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RESOLUCION DIRECTORAL N2 03 — IESPSL

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo con lo que disponen las normas del sector educativo, todos los institutos
de Educacién Superior deben contar con un Manual de Perfil de Puestos — MPP, para la
adecuada gestion y desarrollo de sus actividades académicas y administrativas.

Que, dicho documento forma parte de los requisitos establecidos en la ley 2 30512 “Ley de
Institutos y Escuelas de Educacién superior y de la Carrera Publica de sus Docentes” y el D.S.
N201020MINEDU “Reglamento de la ley de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior y de
[l Carrera Publica de sus Docentes”.

Que, conforme al informe elaborado por la Secretaria General de la Institucion y, en atencién
a las distribuciones conferidas a través de la Ley N2 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de
Educacién Superior” y el D.S. N2 010-2017-MINEDU “Reglamento de la Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”.

SE RSUELVE:

PRIMERO: Aprobar el Manual de Perfil Puestos - MPP del Instituto de Educacién Superior
Privado San Luis 2022.

SEGUNDO: Poner la presente Resolucién, en conocimiento de las areas correspondientes
del Instituto de Educacién Superior Privado San Luis. Asi como de la Direccién Regional de
Educacién La Libertad y del MINEDU, para los fines y gestiones que correspondan.

TERCERO: Dejar sin efecto toda disposiciéon que se oponga a la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese y archivese.

Truijillo, Junio del 2022



ANEXO 05: ESTRUCTURA DEL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS (MPP)

CODIGO: 0702464
MANUAL DE PERFIL DE
PUESTOS (MPP)

VERSION: ANO: 2021

PRESENTACION:

El Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Privado “San Luis” creado mediante RM
N° 873-84 ED y Revalidada mediante R.D. N° 280-2005-ED; es una entidad educativa que
brinda educacién superior tecnolégica, reconocida a nivel regional en la provincia de
Trujillo, regidn La Libertad, considerada una de las mas importantes de la regidn. Brinda
formacion de Profesionales Técnicos en Enfermeria Técnica, Contabilidad, Fisioterapia 'y
Rehabilitacidon y Gastronomia. Contribuyendo con su granito de arena, al desarrollo de
nuestra region, capacitando profesionales de alta demanda en el mercado laboral en
nuestro medio. En ese sentido, es muy conveniente exista un instrumento que establezca
y describa las funciones bdsicas, las relaciones de dependencia y coordinacion referente
a las funciones de los que conforman la institucion y hacen posible el éxito educativo de
la institucion.

El Instituto de Educacion Superior Tecnolégico “San Luis” ha elaborado el presente
Manual de Perfil de Puestos (MPP) para el periodo 2022 - 2026; el mismo que se
encuentra articulado con la Ley N2 28044, Ley General de Educacion; Ley N°30512, Ley
de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y su reglamento el D.S N° 010-2017-ED
“Reglamento de la Ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

El Manual de Perfil de puestos (MPP) es un documento técnico normativo de gestién que
describe la naturaleza de las funciones que corresponden desarrollar a las instancias
organicas; areas y/o dependencias que comprende, los cargos que conforman cada
drgano, sus funciones, sus lineas de autoridad y responsabilidad y los requisitos minimos
o perfil profesional del servidor potencialmente asignable a tal o cual cargo; visualizando
los niveles jerarquicos, las funciones internas y externas; brindando informacién
detallada de las funciones que debe desempefiar, para poder conocer las funciones de
determinado cargo o puesto, la ubicacién dentro de la estructura organizacional y sus
interrelacién jerarquica formal, con el objetivo de administrar determinado cargo o
puesto en buena forma, contrarrestar la superposicién de funciones, la dualidad de
mando, asi como conocer la responsabilidad asignada.
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Il ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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Il CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

Ne° ORGANOS/PUESTOS7CARGOS PLAZAS
ORGANO DE DIRECCION
1. DIRECCION GENERAL
1.1 | Director General 1
ORGANO DE APOYO
2. SECRETARIA GENERAL
2.1 | Secretaria General 1
ORGANO DE LINEA
3. AREA DE CALIDAD
3.1 Responsable del Area de Calidad 1
4. UNIDAD ACADEMICA
4.1 Jefe de Unidad Académica 1
AREA ACADEMICA DEL AREA DEL PROGRAMA DE ENFERMERIA
4.1.1 | Coordinador Académico del Programa de Enfermeria 1

AREA ACADEMICA DEL AREA DEL PROGRAMA DE CONTABILIDAD




4.1.2 | Coordinador Académico del Programa de Contabilidad

AREA ACADEMICA DEL AREA DEL PROGRAMA DE FISIOTERAPIA Y

REHABILITACION

Coordinador Académico del Programa de Fisioterapia y
4.1.3
Rehabilitacion

AREA ACADEMICA DEL AREA DEL PROGRAMA DE GASTRONOMIA

4.1.4 | Coordinador Académico del Programa de Gastronomia

5. UNIDAD DE REGISTRO ACADEMICO Y EVALUACION

5.1 | Jefe de Registro Académico y Evaluacion

AREA DE REGISTRO ACADEMICO Y EVALUACION

5.1.1 | Responsable del Area de Registro Académico y Evaluacion

TITULACION

5.1.2 | Responsable del Area de Titulacion

6. UNIDAD DE INVESTIGACION

6,1 | Responsable de la Unidad de Investigacion

7. UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

7.1 | Responsable de la Unidad de Formacién Continua

8. UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD




8.1 | Responsable de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

ORGANO DE APOYO

COMITE DE DEFENSA Y APOYO AL ESTUDIANTE

8.2 Responsable del Comité de Defensa y Apoyo al Estudiante

ORGANOS DE LINEA

TUTORIA

8.3 | Responsable de Tutoria

BOLSA DE TRABAJO

8.4 | Responsable de Bolsa de Trabajo

BIBLIOTECA

8.5 | Responsable de Biblioteca

9. ADMINISTRACION

9.1 | Administrador

TESORERIA

9.1.1 | Responsable de Tesoreria

CONTABILIDAD

9.1.2 | Responsable de Contabilidad

RECURSOS HUMANOS




9.1.3

Responsable de Recursos Humanos

LOGISTICA

9.14

Responsable de Logistica

SOPORTE TECNICO

9.15

Responsable de Soporte Técnico




V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Linea de Autoridad

menor de cinco (05)

afos.

docente y para la

contratacion, conforme a la

Organos Cargo Requisitos al Puesto Impedimentos Funciones . .
De Quien Quienes
Depende Dependen
Direccion Director = Titulo profesional, | = No estar inhabilitado parael | a) Participar Conducir, | Educatec Consejo
General General equivalente al mayor ejercicio profesional o el planificar, gestionar, | Minedu Asesor
nivel formativo que ejercicio de la funcién monitorear y evaluar el
ofrece el IES. publica. funcionamiento institucional.
= Grado de Magister | *No estar incluido en el | b) Proponer los programas de
registrado en el registro nacional de estudios a ofrecer
sunedu. sanciones de destitucién o considerando los
= Experiencia en despido. requerimientos del mercado
gestién de | =No estar condenado con laboral.
instituciones sentencia firme por delito | ¢) Proponer el proyecto de
publicas y/o privadas doloso. presupuesto anual.
no menor de 05 | =No estar condenado por | d) Firmar convenios de
afos. delito de terrorismo, cooperacion con entidades
= Haber sido docente apologia del terrorismo, publicas o privadas, en el
CPD delito contra la libertad marco de la legislacion de la
= Experiencia docente sexual, delitos de materia.
en Educacién corrupcion de funcionarios | €) Organizar y ejecutar el
Superior ylo delitos de ftrafico de proceso de seleccion para el
Tecnoldgica no drogas. ingreso a la carrera publica




= Especializacién en

manejo de software
de oficina:

procesadores de

=No encontrarse en el
registro de deudores
alimentarios morosos.

