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REVALIDADO CON R.D. N° 0540-2006-ED

RESOLUCION DIRECTORAL
N°0257 — 2022 - IESTP - “SANIGNACIODELOYOLA" - J.

Junin, 07 de Setiembre del 2022.

VISTO,
El MEMORANDO N°149-2022-D-IESTP-“SANIGNACIOLOYOLA"-], de la Direccién

General del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Piblico “San Ignacio de Loyola”;

CONSIDERANDO:

Que, es politica de la Direcciébn General del Instituto de Educacién Superior
Tecnol6gico Piblico "San lgnacio de Loyola” Junin, disefiar e implementar un sistema de
administracion y de gestién eficiente y eficaz para el afio 2022;

Estando a lo dispuesto por la Direccién General, de conformidad a lo establecido por la
Constitucién Politica del Pert, Ley N°28044, Ley General de Educacién; Ley N°30512, Ley de Institutos
y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Piblica de sus Docentes; Ley N°27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General; D.S. N°010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N°30512";
R.V.M. N°049-2022-MINEDU que actualiza los “Lineamientos Académicos Generales para los Institutos
de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnolégica”, aprobados por el articulo 3
de la Resolucidn Viceministerial N°178-2018-MINEDU y modificados por la Resolucién Viceministerial
N°277-2019-MINEDU y Reglamento Institucional;

SE RESUELVE:
1.- APROBAR, ¢l MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS del Instituto de Educacidn
Superior Tecnolégico Piblico” San Ignacio de Loyola”.

2.- ENCARGAR, a la Jefatura de Unidad Académica, Jefatura de Unidad Administrativa,
coordinadores de los programas de estudios y docentes su cumplimiento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

CRODG
ECOUIUA
Lol Archivo




I.  PRESENTACION

El Instituto de educacion superior tecnologico san Ignacio de Loyola creado mediante la
R.M. N® 275-85-ED, de fecha 15 de marzo de 1985, y revalidada con R.D. N® 0540-2006-ED, es
una entidad de nivel superior tecnologico, alma mater de la educacion superior en la provincia
de Junin, responsable de la formacion de profesionales técnico en produccidn agropecuaria,
contabilidad, enfermeria técnica, Arquitectura de Plataformas y Servicios de tecnologias de
Informacidn, Asistencia Administrativa gque se insertan al mercado laboral acorde a las
exigencias del mismo. Como tal para su adecuado funcionamiento es necesario contar con el
presente instrumento que establece las funciones de los entes que hacen posible el éxito

educativo de la institucion

El Manual de Perfiles de Puestos es un documento de gestidn institucional, que describe
la naturaleza de las funciones generales y especificas que corresponde desarrollar a las
instancias organicas, areas y/o dependencias que comprenden los cargos de los drganos
correspondientes, sus funciones sus lineas de autoridad y responsabilidad y los requisitos
minimos y el perfil profesional del servidor potencialmente asignable a los cargos relacionados,

precisa las interrelaciones jerarquicas, funciones externas e internas.

Del mismo modo, el presente documento alcanza a todo funcionario y servidor que
ocupa cargos contenidos en el CAP del Instituto, proparcionandoles informacion detallada de
las funciones que debe desempefar, situacion que le permitird conocer sus funciones, la
ubicacion dentro de la estructura organizacional y sus interrelaciones habituales formales, con
el objetivo de orientar y mejorar sus labores, anular el cruce o superposicion de las funciones,

la dualidad del mando, el desorden en los canales de comunicacion.

El Instituto de Educacidn Superior Tecnoldgico San Ignacio de Loyola ha formulado en
trabajo en equipo con el consejo asesor y docentes el presente manual de Perfiles de Puestos
para el presente ano, la misma que se encuentra articulada con la ley No 28044, Ley General de
Educacidn, Ley 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior y de la Carrera publica

de sus docentes, la Directiva 004-2017-SERVIR/GDSRH.
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DIRECTOR (a)

CORREO ELECTRONICO

PAGINA WEB
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2.2. Marco legal

1. Constitucion Politica del Peru.

2. Ley N228044 Ley General de Educacidn y sus modificatorias

3. .Ley N230512, Ley de institutos y escuelas de educacién superior y de la carrera publica
de sus docentes y sus modificatorias.

© 0N YR

Ley 30057, Ley del Servicio Civil.
Ley N226771, Ley de Nepotismo.
Ley N227815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica y modificatorias.
Ley N227806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Ley N229973. Ley general de la persona con discapacidad.

