,
que afecte la jornada laboral de la posicién a la que postula.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

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




MANUAL DE PERFIL DE | Codigo: 411821-MPP-001
PUESTOS Version: 01
2026- 2032 Fecha: agosto 2026

Péagina: 63 de 76

k)

D

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

Otros que senalan las normas legales y vigentes.

11.7. UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

11.7.1. Jefe de la Unidad de Formacion Continua

Nombre del puesto

Jefe de la Unidad de Formacion Jornada

Continua laboral 40 Horas

Unidad organica

Unidad de Formacion Continua

Dependencia Jerarquia

Lineal

Direccion General

Ubicacion

DIRECCION GENERAL

v

UNIDAD DE
FORMACION CONTINUA

Finalidad o rol (Perfil de

Puesto)

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

Requisitos del puesto: contratado, con titulo profesional o profesional

- Ser docente de la CPD de, al menos, segunda
categoria, o contratado con evaluacion favorable
para su renovacion, con jornada laboral de
tiempo completo y que labore en el IEST/IES
/EEST convocante.

- Titulo profesional y profesional técnico con
formacion académica a la oferta formativa que
brinda el instituto o a fines

- Ser nombrado o, por excepcion de ley,

Formacion
académica

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

Experiencia laboral:

a) Acreditar cursos o programas de tutoria, formador, gestion en
instituciones educativas o sector productivo, de al menos, 30 horas.

b) Dos (02) afios de experiencia laboral en actividades vinculadas a los
programas de estudios, docencia desarrollada en los tltimos cinco
aflos, y un (01) afio de experiencia como formador-instructor en alguno
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de los programas de estudios afines.

Funciones

d)

g)

h)

)

k)

D)

¢) Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas
complementarias.
.. - Gestidon Académica

Conocimientos: i .

- Ofimatica bésica

Competencias: - Trabajo en equipo y colaboracion

(Habilidades / - Liderazgo y supervision

Aptitudes)

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

b) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los

programas de formacion continua institucionales, segunda especialidad
y profesionalizacion docente, segiin corresponda implementar mejoras
en las actividades vinculadas a la formacion continua, sobre la base de
las evaluaciones de desercion, calificacion académica, usabilidad de
ambientes, entre otras realizadas.

¢) Gestionar los procesos de contratacion de docentes para atender los

programas de formacion continua segun normatividad vigente.
Evaluar los programas formativos (procesos, resultados, recursos)
orientados a mejorar el desempefio de los docentes formadores.
Monitorear, supervisar, y evaluar las actividades correspondientes a los
programas de formacion continua.
Hacer un diagnoéstico de las necesidades de formacion continua del
personal docente de los diversos Programas de Estudios, asi como del
personal administrativo.
Gestionar la realizacion de convenios con entidades estatales y privadas
para capacitaciones, pasantias, u otros eventos que coadyuven a la
mejora de formacion continua del personal docente y administrativo de
la institucion.
Contar con un reglamento de estimulos para el personal docente y no
docente de la institucion a quienes se les brindard pasantias y apoyo
econdmico para su participacion en cursos, talleres y otros que mejoren
su formacion continua.
Coordinar con el jefe de la Unidad Académica las capacitaciones que
se realizaran en funcién de los resultados de la supervision a los
docentes.
Evaluar el nivel de satisfaccion de las capacitaciones dirigidas al
personal docente, sector productivo, personal administrativo,
estudiantes, egresados y publico en general.
Oftrecer programas de formacion continua y servicios empresariales al
sector productivo, estudiantes y egresados con el objetivo de actualizar
y retroalimentar la oferta formativa.
Ejecutar las actividades establecidas en el PEI, segin le corresponda.
Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de
trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el R, y segun le asigne
su superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.
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n) Ofrecer programas de formacion continua y servicios empresariales al
sector productivo, estudiantes y egresados

0) Incorporar la participaciéon de los docentes en el disefo,
implementacion y evaluacion de los programas de formacion continua
y servicios empresariales al sector educativo.

p) Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de
Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de Actualizacion y Capacitacion docente,
Plan de seguimiento de egresados, entre otros documentos o planes
institucionales, en caso se requiera y segtin le corresponda.