= No poseer una medida de

f)

normativa establecida por el
Ministerio de Educacion.
Aprobar la renovacion de los

docentes contratados.

textos, hojas de separacion preventiva del | g) Organizar y ejecutar el
célculo, bases de IES proceso de evaluacion de
datos y software | = No encontrarse inmerso o permanencia y promocién de
para presentaciones haber sido sancionado por los docentes de la carrera
= Inglés intermedio hostigamiento sexual como publica docente.
lo estipula la resolucion | h) Designar a los miembros de
ministerial N° 428-2018- los consejos asesores de la
MINED institucion.
i) Promover la investigacion
aplicada e innovacion
tecnoldgica y la proyeccion
social segun corresponda.
j) Otras que le asigne el
Educatec
Secretaria Secretaria = Titulo Profesional de | = No estarinhabilitado parael | a) Recepcionar, registrar, | Director No posee
General General secretaria ejecutiva ejercicio profesional o el clasificar y distribuir la | General areas a su
o carreras afines ejercicio de la funcion documentacion. cargo
Experiencia en el publica. b) Seguimiento y control de

puesto no menor de
tres (03) afios en
instituciones

publicas o privadas

del sector Educativo

=No estar incluido en el
registro nacional de
sanciones de destitucion o

despido.

documentacién,
manteniendo informado al
Director General de los

asuntos de su competencia.




= Especializacién en

manejo de software
de oficina:

procesadores de

textos, hojas de
célculo, bases de
datos y software

para presentaciones

= Inglés intermedio

=No estar condenado con
sentencia firme por delito
doloso.

=No estar condenado por

delito de terrorismo,
apologia del terrorismo,
delito contra la libertad
sexual, delitos de

corrupcion de funcionarios
ylo delitos de trafico de
drogas.

=No encontrarse en el

registro de deudores
alimentarios morosos.

=No poseer una medida de
separacion preventiva del
IES

=No encontrarse inmerso o
haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como

resolucion

428-2018-

lo estipula la
ministerial N°
MINED

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Redacta, tipea y opera el
sistema de secretaria de la
Institucién

Archiva la documentacion

de entrada y salida de

acuerdo a las normas
correspondientes.

Vela por la seguridad,
conservacion y

mantenimiento de los
bienes de su area, asi como

el inventario actualizado de
bienes a su cargo.

Lleva control del Libro de

Actas y Registra los
acuerdos tomados en
reunién

Atencion al general al

publico usuario, en materia
de gestiones y situacion de
documentacion.

Actualiza la Agenda de la

Direccion general, en lo

referente  a entrevistas,
reuniones ylo
participaciones
concertadas.

Recepciona, clasifica,
registra, y deriva




documentacioén a las

diferentes Areas de la
Institucion
realiza requerimiento de

stock y materiales de oficina
de acuerdo a las

necesidades del area.

k) Recepciona vy realiza
llamadas telefénicas
institucionales, coordinacion
de citas de acuerdo a
agenda, asi como el
adecuado uso del teléfono 'y
llamadas a larga distancias.
I)  Otras funciones afines que
designe la Direccién
General.
Area de | Responsable = Titulo profesional en | e No estar inhabilitado parael | a) Administrar las condiciones | Director No posee
Calidad del Area de administracion, ejercicio profesional o el para el aseguramiento de la | General areas a su
Calidad ingenieria o carreras ejercicio de la funcién calidad del servicio cargo
afines publica. académico y administrativo
De preferencia haber | ¢« No estar incluido en el institucional
sido docente CPD registro nacional de | b) Desarrollar e implementar

Grado de Magister
registrado en el
sunedu.

sanciones de destitucién o
despido.

e No estar condenado con
sentencia firme por delito

doloso.

mecanismos y
procedimientos de
aseguramiento de la calidad

educativa del Instituto.




= Especializacion en | e No estar condenado por | ¢c) Establecer 'y  ejecutar
gestion de calidad o delito de terrorismo, acciones de mejora
similar apologia del terrorismo, continua de la calidad del
Manejo de software delito contra la libertad servicio que brinda el
de oficina: sexual, delitos de Instituto.
procesadores de corrupcion de funcionarios | d) Coordinar la elaboracion y
textos, hojas de ylo delitos de trafico de supervisar la ejecucion de
célculo, bases de drogas. los planes de cumplimiento
datos y software | e« No encontrarse en el de las condiciones basicas
para presentaciones registo de  deudores de calidad, segun sea
Inglés intermedio alimentarios morosos. necesario, ante las
 No poseer una medida de actividades del
separacién preventiva del licenciamiento institucional.
IES
e No encontrarse inmerso o
haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como
lo estipula la resolucién
ministerial N° 428-2018-
MINED
Unidad Jefe de la Titulo profesional en | = No estarinhabilitado parael | a) Planificar, supervisar y | Direccion Areas
Académica Unidad el area y titulo de ejercicio profesional o el evaluar el desarrollo de las | General Académicas s
Académica licenciado en ejercicio de la funcion actividades académicas de los
educacién (De publica. b) Organizar el trabajo programas de
preferencia) =No estar incluido en el educativo:  Calendarizacion estudios
Grado de Magister registro nacional de del trabajo anual, proponer el

registrado en el

sunedu.

sanciones de destitucion o

despido.

cuadro de distribucion de

horas, ratificar la distribucion




= De preferencia haber

sido docente CPD
Ser docente de
jornada laboral
completa

Especializacion en
manejo de software
de oficina:

procesadores de

textos, hojas de
célculo, bases de
datos y software

para presentaciones

= Inglés Intermedio

=No estar condenado con
sentencia firme por delito
doloso.

=No estar condenado por

delito de terrorismo,
apologia del terrorismo,
delito contra la libertad
sexual, delitos de

corrupcion de funcionarios
ylo delitos de trafico de
drogas.

=No encontrarse en el

registro de deudores
alimentarios morosos.

=No poseer una medida de
separacion preventiva del
IES

=No encontrarse inmerso o
haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como

resolucion

428-2018-

lo estipula la
ministerial N°
MINED

c)

d)

e)

f)

9)

de clases, dando cuenta a la
Direccién General.

