Creado con R.M. N°214-97-ED, del 14 de agosto de 1997 y Resolucion Directoral N°245-2007-ED, del 18 de mayo de 2007
Revalidado con R.D. N°272-2005, del 23 de noviembre de 2005

“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”
Zorritos, 20 de octubre de 2021
RESOLUCION DIRECTORAL N°074-2021

VISTO: El Reglamento Institucional, el Acta de Reunion de Asamblea Institucional de fecha 07
de mayo de 2021, el Acta de Reunién de Asamblea Institucional de fecha 14 de julio de 2021, el Informe
N°02-2021-GOB.REG.TUMBES-DRET-IESTP “CMVO”-COM.TRAB.PEI.RI.MPP.

CONSIDERANDO:

Que, con Decreto de Urgencia N°017-2020 se establecen medidas para el fortalecimiento de
la Gestion y el Licenciamiento de los Institutos y Escuelas de Educacion Superior, en el marco de la Ley
N°30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes; tienen
por objeto el fortalecimiento de la gestion y el licenciamiento de los Institutos y Escuelas de Educacion
Superior, modificando los articulos 9, 24, 25, 26 y 34 asi como la Primera y Novena Disposicion
Complementaria Transitoria de la Ley N°30512. Quedando redactado el articulo 25° de la siguiente manera:
“Las condiciones basicas de calidad son los requerimientos minimos sobre los cuales se evalla a estas
instituciones, a fin de otorgar la licencia para la prestacion del servicio educativo y estan referidas, como
minimo, a los siguientes aspectos:

a) Gestion institucional, que demuestre la coherencia y solidez organizativa con la propuesta pedagdgica.

b) Lineas de investigacion a ser desarrolladas por las EES.

c) Gestion académica y programas de estudios pertinentes y alineados a las normas que para dicho efecto
el Minedu establezca.

d) Infraestructura fisica, ambientes, equipamientoy recursos para el aprendizaje de acuerdo a su propuesta
pedagégica, garantizando condiciones de seguridad, accesibilidad y habitabilidad.

e) Disponibilidad de personal directivo, jerarquico y docente idéneo y suficiente, con no menos del 20% de
docentes a tiempo completo. En el caso de las EEST y EESP, los docentes encargados del desarrollo del
eje curricular o actividades de investigacion de los programas de estudios, respectivamente, deben
contar con el grado de maestro.

f) Prevision economica y financiera compatible con los fines de los IES y EES publicos y privados; asi como
con su crecimiento institucional, que garantice su sostenibilidad.

g) Existencia de servicios educacionales complementarios basicos (servicio médico, social, psicopedagogico,
u otros) y mecanismos de intermediacion laboral.”

Que, la Resolucién Viceministerial N°276-2019-MINEDU, aprueba la norma técnica
“Condiciones Basicas de Calidad para el procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacion
Superiory las Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica”, en el numeral 5.2.1. define licenciamiento como
el procedimiento que conduce a la obtencién de la autorizacion de funcionamiento de un IES publico o
privado, para la provision del servicio educativo de la educacion superior. Se obtiene a través de la
verificacion de las Condiciones Basicas de Calidad. En el numeral 5.2.3. el licenciamiento se inicia a través
de la presentacion de la solicitud, acompafiado de todos los Medios de Verificacién establecidos er la Matriz
de Condiciones Basicas de Calidad, establecidos en la misma norma.

Que, de conformidad con el numeral 37.4.3. del Reglamento Institucional, dispone que, el
Instituto evalta periédicamente su funcionamiento considerando las cinco Condiciones Basicas de Calidad
y sus componentes, la informacion recabada sera presentada en un informe de Calidad, sirve de insumo
para la elaboracién de planes de mejora por programa de estudio y o servicio para responder
adecuadamente a aquellos aspectos que necesiten de una actuacion tendente a la mejora de la opinion de
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los estudiantes. El numeral 37.4.4. El Instituto a través de las Unidades y Areas realizaran el seguimiento de
la implementacion de las actividades, tareas y acciones de mejora de la calidad del servicio educativo.

Que, en Reunién de Asamblea Institucional de fecha 07 de mayo con participacion de docentes
y trabajadores administrativos, después de presentada las acciones que deben completarse para el
cumplimiento de las Condiciones Basicas de Calidad para el licenciamiento del Instituto de Educacion
Superior Tecnolodgico Publico “Contralmirante Manuel Vilar Olivera” de Zorritos, eligieron voluntariamente
en qué medio de verificacion trabajaran para lograr el cumplimiento de los indicadores de las Condiciones
Basicas de Calidad del Ministerio de Educacion.

Que, con Resolucidon Directoral N°046-2021 se conformaron las Comisiones de Trabajo de los
Indicadores y Medios de Verificacién que permitan lograr las Condiciones Basicas de Calidad del Ministerio
de Educacién para Licenciamiento de los Programas de Estudio del Instituto de Educacién Superior
Tecnolégico Publico “Contralmirante Manuel Vilar Olivera” de Zorritos.

Que, en Reunidn de Asamblea Institucional de fecha 14 de julio con participacion de docentes
y trabajadores administrativos, se procedio a la exposicion de las acciones realizadas por cada Comision de
Trabajo segun el compromiso asumido para el desarrollo del medio de verificacion establecidos con la
Resolucion Directoral N°046-2021; luego de lo cual, se establecio el 20 de setiembre de 2021, como fecha
final de entrega del Informe Final y producto(s) de cada Comisién de Trabajo que desarrolla el medio de
verificacion de cumplimiento de las Condiciones Basicas de Calidad del Ministerio de Educacion para el
Licenciamiento del Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico “Contralmirante Manuel Vilar
Olivera” de Zorritos, decision implementada con Resolucion Directoral N°055-2021.

Que, con Informe N°02-2021-GOB.REG.TUMBES-DRET-IESTP “CMVO” -COM.TRAB.PEI.RI.MPP,
la Comision de Trabajo para la actualizacion del Proyecto Educativo Institucional, el Reglamento
Institucional y el Manual de Perfil de Puestos; alcanza el Manual de Perfil de Puestos actualizado del
Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Contralmirante Manuel Villar Olivera” de Zorritos.

En uso de las atribuciones que me confiere la Ley N°30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes; el Decreto Supremo N°010-2017-MINEDU, que
aprueba el Reglamento de la Ley N°30512; el Reglamento Institucional y la Resolucion Regional Sectorial
N°00674-2020.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Manual de Perfil de Puestos del Instituto de Educacién
Superior Tecnolégico Publico “Contralmirante Manuel Vilar Olivera” de Zoritos.

ARTICULO SEGUNDO: NOTIFICAR la presente Resolucién a todas las Unidades y Areas de
Gestion Pedagogica del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Plblico “Contralmirante Manuel Vilar
Olivera”, para su conocimiento e implementacion. '

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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PRESENTACION

El Manual de Perfiles de Puesto (MPP), del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico
Publico “Contralmirante Manuel Villar Olivera”, es un instrumento de gestion que contiene
los perfiles de puestos, segun el régimen de gobierno y de organizacion establecido en el
Articulo 29 de la Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes; el Articulo 80 del Reglamento de la Ley N° 30512
aprobado con el Decreto Supremo N° 010-2017-ED y el Reglamento Institucional
aprobado con Resolucién Directoral N° 120-2019.

El MPP describe la ubicacion, requisitos y funciones del puesto de Director General, Jefe
de Unidad Académica, Jefes de Area Académica, Jefe de la Unidad de Investigacion, Jefe
de Unidad de Formacién Continua, Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Jefe del
Area de Administracion, Jefe del Area de Calidad, Secretaria Académica, Personal Docente
y Apoyo Administrativo, que forman la estructura organizativa de acuerdo con el Proyecto
Educativo Institucional 2019 -2024 y el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP), que
asegure la ejecucion de la mision de formar profesionales de calidad, para satisfacer las
demandas del mercado laboral y alcanzar la vision institucional, implementando la cultura

de mejora continua para ser un IESTP Licenciado y Acreditado.
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.- INFORMACION GENERAL DE LA LLE.S.T.P. “CMVO”

1.1.- Identificacion de la Institucion

+« DENOMINACION: Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico
“Contralmirante Manuel Villar Olivera” Zorritos.

« RESOLUCION DE CREACION

Resolucion Ministerial N° 214-1997-ED, de fecha 14 de agosto de 1997
+ RESOLUCION DE REVALIDACION

Resolucion Directoral. 272-05-ED del 23 de noviembre de 2005

« UBICACION: Lugar: Los Pinos, Distrito de Zorritos, Provincia Contralmirante Villar,
Region Tumbes.

» DIRECCION: Carretera Panamericana Norte KM 1235 — Los Pinos
+ TELEFONO: 072-283809

+ CELULAR: 972917487

+ CODIGO MODULAR: 1144450

+ CODIGO DE LOCAL: 492192

» PORTAL WEB: https://iestpcmvo.edu.pe/

* AULA VIRTUAL.: https://aulavirtualiestpcmvo.com/

* CORREO INSTITUCIONAL.: istpcmvo@hotmail.com

+ COORDENADAS GEOGRAFICAS: Altitud: 8 Latitud: -3.6922 Longitud: -
80.6974

CREACION:

» La creacion del Instituto de Educacion Superior Tecnologico Publico “Contralmirante
Manuel Villar Olivera” de Zorritos, nace con el gran esfuerzo de un grupo de notables
pobladores conscientes de la importancia de contar con un Centro de Estudios de
Educacion Superior, iniciando asi en el afio 1990 las gestiones ante el Ministerio de

educacion para su creacion, hasta que, en el afio 1992, se formul6 el proyecto de creacion.

Después de persistentes gestiones de aproximadamente cinco afios, se hace realidad este
caro y ansiado anhelo del pueblo Zorritefio, y mediante Resolucion Ministerial N° 214-
1997-ED, de fecha 14 de agosto de 1997, se crea este Centro Superior de estudios,
autorizandose su funcionamiento con dos carreras profesionales: Mecénica Automotriz y
Tecnologia pesquera, con una meta de ingresantes de 40 alumnos por cada carrera en un
solo turno.

La mencionada Resolucion la firmo el Ministerio de Educacion de aquel entonces Don
Domingo Palermo Cabrejos y como Director Regional de Educacion de Tumbes el
Profesor Raul Cabrera Granda, siendo la primera Directora el IESTP “CMVO”- Z en

calidad de encargada la Profesora Rosa Goicochea Mechato.
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En el afio 2007, se logra la ampliacién del servicio educativo con Resolucion Directoral
N° 245-2007 se crea las Carreras Profesionales de Computacion e Informatica y
Enfermeria Técnica.

El 23 de noviembre del afio 2005 mediante R.D. N° 272 -2005-ED, el IESTP “CMVO”
es revalidado y desde el afio 2009, se viene aplicando el Nuevo Disefio Curricular Basico
Basado en Competencias en las Carreras Profesionales de Mecanica Automotriz,
Computacion e Informética y Enfermeria Técnicay la Carrera Profesional de Tecnologia
Pesquera desde el afio 2010.

Los directores que tuvieron el alto honor de dirigir al IESTP “Contralmirante Manuel
Villar Olivera” fueron: en los afios 1998 y 1999 el Prof. Carlos Amaral Vasquez, en el
afio 2000 el Ing. Diego Luna Ordinola, entre los afios 2001 al 2003 el Ing. German Cecilio
Garcia Merel, entre los afios 2004 y 2005 el Ing. Pedro Eliseo Saavedra Abad, en el afio
2006 el Blgo. Pesqg. Carlos Amancio Risco Sifuentes, entre los afios 2007 al 2009 el Ing.
Jorge Luis Garcia Cortez, en el afio 2010 al 2017 el Ing. German Cecilio Garcia Merel,
en el afio 2017, en los afios 2018 al 2020, el Dr. Fredy Antonio Cherres Pefia y el 2021 el
Ing. Jacinto Castillo Torres.

Actualmente y gracias a los aportes del Canon y Sobre canon petrolero que recibe la
Institucion, cuenta con una infraestructura moderna en buen estado de conservacion, con
Laboratorios de Enfermeria, Mecéanica Automotriz, Tecnologia Pesquera, COmputo con
internet, Sala de procesos, aula dibujo técnico, tdpico, loza deportiva y recreativas, mini
gimnasio, auditorio, oficinas administrativas y de docentes con instalacion de internet,
biblioteca documentada y doce aulas multimedia con internet y aire acondicionado.

A pesar de ser una Institucion Educativa joven con 24 afios de actividades académicas, la
comunidad de esta parte del distrito de Zorritos y demas distritos cercanos, son fieles
testigos de cdmo ha ido creciendo, tanto en cantidad como en la calidad de servicios que
presta y su constante participacion con miras al desarrollo integral de la comunidad y por

ende del distrito de Zorritos y la Provincia de Contralmirante Villar.
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1.2.- Programas de estudios:

Mecénica Automotriz: R.M. N° 214 - 1997 — ED.
Tecnologia Pesquera: R.M. N° 214 -1997 — ED.
Computacion e Informética: R.M. N° 245 - 2007 - ED.
Enfermeria Técnica: R.M. N° 245 -2007 — ED.