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

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

c¢) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f) Impedimentos segln lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
otras contempladas en el marco normativo vigente.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

11.8. UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
11.8.1. Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Nombre del puesto

Jefe de Unidad de Bienestar y Jornada

Empleabilidad laboral 40 Horas

Unidad organica

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Puestos a su cargo

a) Responsable de Servicio de Empleabilidad.
b) Responsable del Servicio de Bienestar (Tutoria).
¢) Responsable del Servicio Médico (Tdpico).

d) Responsable del Servicio Psicopedagdgico (Orientacion Vocacional)

Dependencia Jerarquia
Lineal

Direccion General

Ubicacion

DIRECCION GENERAL

v

UNIDAD DE BIENESTAR __
Y EMPLEABILIDAD

Finalidad o rol (Perfil de
Puesto)

- LaUnidad de Bienestar y Empleabilidad se encarga Planificar, organizar,
gjecutar y evaluar programas de bienestar, de promocién del empleo y
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desarrollo integral.

bolsas de trabajo en atencion a las necesidades de los estudiantes, para su

Requisitos del puesto:

Formacion
académica

Ser docente de la CPD de, al menos, segunda
categoria, o contratado con evaluacion favorable
para su renovacion, con jornada laboral de
tiempo completo y que labore en el IEST/IES
/EEST convocante.

Titulo profesional y profesional técnico con
formacion académica a la oferta formativa que
brinda el instituto o a fines

Ser nombrado o, por excepcion de ley,
contratado, con titulo profesional o profesional
técnico, con formacion en programas y/o cursos
en alguno de los programas que oferta el

instituto al que postula.

a)

b)

Experiencia minima de dos (02) afios en orientacion vocacional,
tutoria, consejeria, psicologia o gestion laboral en instituciones
educativas de educacion superior o en el sector productivo.

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

Conocimientos:

- Gestion Académica
- Ofimatica basica

- Trabajo en equipo y colaboracion
- Liderazgo y supervision
- Orientacion a resultados.

Competencias: - Toma de decisiones.
(Habilidades / - Capacidad de manejo de conflicto
Aptitudes) - Nivel de comunicacion.

- Creacion e innovacion.
- Trabajo en equipo.
- Manejo de habilidades blandas.

Funciones

a)

b)

¢)

d)

e)

Coordinar con los docentes la orientacion profesional, tutoria y
consejeria, asi como implementar y actualizar la bolsa laboral,
emprendimiento u otros que coadyuven al transito de los estudiantes de
la Educacion Superior al empleo.

Conformar un Comité de Intervencion Frente al Hostigamiento Sexual
(CIFHS), encargado de velar por el bienestar de los estudiantes para la
prevencion y atencion en casos de hostigamiento sexual,
discriminacion, entre otros vinculados.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar programas de bienestar,
programa de promocion del empleo, bolsas de trabajo en atencion a las
necesidades de los estudiantes.

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

Responsable de organizar todo lo relacionado a los temas de defensa
civil y acciones de prevencion de desastres y participar activamente en
los simulacros y otros afines.

Orientar a los estudiantes sobre el acceso a programas de becas, ya sea
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de PRONABEC, Becas de instituciones privadas; becas otorgadas por
el mismo [ES “4 de Junio de 1821”.

g) Generar espacios de atencion virtual y/o semipresencial para atender a
diferentes situaciones de los estudiantes durante su formacion
profesional.

h) Elaborar el Plan Anual de Trabajo de su respectiva Unidad.

i) Hacer seguimiento de las denuncias de hostigamiento sexual, de
conformidad con la normativa vigente, y en coherencia con el RI.

j) Convocar para la eleccion de las personas titulares y suplentes de
representante del IES y de estudiantes quienes conformaran el Comité
de Intervencioén Frente al Hostigamiento Sexual, de acuerdo con lo
establecido en la normativa vigente, y coherencia con el RI.

k) Ejecutar las actividades establecidas en el PEI, segtn le corresponda.

1) Ser miembro representante de los estudiantes en el Comité de
Intervencion y Hostigamiento Sexual, y ejercer las funciones que
correspondan al CIFHS.

m) Conformar y/o ser integrante de los comités, comisiones y/o equipo de
trabajo del IES, de acuerdo con lo establecido en el RI, y segin le asigne
su superior jerarquico, en caso corresponda, y se requiera.

n) Realizar acciones de seguimiento de los egresados para conocer su
situacion laboral y retroalimentar el Modelo Educativo.