Promover estudios de
acciones técnico pedagdgico,
metodolégico, material
educativo y evaluaciéon del
aprendizaje en los diferentes
programas de estudio.
Orientar a los docentes en la
aplicacién de normas técnico
pedagdgicas.

Orientar, apoyar y coordinar
con el Coordinador de
programa de Estudios, el
Examen de  Suficiencia
Profesional y desarrollo de
sustentacion de trabajos
aplicativos en el plazo
establecido, posterior a la
culminacion  del  periodo
académico.

Elevar el informe semestral
de su labor a la Direccion
General.

Coordinar permanentemente
con los Coordinadores de
Programas de Estudio a su
cargo % evaluar su
desempefio laboral

semestralmente.




h)

k)

m)

Promover, incentivar,
programar, coordinar,
ejecutar y evaluar el plan de
capacitacion de los
docentes.

Actualizar las fichas de
supervision, evaluacion
docente y otros.

Supervisar el numero de
horas efectivas de clase
que reciben los estudiantes
de acuerdo al numero de
horas programadas segln
el Plan de Estudios, Silabos
y el cuadro de distribucion
de horas.

Verificar el  desarrollo
efectivo de horas de clase,
segun la secuencia de
contenidos/competencias
del Plan de Estudio.
Desarrollar y ejecutar el
Plan Anual de Investigacion
Aplicada e Innovacién
Tecnoldgica.

Elaborar perfiles y
proyectos de investigacion
en coordinacién con los
Coordinadores de

Programas de Estudio.




n)

o)

p)

a)

N

s)

1)

u)

Apoyar en la gestién y
evaluacion de trabajos
aplicativos.

Elaborar los planes de
adecuacion para los nuevos
programas de estudio.
Participar de mesas
técnicas con los grupos de
interés empresarios-
poblacion.

Apoyar a la administracion
en el adecuado
funcionamiento  de la
Biblioteca y su oportuna
atencion a los estudiantes
en horarios donde se
realicen actividades
académicas.

Promover e incentivar
convenios.

Representar al Director
General en la Sede Central.
Elaborar el Plan de
Actualizacion y
Capacitacion Docente y
velar por su ejecucion.
Proponer a los
Coordinadores de

Programas de Estudio.




v)

w)

X)

Revisar y aprobar los
silabos.

Reestructurar los Planes de
Estudio conjuntamente con
los Coordinadores de
Programas de Estudio, de
acuerdo a las necesidades.
Consolidar el  ndmero
mensual de las horas
dictadas por los docentes,
con la informacion
suministrada por los
Coordinadores de

Programas de Estudio.

Area
Académica de
Programa de

estudios

Coordinador
de Area

Académica

Titulo profesional de
la especialidad del
area o especialidad
académica afin a
ella.

De preferencia haber
sido docente CPD
Experiencia en el
cargo o similares no
menor de 03 afios
Ser

permanente de

docente

jornada laboral

= No estar inhabilitado para el
ejercicio profesional o el
ejercicio de la funcion
publica.
=No estar incluido en el
registro nacional de
sanciones de destitucion o
despido.

=No estar condenado con
sentencia firme por delito
doloso.

=No estar condenado por
delito de terrorismo,

apologia del terrorismo,

a)

b)

c)

Programar, coordinar,

ejecutar, supervisar y
evaluar las acciones
técnico-pedagdgicas-
administrativas  de  los
programas académicos.
Participar en la formulacion,
ejecucion y evaluacion del
Plan Anual de Trabajo en
las actividades de su
competencia.

Orientar a los docentes en la
aplicaciéon de normas de

evaluacion académica,

Unidad

Académica

Docentes
programa

estudios

de
de




Especializacion en

manejo de software

de oficina:
procesadores de
textos, hojas de
calculo, bases de

datos y software para
presentaciones

Inglés Intermedio

delito contra la libertad

sexual, delitos de
corrupcion de funcionarios
ylo delitos de trafico de
drogas.

*No encontrarse en el

registro de deudores
alimentarios morosos.

=No poseer una medida de
separacion preventiva del
IES

=No encontrarse inmerso o
haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como

resolucién

428-2018-

lo estipula la
ministerial N°
MINED

d)

e)

f)

9)

h)

implementandolas con sus
respectivos instrumentos.
Organizar 'y  promover
cursos de actualizacion y
capacitacién para los
docentes.

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

Asesorar a los Docentes en
tecnologia y gestion
educativa.

Orientar, apoyar y coordinar
con los docentes la
organizacion, desarrollo y
evaluacion de las
experiencias formativas en
situaciones reales  de
trabajo.

Participar en las acciones
conducentes a la titulacién
de los egresados.
Coordinar la elaboracién e
impresion  de  material
educativo para el apoyo al
desarrollo de las unidades
didacticas.
Supervisar e informar al

Jefe de Unidad Académica,




k)

m)

n)

0)

sobre el cumplimiento de las
disposiciones de caracter
académico que emanen del
Ministerio de Educacion e
implementarlas con
directivas necesarias.
Integrar las  reuniones
técnico-pedagdgicas-
administrativas del equipo
académico, para el
desarrollo de actividades
productivas e investigacion
aplicada y otras que se
implementen.

Monitorear, acompafiar y
supervisar el desempefio
del personal docente a su
cargo; asi como los
proyectos de interés
Institucional.

Elaborar 'y revisar los
silabos.

Organizar la Feria de
Trabajos Aplicativos.
Elaborar y reportar
mensualmente el namero
de las horas dictadas por los
docentes de su programa de

estudio.




p)

a)

N

s)

1)

Colaborar con el Jefe de la
Unidad Académica para
solventar las necesidades
de docencia en el plan de
estudios del programa que
esta bajo su
responsabilidad.

Orientar a los estudiantes
inscritos en el programa de
estudio en los diversos
aspectos relacionados con
las instancias académicas
del Instituto, en los planes y
programas de  estudio
respectivos.

Orientar, apoyar y asesorar
a los estudiantes en los
tramites correspondientes a
la presentacion de trabajo
aplicativo y convalidacién
de estudios.

Procurar la continuidad y
calidad del proceso
educativo en su conjunto, de
conformidad con los planes
y programas de estudio,
politicas y normas
institucionales.

Elaborar y presentar al Jefe
de Unidad Académica su




u)

plan de trabajo semestral
para el cumplimiento de sus
funciones.

Identificar y proponer los

requerimientos fisicos,
materiales de trabajo,
tecnologia educativa,

equipamiento tecnoldgico y

demés necesidades para

sustentar la funcionalidad
eficiente de su
coordinacion; para su
incorporacion en el

presupuesto del Instituto.

Unidad
registro
Académico

Evaluacion

de

Jefe de
Registro
Académico y

Evaluacién

Titulo profesional en
administracion,
ingenieria o carreras
afines.

Grado de Magister
registrado en el
sunedu.(De
preferencia)
Experiencia en el
cargo o similares no
menor de 03 afios
Experiencia en la

labor docente

= No estar inhabilitado para el

ejercicio profesional o el

ejercicio de la funcion
publica.

=No estar incluido en el
registro nacional de

sanciones de destitucion o
despido.