1.3.- Nivel Educativo

El Instituto de Educacion Superior Tecnologico Publico “Contralmirante Manuel Villar
Olivera”, es una Institucion Educativa del nivel de Educacion Superior No Universitaria,
del Sistema Educativo Peruano.

Actualmente el Instituto se encuentra aplicando el Nuevo Disefio Curricular Basico de la

Educacion Superior Tecnoldgica.

1.4.- Titulos, Diplomas y Certificaciones que otorga la Institucion

Esta autorizado para otorgar Titulo Profesional Técnico a nombre de la Nacion.
Diploma de Egresado.
Certificados: Modular y de Estudios.

1.5.- Alcance:
Direccion General

Personal Jerarquico
Personal Docente
Personal Administrativo

Alumnado
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11.- BASES LEGALES

2.1.- Marco legal educativo

e  Constitucion Politica del Perd

o Ley N°28044, Ley General de Educacion

e D.L.N°276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Pablico. Afio1984.

e R.M.N°738-85-ED Normas para la Programacion, Ejecucion y Evaluacion de las Practicas Profesionales de
los 1. S. T. Afio 1995.

e R.D.N°776-88-ED Sistema de Evaluacion Académica de los Institutos Superiores Tecnol6gicos y Escuelas

Superiores. Afio 1998.
e Ley N°27050, Ley General de la Persona con Discapacidad. Afio 1999.
e LeyN°27444 Ley de Procedimientos Administrativos; modificado por Decreto Legislativo N° 1029. Afio 2001.
e Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de Educacion y sus modificaciones. Afio 2002.
e Ley N°27783, Ley de Bases de la Descentralizacion. Afio 2002.
e Ley N°27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Pablica. Afio 2002
e Ley N°27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales. Afio 2003.
o Ley N°28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto. Afio 2004.
e LEY N°28496. Ley que modifica la Ley N° 27815, Ley del Cdigo de Etica de la Funcion Pablica. Afio 2005
e D.S.N°009-2005-ED, Reglamento de la Gestion del Sistema Educativo.
e R.D. N°313-2005-ED. Aprueba la Directiva N° 205-2005-UFP-DINESST.” Disposiciones sobre la Inclusion

de personas con discapacidad para el otorgamiento de becas en el Proceso de Admision de los Institutos
Superiores Tecnol6gicos Pablicos y Privados.

e R.D. 272-05-ED Revalidacion de funcionamiento institucional del L.S.T.P. “Contralmirante Manuel Villar
Olivera” y de sus carreras profesionales.

e D.S.N° 006-2006-ED, Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacién y sus
modificatorias.

e R.D.N°0896-2006-ED Aprueba el Disefio Curricular Basico de la Educacion Superior Tecnolégica.

e Ley N°28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa.
Afio 2006

e D.S.N°018-2007-ED. Reglamento de la Ley N° 28740 Ley del Sistema Nacional de Evaluacion Acreditacion
y Certificacion de la Calidad Educativa.

e R.S.N°001-2007-ED. Aprueba el Proyecto Educativo Nacional al 2021: La Educacién que Queremos para el
Perd.

e D.S. N°028-07-ED, que aprueba el Reglamento de Gestion de Recursos Propios y Actividades Productivas y

Empresariales en las Instituciones Educativas Publicas.
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e R.M.N°0237-2009-ED, Ampliar la aplicacién del Nuevo Disefio Curricular Basico de la Educacion Superior

e R.D. N°0107-2010-ED, Aprobar, el Reajuste de la estructura del Nuevo Disefio Curricular Bésico de la
Educacion Superior Tecnoldgica, a partir del 2010.

e D.S.N°005-90-PCM Reglamento de la Carrera Administrativa. Afio 2013.

e R. V. M. N°069-2015-MINEDU. Aprobar el Disefio Curricular Basico Nacional de la Educacion Superior
Tecnoldgica.

e Ley N°30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Pablica de sus Docentes.
Afio 2016

e D.S.N°010-2017-ED, Aprueban el Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superiory de la Carrera Plblica de sus Docentes.

e R.MN°409-2017-MINEDU Modelo de Excelencia.

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

e R. M. N°0Q05 - 2018 - MINEDU. Aprobar la norma técnica denominada “Disposiciones que regulan los
procesos de seleccidn y contratacion de docentes regulares, asistentes y auxiliares en los Institutos de Educacion
Superior Publicos”

e R.MN°553-2018-MINEDU - Norma Técnica que regula el Procedimiento Administrativo Disciplinario.

e R.V M. N°064-2019-MINEDU Disposiciones que definen, estructura y organizan el proceso de optimizacion
de la oferta formativa en la Educacion Superior Tecnolégica.

e R.V.MN°277-2019-MINEDU Aprueban el catélogo nacional de la oferta formativa en la educacion superior
tecnoldgica y los LAG para los IES Y EEST.

e R.V.M. N°276-2019-MINEDU - Aprueban la norma técnica denominada Condiciones Bésicas de calidad
para el procedimiento de licenciamiento en los IES y EEST.

e D.S. N°011-2019-MINEDU. Decreto supremo que modifica el Reglamento de la Ley de Institutos y Escuelas
de Educacion Superior aprobado por DS N° 004-2010-ED y el Reglamento de la Ley 30512 Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior de la Carrera Publica de sus docentes aprobado mediante al D.S. N° 010-2017-
MINEDU.

e R. V. M. N° 042-2020-MINEDU Disponer la publicacién del Proyecto de Norma Técnica denominada
"Criterios de disefio para Institutos y Escuelas de Educacion Superior Pedagogica”.

e R.V.M.N°044-2020-MINEDUAprueba los "Lineamientos para la aplicacion del enfoque de género en Centros
de Educacion Técnico-Productivo, Institutos y Escuelas de Educacion Superior”.

e R. V.M. N°080-2020-MINEDUAprobar la Norma Técnica denominada "Orientaciones para la prevencién,
atencion y monitoreo ante el Coronavirus (COVID-19) en los Centros de Educacion Técnico-Productiva en

Institutos y Escuelas de Educacion Superior”.
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R. V. M. N° 087-2020-MINEDU Orientaciones para el desarrollo del servicio educativo en los centros de
educacion técnico-productiva e institutos y escuelas de Educacion Superior, en el marco de la emergencia
sanitaria por Covid-19.

e R.V. M. N°095-2020-MINEDUDisponer, excepcionalmente, con relacion educativo correspondiente al afio
lectivo 2020, brindando por los Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior pdblicos y privados.

e R.V.M. N°100-2020-MINEDUAprobar la Norma Técnica denominada “Criterios de Disefio para Institutos y
Escuelas de Educacion Superior Pedagogica”. Dejar sin efecto la “Norma Técnica de Infraestructura para
Locales de Educacion Superior”, aprobada por Resolucion Viceministerial N° 017-2015-MINEDU.

e R. V.M N°° 157-2020-MINEDUAprobar el documento normativo denominado “Orientaciones para el
desarrollo del servicio educativo en los Centros de Educacion Técnico - Productiva e Institutos y Escuelas de
Educacion Superior, durante la Emergencia Sanitaria causada por el COVID-19”.

e R.V.M N° 226-2020-MINEDU. Aprobar el documento normativo denominado "Disposiciones que regulan
los procesos de contratacion de docentes, asistentes y auxiliares y de renovacion de contratos de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica Piblicos".

e R.V.M. N° 262-2020-MINEDU. Aprueban el documento normativo denominado “Disposiciones que regulan
los procesos de encargatura de puestos de directores generales y otros de gestion pedagdgica en los Institutos y
Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica pablicos.

e R.V.M.N°019-2021-MINEDUAprueban el documento normativo denominado “Disposiciones para el proceso
de distribucion de horas pedagdgicas en los Institutos y Escuelas de Educacion Superior Pedagogica Piblicos”.

e R.V.M. N°040-2021-MINEDUAprobar el documento normativo denominado “Disposiciones que regulan el
concurso publico de contratacion docente en los Institutos y Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica
Piblicos”.

e R.V. M. N°177-2021-MINEDUDerogar la Norma Técnica denominada “Orientaciones para la prevencion,
atencion y monitoreo ante el Coronavirus (COVID-19) en los Centros de Educacion Técnico - Productiva e
Institutos y Escuelas de Educacion Superior”.

e R. V.M N°276-2021-MINEDU.- Aprueban el Clasificador de Cargos de Institutos y Escuelas de Educacion

Superior Pedagbgica y Tecnol6gica pablicos.
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I11.- ORGANIGRAMAS
3.1.- Organigrama Estructural

Area »  Secretaria
Administrativa ¢ Académica
Area de
Calidad

Unidad de Unidad de
Formacién Bienestar y
Continua Empleabilidad

Unidad Unidad de
Académica Investigacion

Apoyo Administrativo

I.LE.S.T.P. CMVO




3.2.- Organigrama Funcional

Director
Representante legal y maxima
autoridad Institucional

I.LE.S.T.P. CMVO




3.3.- Cuadro organico de plazas y cargos

Item Descripcion N
Total de | Situaciondel cargo | Jornada
Cargos - laboral
Ocupada | Prevista
01 Direccion General
1.1. Director General 1 1 40
02 Area Administrativa
2.1 ‘ Jefe del Area Administrativa 1 1 40
03 Area de Secretaria Académica
3.1 ‘ Jefe de Area de Secretaria Académica 1 1 40
04 Area de Calidad
41 ‘ Jefe de Area de Calidad 1 1 40
05 Unidad Académica
5.1 Jefe de Unidad Académica 1 1 40
52 Coord. del Pgma. de Est. de Mecanica 40
. 1 1
Automotriz
5 3 5.2.1. JAux. de Taller de M. A, 1 1 30
- Coord. del Pgma. de Est.de Tecnologia Pesquera 1 1 40
5.3.1. JAux. de Taller de T.P. 1 1 30
54 Coord. del Pgma. de Est. de Enfermeria Técnica 1 1 40
54.1 |Aux. de Taller de E.T. 1 1 30
55 Coord. del Pgma. de Est. de Computacion e 1 1 40
Informatica
56 5.5.1 JAux. de Taller de C.I. 1 1 30
Docentes Regulares 40
06 Unidad de Formacién Continua
6.1 Jefe de Unidad de Formacion Continua 1 1 40
07 Unidad de Bienestar y Empleabilidad
7.1 Jefe de la Unidad de Bienestar y 1 1 10
Empleabilidad
7.1.1 | Responsable de psicopedagogia 1 1 40
7.1.2 | Responsable de tdpico 1 1 40
08 ‘ Unidad de Investigacion
8.1 Jefe de Unidad de Investigacion 1 1 40
09 Apoyo Administrativo
9.1 /Abastecimiento 1 1 40
9.2 /Analista de Almacenes e Inventarios 1 1 40
9.3 /Asistente de Contabilidad 1 1 40
9.4 IAsistente(a) de Tesoreria 1 1 40
9.5 IAuxiliar de Biblioteca 1 1 40
9.6 Oficinista 1 1 40
9.7 Operador de Conduccién Vehicular o 1 1 40
Chofer
9.8 Secretaria 1 40
9.9 Trabajador de Servicio 6 4 40
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3.3.1.- Resumen de personal docente y administrativo al 2021

CARGOS CANTIDAD

Director General (*) 01
Jefe del Area Administrativa (**) 01
Jefe de Area de Secretaria Académica (**) 01
Jefe del Area de Calidad (**) 01
Jefe de Unidad de Formacion Continua (**) 01
Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad (*) 01
Jefe de Unidad de Investigacién (**) 01
Jefe de la Unidad Académica (*) 01
Coordinadores de Area Académica 1(*) 3(**) 04
Personal Docente Nombrado 05
Personal Docente Contratado
Personal Administrativo Nombrado 03
Personal de Servicios Nombrado 04
Personal Administrativo Contratado 01
TOTAL
Cargos ocupados por nombrados (*)
Cargos ocupados por contratados (**)
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IV.- GENERALIDADES

4.1.- Finalidad
El Manual de Perfil de Puestos, es un documento Normativo que tiene por finalidad definir
y precisar las funciones generales y especificas, que orienten el funcionamiento del
Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Contralmirante Manuel Villar
Olivera”.

4.2.- Naturaleza
El Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Contralmirante Manuel Villar
Olivera”, es una institucion del nivel de educacion superior, encargada de formar
profesionales técnicos altamente capacitados en los Programas de Estudios que ofrece,
relacionada con las actividades productivas, econémicas de la provincia de Contralmirante

Villar y de la Region Tumbes.

El Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico “Contralmirante Manuel Villar Olivera”,
es una institucién puablica sostenida por el Estado a través del Ministerio de Educacién,

depende de la Direccién Regional de Educacion de Tumbes.

4.3.- Objetivos estratégicos

4.3.1.- Objetivos institucionales

1. Implementar los sistemas informaticos en la gestién administrativa y el desarrollo

académico en sus diversas modalidades.

2. Mejorar la infraestructura y equipamiento para la formacion de profesionales

técnicos acorde con el avance tecnoldgico y las exigencias del mercado laboral.

3. Planificar de forma participativa la ejecucion de la inversién puablica con criterio
técnico atendiendo las exigencias tecnoldgicas e investigacion en cada una de las

carreras profesionales, con recursos de canon y sobre canon.

4.3.2.- Objetivo pedagogico

1. Mejorar la planificacion y elaboracion de documentos técnicos pedagdgicos y
material didactico educativo para facilitar los aprendizajes por competencias en la

educacion superior tecnoldgica.

2. Promover alianzas estratégicas con empresas e instituciones publicas y privadas para
la ejecucion de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo y actividades

de proyeccién a la comunidad.
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3. Gestionar capacitaciones para el personal docente y administrativo, en aspectos de

gestion, técnico-pedagogicos y especializados.

4.3.3.- Objetivo administrativo

1.  Ampliar el servicio de transporte para el traslado de la comunidad educativa de la

zona de influencia.

2. Gestionar el saneamiento fisico legal de los terrenos y la certificacion de seguridad

y defensa civil institucional.

3. Elaborar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) del Instituto,

para una gestion transparente y la practica de la cultura de rendicion de cuentas.

4.4 - Politicas De Desarrollo

4.4.1.- Estudiantes con aprendizajes pertinentes y formacion de calidad.

Que nuestros jovenes reciban una formacién integral de calidad, de acorde a los avances
cientificos y tecnoldgicos y a los retos que presenta la sociedad, ya que nuestros
egresados al concluir sus carreras profesionales sean técnicos capacitados y bien
preparados con perfiles personales, profesionales, sociales y éticos que garanticen un

gjercicio profesional técnico competente.

4.4.2.- Gestion educativa eficiente y democratica.

Que la Direccidn del Instituto asuma una gestion con un alto nivel profesional, técnico
y ético ante la comunidad institucional y general, es decir promoviendo la coordinacién
y participacion de todos los estamentos de la institucion, tales como la plana jerarquica,
docentes, administrativos, padres de familia y estudiantes de las diferentes
especialidades que se atiende. ElI modelo de gestion estard basado en procedimientos
democréticos y el planeamiento, promocién, monitoreo y evaluacion de los objetivos,
planes y programas que se desarrollan en la institucion y aquellos que tienen caracter de

proyeccion social comunitario.

4.4.3.- Financiamiento prioritario, suficiente y uso éptimo de los recursos de la
institucion.

Efectuando una administracion eficaz y eficiente de los recursos econémicos que se
generan en la institucion ya que es por ingresos propios, priorizando los presupuestos
en la solucién oportuna de las necesidades y problematicas institucionales,
invirtiéndolos en el mejoramiento de la infraestructura, el equipamiento de las diferentes

carreras profesionales y la actualizacion profesional.
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4.4.4.- Educacion superior para el desarrollo y la competividad local y nacional.

La institucion asume un sistema de educacion superior no universitario, que responda a
los retos del desarrollo local, regional y nacional, vinculando un alto nivel de desarrollo
de sus perfiles con las exigencias sociales. Consolidando una formacion profesional de
técnicos con altos principios éticos, morales y vocacion profesional, competentes frente

a las demandas del entorno socio econémico, cultural y laboral.

4.4.5. Proceso de admision a las carreras profesionales.

Como en toda institucion de formacion superior, en el Instituto de Educacion Superior
Tecnoldgico Publico “Contralmirante Manuel Villar Olivera”, el proceso de admision a
las carreras profesionales que oferta la institucion se llevan a cabo de acuerdo a un
Reglamento previamente elaborado y aprobado, el mismo que tiene por finalidad
normar dichos procesos de las carreras profesionales que oferta la institucion. El proceso
de admision para el ingreso requiere que el postulante haya pasado una serie de
requisitos tales: como inscripcion para el examen, haya rendido el examen y haber
logrado el puntaje suficiente para el ingreso al L.LE.S.T.P.”"CMVO” en las diferentes

modalidades.

4.4.6. Investigacion como un eje estratégico del quehacer educativo.

La actividad investigativa constituye un reto no solo para la formacion técnica en
particular sino para todo el sistema de la educacién superior en nuestro pais. No por
falta de contenidos para ser ensefiados si no por la forma como debe enfrentarse el
desarrollo de capacidades de investigacion en los futuros profesionales técnicos. En el
LLE.S.T.P “Contralmirante Manuel Villar Olivera” concebimos la investigacion como
un reto y un componente indispensable en la formacion técnica, en tanto pretendemos
hacer de la ensefianza una tarea de investigacion. Reconocemos la responsabilidad de

responder con propuestas innovadoras a las demandas educativas del pais.
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4.4.7.- Evaluacion integral y permanente de las capacidades y aprendizajes logrados.

En el LE.S.T.P."CMVO” se concibe a la evaluaciéon como un proceso sistematico, y
permanente de obtencién de informacién sobre el logro de las competencias y
capacidades propuestas en cada especialidad, a partir del cual nos permite reflexionar y
emitir juicios de valor para la toma de decisiones pertinentes, enfatizando el logro de
las competencias en sus dimensiones, conceptuales, procedimentales y actitudinales,
cabe indicar que estos procesos se fortalecen con acciones de seguimiento y
acompafiamiento al personal Directivo, jerdrquico, docentes y estudiantes de la

institucion

4.4.8.- Proceso de titulacién de los egresados.

De conformidad a la normatividad vigente elabora, aprueba y ejecuta las normas y
procedimientos, para el proceso de sustentacion y titulacion de los nuevos profesionales
técnicos a nombre de la Nacion como Técnicos en las especialidades de: Mecanica

Automotriz, Tecnologia Pesquera, Enfermeria Técnica y Computacion e Informaética.

4.5.- Vision 2021 — 2026
El Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico “Contralmirante Manuel Villar
Olivera” al afio 2027, seré una institucion licenciada y acreditada en educacién superior,
formando profesionales técnicos competitivos, que lideren el mercado laboral nacional

con valores, cultura empresarial y ambiental.

4.6.- Mision 2021 — 2026
Somos un instituto de educacidén superior tecnoldgico publico, que formamos
profesionales técnicos de calidad en la regién Tumbes, para satisfacer las demandas y
exigencias del mercado laboral local, regional, nacional respetando el medio ambiente

con ética.

4.7.- Valores Y Principios
Los valores y actitudes son las formas de comportamiento que alientan y promueven la
responsabilidad, el orden y la honradez, el respeto a la ley, el amor al trabajo; medios
que han conducido a las instituciones e inclusive a algunos paises para poder alcanzar
altos niveles de bienestar. Asi mismo, en el campo de la educacion, algunos de sus

objetivos mas importantes no son posibles de ser acreditados.
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Estos pertenecen al campo de la ética y de los valores, que a su vez dependen de las

condiciones del entorno, en las cuales cada uno de nosotros ocupamos un lugar especial.

Nuestra escala de valores es:

Respeto: Haciendo que los miembros de la institucion se acepten y convivan en armonia,
sin discriminacion alguna.

Responsabilidad: Cumpliendo con las obligaciones estudiantiles y laborales sin
necesidad de coaccion.

Justicia: Implica el concepto de igualdad y el de equidad (Disposicion de dar a cada cual
lo que le corresponde)

Libertad y Autonomia: Permite discernir, decidir y optar por algo sin presiones ni
coacciones, para desarrollarse como ser humano en todo su potencial.

Democracia: Fortaleciendo la toma de decisiones y acuerdos entre las partes implicadas,
respetando la diversidad de opiniones, de culturas, de lenguas, de creencias y
perspectivas.

Tolerancia: Reconociendo la dignidad de todo ser humano y de su derecho a ser diferente

para que la persona interactle con los demas en un clima de equidad e inclusion.

También, se promovera en nuestra institucion el desarrollo de la autoestima como base
principal del respeto hacia los demas, la capacidad para poder competir sin ningln
privilegio, la lealtad, la solidaridad y el autocontrol, la tolerancia y la flexibilidad para
poder realizar trabajos en equipo, capacidad de critica y autocritica, responsabilidad y

justicia social, capacidad gerencial y de innovacion.

Es importante, también, que todos los miembros de nuestra institucion educativa tengan
conocimiento y dominio de su entorno, mediante un discernimiento racional y ético en
permanente coordinacion y colaboracion con los demas, desarrollando por ende sus
habilidades
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V.- DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGOS

5.1. Consejo Asesor
Composicion:

El Director General, es quien lo preside y lo conforman los responsables de las Unidades,
de las Areas, el Secretario Académico, el responsable de cada programa académico, un
representante de los estudiantes y un maximo de cinco representantes del sector
empresarial o profesional. Los representantes del empresariado participan directamente

en la elaboracidon de los planes de estudio.

Responsable de asesorar al Director General en materias formativas e institucionales.

Funciones Especificas:

* Asesorar al Director general con el objetivo de promover el adecuado funcionamiento

institucional sobre la base de su experiencia y las incidencias identificadas.

* Asesorar en el disefio, actualizacion y adecuacion de los programas de estudios ofertados

por el Instituto.

» Promover la mejora continua de la calidad y pertinencia del servicio educativo ofrecido
sobre la base de nuevas tendencias y buenas practicas en educacion superior, asegurando

la formacion integral, ética ciudadana y sostenible
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5.2.- Direccion General

5.2.1.- Director General

Unidad organica

Direccion General

Denominacién

Director General

Dependencia Jerarquica
Lineal

EDUCATEC
MINEDU
Direccion Regional de Educacion de Tumbes

Dependencia Jerarquica
funcional

Jefe del Area Administrativa

Jefe del Area de Calidad

Jefe de Unidad Académica

Jefe de Unidad de Formacion Continua

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Jefe de la Unidad de Investigacion

Jefe de Area de Secretaria Académica

Requisitos para el
puesto

— Grado de Maestro registrado en la SUNEDU afines al
ambito de su competencia, salvo excepciones
establecidas por norma.

— Experiencia en gestion de instituciones publicas y/o
privadas no menor a cinco (5) afios.

— Experiencia no menor a tres (3) afios en docencia
superior tecnoldgica.

— Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas
complementarias

Descripcion del perfilde
puesto

Es el representante legal y maxima autoridad institucional. Tiene a su
cargo la conduccion Institucional, académica y administrativa del IES.

Plaza
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Funciones

9)

h)

)

k)

Representar legalmente al Instituto.

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

Proponer los programas de estudios a
ofrecer considerando los requerimientos y
necesidades de su regién.

Proponer el proyecto de presupuesto anual.

Firmar convenios de cooperacién con
entidades puablicas o privadas, que
fortalezcan la formacién profesional.

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

Aprobar la renovacion de los contratos de
los docentes.

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

Designar a los miembros del consejo asesor
de la institucion, de acuerdo a los criterios
establecidos en la ley.

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

Planificar, organizar, implementar, ejecutar
y evaluar las actividades del proceso de
admisién, segun norma técnica

Promover la mejora continua de la calidad y
pertinencia del servicio educativo ofrecido
sobre la base de nuevas tendencias y buenas
practicas en educacion superior tecnoldgica
asegurando la formacién integral, ética
ciudadana y sostenible

Autorizar al Jefe de Area Administrativa los
gastos del instituto.

Otras que establezca el MINEDU en
normas complementarias y que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus
competencias.
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Estan impedidos de
postular quienes:

Han sido sancionados administrativamente en el
cargo de director.

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

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

Estén condenados con sentencias firme por delito
doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

Se encuentren inmersos o hubieran sido sancionados
por hostigamiento sexual como lo estipula la
Resolucion Ministerial N° 428-2018-MINEDU
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5.3.- Area Administrativa

5.3.1.- Jefe del Area Administrativa

Unidad organica

Area Administrativa

Denominacién

Jefe de Area Administrativa

Dependencia JerarquicaLineal

DireccionGeneral

Dependencia Jerarquica
funcional

Logistica
Contabilidad
Tesorero
Almacén
Patrimonio

Requisitos para el
puesto

— Los requisitos minimos para el cargo son los
establecidos en la Ley N° 30512, su Reglamento y las
normas complementarias aprobadas por el MINEDU.

Descripcion del perfilde

Es la persona gue tiene a su cargo la gestién administrativa,
con directa responsabilidad sobre la generacion y el manejo

puesto . O
de los recursos econdmicos; la logistica institucional y el
manejo de personal.