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

p) Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de
Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de Actualizacion y Capacitacion docente,
Plan de Seguimiento de Egresados, entre otros documentos o planes
institucionales, en caso se requiera y segun le corresponda.

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

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

c) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f) Impedimentos segln lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
otras contempladas en el marco normativo vigente.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

Impedimentos

11.8.2. Responsable del Servicio de Empleabilidad
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Nombre del puesto

Responsable del Servicio de

Empleabilidad 40 Horas

Jornada laboral

Unidad organica

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Dependencia
Lineal

Jerarquia

Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Ubicacion

UNIDAD DE BIENESTAR
Y EMPLEABILIDAD

Finalidad o rol (Perfil de
Puesto)

El servicio de empleabilidad implementa estrategias orientadas a facilitar
la insercion laboral de los estudiantes y egresados en el sector productivo,
siendo gestionado por personal capacitado en la atencion y ejecucion de
estos servicios.

Formacion
académica

- Titulo profesional de administracion y/o
contador o Docente con formacion académica en
los programas de estudios que oferta el IES.

a) Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines
al area educativa superior. En caso asuma labor docente, debe cumplir
la experiencia requerida, segin el perfil de puesto del presente
documento.

.. o . - Gestion Académica
Requisitos del puesto: Conocimientos: - Ofimatica basica
- Trabajo en equipo y colaboracion
- Liderazgo y supervision
- Orientacion a resultados.
Competencias: - Toma de decisiones.
(Habilidades / - Capacidad de manejo de conflicto
Aptitudes) - Nivel de comunicacion.
- Creacion e innovacion.
- Trabajo en equipo.
- Manejo de habilidades blandas.

a) Promover la empleabilidad en beneficio de los estudiantes,
considerandola tanto como una alternativa de insercion laboral como
parte de la estrategia EFSRT.

b) Disenar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar de forma
sistematica las actividades relacionadas con el seguimiento de
egresados en todos los programas de estudios.

c) Establecer mecanismos de coordinacion con los docentes para

. asegurar su participacion obligatoria en las actividades planificadas en
Funciones

el marco del seguimiento de egresados y promocion de la
empleabilidad.

d) Disponer de una base de datos actualizada de empresas vinculadas a
cada programa formativo, a fin de facilitar acciones conjuntas
orientadas a fomentar la insercion laboral de los egresados.

e) Mantener actualizados tanto el portal web institucional como las redes
sociales oficiales del IEST Publico “4 de Junio de 18217,
especialmente en lo referido a la bolsa de empleo y otras acciones de
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empleabilidad.

f) Gestionar la operatividad del Sistema CONECTA
(https://conecta.minedu.gob.pe/), previa coordinaciéon con el
responsable del Area de Calidad, asegurando su correcto
funcionamiento en la institucion.

g) Implementar mecanismos y herramientas de intermediacion laboral
que permitan vincular la oferta profesional del instituto con la
demanda del sector productivo, tales como ferias laborales, ruedas de
empleabilidad, entre otros.

h) Ejecutar acciones de monitoreo y seguimiento a egresados con el
objetivo de conocer su situacion laboral actual y retroalimentar el
proceso educativo.

i) Desarrollar iniciativas orientadas al fortalecimiento profesional de los
egresados, facilitando su acceso, permanencia y desarrollo dentro del
mercado laboral.

j) Realizar el seguimiento de casos especificos de egresados que
presenten necesidades particulares, derivandolos oportunamente a las
instancias competentes para su atencion integral.

k) Integrar o conformar comités, comisiones o equipos de trabajo del IES,
conforme a lo establecido en el Reglamento Interno (RI) y segun la
asignacion de su superior jerarquico, cuando corresponda y sea
requerido.

1) Participar en la ejecucion y/o desarrollo de actividades contempladas
en los diferentes planes institucionales, tales como el Plan Anual de
Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de Actualizacion y Capacitacion
Docente, Plan de Seguimiento de Egresados, entre otros, en funcion
de las responsabilidades asignadas.

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

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

c) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f) Impedimentos segln lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
otras contempladas en el marco normativo vigente.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

11.8.3.