=No estar condenado con
sentencia firme por delito
doloso.

=No estar condenado por
delito de terrorismo,

apologia del terrorismo,

a)

b)

Planificar, Organizar, dirigir
y controlar los procesos de
registro académico,
evaluacion pedagobgica y
administrativo institucional,
de acuerdo a las normas
vigentes
Mantener, custodiar en
reserva y bajo extrema
seguridad toda la
documentacion

debidamente clasificada del
archivo general del Instituto,

la correspondencia,

Director

General

Secretario(a)
Académico




superior no menos
de 03 afios
Especializacion en

manejo de software

de oficina:
procesadores de
textos, hojas de
calculo, bases de

datos y software para
presentaciones

De preferencia haber
sido docente CPD

Inglés Intermedio

delito contra la libertad

sexual, delitos de
corrupcion de funcionarios
ylo delitos de trafico de
drogas.

*No encontrarse en el

registro de deudores
alimentarios morosos.

=No poseer una medida de
separacion preventiva del
IES

=No encontrarse inmerso o
haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como

resolucion

428-2018-

lo estipula la
ministerial N°
MINED

©)

d)

ceremonias de graduacion,
certificaciones de su
competencia,
comunicacion, divulgacién
interna y externa y velar por
el orden y conservacién de
los archivos de los registros
de evaluacion académica,
asi como expedir, con el
visto bueno del Director
General, las certificaciones
que soliciten las autoridades
y las personas interesadas.
Asimismo, cotejar y
comprobar documentos
administrativos, conforme a
la normativa vigente.

Ejercer como secretario del

Comité Disciplinario.

Llevar el Registro vy
diligenciar los libros
reglamentarios y

documentacion legal de la
Institucién  (evaluaciones,
registro de docentes, actas,
registro de titulos,
resoluciones directorales,
inscripcion de estudiantes
ingresantes y ratificantes,

certificaciones) y otros.




e)

f)

9)

h)

k)

Organizar, revisar y ejecutar
el proceso de registro de
matricula, comparandolas
con los DNI’s.

Registrar y llevar el control
de los estudiantes en los
aspectos referidos a
matricula, reserva y retiro,
de acuerdo a las normas
vigentes.

Digitalizar los registros de
evaluacion y notas.
Digitalizar bimestralmente
los cuadros de méritos por
ciclo académico

Colaborar con el Director
General en la elaboracion
de informes estadisticos
académicos y
administrativos y segun lo
requiera la autoridad
competente.

Estar al tanto de la
normatividad vigente y su
respectiva aplicacion em el
registro y evaluacion
académica de los
estudiantes.

Tener acceso al registro
electrénico de los




m)

expedientes  académicos
del alumnado y custodiar,
conservar y actualizar los
expedientes, garantizando
la coincidencia entre los
datos contenidos en el
expediente del estudiante
del Instituto, en soporte
documental o informético, y
los datos que conforman el
expediente centralizado,
conforme con el nivel de
proteccion y  seguridad
establecido.

Dar a conocer y difundir a

toda la comunidad
educativa, informacion
sobre normativa,

disposiciones legales o
asuntos de interés general o
profesional que se reciba en
el Instituto.

Tomar parte en el proceso
de elaboracion del proyecto
educativo del Instituto, de la
programacién general anual
y de las normas de
organizacion y

funcionamiento.




n)

0)

p)

a)

)

Recepcionar, registrar,
clasificar, distribuir y
controlar la documentacién
generada y recibida en el
Instituto, tal como
correspondencia,  oficios,
directivas, memorandums,
actas, acuerdos, convenios,
etc. mediante registros de
correspondencia, libros de
registro y otros que sean
necesarios.

Elaborar documentacion
solicitada y se requiera para
el cumplimiento del objetivo
del puesto.

Registrar y controlar los
asuntos de agenda de
trabajo del Director General.
Atencién al pudblico vy
personal del Instituto que
soliciten documentacién e
informacién académica.
Tener un registro
sistemaético de las llamadas
telefénicas y correos
electrénicos oficiales
recibidos, e informar a su
superior de manera

oportuna.




s)

Y

u)

v)

w)

Dar seguimiento al
cumplimiento de las
disposiciones legales,
reglamentarias y

administrativas del Instituto,
en la realizacion de sus
actividades.

Solicitar a las instancias
responsables la elaboracion
y actualizacion de
reglamentos y disposiciones
normativas del Instituto y
presentarlos al Director
General para su
consideracion y aprobacion.
Ejercer las facultades que le
delegue el Director General
y representarlo en las
comisiones que
expresamente le asigne.
Firmar para su validez, junto
con el Director General,
documentos y otros que
otorgue el Instituto
Proporcionar, de acuerdo
con el Director General, la
informacién que soliciten al
Instituto los organismos e
instituciones

gubernamentales.




X) Realizar todas aquellas
actividades necesarias para
el cumplimiento de sus
funciones, las que le
confieren el reglamento
institucional y las que le
sean expresamente
encomendadas  por el
Director General.
Area de | Secretario Titulo profesional de | ¢ No estar inhabilitado parael | @) Opera el sistema notas del | Jefe de | No posee
Registro Académico Licenciado en ejercicio profesional o el Instituto, asi como los | Registro areas a su
Académico y Administracion o ejercicio de la funcién enlaces con el que cuentala | Académico vy | cargo
Evaluacion carreras afines. publica. institucion, previa | Evaluacion
De preferencia tener | ¢ No estar incluido en el coordinacion con el
grado de Magister registro nacional de responsable del Area de
registtado en el | sanciones de destitucién o Calidad.
sunedu. despido. b) Confecciona, verifica vy
Experiencia en el | ¢ No estar condenado con legaliza a través de las
cargo o similares no sentencia firme por delito autoridades  competentes
menor de 03 afios doloso. los registros de matricula,
Especializacion en | ¢ No estar condenado por registro de notas, hojas
manejo de software delito de terrorismo, informativas de los
de oficina: | apologia del terrorismo, alumnos.
procesadores de delito contra la libertad | €) Produce los certificados
textos, hojas de sexual, delitos de superiores de estudios de
célculo, bases de corrupcion de funcionarios los egresados y demas
datos y software ylo delitos de trafico de documentos  provenientes
para presentaciones de su area.

drogas.




= De preferencia haber
sido docente CPD

= Inglés Intermedio

e No
registro de

encontrarse en el
deudores

alimentarios morosos.

No poseer una medida de
separacion preventiva del
IES

No encontrarse inmerso o
haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como
resolucion
428-2018-

lo estipula la
ministerial N°
MINED

d)

e)

f)

9)

h)

Administra la base de datos
de los estudiantes de los
diversas Programas de
estudios, asi como de los
egresados.
Redacta documentacion
referente a los procesos de
admision, matricula y
evaluacion de los
estudiantes, asi como su
estadistica y otros.

Atenciéon al publico sobre
gestiones a realizar e
informar sobre la situacion
de los documentos en los
gue tengan interés.
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
Vela por la seguridad,
conservacion y

mantenimiento de los
bienes de su area.
Realiza las demas

funciones afines al cargo




que le asigne el Director

General.