Plaza

a) Gestionar los recursos necesarios para la 6ptima gestion
institucional.

b) Gestionar los recursos financieros necesarios para la
Optima gestion institucional.

c) Gestionar el patrimonio y materiales necesarios para la
Optima gestion institucional.

d) Gestionar los recursos, humanos necesarios para la
Optima gestion institucional.

e) Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la
institucion tanto por recursos ordinarios, asi como por
recursos directamente recaudados

Funciones f) Administrar los bienes y recursos institucionales

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

h) Adecuar a la realidad institucional el texto Gnico de
procedimientos administrativos (TUPA) para el IESTP-
CMVO.

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

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

k) Elaborar el presupuesto anual de la institucion (PAI) y
presentarlo ante el Consejo Educativo para su opinidn.

[) Informar periédicamente al érgano de Direccion de la
situacion financiera de la institucion.
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m) Elaborar el plan logistico de la institucién de acuerdo a
normas generales.

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

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

p) Publicar mensualmente la ejecucién presupuestal.

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

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

s) Supervisar 'y controlar el uso y la impresion de
documentos.

t) Coordinar y programar el Rol de Vacaciones del
personal.

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

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

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

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

y)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:

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

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

— Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

— Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de
corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de
drogas.
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— Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

— Tengan una medida de separacion preventiva del IES

— Se encuentren inmersos o hubieran sido sancionados por
hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion
Ministerial N° 428-2018-MINEDU.

I.LE.S.T.P. CMVO




5.4.-Area de Secretaria Académica

5.4.1.-Jefe de Area de Secretaria Académica

Unidad organica

Area de Secretaria Académica

Denominacién

Jefe de Secretaria Académica

Dependencia Jerarquica
Lineal

DireccionGeneral

Dependencia Jerarquica
funcional

SecretariaAcadémica

Requisitos para el
puesto

—Ser nombrado o, por excepcion de ley, contratado, con
titulo profesional, profesional técnico o técnico, con
formacién en o afin a los programas de estudios que
brinda la institucion.

—Conocimiento del manejo de software de oficina:
procesadores de textos, hojas de calculo, bases de datos y
presentaciones.

— Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas
complementarias

Descripcion del perfilde
puesto

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

institucional
Plaza

a) Organizar y administrar los servicios de registros
académicos y administrativo institucional.

b) 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.

c) Supervisar la implementacién de los procesos de
admisién, matricula, certificacion académica y
titulacion.

d) Suscribir la certificacion académica y titulacion.

e) Opera el sistema CONECTA
(https://conecta.minedu.gob.pe/) con el que cuenta la

_ institucion, previa coordinacion con el responsable
Funciones

del Area de Calidad.

f) Redacta y verifica las nominas de matricula, actas,
hojas informativas de los alumnos

g) Mantiene al dia la base de datos de los estudiantes de
los diversas Programas de estudios, asi como de los
egresados.

h) Maneja la documentacién recibida de los Jefes de
Area de cada Programa de estudios, sobre las
Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo para el proceso de titulacion

i) Organiza, clasifica y controla la documentacion de los
alumnos desde el inicio del proceso de titulacion hasta
la obtencién del mismo.
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i) En coordinacion con la Unidad Académica debe de
procesar la documentacion de los alumnos que
terminan sus practicas modulares y hacer la entrega
de los certificados modulares a los que cumplan con
los requisitos establecidos.

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

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

m) Entregar certificados de egresados

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

Estan impedidos de
postular quienes:

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

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

—Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

—Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

—Tengan una medida de separacion preventiva del IES

—Se encuentren inmersos o hubieran sido sancionados por
hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion
Ministerial N° 428-2018-MINEDU.
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5.5.- Area de Calidad

5.5.1.- Jefe del Area de Calidad

Unidad organica

Area de Calidad

Denominacién

Jefe del Area de Calidad

Dependencia Jerarquica DireccionGeneral
Lineal

Area de Calidad
Dependencia Jerarquica
funcional

Requisitos para el
puesto

Ser nombrado o, por excepcién de ley, contratado, con
titulo profesional, profesional técnico o técnico, con
formacién en programas y/o cursos en alguno de los
programas de gestion, administracion o afines.

Experiencia un (01) afio en Gestion de la calidad en
instituciones publicas o privadas s6lo para acreditar en
IEST.

Conocimiento de ofimatica basica para ejercer el cargo.

Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas
complementarias.

Descripcion del perfilde
puesto

Es

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

el responsable del aseguramiento de la calidad del

Plaza

Funciones

a)

b)

c)

d)

e)

9)

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

Monitorear y evaluar que los procesos de ensefianza
aprendizaje se encuentren alineados a las condiciones
bésicas de calidad establecidas por el MINEDU.
Coordinar con el Jefe de Unidad Académica y/o
Director General sobre acciones de mejora de la calidad
del servicio educativo de la institucion.

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

Elaborar los informes correspondientes a su cargo y los
gue deban presentarse a los organismos externos.

Elaborar su Plan de Trabajo Anual en coordinacion con
los Jefes de Unidad y los Jefes de Area

Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacién
para la mejora continua del servicio educativo sobre la
base de nuevas tendencias y buenas practicas en
educacidn superior tecnolégica.
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h)

i)

)

k)

Es el responsable de conducir el proceso de
Licenciamiento Institucional

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

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

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

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

m) Responsable del seguimiento a egresados para obtener

diversa informacion de ellos y permita tomar decisiones.
Debe hacer las publicaciones en el portal web
institucional, redes sociales y otros medios de
comunicacién para las convocatorias de los mismos.
Coordina con la Secretaria Académica el procesamiento
de lainformacion recibida de los egresados en el sistema
CONECTA(https://conecta.minedu.gob.pe/) con el que
cuenta la institucion

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:

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito
doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

Tengan una medida de separacién preventiva del IES
Se encuentren inmersos o hubieran sido sancionados
por hostigamiento sexual como lo estipula la
Resolucion Ministerial N° 428-2018-MINEDU
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5.6.-Unidad Académica

5.6.1.-Jefe de Unidad Académica

Unidad organica

Unidad Académica

Denominacion

Jefe de Unidad Académica

Dependencia JerarquicaLineal

DireccionGeneral

Dependencia Jerarquica
funcional

Coordinadores Areas Académicas
Docentes
Auxiliares de Laboratorio y/o Taller

Requisitos para el
puesto

— Ser nombrado o0, por excepcion de ley,
contratado, con titulo equivalente o superior al
mayor nivel que otorga la institucion educativa
convocante en sus programas de estudios.

— Otros requisitos que establezca el MINEDU en
normas complementarias.

Descripcion del perfilde
puesto

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

Plaza

Funciones

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

b) Participar en la elaboracién y actualizacion de los
documentos de gestiébn académica y proponer su
aprobacion.

c) 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.

d) 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.

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

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

Av. Panamericana Norte Km 1235
Los Pinos - Zorritos

Celular: 972917487 Pagina | 31 I.E.S.T.P. CMVO -
https:/fiestpcmvo.edu.pe >
e-mail: istpcmvo@hotmail.com ’



g) Elaborar y consolidar el cuadro de necesidades por
programa de estudios, asegurando la asignacion de
horas lectivas y no lectivas, segun lo establecido en la
Norma Técnica del MINEDU.

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

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

j) Supervisar la aplicacion de la normatividad técnico
pedagdgica correspondiente.

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

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

m) Plantear el proyecto de distribucién de horas
juntamente con los Coordinadores de Programas de
Estudio, el mismo que debe ser elevado a la Direccién
General para su ratificacion u observacion

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

0)Es el responsable de elaborar y velar por el
cumplimiento del Reglamento de Titulacion y de las
Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo de acuerdo a las normas vigentes.

p) Coordinar con la Secretaria Académica la entrega de
los certificados modulares a los alumnos que asi lo
ameriten.

qg) Participar en la formulacion, ejecucién y evaluacién
del plan anual de trabajo de la institucion.

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

s) 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.

t) Mantener actualizado la carpeta de escalafon y
portafolio de los docentes y jerarquicos.
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u) Elaborar el plan de trabajo anual de su Jefatura.

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

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

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

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

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

aa)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:

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

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

— Estén condenados con sentencia firme por delito
doloso.

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

— Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

— Tengan una medida de separacion preventiva del IES

— Se encuentren inmersos o hubieran sido
sancionados por hostigamiento sexual como lo
estipula la Resolucién Ministerial N° 428-2018-
MINEDU
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5.6.2.-Coordinador del Programa de Estudios de Mecanica Automotriz

Unidad organica

Area Académica

Denominacién

Coordinador del Programa de Estudios de Mecénica
Automotriz

Dependencia Jerarquica
Lineal

Unidad Académica

Dependencia Jerarquica
funcional

Docentes del area académica
Auxiliar de Laboratorio y/o Taller

Requisitos para el
puesto

— Ser nombrado o, por excepcion de ley, contratado,
con titulo equivalente o superior al mayor nivel
otorgado por la institucion educativa convocante en
el programa al que postula.

— Experiencia y/o vinculo acreditado de dos (2) afios
en el sector educativo, productivo o empresarial en
publico o privado a fin al programa de estudios al
gue postula en los cinco (5) Gltimos afios.

— Con conocimiento de Competencias digitales
elementales para ejercer el cargo.

— Otros requisitos que establezca el MINEDU en
normas complementarias.

Descripcion del perfilde
puesto

Cumple la funcién de Coordinar con la Unidad Académica
y a la vez con los docentes de la especialidad a su cargo, a

fin de viabilizar el normal desarrollo académico, asi mismo
asesora a los docentes y alumnos del Programa de Estudios

Plaza

Funciones

a) Coordinar las actividades propias de los
programas de estudios conducentes a la obtencidn
de un titulo.

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

c) Participar en la formulacion, ejecucion y
evaluacién del Plan Anual de Trabajo en las
actividades de su competencia.

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

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

f) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar,
monitorear y evaluar las actividades, experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo y
servicios académicos propios del programa de
estudios a su cargo.

g) Aplicar la normatividad técnico pedagogica
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h)

)

k)

correspondiente al programa de estudios.

Elaborar el Plan de Supervision  Anual de los
docentes de su Programa de estudios en
coordinacién con la Unidad Académica.

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

Elaborar el anteproyecto de distribucién de horas
y horarios de clases del Programa de Estudios en
coordinacion con el Jefe de la Unidad
Académica.

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

Participar como miembro integrante del Jurado
Calificador en los examenes tedrico-practico.

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

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

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:

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito
doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

Tengan una medida de separacion preventiva del
IES

Se encuentren inmersos 0 hubieran sido
sancionados por hostigamiento sexual como lo
estipula la Resolucion Ministerial N° 428-2018-
MINEDU
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5.6.2.1.- Auxiliar de Taller de Mecanica Automotriz

Unidad organica

Apoyo Administrativo

Denominacién

Auxiliar de Taller de Mecanica Automotriz

Dependencia Jerarquica
Lineal

Jefe de Unidad Apadémica
Coordingdor de Area Académica
Jefe de Area Administrativa

Dependencia Jerarquica
funcional

Estudiantes

Requisitos para el
puesto

Ser egresado de laespecialidad a la cual postula o afin a
esta.

Haber realizado las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo en funciones o tareas
vinculadas a la especialidad a la cual postula, o afin a
ésta, porlo menos un (01) afio y con una jornada no
menor de veinte (20)horas semanales o un

(01) afio de experiencia laboral en la tematica a
desempeniarse.

Descripcion del perfilde
puesto

Tiene a su cargo y responsabilidad de la entrada y salida, de materiales
equipos, herramientas, unidades y/o maquinarias en el taller y orienta
a los alumnos en el uso de los equipos e instrumentos en
el taller enapoyo a la labor docente.

Plaza

Plaza organica:

Funciones

b)

d)

f)

9)

h)

Participa de la organizacién del taller para un eficiente
servicio educativo.

Participa en la actualizacién del inventario del taller
siendo responsable solidario con el Coordinador de
Area Académica y el responsable de taller de sus
bienes y enseres.

Facilita a los profesores y educandos, el equipo y
materiales para la realizacion de sus practicas de taller,
previa programacion de uso de taller.

Programa, coordina, ejecuta y evalla acciones de
seguridad e higiene industrial en el taller con el
Coordinador de Areay los docentes.

Controla la entrada y salida, demateriales equipos,
herramientas, unidades y/o maquinarias en el taller.

Orienta a los alumnos en el uso de losequipos e
instrumentos en el taller enapoyo a la labor docente.

Informa oportunamente sobre pérdidas, deterioros y
demés incidencias que se produzcan en las horas de
funcionamiento del taller.

Informa periédicamente al Coordinador de Area sobre
el funcionamiento del taller.

Realiza labores de mantenimiento y limpieza de los
ambientes, equipos e instrumentos del taller.
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Otras funciones gue le asigne su jefe inmediato.