Responsable del Servicio de Bienestar (Tutoria)
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Nombre del puesto

Responsable de Servicio de

Bienestar (Tutoria) Jornada laboral 40 Horas

Unidad organica

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Dependencia Jerarquia

Lineal

Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Ubicacion

UNIDAD DE BIENESTAR
Y EMPLEABILIDAD

Finalidad o rol (Perfil de
Puesto)

- El Servicio de bienestar contempla acciones de orientacion profesional y
vocacional, tutoria, consejeria, defensa de los derechos del estudiante,
y/o entre otros; cuyo personal responsable cuenta con conocimientos para
la atencion de dichos servicios

- Profesional Titulado de Sociologia, Psicologia o
afines, Profesional técnico o Docente con
formacion académica en los programas de
estudios que oferta el IES.

Formacion
académica

a) Experiencia docente en Educacion Superior Tecnologica no menor a
dos (02) afios, desarrollada en los ultimos (05) cinco afios y un (01) afio
de experiencia como formador-instructor. En caso asuma labor docente,
debe cumplir la experiencia requerida, segun el perfil de puesto del
presente documento.

Requisitos del puesto: N - Gestion Académica

Conocimientos: L L .

- Ofimatica basica

- Trabajo en equipo y colaboracion
- Liderazgo y supervision

- Orientacion a resultados.

Competencias: - Toma de decisiones.

(Habilidades / - Capacidad de manejo de conflicto

Aptitudes) - Nivel de comunicacion.

- Creacion e innovacion.
- Trabajo en equipo.
- Manejo de habilidades blandas.

a) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las
acciones de acompafiamiento y orientacion dirigidas a los estudiantes
durante su trayectoria formativa en la institucion, con el objetivo de
optimizar su proceso de aprendizaje, mediante la atencién oportuna a
problematicas de indole intrapersonal e interpersonal.

b) Coordinar de manera efectiva con los tutores para realizar el

Funciones seguimiento del rendimiento académico del estudiantado,

garantizando su bienestar emocional y fisico.

¢) Gestionar y articular acciones necesarias para el traslado y atencion de
estudiantes con discapacidad, en cumplimiento de la normativa
vigente.

d) Disefiar ¢ implementar programas de apoyo que favorezcan el

desarrollo integral del estudiante, brindando atencidn a casos sociales
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2

h)

3

k)

D

p)

Q

y servicios de consejeria especializada.

Fomentar la participacion activa del estudiantado para detectar
factores que inciden negativamente en su desempefio académico.
Ejecutar y dar seguimiento a las estrategias de apoyo pedagogico,
orientadas a promover la permanencia de los estudiantes y prevenir la
desercion escolar.

Desarrollar talleres individuales o grupales que incluyan dinamicas
ludicas con la finalidad de fortalecer las habilidades académicas y
sociales de los estudiantes.

Realizar el monitoreo del cumplimiento de las obligaciones por parte
de los estudiantes beneficiarios de becas, brindandoles
retroalimentacion pertinente.

Coordinar con los docentes tutores la identificacion de estudiantes en
situacion de riesgo (académico, familiar, econdomico u otros), para su
atencion a través de los servicios educativos complementarios
pertinentes.

Establecer vinculos de coordinacion con la Jefatura de Unidad de
Bienestar y Empleabilidad, asi como con las distintas unidades, areas
académicas, coordinaciones y docentes, para la programacion y
ejecucion de asesorias, talleres, charlas de orientacion o actividades
preventivas, en funcion de las problematicas detectadas.

Realizar el seguimiento individualizado a casos especificos,
efectuando las derivaciones correspondientes a las instancias
competentes para su adecuada atencion.

Organizar y promover actividades que fortalezcan la interaccion y el
clima institucional entre el personal directivo, docente y
administrativo, tales como celebraciones, actividades de solidaridad,
entre otras.

Hacer seguimiento a las denuncias de hostigamiento sexual, en
conformidad con la normativa legal vigente y en coherencia con el
Reglamento Interno institucional.

Representar a los estudiantes como miembro del CIFHS, cumpliendo
con las funciones asignadas a dicho comité.

Integrar y/o conformar comités, comisiones y equipos de trabajo del
Instituto de Educacion Superior, conforme a lo establecido en el
Reglamento Interno y a las directrices del superior jerarquico, segun
corresponda.