Titulacion

Responsable
del Area de

Titulacion

e Titulo profesional de
Licenciado en
Administracion o]
carreras afines.

eDe preferencia tener
grado de Magister
registrado en el
sunedu.

eExperiencia en el
cargo o similares no
menor de 03 afios

eEspecializaciéon en
manejo de software
de oficina:
procesadores de
textos, hojas de
calculo, bases de
datos y software para
presentaciones

eInglés Intermedio

No estar inhabilitado para
el ejercicio profesional o
el ejercicio de la funcion
publica.

No estar incluido en el
registro  nacional de
sanciones de destitucion
o despido.

No estar condenado con
sentencia firme por delito
doloso.

No estar condenado por
delito de terrorismo,
apologia del terrorismo,
delito contra la libertad
sexual, delitos de
corrupcion de
funcionarios y/o delitos
de trafico de drogas.

No encontrarse en el
registro de deudores
alimentarios morosos.

No poseer una medida de
separacion preventiva del

IES

a)

b)

<)

d)

e)

Planificar, organizar, dirigir y
controlar la Oficina de
Titulos.

Revisar los expedientes de
titulo, asi como la
documentacion  pertinente
para la obtencion del mismo.
Velando se ajusten a la
normativa vigente.

Llevar un libro de Registro
de Titulacién o Graduados.
Supervisar 'y revisar la
correcta emisién de las
constancias de titulacion y
diplomas de egresados.
Recopilar, archivar y
consultar todas las normas y
documentos de la Institucion,
referente  a Planes de
Estudios, Programas de
Asignaturas,
Reglamentacién General de
Docencia, de Carreras y
Programas de Titulaciéon y
Graduacion entre otras, que

guarden relacion con el

Jefe
Registro
académico

evaluacion

de

y

No
areas

cargo

posee

a

Su




* No encontrarse inmerso o

haber sido sancionado
por hostigamiento sexual
como lo estipula la
resolucién ministerial N°

428-2018-MINED

f)

g)

h)

k)

curriculum de los
estudiantes.

Custodiar y llevar un archivo
con los expedientes
originales de titulos.
Supervisar y revisar los
diplomas de egresados.
estrictamente las
del

Reglamento de Titulacion y

Cumplir
disposiciones

Graduacion de la Institucion
y los procedimientos que de
acuerdo a ley se establecen.
Administrar la emision de
duplicados de  Titulos,
certificados  superiores vy

diplomas de egresados de

acuerdo a las normas
vigentes

Prepara los diplomas de
egresados, duplicados,
certificados de titulo en

trdmite para la firma del
director general.

Organizar y realizar las
ceremonias de entrega de
Titulos 'y diploma de
egresados en la Institucion,
asi como supervisar la

organizacion de éstas




Responder documentacion
requerida proveniente de la
corte superior de justicia,
poder judicial y fiscalia,
sobre titulacion y egresados;
asi los requeridos por el
Minsa, registro civil e

Identificacion.

m) Otras funciones requeridas
a su cargo.
Unidad de | Responsable Titulo profesional ¢ No estar inhabilitado para |a) Promover, planificar, | Direccion No posee
Investigacion de la unidad equivalente al mayor el ejercicio profesional o desarrollar,  supervisar y | General areas a su
de nivel formativo que el ejercicio de la funcién evaluar el desarrollo de cargo

Investigacion

ofrece al IES

De preferencia haber
sido docente de la
CPD

Grado de Magister

registrado por el

sunedu
Ser docente
permanente de

jornada laboral

Experiencia en la
labor docente
superior N0 menos

de 03 afios

publica.

No estar incluido en el
registro  nacional de
sanciones de destitucion
o despido.

No estar condenado con
sentencia firme por delito
doloso.

No estar condenado por
delito de terrorismo,
apologia del terrorismo,
delito contra la libertad
sexual, delitos de

corrupcion de

b)

©)

d)

actividades de investigacion
en campos de su
competencia

Posibilitar la generacion de
conocimiento para la mejora
del proceso formativo vy
productivo de los estudiantes
del Instituto.

Garantizar que la
investigacion aplicada esté
vinculada a la practica
pedagdgica como parte del
proceso formativo.
Promover la  innovacion

tecnolégica como la mejora




Especializacion en
manejo de software
de oficina:
procesadores de
textos, hojas de
calculo, bases de
datos y software para
presentaciones

Inglés Intermedio

funcionarios y/o delitos
de tréfico de drogas.

No encontrarse en el
registro de deudores
alimentarios morosos.

No poseer una medida de
separacion preventiva del
IES

No encontrarse inmerso o
haber sido sancionado
por hostigamiento sexual
como lo estipula la
resolucién ministerial N°

428-2018-MINED

e)

f)

9)

h)

significativa de un proceso,
producto 0 servicio que
responde a un problema, una

necesidad o una oportunidad

del sector productivo vy
educativo, tanto para el
Instituto como para la
sociedad.

Fortalecer la investigacion

aplicada e innovacion
tecnolégica en el modelo
educativo del Instituto.
Difundir las actividades de
investigacion  aplicada e
innovacién tecnoldgica para
los programas de estudio del
Instituto.

Elaborar el presupuesto anual
de investigacion y elevarlo
para su aprobacién al Jefe de
la Unidad Académica.

Apoyar a los docentes en la
ejecucion de los proyectos de
investigacion  aplicada e
innovacién tecnologica.
Monitorear,  supervisar Yy
evaluar las actividades de
investigacion  aplicada e
innovacion tecnolégica

planificadas.




)

Elaborar la reglamentacion
especifica para la ejecucion
de las actividades de
investigacion  aplicada e

innovacion tecnolégica.

k) Informar a la Direccion
general y Jefe de la Unidad
Académica los avances de los
proyectos de investigacion
aplicada e innovacion
tecnolégica hasta su
culminacion.
Unidad de | Responsable Titulo profesional No estar inhabilitado para a) Hacer un diagndstico de las Direccion No posee
Formacion de la Unidad equivalente al mayor el ejercicio profesional o necesidades de formacion | General areas a su
Continua de Formacion nivel formativo que el ejercicio de la funcion continua  del  personal cargo
Continua ofrece al IES publica. docente de los diversas
De preferencia haber No estar incluido en el Programas de estudios
sido docente de la registro  nacional de profesionales, asi como del
CPD sanciones de destitucion personal administrativo.
Grado de Magister 0 despido. b) Elaborar un plan de trabajo
registrado  por el No estar condenado con anual de su Unidad
sunedu sentencia firme por delito
C) Gestionar la realizacién de
Ser docente doloso.
convenios con entidades
permanente de No estar condenado por

jornada laboral

Experiencia en la
labor docente
superior no menos

de 03 afios

delito de terrorismo,
apologia del terrorismo,
delito contra la libertad
sexual, delitos de

corrupcion de

estatales y privadas para
capacitaciones u  otros
eventos que coadyuven a la
mejora de formacién

continua del personal




Especializacion en
manejo de software
de oficina:
procesadores de
textos, hojas de
calculo, bases de
datos y software para
presentaciones

a) Inglés Intermedio

funcionarios y/o delitos
de tréfico de drogas.