Estan  impedidos de
ingreso 0 reingreso
quienes:

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

Esten inhabilitados para el ejercicio profesional o el
ejercicio de la funcion publica, en los altimos cinco (05)
anos.

Esten incluidos en el Registro Nacional de Sanciones
contra Servidores Civiles.

Han sido sancionados administrativamente por falta
grave, dentro de los Gltimos cinco (5) afios.

Han sido condenados con sentencia firme o consentida,
0 encontrarse investigado o procesado por los delitos a
que se refiere la Ley N° 29988 u otros delitos dolosos.
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5.6.3.-Coordinador del Programa de Estudios de Tecnologia Pesquera

Unidad organica

Area Académica

Denominacién

Coordinador del Programa de Estudios de Tecnologia
Pesquera

Dependencia Jerarquica
Lineal

Unidad Académica

Dependencia Jerarquica
funcional

Docentes del area académica
Auxiliar de Laboratorio y/o Taller

Requisitos para el
puesto

Ser nombrado o, por excepcion de ley, contratado,
con titulo equivalente o superior al mayor nivel
otorgado por la institucion educativa convocante en
el programa al que postula.

Experiencia y/o vinculo acreditado de dos (2) afios
en el sector educativo, productivo o empresarial en
publico o privado a fin al programa de estudios al que
postula en los cinco (5) Gltimos afios.

Con conocimiento de Competencias digitales
elementales para ejercer el cargo.

Otros requisitos que establezca el MINEDU en
normas complementarias.

Descripcion del perfilde
puesto

Cumple la funcién de coordinar con la Unidad Académica y
a la vez con los docentes de la especialidad a su cargo, a fin

de viabilizar el normal desarrollo académico, asi misma

asesora a los docentes y alumnos del Programa de Estudios

Plaza

Funciones

a)

b)

c)

d)

9)

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

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

Participar en la formulacion, ejecucion vy
evaluacion del Plan Anual de Trabajo en las
actividades de su competencia.

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

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

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar,
monitorear y evaluar las actividades, préacticas
pre profesionales y servicios académicos propios
del programa de estudios a su cargo.

Aplicar la normatividad teécnico pedagbgica
correspondiente al programa de estudios.
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h) Elaborar el Plan de Supervisién Anual de los

)

docentes de su Programa de estudios en
coordinacién con la Unidad Académica.

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

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

k) Coordinar la suscripcion de convenios con

instituciones publicas y privadas, para la
realizacion de las Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo, investigacion,
produccion y servicios.

Participar como miembro integrante del Jurado
Calificador en los examenes tedrico-practico.

m) Disefiar, actualizar y adecuar el plan curricular

del programa de estudios ofertados con la
participacion del sector productivo.

n) Promover la diversificacion curricular de acuerdo

con larealidad local, regional y nacional.

0) 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:

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

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

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

Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

Tengan una medida de separacion preventiva del
IES

Se encuentren inmersos o0 hubieran sido
sancionados por hostigamiento sexual como lo
estipula la Resolucion Ministerial N° 428-2018-
MINEDU
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5.6.3.1.- Auxiliar de Laboratorio de Tecnologia Pesquera

Unidad organica

Apoyo Administrativo

Denominacién

Auxiliar de Laboratorio de Tecnologia Pesquera

Dependencia Jerarquica
Lineal

Jefe de Unidad Apadémica
Coordingdor de Area Académica
Jefe de Area Administrativa

Dependencia Jerarquica
funcional

Estudiantes

Requisitos para el
puesto

— Ser egresado de laespecialidad a la cual postula o afin a
esta.

— Haber realizado las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo en funciones o tareas
vinculadas a la especialidad a la cual postula, o afin a
ésta, porlo menos un (01) afio y con una jornada no
menor de veinte (20)horas semanales o un
(02) afio de experiencia laboral en la tematica a
desempeniarse.

Descripcion del perfilde
puesto

Tiene a su cargo y responsabilidad de la entrada y salida, de materiales
equipos, herramientas, unidades y/o maquinarias en el laboratorio y
orienta a los alumnos en el uso de losequipos e instrumentos
en el laboratorio enapoyo a la labor docente.

Plaza

Funciones

a) Participa de la organizacion del laboratorio para un
eficiente servicio educativo.

b) Participa en la actualizacion del inventario del
laboratorio siendo responsable solidario con el
Coordinador de Area Académica de sus bienes y
enseres.

c) Facilita a los profesores y educandos, el equipo y
materiales para la realizacion de sus practicas de
laboratorio, previa programacion de uso del mismo.

d) Programa, coordina, ejecuta y evalla acciones de
seguridad e higieneindustrial en el laboratorio con el
Coordinador de Areay los docentes.

e) Controla la entrada y salida, demateriales equipos,
herramientas, unidades y/o maquinarias en el
laboratorio.

f) Orienta a los alumnos en el uso de losequipos e
instrumentos en el laboratorio enapoyo a la labor
docente.

g) Informa oportunamente sobrepérdidas, deterioros y
demas incidencias que se produzcan en las horas de
funcionamiento del laboratorio.

h) Informa periddicamente alCoordinador de Area sobre
el funcionamiento del taller.

i) Realiza labores de mantenimiento y limpieza de los

ambientes, equipos e instrumentos del laboratorio.
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Otras funciones gue le asigne su jefe inmediato.

Estdn  impedidos de
ingreso 0 reingreso
quienes:

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

Esten inhabilitados para el ejercicio profesional o el
gjercicio de la funcion publica, en los Gltimos cinco (05)
afos.

Esten incluidos en el Registro Nacional de Sanciones
contra Servidores Civiles.

Han sido sancionados administrativamente por falta
grave, dentro de los Gltimos cinco (5) afios.

Han sido condenados con sentencia firme o consentida,
0 encontrarse investigado o procesado por los delitos a
que se refiere la Ley N° 29988 u otros delitos dolosos.
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5.6.4.-Coordinador del programa de estudios de Enfermeria Técnica

Unidad organica

Area Académica

Denominacién

Coordinador del Programa de Estudios de Enfermeria
Técnica

Dependencia Jerarquica
Lineal

Unidad Académica

Dependencia Jerarquica
funcional

Docentes del area académica
Auxiliar de Laboratorio y/o Taller

Requisitos para el
puesto

— Ser nombrado o, por excepcién de ley, contratado,
con titulo equivalente o superior al mayor nivel
otorgado por la institucién educativa convocante en
el programa al que postula.

—  Experiencia y/o vinculo acreditado de dos (2) afios
en el sector educativo, productivo o empresarial en
publico o privado a fin al programa de estudios al
gue postula en los cinco (5) Gltimos afios.

— Con conocimiento de Competencias digitales
elementales para ejercer el cargo.

— Otros requisitos que establezca el MINEDU en
normas complementarias.

Descripcion del perfilde
puesto

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

Plaza

Plaza organica:

Funciones

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

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

c) Participar en la formulacion, ejecucién y evaluacién
del Plan Anual de Trabajo en las actividades de su
competencia.

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

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

f) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear
y evaluar las actividades, experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo y servicios académicos
propios del programa de estudios a su cargo.

g) Aplicar la normatividad técnico pedagdgica
correspondiente al programa de estudios.

h) Elaborar el Plan de Supervision  Anual de los
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k)

docentes de su Programa de estudios en coordinacion
con la Unidad Académica.

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

Elaborar el anteproyecto de distribucion de horas y
horarios de clases del Programa de Estudios en
coordinacion con el Jefe de la Unidad Académica.

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

Participar como miembro integrante del Jurado
Calificador en los examenes tedrico-practico.

m) Disefiar, actualizar y adecuar el plan curricular del

programa de estudios ofertados con la participacion
del sector productivo.

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

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:

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

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

—Estén condenados con sentencia firme por delito
doloso. = Estén condenados por delito de
terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de corrupcién de
funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

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

—No encontrarse inmerso o haber sido sancionado
por hostigamiento sexual como lo estipula la
Resolucion Ministerial N° 428-2018-MINEDU
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5.6.4.1.- Auxiliar de Laboratorio de Enfermeria Técnica

Unidad organica

Apoyo Administrativo

Denominacién

IAuxiliar de Laboratorio de Enfermeria Técnica

Dependencia Jerarquica
Lineal

Jefe de Unidad Apadémica
Coordingdor de Area Académica
Jefe de Area Administrativa

Dependencia Jerarquica
funcional

Estudiantes

Requisitos para el
puesto

— Ser egresado de laespecialidad a la cual postula o afin a
esta.

— Haber realizado las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo en funciones o tareas
vinculadas a la especialidad a la cual postula, o afin a
ésta, porlo menos un (01) afio y con una jornada no
menor de veinte (20)horas semanales o un
(03) afo de experiencia laboral en la temética a
desempenfiarse.

Descripcion del perfilde
puesto

Tiene a su cargo y responsabilidad de la entrada y salida, de materiales
equipos, herramientas, unidades y/o maquinarias en el taller y orienta a
los alumnos en el uso de losequipos e instrumentos en el
taller enapoyo a la labor docente.

Plaza

Funciones

a) Participa de la organizacion del laboratorio para un
eficiente servicio educativo.

b) Participa en la actualizacion del inventario del
laboratorio siendo responsable solidario con el
Coordinador de Area Académica de sus bienes y
enseres.

c) Facilita a los profesores y educandos, el equipo y
materiales para la realizacion de sus practicas de
laboratorio, previa programacion de uso de laboratorio.

d) Programa, coordina, ejecuta y evalla acciones de
seguridad e higieneindustrial en el laboratorio con el
Coordinador de Areay los docentes.

e) Controla la entrada y salida, demateriales equipos,
herramientas, unidades y/o maquinarias en el
laboratorio.

f) Orienta a los alumnos en el uso de losequipos e
instrumentos en el laboratorio enapoyo a la labor
docente.

g) Informa oportunamente sobrepérdidas, deterioros y
demas incidencias que se produzcan en las horas de
funcionamiento del laboratorio.

h) Informa periddicamente alCoordinador de Area sobre
el funcionamiento del laboratorio.
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Realiza labores de mantenimiento y limpieza de los
ambientes, equipos e instrumentos del laboratorio.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Estan
ingreso
quienes:

impedidos  de

(0]

reingreso

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

Esten inhabilitados para el ejercicio profesional o el
gjercicio de la funcion publica, en los Gltimos cinco (05)
anos.

Esten incluidos en el Registro Nacional de Sanciones
contra Servidores Civiles.

Han sido sancionados administrativamente por falta
grave, dentro de los dltimos cinco (5) afios.

Han sido condenados con sentencia firme o consentida,
0 encontrarse investigado o procesado por los delitos a
que se refiere la Ley N° 29988 u otros delitos dolosos.
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5.6.5.-Coordinador del Programa de Estudios de Computacién e Informatica

Unidad organica

Area Académica

Denominacién

Coordinador del Programa de Estudios de Computacion e
Informética

Dependencia Jerarquica
Lineal

Unidad Académica

Dependencia Jerarquica
funcional

Docentes del area académica
Auxiliar de Laboratorio y/o Taller

Requisitos para el
puesto

— Ser nombrado o, por excepcién de ley, contratado,
con titulo equivalente o superior al mayor nivel
otorgado por la institucién educativa convocante en
el programa al que postula.

—  Experiencia y/o vinculo acreditado de dos (2) afios
en el sector educativo, productivo o empresarial en
publico o privado a fin al programa de estudios al
gue postula en los cinco (5) Gltimos afios.

— Con conocimiento de Competencias digitales
elementales para ejercer el cargo.

— Otros requisitos que establezca el MINEDU en
normas complementarias.

Descripcion del perfilde
puesto

Cumple la funcion de Coordinar con la Unidad Académica
y a la vez con los docentes de la especialidad a su cargo, a
fin de viabilizar el normal desarrollo académico, asi
mismo asesora a los docentes y alumnos del Programa de
estudios

Plaza

Funciones

d) Coordinar,

a) Coordinar las actividades propias de los programas de

estudios conducentes a la obtencién de un titulo.

b) Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones

técnico pedagdgicas de los Programas Académicos.

c) Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacion

del Plan Anual de Trabajo en las actividades de su
competencia.

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

e) Orientar, apoyar y coordinar con los docentes para el

cumplimiento y evaluacion de las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo.

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear
y evaluar las actividades, experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo y servicios académicos
propios del programa de estudios a su cargo.

g) Aplicar la normatividad técnico pedagdgica
correspondiente al programa de estudios.
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h) Elaborar el Plan de Supervision  Anual de los
docentes de su Programa de estudios en coordinacion
con la Unidad Académica.

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

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

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

I) Participar como miembro integrante del Jurado
Calificador en los exdamenes tedrico-practico.

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

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

0) 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:

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

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

—Estén condenados con sentencia firme por delito
doloso. = Estén condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, delito contra la libertad
sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o
delitos de trafico de drogas.