Participar en la ejecucion y/o desarrollo de actividades contenidas en
el Plan Anual de Trabajo, el Plan de EFSRT, el Plan de Actualizacion
y Capacitacion Docente, el Plan de Seguimiento de Egresados, entre
otros instrumentos institucionales, conforme a sus responsabilidades y
requerimientos.

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

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:
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a)

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

b) Estar incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y

¢)

Despido.
Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

d) Estar condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito

e)
f)

contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos
de trafico de drogas.

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
otras contempladas en el marco normativo vigente.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual

como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

11.8.4. Responsable del Servicio Médico (Tépico)

Nombre del puesto

Responsable del Servicio Médico

Jornada laboral 40 Horas

(Topico)

Unidad organica

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Dependencia Jerarquia
Lineal

Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Ubicacion

UNIDAD DE BIENESTAR
Y EMPLEABILIDAD

Finalidad o rol (Perfil de
Puesto)

El personal del servicio médico (topico) es un profesional o profesional
técnico en la salud, responsable de velar por la prevencion de la salud de
estudiantes, docentes y administrativos.

Formacion
académica

- Titulo Profesional en carreras de Salud,
Licenciada en Enfermeria y/o Profesional

Técnico en Enfermeria.

a) Experiencia laboral minima de dos (02) afios en labores de salud

publica o privada. En caso asuma labor docente, debe cumplir la
experiencia requerida, segin el perfil de puesto del presente

documento.
Requisitos del puesto: - - Gestion Académica
Conocimientos: L L .
- Ofimatica basica
- Compromiso ético.
- Respeto por la vida, la salud de las personas y
Competencias: el ambiente.
(Habilidades / - Trabajo en equipo.
Aptitudes) - Liderazgo.
- Orientacion al servicio.
- Aprendizaje continuo.
a) Formar parte del equipo multidisciplinario participando en el cuidado
. integral de los estudiantes, docentes, administrativos y comunidad
Funciones

b)

educativa.
Proporcionar atencion inmediata de primeros auxilios a estudiantes,




MANUAL DE PERFIL DE | Codigo: 411821-MPP-001
PUESTOS Version: 01
2026- 2032 Fecha: agosto 2026

Péagina: 73 de 76

docentes, personal administrativo u otras personas que lo requieran, en
el momento en que se presente la emergencia.

c) Registrar de manera sistematica la atencion brindada en el libro o
sistema establecido para dicho fin.

d) Garantizar condiciones adecuadas de higiene en el area de atencion, asi
como la correcta disposicion y uso de los insumos médicos.

e) Velar por que el topico de emergencia o area de primeros auxilios
disponga, en casos de emergencias mayores, del equipamiento
tecnologico minimo necesario y de los medicamentos basicos
requeridos para la atencion oportuna.

f) Asegurar la existencia y operatividad de un procedimiento especifico
para el traslado inmediato del estudiante accidentado, mediante
ambulancia, al establecimiento de salud mas cercano, en situaciones de
emergencia mayor.

g) Realizar el monitoreo de casos particulares, gestionando su derivacion
a las instancias competentes para una atencion integral y oportuna.

h) Integrar o conformar comités, comisiones y/o equipos de trabajo
institucionales, conforme a lo estipulado en el Reglamento Interno (RI)
y segun las disposiciones del superior jerarquico, cuando corresponda.

i) Participar en la ejecucion y desarrollo de actividades contempladas en
el Plan Anual de Trabajo, el Plan de EFSRT, el Plan de Actualizacion
y Capacitacion Docente, el Plan de Seguimiento a Egresados, asi como
en otros planes o documentos institucionales, de acuerdo con su rol y
en funcién de los requerimientos establecidos.

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

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

c¢) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f) Impedimentos segln lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
otras contempladas en el marco normativo vigente.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

Impedimentos

11.8.5. Responsable del Servicio Psicopedagégico (Servicio Psicolégico)

Responsable de Servicio
Nombre del puesto Psicopedagogico (Servicio Jornada laboral 40 Horas
Psicologico)

Unidad organica Unidad de Bienestar y Empleabilidad
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Dependencia Jerarquia
Lineal

Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Ubicacion

UNIDAD DE BIENESTAR

Y EMPLEAEILIDAD
_ ‘_.