No encontrarse en el
registro de deudores
alimentarios morosos.

No poseer una medida de
separacion preventiva del
IES.

No encontrarse inmerso o
haber sido sancionado
por hostigamiento sexual
como lo estipula la
resolucién ministerial N°

428-2018-MINED

d)

e)

f)

docente y administrativo de
la institucion

Contar con un reglamento de
estimulos para el personal
docente y no docente de la
institucion a quienes se les
brindara pasantias y apoyo
econdémico para su
participacion en  cursos,
talleres y otros que mejoren
su formaciéon continua. e)
Promover el mejoramiento
de la calidad profesional de
los Docentes de la institucion
juntamente con el Area de

Calidad.

Coordinar con el Jefe de la
Unidad
capacitaciones que se

Académica las

realizaran en funcién de los
resultados de la supervision

a los docentes.

Elaborar el plan de

capacitacion anual para los

diferentes programas de
estudios tanto para el
personal docente, no
docente, estudiantes y

publico en general en temas




g)

h)

pedagégicos, y los que cada

especialidad priorice.

Administrar el nivel de
satisfaccion de las
capacitaciones dirigidas al
personal docente, sector
productivo, personal
administrativo, estudiantes,

egresados y publico en

general.
Gestionar con los
responsables de las

capacitaciones la emisién de

los certificados.

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

formativa.

Incorporar la participacion de
los docentes y estudiantes
en el disefio, implementacién
y evaluacion de los
programas de formacion

continua y servicios




empresariales al sector

educativo
Unidad de | Responsable | e Titulo profesional de No estar inhabilitado parael | 3) Ejaborar y ejecutar Direccion No posee
Bienestar y | de la Unidad Licenciado en | ejercicio profesional o el programas de  bienestar | General areas a su
Empleabilidad | de Bienestary Psicologia, ejercicio de la funcion segun las necesidades de los cargo
Empleabilidad administracion o} publica. integrantes de la comunidad
carreras afines. No estar incluido en el educativa.
e Experiencia en el registro nacional de

cargo o similares no
menor de 03 afios
De preferencia haber
sido docente de la
CPD

Ser docente
permanente de
jornada laboral
Grado de Magister
registrado por el
sunedu
Especializacion en
manejo de software
de oficina:
procesadores de
textos, hojas de
célculo, bases de
datos y software para
presentaciones

Inglés Intermedio

sanciones de destituciéon o
despido.

No estar condenado con
sentencia firme por delito
doloso.

No estar condenado por
delito de terrorismo,
terrorismo,
libertad

apologia del
delito contra la
sexual, delitos de
corrupcion de funcionarios
ylo delitos de trafico de
drogas.

No encontrarse en el
registro de  deudores
alimentarios morosos.

No poseer una medida de
separacion preventiva del
IES.

No encontrarse inmerso o

haber sido sancionado por

e)

Elaborar el plan anual de

trabajo de su respectiva
Unidad.

Conformar el comité de
defensa del estudiante

encargado de velar por el
bienestar de los estudiantes
para la prevencién y atencion
en casos de acoso,

discriminacién, entre otros.

Conformar los comités de
defensa civil, y participar
activamente en los

simulacros programados

Gestionar y coordinar con el
responsable de tépico la
realizaciéon del servicio y de
diversas campafias de salud
en  bienestar de los
estudiantes, administrativos y

docentes.




hostigamiento sexual como

lo estipula la resolucion
ministerial N° 428-2018-
MINED

f)

g)

h)

Atender 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
Institucién a fin de mejorar su
aprendizaje referido a la
solucién de sus problemas de
caracter intrapersonal e

interpersonal.

de

Consejeria Institucional que

Implementar el Plan

posibilite las acciones de
acompafiamiento y

orientacion a los estudiantes

de

las

Realizar acciones

coordinacion con
entidades de salud para
proporcionar a los
estudiantes, docentes vy
administrativos servicios

esenciales en salud

preventiva a fin de garantizar




j)

k)

m) Otras que

la estabilidad emocional y

fisica de los alumnos

Implementar  herramientas
que acerquen la oferta de
profesionales del instituto con
la demanda laboral del sector
productivo, tales como bolsa
de trabajo, ferias laborales,
etc. I) Realizar acciones para
el desarrollo de egresados
para facilitar su acceso y
permanencia en el mercado

laboral

Coordinar acciones para la
atenciéon y traslado de

estudiantes con discapacidad

Realizar acciones
psicopedagdgicas y
asistencia social a los

alumnos del IES

le asigne la

Direccién
Tutoria Responsable e Titulo profesional de o No estar inhabilitado para [a) Planificar y ejecutar | Unidad de | No posee
del area de Licenciado en el ejercicio profesional o actividades y situaciones de | Bienestar y | areas a su
tutoria Psicologia, el ejercicio de la funcién aprendizaje de acuerdo a un | Empleabilidad | cargo
educacion o] publica. diagnostico previo.

especialidad afin.

e No estar incluido en el

registro  nacional de




o De preferencia haber sanciones de destitucion |b) Establecer parametro para
sido docente de la o despido. alcanzar el nivel adecuado
CPD No estar condenado con por parte de los estudiantes
e Ser docente sentencia firme por delito |c) Brindar asesoramiento
permanente de doloso. psicolégico y apoyo técnico.
jornada laboral No estar condenado por |[d) Realizar actividades
e Especializacién en delito de terrorismo, formativas especificas.
manejo de software apologia del terrorismo, |€) Gestionar los grupos de
de oficina: delito contra la libertad aprendizaje que forme parael
procesadores de sexual, delitos de trabajo en la red.
textos, hojas de corrupcion de |)  Incorporar y modificar nuevos
célculo, bases de funcionarios y/o delitos materiales al entorno
datos y software para de tréfico de drogas. formativo.
presentaciones No encontrarse en el |[9) Saber dirigir y participar en
o Inglés Intermedio registro de deudores comunicaciones
alimentarios morosos. asincronicas.
No poseer una medida de h) Establecer mecanismos para
separacién preventiva del lograr que los estudiantes
IES. trabajen a un ritmo adecuado,
No encontrarse inmerso o motivandolos e
haber sido sancionado informandoles en  forma
por hostigamiento sexual adecuada sobre su progreso
como lo estipua la en el estudio.
resolucion ministerial N° [) ~ Ser guia y orientador del
428-2018-MINED estudiante.
Bolsa de | Responsable e Titulo profesional No estar inhabilitado para | @) Realizacion de acciones | Unidad de | No posee
Trabajo de la Bolsa de equivalente al el ejercicio profesional o grupales e individuales de | Bienestar y | &reas a su
Trabajo mayor nivel el ejercicio de la funcién orientacion e informacion | Empleabilidad | cargo

publica.




formativo que
ofrece al IES
Experiencia en el
cargo o similares
no menor de 01
afio.