Ley N228592. Plan integral de reparaciones PIR.

[ESTP “San Ignacio de Loyola”

Jr. Bolognesi N* 1100-Barrio Mariac
988102100 - 964186665

20221yl

LILILIV,V y VI

R.M. N° 275-85-ED

R.D. N°0540-2006-ED

Clorinda Romero Quispe

clorindaromeroguispe@gmail.com

iestpsanignaciodeloyolajunin.edu.pe
Asistencia Administrativa

Arquitectura de plataformas y servicios

de Tecnologias de informacidn.
Contabilidad
Enfermeria Técnica

Produccion agropecuaria

10 Ley N229600. Reinsercidn escolar por embarazo.

11. Ley N230490. Ley de la persona adulta mayor.
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Ley N°29248, Ley del Servicio Militar.

Ley N°27444. Ley del Procedimiento Administrativo General.

LEY N231365. Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022.

Ley N°28740. Ley del Sistema Nacional de Evaluacidn Acreditacion y Certificacion de la
calidad educativa.

D.L. N°1436-2018. Marco de la administracion Financiera del Sector Pablico.

Decreto Legislativo N°1245-2016. Aprueba diversas medidas de Simplificacion
Administrativa.

Decreto Ley N2276 Ley de bases de la carrera administrativa y del sistema Gnico de
remuneraciones del sector publico.

Decreto Supremo N2028-2007-ED. Reglamento de gestion de recursos propios y
actividades productivas empresariales e instituciones educativas publicas.

Decreto Supremo N°011-2012-ED. Reglamento de la Ley N°28044 Ley General de
Educacion.

Decreto Supremo N2005-90-PCM- Reglamento de la ley de la carrera administrativa.
R.M. N20574-94-ED. Reglamento de control de asistencia del personal del Ministerio de
Educacion.

Decreto Supremo N2004-2019-1US. TUO de la Ley N227444.

Decreto Supremo N2010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N230512, Ley de
Institutos y Escuelas de Educacidn Superior y de la Carrera Piblica de sus Docentes.
Resolucion de Secretaria General N2349-2017-MINEDU, Norma Técnica que regulan el
Proceso de distribucidn de horas pedagogicas en los Institutos de Educacién Superior
Publicos.

Resolucion de Secretaria General N°324-2017-MINEDU. Aprueba la norma técnica
denominada “Disposiciones que regulan los procesos de encargatura de puestos y de
funciones de directores generales y responsables de unidades, areas y coordinaciones
de los Institutos de Educacion Superior Tecnologicos Publicos.
R.V.M.N"178-2018-MINEDU, que aprueba los Lineamientos Académicos Generales para
los Institutos de Educacidn Superior y las Escuelas de Educacidn Superior Tecnoldgica.
R.M. N°428-2018-MINEDU “Disposiciones para la prevencion, atencion y sancion del
hostigamiento sexual en los centros de educacion técnico-productiva e institutos y
escuelas de educacidn superior”.

R.M. N°553-2018-MINEDU. Apruebas norma técnica que regula el procedimiento
administrativo disciplinario establecido en la Ley N°30512, Ley de Institutos y Escuelas
de Educacidn Superior y de la carrera publica de sus docentes y su Reglamento aprobado
con D.5. N°010-2017-MINEDU.

R.V.M. N°276-2019-MINEDU que prueba la Norma Técnica denominada “Condiciones
Basicas de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de
Educacidn Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica”.

R.V.M. N°277-2019-MINEDU, que modifica la resolucién Viceministerial N°178-2018-
MINEDU.

R.V.M. N2064-2019-MINEDU. Aprueba la norma técnica denominada “Disposiciones
que definen, estructuran y organizan el proceso de optimizacién de la oferta educativa
de la educacién superior tecnolédgica publica”

R.V.M. N°213-2019-MINEDU, que aprueba el Marco de Competencias del Docente de
Educacidn Superior Tecnoldgica en el Area de la Docencia.
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

. Decreto de Urgencia N°017-2020 que establece las medidas de fortalecimiento del
licenciamiento de Institutos y Escuelas de Educacion Superior en el marco de la Ley
N°30512.

R.M. N°557-2020-MINEDU, que aprueba la norma técnica “Disposiciones generales para
la gjecucion de mantenimiento y acondicionamiento de infraestructura educativa bajo
la modalidad de subvenciones.