Finalidad o rol (Perfil de
Puesto)

- Contribuye en el proceso de adaptacion a la vida estudiantil y desarrollo
de habilidades psicosociales de los estudiantes para el Optimo desempefio
(académico, personal y social), a través de la evaluacion, orientacion,
consejeria psicopedagogica, charlas y talleres grupales.

Requisitos del puesto:

a) Titulo Profesional en psicologia, sociologia o
Formacion trabajo social, Profesional técnico o docente
académica con formacion académica en los programas
de estudios que oferta el IES.

b) Experiencia docente en Educacion Superior Tecnoldgica no menor a
dos (02) afios, desarrollada en los ultimos (05) cinco afios y un (01)
afio de experiencia como formador-instructor.

¢) En caso asuma labor docente, debe cumplir la experiencia requerida,
segun el perfil de puesto del presente documento.

- Gestion Académica

Conocimientos: L. .
- Ofimatica basica

- Compromiso ético.

- Respeto por la vida, la salud de las personas y
Competencias: el ambiente.

(Habilidades / - Trabajo en equipo.

Aptitudes) - Liderazgo.

- Orientacion al servicio.

- Aprendizaje continuo.

Funciones

a) Disefar y estructurar la planificacion operativa y organizativa del
servicio de Psicopedagogia (Psicologia) en concordancia con los
objetivos institucionales.

b) Proporcionar atencidon psicopedagogica (psicoldgica) continua a los
estudiantes durante su permanencia en la institucion, con el propdsito
de optimizar su proceso de aprendizaje.

¢) Administrar, interpretar y analizar pruebas psicoldgicas, tanto a nivel
individual como grupal, segun requerimientos diagnosticos o
preventivos.

d) Disefar y desarrollar instrumentos técnicos y materiales de apoyo
pedagogico y psicoldgico.

e) Formular e implementar estrategias orientadas al fortalecimiento de la
salud emocional de los integrantes de la comunidad educativa.

f) Realizar procesos de evaluacion y diagndstico psicologico en casos
particulares que lo ameriten.

g) Planificar, ejecutar y evaluar programas preventivos y promocionales
en el ambito de la salud mental.




MANUAL DE PERFIL DE | Codigo: 411821-MPP-001
PUESTOS Version: 01
2026- 2032 Fecha: agosto 2026

Péagina: 75 de 76

h) Brindar intervencion especializada y efectuar el seguimiento
pertinente de los casos atendidos.

1) Ofrecer orientacidon psicologica permanente a los adolescentes y
jovenes, adaptada a sus necesidades evolutivas y contextuales.

j) Diagnosticar las problematicas psicosociales que afectan a los
estudiantes, con la finalidad de generar insumos técnicos para la
adecuacion de intervenciones y actividades en funcion del contexto
sociocultural.

k) Organizar y facilitar talleres psicoeducativos orientados a tematicas
relevantes para los estudiantes, tales como acoso escolar, violencia de
género, entre otros.

1) Coordinar con los docentes tutores la identificacion de estudiantes con
situaciones problemadticas de indole académico, familiar, econdmico u
otras condiciones de vulnerabilidad, para su derivacién y atencion
mediante el servicio educativo complementario basico.

m) Establecer articulacion interinstitucional con la Jefatura de Bienestar
y  Empleabilidad, wunidades Administrativas, coordinaciones
académicas y docentes, para el desarrollo de acciones preventivas,
asesorias, charlas y talleres, conforme a las problematicas detectadas.

n) Realizar el seguimiento técnico de los casos intervenidos y efectuar las
derivaciones pertinentes a instancias especializadas para su atencion
integral.

0) Integrar o conformar comités, comisiones o equipos de trabajo
institucionales conforme a lo establecido en el Reglamento Interno
(RD) y segun la designacion de su superior jerarquico, cuando
corresponda.

p) Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacion de actividades
contempladas en el Plan Anual de Trabajo, Plan de EFSRT, Plan de
Capacitacion Docente, Plan de Seguimiento a Egresados, entre otros
documentos institucionales relevantes.

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

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

c¢) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

f) Impedimentos segln lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y
otras contempladas en el marco normativo vigente.

g) Encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la RM N° 067-2024-Minedu, en el marco del Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

Impedimentos
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