Ser docente
permanente de
jornada laboral
Especializacion en
manejo de
software de oficina:
procesadores  de
textos, hojas de
célculo, bases de
datos y software
para
presentaciones

Inglés Intermedio

No estar incluido en el
registro  nacional de
sanciones de destitucién
o despido.

No estar condenado con
sentencia firme por delito
doloso.

No estar condenado por
delito de terrorismo,
apologia del terrorismo,
delito contra la libertad
sexual, delitos de
corrupcion de
funcionarios y/o delitos
de tréfico de drogas.

No encontrarse en el
registro de deudores
alimentarios morosos.

No poseer una medida de
separacion preventiva del
IES.

No encontrarse inmerso o
haber

por hostigamiento sexual

sido sancionado
como lo estipula la
resolucion ministerial N°
428-2018-MINED

b)

<)

d)

e)

para el empleo y el
autoempleo.
Gestion de la aplicacion

informatica para inclusion de
curriculos de candidatos vy
casacion de ofertas.

Difusion de ofertas 'y
actividades.

Disefio de proyectos de
promocién del empleo y
gestion de las actividades de
los mismos, asi como su
financiacion y subvenciones
Apoyo en la formacién de
convenios a través de
experiencias formativas en
situaciones reales de
trabajo..
Ejecucion de ferias de

promocién de empleo




Biblioteca

Responsable

de Biblioteca

Titulo profesional
de Licenciado en
bibliotecologia,
educacion o]
carrera afin
Experiencia en el
cargo o similares
no menor de 01
afio
Especializacion en
manejo de
software de oficina:
procesadores  de
textos, hojas de
célculo, bases de
datos y software
para
presentaciones

Inglés Intermedio

No estar inhabilitado para
el ejercicio profesional o
el ejercicio de la funcion
publica.

No estar incluido en el
registro  nacional de
sanciones de destitucion
o despido.

No estar condenado con
sentencia firme por delito
doloso.

No estar condenado por
delito de terrorismo,
apologia del terrorismo,
delito contra la libertad
sexual, delitos de
corrupcion de
funcionarios y/o delitos
de tréfico de drogas.

No encontrarse en el
registro de deudores
alimentarios morosos.

No poseer una medida de
separacion preventiva del
IES.

No encontrarse inmerso o
haber sido sancionado
por hostigamiento sexual

como lo estipula la

a)

b)

d)

Administrar el area de
biblioteca, bajo las mejores

condiciones y estandares.

Realizaciéon de recuentos y
expurgos. Tareas de apoyo
en el proceso técnico de

fondos bibliograficos.

Tareas de apoyo en el
mantenimiento de catalogos.
Registro de fondos
bibliograficos y preparacion
de los mismos para su
puesta  disposicion  del
publico (sellar, magnetizar,
tejuelar, los ejemplares.).
Introduccion de datos
correspondientes al registro
de ejemplar en bases de

datos bibliogréficas.

Efectuar pequefias
reparaciones de ejemplares

deteriorados.

Atencién al usuario.
Informacion general sobre la
biblioteca y sus servicios.
Informacion bibliografica

basica.

Unidad de
Bienestar y
Empleabilidad

No
areas

cargo

posee

a

su
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428-2018-MINED

f)

g)

h)

Servicio de préstamo de

ejemplares.

Expediciébn de carnés de

miembros a los estudiantes.

Colaboracién en el
desarrollo de actividades
culturales y de promocién de

la lectura.

Confeccion de estadisticas

bajo la supervision del
personal técnico
bibliotecario.

Conocimiento y manejo del

sistema de gestion
bibliotecaria
k) Otras que se le designe
Area de | Administrador | e Titulo profesional de ¢ No estar inhabilitado para |a) Planificar, organizar, dirigiry | Direccion Logistica,
Administracion Licenciado en el ejercicio profesional o controlar los recursos de la | General Contabilidad
administracion o] el ejercicio de la funcion institucion, con la finalidad Recursos
carrera afin publica. de lograr los objetivos Humanos
e Grado de Magister | e No estar incluido en el institucionales.
registrado por el registro  nacional de |b) Coordinacion de esfuerzos
sunedu sanciones de destitucion institucionales para el logro
e Experiencia en el o despido. de metas.
cargo o similares no | e No estar condenado con |C) Administrar las capacidades

menor de 03 afos

sentencia firme por delito
doloso.

de los miembros para lograr

el éxito.




e Especializacion en No estar condenado por |d) Planificacion, gestion y
manejo de software delito de terrorismo, control del almacenamiento
de oficina: apologia del terrorismo, de bienes, asi como los
procesadores de delito contra la libertad servicios necesarios y el flujo
textos, hojas de sexual, delitos de de informacion generada
calculo, bases de corrupcion de [e) Planificar la actividad
datos y software para funcionarios y/o delitos econdmica a través de la
presentaciones de tréfico de drogas. situacion econdmica
e Inglés Intermedio No encontrarse en el financiera de la institucion.
registto de deudores |f)  Reclutamiento y seleccion
alimentarios morosos. de personal siguiendo los
No poseer una medida de requerimientos y estandares
separacion preventiva del institucionales
IES. g) Administracion de asuntos
No encontrarse inmerso o laborales, fomentando las
haber sido sancionado buenas relaciones
por hostigamiento sexua
como lo estipula la
resolucién ministerial N°
428-2018-MINED
Logistica Responsable | e Titulo profesional de No estar inhabilitado para | a) Actualizar el requerimiento | Administracién | No posee
de Logistica Licenciado en el ejercicio profesional o de materiales de la areas a su
administracion, el ejercicio de la funcién institucion 'y también, la cargo
ingeniero industrial o publica. confiabilidad de la
carrera afin No estar incluido en el informacién sobre existencia
e Deseable con grado registro  nacional  de fisica de los almacenes
de Magister sanciones de destitucion | b) Mantener, administrar 'y
registrado por el o despido. velar por el inventario 6ptimo

sunedu

de la Institucion




e Experiencia en el
cargo o similares no

menor de 03 afios

Especializacion en
manejo de software
de oficina:
procesadores de
textos, hojas de
célculo, bases de
datos y software para
presentaciones

¢ Inglés Intermedio

No estar condenado con
sentencia firme por delito
doloso.

No estar condenado por
delito de terrorismo,
apologia del terrorismo,
delito contra la libertad
sexual, delitos de
corrupcion de
funcionarios y/o delitos
de tréfico de drogas.

No encontrarse en el
registro de deudores
alimentarios morosos.

No poseer una medida de
separacion preventiva del
IES.

No encontrarse inmerso o
haber sido sancionado
por hostigamiento sexual
como lo estipula la
resolucién ministerial N°

428-2018-MINED

c)

d)

e)

f)

Disponer en forma continua,
estudios de actualizacion al
proceso de mantenciéon de
los repuestos y bienes que
se encuentren almacenados
Gestionar y velar por el
resguardo eficiente de los
bienes del activo fijo de la
Empresa

Cumplir con las tareas
asignadas por la direccion
general, dadas a través del
Manual de Gestién de
Calidad de la Empresa
Orientar permanentemente
el proceso logistico sobre la
base de la planificacion de la
demanda de insumos en

general,

Recursos

Humanos

Responsable
de RRHH

e Titulo profesional de
Licenciado en
administracion,
ingeniero industrial o
carrera afin

No estar inhabilitado para
el ejercicio profesional o
el ejercicio de la funcién
publica.