R.M. N°057-2020-MINEDU, que aprueba el Plan Operativo Institucional (POI} 2020
modificado del pliego 010 Ministerio de Educacion

.R.M. N°394-2020-MINEDU, que aprueba las disposiciones para garantizar la calidad del
servicio educativo y la proteccidn de los derechos de los estudiantes de IEST e IESTP en
supuestos de desestimacidn del licenciamiento.

R.V.M. N°00225-2020-MINEDU, que aprueba el documento normativo denominado
disposiciones que regulan los procesos de encargatura de puesto y de funciones de
director o directora general y puestos de gestion pedagogica de los Institutos y Escuelas
de Educacion Superior Tecnoldgica publicos.

R.V.M. N°044-2020-MINEDU, que aprueba los lineamientos para la aplicacidn del
enfoque de género en Centros de Educacion Técnico-Productiva, Institutos y Escuelas
de Educacidn Superior.

Decreto Supremo N°016-2021-minedu, Modifica el reglamento de la Ley N® 30512, Ley
de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus docentes
y lo adecua a lo dispuesto en el decreto de urgencia N°017-2020 que establece las
medidas de fortalecimiento del licenciamiento de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior en el marco de la Ley N°30512 y en el Decreto Legislativo N° 1495, que
establece disposiciones para garantizar la continuidad y calidad de la prestacion de
servicio educativo en los Institutos y Escuelas de Educacion Superior en el marco de la
emergencia sanitaria causada por el Covid 19.

R.V.M. N®190-2021-MINEDU, que dispone la publicacion de la norma técnica
denominada Criterios Generales de disefio para Infraestructura Educativa.

R.M. N°016-2022-MINEDU, que aprueba la norma técnica denominada “Disposiciones
especificas para la ejecucion del Programa de Mantenimiento para el afio 2022".
R.V.M. N°049-2022-MINEDU que actualiza los “Lineamientos Académicos Generales
para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educaciéon Superior
Tecnoldgica”, aprobados por el articulo 3 de la Resolucidn Viceministerial N°178-2018-
MINEDU y modificados por la Resolucion Viceministerial N°277-2019-MINEDU.

R.V.M. N°037-2022-MINEDU que deroga la Resolucidn Viceministerial N°® 177-2021-
MINEDU y aprueba el documento normativo denominado “Orientaciones para la
implementacion del retorno progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del
servicio educativo en los Centros de Educaciéon Técnico-Productiva e Institutos y
Escuelas de Educacion Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-
19”

Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestidn del Proceso de Disefio
de Puestos y Formulacidn del Manual de Perfiles de Puestos-MPP”.



2.3. Mision.
“Somos una institucion de educacidn superior tecnoldgica publica, que forma profesionales
técnicos lideres y competitivos, con base cientifica, tecnoldgica y humanistica, mentalidad
innovadora y emprendedora, comprometidos con el cuidado ambiental y responsabilidad
social; articulando la formacion al sector productivo”

2.4.Vision.
“Ser al 2028 una institucion licenciada y acreditada, que forma profesionales competitivos,
innovadores, emprendedores, con responsabilidad social, basado en una formacidn integral,
preservando el medio ambiente y promotores del desarrollo sostenible, atendiendo las

demandas del sector productivo.”

2.5.Valores.
- Liderazgo
- Responsabilidad
- Compromiso
- Trabajo colaborativo

- Respeto
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organc MINEDU
Unidad Organica DREJ
Puesto Estructural IEST

Nembre del puesto: Direccicn General

Dependencia jerarquica

. : DREJ, Educatec y Minedu
lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo: DIRECTCGR GEMERAL

MISION DEL PUESTO

El Director general es el representante legal y maxima autoridad institucional. Tiene a su carge la cenduccion académica y ad ministrativa del
institute de educacién superior.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 Proponer los programas de estudios a ofrecer considerando |os requerimientos del mercado laboral.

3 Proponer el proyecto de presupuesto anual.

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

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

6 Aprobar la renovacién de los docentes contratados.

7 Organizary ejecutar el proceso de evaluacion de permanencia y promocion de los docentes de |a carrera pUblica docente.

8 Designar a los miembros de los consejos asesores de la institucion.

9 Promover la investigacion aplicada e Innovacién aplicada e innovacion tecnoldgica y la proyeccion social seglin corresponda.

10 Otras que le asigne el, Educatec.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coardinaciones Internas:

Con todas las unidades organicas del I[ESTP

Coordinaciones Externas:

Conforme lo dispone la DREJy MINEDU.
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FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) | Bachiller | X |TTtuI0/ Licenciatura Si No | |
I:I Primaria |:|
DSecu ndaria D
Técnlca Béslca |:|
{1 0 2 afios)
Téenica Superior
(3 0 4 afios)

|:|U niversitaria |:|

De acuerdo a la normativa vigente. D) ¢ Habilitacicn
profesicnal?