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

—E encuentren inmersos o hubieran sido sancionados
por hostigamiento sexual como lo estipula la
Resolucién Ministerial N° 428-2018-MINEDU.
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5.6.5.1- Auxiliar de Taller de Computacién e Informatica

Unidad organica

Apoyo Administrativo

Denominacién

Auxiliar de Taller de Computacion e Informética

Dependencia Jerarquica
Lineal

Jefe de Unidad Apadémica
Coordingdor de Area Académica
Jefe de Area Administrativa

Dependencia Jerarquica
funcional

Estudiantes

Requisitos para el
puesto

— Ser egresado de laespecialidad a la cual postula o afin

— Haber

a esta.

realizado las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo en funciones o tareas
vinculadas a la especialidad a la cual postula, o afin a
ésta, porlo menos un (01) afio y con una jornada no
menor de veinte (20)horas semanales o un afio de
experiencia laboral en la temética a desempefiarse.

Descripcion del perfilde
puesto

Tiene a su cargo y responsabilidad de la entrada y salida, de materiales
equipos, herramientas, unidades y/o maquinarias en el taller y orienta a
los alumnos en el uso de losequipos e instrumentos en el
taller enapoyo a la labor docente.

Plaza

Plaza organica:

Funciones

d)

9)

h)

)

Participa de la organizacion del taller para un eficiente
servicio educativo.

Participa en la actualizacién del inventario del taller
siendo responsable solidario con el Coordinador de
Area Académica de sus bienes y enseres.

Facilita a los profesores y educandos, el equipo y
materiales para la realizacion de sus practicas de taller,
previa programacion de uso de taller.

Programa, coordina, ejecuta y evalla acciones de
seguridad e higiene industrial en el taller con el
Coordinador de Areay los docentes.

Controla la entrada y salida, demateriales equipos,
herramientas, unidades y/o maquinarias en el taller.

Orienta a los alumnos en el uso de losequipos e
instrumentos en el taller enapoyo a la labor docente.

Informa oportunamente sobre pérdidas, deterioros y
demas incidencias que se produzcan en las horas de
funcionamiento del taller.

Informa periodicamente alCoordinador de Area sobre
el funcionamiento del taller.

Realiza labores de mantenimiento y limpieza de los
ambientes, equipos e instrumentos del taller.

Otras funciones gue le asigne su jefe inmediato.
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Estdn  impedidos de
ingreso 0  reingreso
quienes:

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

— Esten inhabilitados para el ejercicio profesional o el
gjercicio de la funcion publica, en los ultimos cinco
(05) afios.

— Esten incluidos en el Registro Nacional de Sanciones
contra Servidores Civiles.

—Han sido sancionados administrativamente por falta
grave, dentro de los Gltimos cinco (5) afios.

—Han sido condenados con sentencia firme o consentida,
0 encontrarse investigado o procesado por los delitos a
que se refiere la Ley N° 29988 u otros delitos dolosos.
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5.6.6.-Docentes Regulares

Unidad organica

Coordinador académico

Denominacién

Docentes regulares

Dependencia Jerarquica
Lineal

Director General
Unidad Académipa
Coordinador de Area Académica

Dependencia Jerarquica
funcional

Auxiliar de Laboratorio y/oTaller
Estudiantes

Requisitos para el
puesto

— Los requisitos minimos del cargo, para IES y EES, son
los establecidos en la Ley N° 30512, su Reglamento y
las normas complementarias aprobadas por el
MINEDU.

Descripcion del perfilde
puesto

Los docentes son: profesionales con nivel académico
actualizado responsabilidad, ética profesional, liderazgo y
vision de futuro, capaces de tomar decisiones, resolver
problemas y orientar su gestion a formar profesionales
criticos y reflexivos para un mundo en constante cambio,
enmarcados en el perfil profesional.

Plaza

Plaza organica:

Funciones

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

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

c) Desarrollar las areas y/o cursos asignados por el
Coordinador de Area Académica.

d) Planificar, implementar y evaluar las unidades de
aprendizaje a su cargo y presentar la documentacion
pertinente a los érganos correspondientes.

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

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

g) Asesorar y supervisar las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo, asi como orientar y
asesorar proyectos de investigacion de los estudiantes
con fines de titulacion.

h) Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo
Institucional (PEI), Plan Anual de trabajo (PAT),

Reglamento interno (RI), Proyecto Curricular
Institucional (PCI) otros documentos técnico
pedagogico-administrativo y los silabos.
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i)

)

k)

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

Participar en las actividades programadas por el
IESTP- “CMVO”.

Cooperar en las acciones de mantenimiento y
conservacion de los bienes en general del Instituto.

Proponer y ejecutar Proyectos de Investigacion
Produccion y/o prestacién de servicios de caracter
educativo y otros de especialidad de acuerdo a su
capacidad de infraestructura, equipamiento y
maquinaria a corto plazo en coordinaciéon con su
Jefatura.

m) Participar plenamente u oportunamente en toda

p)

q)

v)

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

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

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

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

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

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

Dar clases de retroalimentacion cuando lo amerite,
después de la prueba de evaluacién.

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

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

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

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

Otras que establezca el MINEDU en normas
complementarias y que le asigne su superior jerarquico
en el marco de sus competencias.
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Estan impedidos de
postular quienes:

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

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

— Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

— Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

—Tengan una medida de separacién preventiva del IES

— Se encuentren inmersos o hubieran sido sancionados por
hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucién
Ministerial N° 428-2018-MINEDU
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5.7.-Unidad de Formacion Continua
5.7.1.-Jefe de Unidad de Formacién Continua

Unidad organica Unidad de Formacion Continua
Denominacidén Jefe de Unidad de Formacién Continua
Dependencia Jerarquica Direccion General
Lineal
Dependencia Jerarauica Coordinadoresde Area Académica
fur?cional ! Docentes
Auxiliares de Laboratorio y/oTaller
Requisitos para el —Ser nombrado o, por excepcion de ley, contratado, con
puesto titulo profesional, profesional técnico o técnico, con

formacién en programas y/o cursos en alguno de los
programas que oferta el instituto al que postula.

—Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas
complementarias.

Es el responsable de planificar, organizar, ejecutar,
supervisar, monitorear y evaluar los
programas de formacion continua institucionales

Descripcion del perfilde
puesto

Plaza

a) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y
evaluar los programas de formacion continua
institucionales, segunda especialidad y
profesionalizacion docente, segin corresponda.

b) 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.

c) Gestionar los procesos de contratacion de docentes
para atender los programas de formacién continua
segun normatividad vigente.

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

e) Monitorear, supervisar, y evaluar las actividades
correspondientes a los programas de formacion
continua.

f) Hacer un diagndstico de las necesidades de formacion
continua del personal docente de los diversas
Programas de estudios profesionales, asi como del
personal administrativo.

g) Elaborar un plan de trabajo anual de su Unidad

h) Gestionar la realizacién 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

institucién.
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i) 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
formacién continua.

J) Promover el mejoramiento de la calidad profesional de
los Docentes de la institucion juntamente con el Area
de Calidad.

k) Coordinar con el Jefe de la Unidad Académica las
capacitaciones que se realizaran en funcién de los
resultados de la supervision a los docentes.

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

m) 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:

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

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

—Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

—Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de

corrupcion de funcionarios y/o delitos de tréfico de
drogas.

—Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

—Tengan una medida de separacion preventiva del IES

—Se encuentren inmersos o0 hubieran sido sancionados por
hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion
Ministerial N° 428-2018-MINEDU.
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5.8.-Unidad de Bienestar y Empleabilidad

5.8.1-Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Unidad organica

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Denominacién

Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Dependencia Jerarquica DireccionGeneral
Lineal
Coordinadoresde Area Académica
Dependencia Jerarquica Docentes consejeros
funcional Auxiliares de Laboratorio, Taller y Tépico.

Requisitos para el
puesto

— Ser nombrado o, por excepcion de ley, contratado,
con titulo profesional, profesional técnico, técnico
con formacion en programas y/o cursos en alguno
de los programas que oferta el instituto al que
postula, nombrado o, por excepcion de ley,
contratado.

— Oftros requisitos que establezca el MINEDU en
normas complementarias

Descripcion del perfilde
puesto

Es el responsable de la orientacion profesional, tutoria,
consejeria, asistencia social, orientacién profesional |
psicopedagdgica. Ademas, debe conformar un comité de
defensa del estudiante encargado de velar por el bienestar de
los estudiantes para la prevencion y atencién en casos de
acoso, discriminacién, entre otros.

Plaza

Plaza organica:

Funciones

a) Coordinar con los docentes la orientacion
profesional, tutoria y consejeria, asi como
implementar y actualizar la bolsa de trabajo, bolsa
de préctica pre-profesional y profesional,
emprendimiento u otros que coadyuven al transito
de los estudiantes de la Educacion Superior al
empleo; y, conformar un comité de defensa del
estudiante encargado de velar por el bienestar de los
estudiantes para la prevencion y atencion en casos
de acoso, discriminacion, entre otros.

b) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar programas
de bienestar, programa de promocién del empleo,
bolsas de trabajo en atencién a las necesidades de
los estudiantes.

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

d) Conformar el Comité de Defensa del Estudiante
encargado de velar por su bienestar y para la

prevencién y atencion en caso de acoso,
discriminacion, drogas, embarazo, entre otros.

e) Orientar a los estudiantes sobre el acceso a
programas de becas.
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f) Generar espacios de atenciéon virtual y/o
semipresencial para atender a diferentes situaciones
de los estudiantes durante su formacion profesional.

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

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

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

j) Gestionar y coordinar con el responsable de tépico
la realizacion del servicio y de diversas campafias
de salud en Dienestar de los estudiantes,
administrativos y docentes

k) Tiene a su cargo todos los aspectos sociales de la
institucion que permitan el bienestar del personal.

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

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

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

0) Coordinar acciones para el traslado de estudiantes
con discapacidad

p) Realizar acciones psicopedagdgicas y asistencia
social a los alumnos del IEST “Contralmirante
Manuel Villar Olivera”

q) Otras que establezca el MINEDU en normas
complementarias y que le asigne su superior
jerarguico en el marco de sus competencias
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Estan impedidos de
postular quienes:

— Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el
ejercicio de la funcion pablica.

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

— Estén condenados con sentencia firme por delito
doloso.

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

—Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

— Tengan una medida de separacion preventiva del IES

— Se encuentren inmersos o0 hubieran sido sancionados
por hostigamiento sexual como lo estipula la
Resolucién Ministerial N° 428-2018-MINEDU

Av. Panamericana Norte Km 1235
Los Pinos - Zorritos

Celular: 972917487
https:/fiestpcmvo.edu.pe

e-mail: istpcmvo@hotmail.com

Péagina | 57 I.E.S.T.P. CMVO

_



5.8.2- Responsable de psicopedagogia

Unidad organica

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Denominacién

Responsable de Psicopedagogia

Dependencia Jerarquica
Lineal

Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Dependencia Jerarquica
funcional

Secretaria Académica, Coordinador de Area de calidad,
Unidad de Formacion continua, Area de Administracion,
Unidad Académica, Coordinador de Area Académica;
Unidad de Investigacion, Innovacion y Produccién.

Requisitos para el
puesto

- Estudiantes del ultimo ciclo, egresado o bachiller del
programa de Psicologia o afines.

- No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber
sido sancionado administrativamente en los Ultimos
cinco anos.

- Competencias conductuales de liderazgo, comunicacion,
compromiso institucional y publico.

- Otros, que especifique la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad.

Descripcion del perfil de
puesto

Promover el desarrollo integral de la comunidad del instituto,
brindando atencién psicolégica y psicopedagdgica,
trabajando de manera eficaz y transmitiendo confianza en los
servicios, priorizando el bienestar de los alumnos.

Plaza

Plaza por bolsa de horas / convenio / practicas

Funciones

a) Hacer el seguimiento y la evaluacion de la ejecucion
del Plan del Servicio Psicopedagdgico y presentar una
propuesta valorativa para la memoria anual.

b) Planificar actividades de informacion o de
sensibilizacién, tanto escolares como extraescolares,
que superen el ambito de un grupo.

c) Planificar laactividad tutorial de los docentes, para con
todo el alumnado, referente a los programas y acciones
a seguir en cuanto a orientacion personal y académica-
profesional.

d) Establecer criterios sobre la incorporacion en la
programacion de area de elementos orientadores tanto
desde el punto de vista de la mejora de los procesos de
aprendizaje, como desde el punto de vista de la
orientacién académica y profesional.

e) Mantener actualizada la informacion socioeconémica
de los estudiantes.

f) Elaborar informes, boletines o reportes sobre los
resultados del servicio psicopedagdgico.

g) Coordinar con el Responsable del Servicio de Tépico
capacitaciones, camparias o intervenciones en bien de
la salud fisica, mental y vida saludable de los
estudiantes, docentes y administrativos.

h) Y otras funciones propias de su cargo o que su jefe

inmediato se las asigne.
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Estan impedidos de
postular quienes:

Encontrarse inhabilitados para el ejercicio
profesional o el ejercicio de la funcion puablica

Estar incluido en el Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles.