No estar incluido en el

registro  nacional de

a)
b)

)

d)

Administracion de personal.

Reclutamiento y seleccién
de personal. ...

Formacion y desarrollo
profesional. ...

Relaciones laborales. ...

Administracion

No
areas

cargo

posee

a

Su




e Deseable con grado
de Magister
registrado por el

sunedu

Experiencia en el
cargo o similares no

menor de 03 afios

Especializacion  en

manejo de software

de oficina:
procesadores de
textos, hojas de
céalculo, bases de

datos y software para
presentaciones

e Inglés Intermedio

sanciones de destitucién
o despido.

No estar condenado con
sentencia firme por delito
doloso.

No estar condenado por
delito de terrorismo,
apologia del terrorismo,
delito contra la libertad
sexual, delitos de
corrupcion de
funcionarios y/o delitos
de tréfico de drogas.

No encontrarse en el
registro de deudores
alimentarios morosos.

No poseer una medida de
separacion preventiva del
IES.

No encontrarse inmerso o
haber sido sancionado
por hostigamiento sexual
como lo estipula la
resolucién ministerial N°

428-2018-MINED

e) Prevencion de riesgos
laborales

f)  Evaluacion del desempefio.

g) Beneficios Sociales. ...
h)  Planificacién de la plantilla.
i)  Capacitacion de personal

i) Administracion de riesgos
en los puestos de trabajo

Contabilidad

Responsable
de
Contabilidad

* Contador publico

colegiado

No estar inhabilitado para

el ejercicio profesional o

a) Organizar y ejecutar el
sistema de contabilidad de

acuerdo a normas y

Administracion

No
areas

cargo

posee

a

su




e Deseable con grado
de Magister
registrado por el

sunedu

Experiencia en el
cargo o similares no

menor de 03 afios

Especializacion  en

manejo de software

de oficina:
procesadores de
textos, hojas de
céalculo, bases de

datos y software para
presentaciones

e Inglés Intermedio

el ejercicio de la funcién
publica.

No estar incluido en el
registro  nacional de
sanciones de destitucién
o despido.

No estar condenado con
sentencia firme por delito
doloso.

No estar condenado por
delito de terrorismo,
apologia del terrorismo,
delito contra la libertad
sexual, delitos de
corrupcion de
funcionarios y/o delitos
de tréfico de drogas.

No encontrarse en el
registro de deudores
alimentarios morosos.

No poseer una medida de
separacion preventiva del
IES.

No encontrarse inmerso o
haber

por hostigamiento sexual

sido sancionado
como lo estipula la
resolucion ministerial N°
428-2018-MINED

b)

<)

d)

e)

procedimientos contables de
la institucion.

Elaboracion semestral del
informe contable de la
institucion

Elaboracion de los estados
financieros requeridos por
las regulaciones legales y
por las necesidades
institucionales.

Registrar las operaciones
contables en forma oportuna
en el periodo
correspondiente.

Otras funciones que designe

la direccién general




Tesoreria

Responsable

de Tesoreria

e Economista o carrera
afin.

e Experiencia en el
cargo o similares no
menor de 03 afios

e Especializacion en

manejo de software

de oficina:
procesadores de
textos, hojas de
céalculo, bases de

datos y software para
presentaciones

e Inglés Intermedio

No estar inhabilitado para
el ejercicio profesional o
el ejercicio de la funcion
publica.

No estar incluido en el
registro  nacional de
sanciones de destitucion
o despido.

No estar condenado con
sentencia firme por delito
doloso.

No estar condenado por
delito de terrorismo,
apologia del terrorismo,
delito contra la libertad
sexual, delitos de
corrupcion de
funcionarios y/o delitos
de tréfico de drogas.

No encontrarse en el
registro de deudores
alimentarios morosos.

No poseer una medida de
separacion preventiva del
IES.

No encontrarse inmerso o
haber sido sancionado
por hostigamiento sexual

como lo estipula la

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Planificar las actividades de
Tesoreria, considerando el
origen y destino de los
recursos, encaminada al
logro de los objetivos
Institucionales

Proponer directrices de
formacion, ejecucion, control
y evaluacién de los recursos
estudiantiles de acuerdo a la
normatividad vigente.

Elaborar el Plan Operativo

Anual del érea, siempre
enmarcado en el
presupuesto de la
institucion.

Controlar la liquidez de los
ingresos y cuentas
bancarias.

Efectuar el control

presupuestario de ingresos y
gastos.

Elaborar flujos financieros
de corto y mediano plazo, en
coordinacion con la
Direccion General.

Realizar la apertura de
fondos.
Administracion de pagos

correspondientes a la
administracion.

Proponer politicas
tendientes a incrementar
recursos tanto  internos

como externos.

Proponer politicas dirigidas
a optimizar el uso de los
recursos financieros,
siempre enmarcado en el
Presupuesto institucional.

Administracion

No
areas

cargo

posee

a

su
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K)

Elaborar y actualizar
reglamentos
periédicamente.

Elaborar el cronograma
presupuestario de

desembolsos en funcién a la
programaciéon de la deuda
interna y externa.

m) Realizar una evaluacion
continua de las actividades a
partir del establecimiento y
aplicacion de sistemas de
control en el andlisis de
informes  periédicos que
debe generar el area, con el
fin de optimizar los
resultados de la gestion y
establecer
responsabilidades.
Soporte Responsable e Ingeniero de No estar inhabilitado para | a) Elabora su plan anual de | Administracion | No posee
técnico de  Soporte Computacion y el ejercicio profesional o trabajo areas a su
Técnico Sistemas o0 carrera el ejercicio de la funcién | b) Mantenimiento preventivo y cargo
afin. publica. correctivo del laboratorio de
e Experiencia en el No estar incluido en el cémputo, asi como los
cargo o similares no registro  nacional  de equipos de computo de la
menor de 03 afios sanciones de destitucion institucion.
e Especializaciéon en o despido. c¢) Vela por el mantenimiento
manejo de software No estar condenado con de los equipos de computo
de oficina: sentencia firme por delito de las diversas unidades y
procesadores de doloso. areas de la IES.
textos, hojas de No estar condenado por |d) Brinda el soporte adecuado
célculo, bases de delito de terrorismo, a los programas que utiliza

apologia del terrorismo,

la IES.




datos y software para
presentaciones

¢ Inglés Intermedio

delito contra la libertad
sexual, delitos de
corrupcién de
funcionarios y/o delitos
de tréfico de drogas.

No encontrarse en el
registro de deudores
alimentarios morosos.

No poseer 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-MINED

e)

Asesoramiento  al  area

logistica en temas de
adquisicion de productos
informaticos y electronicos.
Otros que la autoridad

designe.