Haber sido condenado en primera instancia o
con sentencia firme o consentida por delitos
previstos en la Ley N° 29988 y otros delitos
dolosos.

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

Tener una medida de separacion preventiva del
IES.

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

Unidad orgéanica

Unidad de Bienestar y empleabilidad

Denominacion

Responsable del Servicio de atencidn basica de
emergencia.

Dependencia jerarquica
lineal

Director General
Jefe de la Unidad de Bienestar y empleabilidad

Requisito para elpuesto

— Bachiller, Profesional técnico o Profesional TituladoMedicina,
Enfermeria, Paramédico o Carrera afin.

— Experiencia en atencion de primeros auxilios.

— Docente en Educacion Superior Tecnoldgica nomenor de tres
(03) afios.

Plaza Encargatura por funciones
a) Brindar los primeros auxilios al estudiante, docente,trabajador
administrativo u otra persona que lo requiera, al m omento de
producirse la necesidad.
b) Llevar el registro de la atencién brindada en el librode
atenciones
c) Asegurar las condiciones de limpieza del area y lautilizacion de
los insumos médicos.
Funciones d) Asegurar que el tOpico de emergencia 0 area deprimeros

auxilios cuente, para el caso de emergencias mayores, con el
equipamiento tecnoldgico minimo y con los medicamentos
bésicos para las atenciones de emergencias.

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

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

Estan impedidos de postular
quienes:

— Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio
de la funcion pablica.

— Estén incluidos en el Registro Nacional de Sancionesde
Destitucion y Despido.

— Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

— Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

— Tengan una medida de separacion preventiva del IES

— Seencuentren inmersos o hubieran sido sancionados por
hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion
Ministerial N° 428-2018-MINEDU
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5.9.-Unidad de Investigacién
5.9.1.-Jefe de la Unidad de investigacion

Unidad orgénica Unidad de Investigacion
Denominacién Jefe de Unidad de Investigacion
Dependencia Jerarquica DireccionGeneral

Lineal

Coordinadoresde Area Académica

Dependencia Jerarquica Docentes

funcional Auxiliares de Laboratorio y/oTaller
Requisitos para el — Ser nombrado o, por excepcion de ley, contratado,
puesto con grado de Maestro registrado en SUNEDU y/o

titulo profesional con formacién en alguno de los
programas de estudios que oferta el instituto al que
postula.

— Acreditar la conduccion o participacion en dos (2)
proyectos de investigacion en los ultimos siete (7)
afnos.

— Otros requisitos que establezca el MINEDU en
normas complementarias.

Es de su responsabilidad la investigacién e innovacion

Descripcion del perfilde .. . L, . -
tecnoldgica, asi como la produccion de bienes y servicios

puesto orientada a la identificacion de oportunidades de desarrollo
local, regional, nacional e internacional, asi como la
aplicacion de tecnologias.

Plaza

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 investigacidn e innovacion pedagégica
0 tecnologica, segun corresponda, presentados por los
docentes.

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

d) Consolidar y evaluar el material educativo y normativo
Funciones de la investigacion e innovacion pedag6gica o
tecnoldgica, segln corresponda.

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

9)
h)

)

K)

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

Elaborar el plan de trabajo de su Unidad.

Establecer acciones de Investigacion e Innovacion
tecnoldgica y produccién con los docentes encargados
de los modulos transversales de Investigacion
Tecnoldgica, Gestion empresarial y los docentes
asesores designados por Resolucion Directoral para la
Titulacion a fin de facilitar la ejecucion de proyectos
productivos y empresariales, asi como los de
investigacion e innovacion que los estudiantes
desarrollaran para su titulacion.

Fortalecer las capacidades de gestién de proyectos de
investigacion e innovacion aplicada de los docentes.

Garantizar las condiciones para la ejecucion de
proyectos de innovacién acordes a la propuesta
pedagdgica.

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

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

m) Programar, Organizar, Dirigir, Controlar y Supervisar la

p)

q)

elaboracion y ejecucion de las Actividades Productivas
y Empresariales de los Programas de estudios
profesionales que oferta la institucion.

Informar sobre los avances y resultados de la ejecucién
de los proyectos produccién empresariales y proceso de
comercializacion.

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

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

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

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

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

Av. Panamericana Norte Km 1235
Los Pinos - Zorritos

Celular: 972917487
https:/fiestpcmvo.edu.pe

e-mail: istpcmvo@hotmail.com

Pagina | 62 I.LE.S.T.P. CMVO

G



Estan impedidos de
postular quienes:

—Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el
ejercicio de la funcion pablica.

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

—Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

—Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

—Tengan una medida de separacién preventiva del IES

—Se encuentren inmersos o hubieran sido sancionados por
hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion
Ministerial N° 428-2018-MINEDU
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5.10.- Apoyo Administrativo
5.10.1.- Abastecimiento

Unidad organica

Apoyo Administrativo

Denominacién

Abastecimiento

Dependencia Jerarquica
Lineal

Director,General
Jefe de Area Administrativa

Requisitos para el
puesto

— Egresado(a) de Técnica basica o0 secundaria con
certificado en Secretariado, Asistencia
Gerencial, Asistencia Administrativa, Asistencia de
Oficina o afines por la formacion técnica.

— Conocimientos técnicos principales en asistencia
administrativa 0 secretariado.

— Conocimiento de Ofimatica a nivel basico (Word,
Excel y power point).

— Experiencia general en el sector publico o privado de 1
ano.

Descripcion del perfilde
puesto

Asegura la comunicacion con los proveedores, o almacenes
reguladores, de tal manera que compartan la planificacion de
pedido prevista a medio plazo y puedan anticipar los
cambios de tendencias

Plaza

Funciones

a) Mantener y actualizar los archivos a fin que estén
ordenados para el uso correspondiente del area.

b) Llevar el registro de control de los proveedores, el
kardex de almacén y ficha de control.

¢) Recibir, registrar y distribuir los documentos que
ingresan a abastecimiento para su distribucion.

d) Levantar, actualizar y valorar el inventario de bienes
muebles del IESTP y registra las altas y bajas que se
producen en la accion, de servicio.

e) Apoyar en la entrega de materiales de trabajo para los
diferentes programas de estudios.

f) Mantener comunicacion con las areasusuarias para llevar
a cabo las laboresadministrativas y logisticas de soporte.

g) Recoger y organizar informacién a finde contribuir con
la elaboracion de documentos de competencia
abastecimiento.

h) Otras funciones asignadas por la Jefatura del Area
Administrativa, relacionadas a la misién del puesto o
area.
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Estan
ingreso
quienes:

impedidos  de

(0]

reingreso

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

Esten incluidos en el Registro Nacional de Sanciones
contra Servidores Civiles.

Hubieran sido condenados en primera instancia o con
sentencia firme o consentida por delitos previstos en la
Ley N° 29988 y otros delitos dolosos.

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

Tengan una medida de separacion preventiva del IES.

Esten inmersos o hubieran sido sancionados por
hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion
Ministerial N° 428-2018-MINEDU
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5.10.2.- Analista de Almacenes e Inventarios

Unidad organica

Apoyo Administrativo

Denominacion

Analista de Almacenes elnventarios

Dependencia Jerarquica
Lineal

Director'General
Jefe de Area Administrativa

Requisitos para el
puesto

—Bachiller en Administracion, derecho, economia,
ingenieria, contabilidad o afines por la formacion.

—Conocimiento técnico principales de almacén y
distribucién, normativa vigente sobre el Sistema
Nacional de Abastecimiento, el Sistema Nacional de
Bienes Estatales, manejo de Sistemas Integrados de tipo
ERP.

—Cursos y programas de especializacion requeridos de 60
horas acumuladas en cursos de gestion de almacenes o
gestion patrimonial, o gestion de inventarios.

—Conocimiento de ofimética a nivel de dominio basico.

—Experiencia laboral en el sector publico o privado de 1
afio.

—Experiencia especifica requerida para el puesto en la
funcién o materia de 1 afio.

—Habilidades o competencias de andlisis, organizacion de
informacion, iniciativa, control y adaptabilidad.

Descripcion del perfilde
puesto

La persona que se encarga de realizar el control de
inventario es conocida como el analista de control de
inventario o analista de inventario y su funcién principal
consiste en recopilar los informes diarios, semanales y
mensuales que se realizan en la empresa en cuanto a los
niveles de disponibilidad de mercancia de la empresa.

Plaza

Funciones

a) Controlar la verificacion fisica y ejecucion de los
ingresos de los bienes adquiridos, para generar el
reporte de ingreso en los archivos respectivos.

b) Organizar el almacén de acuerdo a criterios logisticos
de eficiencia yeconomia para cumplir con los procesos
de la gestion logistica.

c) Determinar los limites de existencias, en minimo y
stock critico, para el abastecimiento, evitando incurrir
en ineficiencia y mayores costos delalmacenamiento.

d) Informar y coordinar con el Jefe de Area
Administrativa, respecto a posibles incumplimientos de
plazo de entrega y/o caracteristicas técnicas en las
entregas por parte de los proveedores para que se
apliquen lasacciones administrativas
correspondientes.
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e) Administrar y mantener el catdlogo de materiales de la
entidad para cumplir con los fines administrativos.

f) Organizar el archivo fisico y electronico de la
informacion y documentacién fuente que obra en
almacenes para su control posterior.

g) Programar cuando corresponda la ejecucion de los
despachos de bienes, previa entrega autorizada del
pedido de salida de materiales para cumplir con el
proceso de la gestion logistica.

h) Administrar la ejecucion de los procedimientos de
control fisico de inventarios, de forma mensual,
semestral y anual para cumplir con el proceso de la
gestion logistica.

i) Gestionar laadquisicion de Utiles de escritorio, material
de procesamiento de datos e informatica, material de
limpieza, alimentos y bebidas entre otros para el
abastecimiento de las areas.

j) Elaborar documentos sobre la gestionde almacén de la
entidad, asi como preparar la informacion requerida
parala elaboracién de informes técnicos enel &mbito de
la competencia del area.

k) Otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

Estdn  impedidos de
ingreso 0 reingreso
quienes:

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

—Esten inhabilitados para el ejercicio profesional o el
ejercicio de la funcién publica, en los Gltimos cinco (05)
afnos.

—Esten incluidos en el Registro Nacional de Sanciones
contra Servidores Civiles.

—Han sido sancionados administrativamente por falta
grave, dentro de los Gltimos cinco (5) afios.

—Han sido condenados con sentencia firme o consentida,
0 encontrarse investigado o procesado por los delitos a
que se refiere la Ley N° 29988 u otros delitos dolosos.
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5.10.3.- Asistente de Contabilidad

Unidad organica

Apoyo Administrativo

Denominacion

Asistente de Contabilidad

Dependencia Jerarquica
Lineal

Director'General
Jefe de Area Administrativa

Requisitos para el
puesto

—Egresado en contabilidad, administracion, economia o
afines por la formacion profesional.

—Conocimiento técnico de la normatividad vigente sobre
el Sistema Nacional de Contabilidad, Sistema Integrado
de Administracion Financiera (SIAF).

—Cursos 0 programas de especializacion de 24 horas
acumuladas en cursos de tributacion.

—Conocimiento de ofimética a nivel basico y hojas de
calculo (Excel) a nivel intermedio.

—Experiencia laboral en el sector publico o privado de 1
afio.

Descripcion del perfilde
puesto

\Velar por la consistencia de las operaciones contables
impartiendo indicaciones y verificando su aplicacion

Plaza

Funciones

a) Realizar el seguimiento de la gestion documentaria
contable para llevar el control de su ejecucion.

b) Registrar la fase de devengado en el sistema integrado
de administraciénfinanciera (SIAF), de las 6rdenes de
menor complejidad, para la gestioncontable.

c) Apoyar con el registro, derivacion y archivo la
documentacion que ingresay se emite, para el control
de los archivos del area.

d) Recopilary organizar las copias de loscomprobantes de
pago para su registro en los formatos de las
obligaciones tributarias.

e) Mantener en orden y actualizado el archivo de
documentos contables (notas, Recibos de caja,
Declaraciones, etc.)

f) Elaborar estados financieros mensuales con
informacion oportuna y veridica.

g) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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Estdn  impedidos de
ingreso 0  reingreso
quienes:

—Esten inhabilitados para el ejercicio profesional o el
ejercicio de la funcion publica.

—Esten incluidos en el Registro Nacional de Sanciones
contra Servidores Civiles.

—Hubieran sido condenados en primera instancia o con
sentencia firme o consentida por delitos previstos en la
Ley N° 29988 y otros delitos dolosos.

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

—Tengan una medida de separacion preventiva del IES.

—Esten inmersos o hubieran sido sancionados por
hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion
Ministerial N° 428-2018-MINEDU
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5.10.4.- Asistente(a) de Tesoreria

Unidad organica

Apoyo Administrativo

Denominacion

Asistente(a)de Tesoreria

Dependencia Jerarquica
Lineal

Jefe de Area Administrativa

Requisitos para el
puesto

—Egresado en  Administracién, en contabilidad,
economia, ingenieria econdmica, ingenieria industrial o
afines por la formacion profesional.

—Conocimiento técnico en gestion publica, tesoreria
publica, sistema nacional de tesoreria, sistema integrado
de administracién financiera y tributacion.

—Cursos y programas de especializacion de 24 horas
acumuladas en contabilidad.

— Conocimiento de ofimatica a nivel basico.

— Experiencia general en el sector publico o privado de 1
afo.

Descripcion del perfilde
puesto

Los Asistentes de Tesoreria, consolidan la informacién, con
el fin de realizar pagos de impuestos, para cumplir con las
disposiciones tributarias.

Plaza

Funciones

a) Apoyar en la verificacion y seguimiento de
expedientes de pagopara su control.

b) Realizar depdsitos bancarios por conceptos de
recaudacion.

c) Archivary cautelar adecuadamente la documentacion
que sustente los ingresos y egresos de la institucion.

d) Apoyar en la consolidacion de informacion con el fin
de realizar el pago de impuestos y el depdsito de
importe de devolucion al tesoropublico para cumplir
con las disposiciones tributarias.

e) Apoyar en la recepcion y el depésito del dinero, y en
el registro de boletasde ventay la papeleta de depdsito
enel sistema integrado deadministracion financiera
para elcontrol de ingresos.

f)  Elaborar los diferentes reportes necesarios para cruces
de informacion contable, administrativa y financiera

0) Realizar el registro de pagos de detracciones para
cumplir con lasgestiones tributarias de la entidad.

h) Realiza las demas funciones afines al Cargo, que

asigne el Administrador.
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Estdn  impedidos de
ingreso 0  reingreso
quienes:

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

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

— Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

— Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de

corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de
drogas.

— Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

—Tengan una medida de separacién preventiva del IES.

—Esten inmersos o hubieran sido sancionados por
hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucién
Ministerial N° 428-2018-MINEDU
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5.10.5.- Auxiliar de Biblioteca

Unidad organica

Apoyo Administrativo

Denominacion

Auxiliar deBiblioteca

Dependencia Jerarquica
Lineal

Jefe de Unidad Académica

Requisitos para el
puesto

— Nivel educativo a nivel detécnico, profesional técnico o
estudios universitarios que incluyala especialidad o
afines.

— Capacitacion especializada en el areade bibliotecologia.
— Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

— Experiencia en labores propias de la biblioteca, no
menor de 1 afio.

Descripcion del perfilde
puesto

El auxiliar de biblioteca es el encargado de colocar y
controlar la distribucién correspondiente de los ejemplares
de la biblioteca.

Plaza
a) Entrega de material bibliografico a los usuarios,
previa presentacion delos requisitos establecidos en el
reglamento de biblioteca
b) Preparar la estadistica diaria del servicio de lectura e
inscripcion de los usuarios.
c) Participar en el proceso de inventario de material
bibliogréafico y documental.
d) Participar en la ejecucién de los planes de trabajo
anual de la institucion.
e) Supervisar el servicio en la sala de lectura.
f) Llevar el registro de recepcion, clasificacion del
Funciones material que ingresaa la Biblioteca.

g) Adoptar medidas de recuperacién de libros por parte
de los usuarios deudores.

h) Organizar la funcionalidad de la biblioteca
registrando el material bibliogréfico

i) Mantener Informado al Jefe de Unidad Académica
sobre losservicios realizados en cada mes.

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

k) Otras que le asigne el Jefe de Unidad Académica

inherentes al desempefiode su cargo.
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Estdn  impedidos de
ingreso 0  reingreso
quienes:

— Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el
gjercicio de la funcion puablica.

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

— Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

— Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

— Tengan una medida de separacion preventiva del IES

— Esten inmersos o hubieran sido sancionados por
hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion
Ministerial N° 428- 2018-MINEDU
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5.10.6.- Oficinista

Unidad organica

Apoyo Administrativo

Denominacién

Oficinista

Dependencia JerarquicaLineal

DirectorGeneral
Jefe de Area Administrativa
Coordinadorde Area Académica

Requisitos para el
puesto

Nivel educativo, secundaria completa, instruccion
técnica completa o secundaria comercial completa.

Capacitacion en el rea requerida.

Conocimiento de informatica a nivelbasico (Word,
Excel y Power Point).

Experiencia de 1 afioen el sector publico o privado.

Descripcion del perfilde
puesto

Los oficinistas hacen muchas tareas administrativas como
contestar el teléfono, mecanografia o procesamiento de
textos y archivar documentos.

Plaza
a) Redactar resoluciones, proveidos y otros documentos de
acuerdo a modelos preestablecidos.
b) Estudiar, analizar e informar sobre la documentacién
gue ingresa a la Oficina.
c¢) Mecanografiar cuadros, graficos financieros, contables
y documentos reservados.
d) Llevar archivos complejos y reservados.
e) Efectuar célculos y liquidaciones diversas.
f) Vela por la seguridad, conservacién y mantenimiento
de los bienes de su oficina.
_ g) Realiza las demas funciones afines al Cargo, que asigne
Funciones el Administrador.
— Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el
gjercicio de la funcion publica.
— Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones
Estan  impedidos  de de Destitucion y Despido.
ingreso 0 reingreso | — Estén condenados con sentencia firme por delito
quienes: doloso.

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

Se encuentren en el Deudores

Alimentarios Morosos.

Registro de

Tengan una medida de separacion preventiva del IES

Esten inmersos o hubieran sido sancionados por
hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion
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5.10.7.- Operador de Conduccion Vehicular o Chofer

Unidad organica

Apoyo Administrativo

Denominacion

Operador de Conduccién Vehicular o Chofer

Dependencia Jerarquica
Lineal

Director'General
Jefe de Area Administrativa

Requisitos para el
puesto

Conocimiento técnico demecénica automotrizbésica y
primeros auxilios.

Experiencia especificarequerida para el puestoen la
funcién o la materia de 1 afio.

Habilidades ycompetencias ojo-mano- pie, autocontrol,
calibracion, regulacion de objetos.

Licencia de conducir ClaseB Categoria 3.

Descripcion del perfilde
puesto

Responsable de Conducir vehiculos motorizados para el
transporte de funcionarios asignado, servidores civiles,
equipos y/o materiales de la entidad y Realizar la revision

de

rutina, limpiezadel vehiculo a su cargo para mantener

operativo el vehiculo.

Plaza

Funciones

a)

b)

d)

f)

9)

Conducir vehiculos motorizados para el transporte de
funcionario asignado, servidores civiles, equipos y/o
materiales de la entidad.

Realizar la revision de rutina, limpiezay de ser el caso
reparacion deemergencia del vehiculo a su cargo para
mantener operativo el vehiculo.

Comunicar la necesidad de dotacién oportuna de
combustible, carburante ylubricantes requeridos para el
funcionamiento del vehiculo a sucargo.

Comunicar a su supervisor inmediato sobre las
ocurrencias producidas en elservicio para notificar en
caso de siniestro.

Registrar informacion sobrerecorridos, mantenimiento
yconservacion del vehiculo a su cargo para los fines
administrativos correspondientes.

Comunicar a su superior inmediato la ejecucién de las
actividades de mantenimiento  preventivo y/o
correctivo del vehiculo a su cargo parala operatividad
funcional de la unidad vehicular.

Otras funciones asignadas por laJefatura inmediata a la
mision del puesto/area.
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Estan
ingreso
quienes:

impedidos  de

(0]

reingreso

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

Esten inhabilitados para el ejercicio profesional o el
ejercicio de la funcién publica, en los ultimos cinco (05)
afos.

Esten incluidos en el Registro Nacional de Sanciones
contra Servidores Civiles.

Han sido sancionados administrativamente por falta
grave, dentro de los Gltimos cinco (5) afios.

Han sido condenados con sentencia firme o consentida,
0 encontrarse investigado o procesado por los delitos a
que se refiere la Ley N° 29988 u otros delitos dolosos.
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5.10.8.- Secretaria

Unidad organica

Apoyo Administrativo

Denominacién

Secretaria

Dependencia Jerarquica
Lineal

DirectorGeneral
Jefe de UnidadAdministrativa

Requisitos para el
puesto

—Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva o carreras
afines.

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

— Manejo de software de oficina: procesadores de textos,
hojas de calculo, bases de datos y software para
presentaciones.

Descripcion del perfilde
puesto

Tiene a su cargo Yy responsabilidad todo el acervo
documentario de direccién, asi como la
agenda del Director; es la persona de total confianza.

Plaza Plaza organica:

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

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

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

d) Archiva la documentacion observando las normas
correspondientes.

e) Vela por la seguridad, conservacion y mantenimiento
de los bienes de la Direccion y Secretaria.

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

g) Brinda informacion y orientacion al pablico usuario.

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

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

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

k) Formula el requerimiento de materiales y Utiles de

escritorio, mantiene la existencia y prevé el stock para
las necesidades oficiales de labor de Direccién y
encargarse de su correcta distribucion.
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I) Mantiene actualizado el Directorio del personal que
labora en la Institucion y otras vinculadas a la
Institucion.

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

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

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

p) Digitay actualiza anualmente el TUPA institucional

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

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

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

t) Realiza las demas funciones afines al cargo, que asigne
la Direccion.

Estan impedidos de
postular quienes:

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

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

— Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

— Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de

corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de
drogas.

— Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

—Tengan una medida de separacién preventiva del IES

—Esten inmerso o hubieran sido sancionados por
hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion
Ministerial N° 428-2018-MINEDU
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5.10.9.- Trabajador de Servicio

Unidad orgéanica

Apoyo Administrativo

Denominacion

Trabajador de Servicio

Dependencia JerarquicaLineal

Director General
Jefe de Area Administrativa

Requisitos para el
puesto

— Ser peruano de nacimiento.
— Instruccion secundaria completa.
— Experiencia en labores similares.

— Capacitacion especializada de corta duracion
en el area.

— No registrar antecedentes penales ni
judiciales.

— Conocimiento basico de Office (Word).

— Con conocimientos béasicos de gasfiteria,
electricidad, carpinteria y/o albafiileria.

Descripcion del perfilde
puesto

Cumple funciones de guardiania, porteria, limpieza y
Velar por el mantenimiento yconservacion de los
bienes yenseres del instituto

Plaza

Funciones

a)Cumplir funciones de guardiania, porteria y de
limpieza.

b)Custodiar el local y los bienes que existe en el
interior y exterior del Instituto de acuerdo a las
condiciones de seguridad y control establecidas.

c)Controlar el ingreso y salida del personal y/o
estudiantes de acuerdo al horario establecido.

d)Controlary orientar el ingreso y salida de personas,
asi como equipos, materiales y/o vehiculos de la
Institucién, segun el turno de trabajo.

e)Apoya en el control de muebles, enseres y otros
bienes que salen del Instituto cuenten con la
autorizacion oficial de la oficina de control
patrimonial en su ausencia Jefe de Area
Administrativa y/o Director General.

f) Realizar rondas permanentes de los ambientes y
en los locales, cuya custodia en su jornada de
trabajo es de responsabilidad, registrando la
frecuencia con que realiza las rondas.

g)Llevar un cuaderno de incidencias y registro de
actividades diarias debidamente firmado vy
fechado.
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h) Cumplir con los turnos programados, registrando
las incidencias y casos en el cuaderno de registros
y comunicando en forma inmediata en caso
necesario a su Jefe inmediato.

i) Apoyar en la limpieza de las aulas, pasadizos y
otros ambientes, segln la necesidad del servicio y
asignacion correspondiente.

i) Apoyar en la limpieza de las aulas, pasadizos y
otros ambientes, segun la necesidad del servicio y
asignacion correspondiente.

k) Mantener cerradas las aulas en las horas y dias
no laborables.

[) Impedir el acceso de -cualquier personal en
horarios no autorizados.

m) Mantenimiento de areas verdes.

n)Velar por el mantenimiento yconservacion de los
bienes yenseres del instituto

0)Otras que le asigne el Jefe de Area Administrativa,
inherentes al cargoque desempefia.

Estan  impedidos de
ingreso o reingreso
guienes:

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

— Esten inhabilitados para el ejercicio
profesional o el ejercicio de la funcion publica,
en los dltimos cinco (05) afios.

— Esten incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles.

— Han sido sancionados administrativamente
por falta grave, dentro de los ultimos cinco (5)
afios.

— Han sido condenados con sentencia firme o
consentida, o encontrarse investigado o
procesado por los delitos a que se refiere la
Ley N° 29988 u otros delitos dolosos.
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