Si DNOD

X Maestria | Egresado I:IGrado

De acuerdo a la normativa vigente

Doctorado Egresado |:|Grad0

I

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos} :

De acuerdo a la normativa vigente.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

De acuerdo a la normativa vigente.

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

P Nivel de dominio IDIOMAS/ Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos Inglés
Hojas de céleulo Quechua
Programa de presentaclones Otros {Especificar)
Oftros [Especificar) Otros (Especificar)
Ofros (Especificar) Observaciones.- De acuerdo a la normativa vigente.
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el empo total de experiencla laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

De acuerdo a la noramtiva vigente.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion ¢ la materia:

De acuerdo a la noramtiva vigente.

B. A base de la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puablico:

De acuerdo a la noramtiva vigente.

C. Marque el nivel minimo de, puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privade:

Practicante Audlaro Supervisor/ lefedeAreac Gerenteo
profesional Asistents fralst pedalita Coordinador Departamenta Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

De acuerdoa la noramtiva vigente.

HABILIDADES © COMPETENCIAS

De acuerdoa la normativa vigente.

REQUISITOS ADICIONALES

De acuerdoa la normativa vigente.

Pagina 2 de 2




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano

Unidad Organica

Puesto Estructural

Nombre del puesto: SECRETARIA DE DIRECCION
Dependencia jerarquica

lineal:

Dependencia funcional: DIRECCION GENERAL

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

9

10

Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion calificada de la Direccion.

Coordinar reuniones y citas.

Orientar a los usuarios en general sobre gestiones y tramites documentarios.

Redactar documentos de comunicaciones tales como: Oficios, Memorandos y otros documentos de rutina.

Llevar el archivo de |a documentacion clasificada.

Tener actualizado el escalafén.

Efectuar [lamadas telefénicas y concertar citas.

Velar por la seguridad y conservacién de los documentos.

Otras de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coardinaciones Internas:

Con todas las unidades organicas de la institucion

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

I:l Primaria
|:|Secu ndaria

Incomplata

[ ]
[]

Completa

Egresado(a)

| Bachiller

| X |TTtuI0/ Licenciatura

Titulo en secretariado ejecutivo y/o a fines.

Técnlca Baslea
{1 0 2 afios)

[]

Técnlca Superlor |—|

X {3 0 4 afios)

I:IU riversitaria

[ ]

L]

=1 [

Maestria

| Egresado

I:IGrado

Doctorado

Egresado

Grado

s |ne[x]

D) ¢ Habilitacion
profesicnal?

Si D NOE

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos} :

Manejo de herramientas informaticas.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Ofimaética, ingles basico, curses en gestién publica, atencién al cliente, redaccion,manejo de archivos, etc.

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Pracesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua x
Programa de presentaclones X Stves {Espacticar]
Oftros (Especificar) Otros (Especificar)
Ofros [Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el empo total de experiencla laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

02 afios en el sector publico.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

01 afio.

B. A base de la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puablico:

C. Marque el nivel minimo de, puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privade:

Practicante
profesional

Audlaro
Aglstente

Analista

Espedalita

Supervisor/
Goordinador

JefedeAreac
Departamento

Gerenteo

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES © COMPETENCIAS

Probidad, vocacion de servicio, confianza, lealtad institucional, manejo de conflictos sociales y liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano DREJ

Unidad Organica INSTITUTO SAN IGNACIO DE LOYCLA-JUNIN

Puesto Estructural JEFE DE UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEAB ILIDAD

Noembre del puesto: JEFE DE UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

I;)ependenua jerarquica DIRECCION

lineal:

Dependencia funcional: DIRECCION GENERAL

Puestos a su cargo: PSICCLOGIA, TUTCRIA, COMITE DE DEFENSA DEL ESTU CIANTE, BOLSA OE TRABAIC

MISION DEL PUESTO

Brindar crientacion profesicnal, tutoria, consejeria, bolsa de trabajo, EFSRT, emprendimiente u ctros que coadyuven al transitc de los
estudiantes de la educacion Superier al emplec.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Es responsable de la orientacion profesional, tutoria, consejeria, bolsa de trabajo, bolsa de las EFSRT, emprendimiento u otros.

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,

2
discriminacién, entre otros.

3 Elaborary mantener la base de datos de los egresados del instituto.

4 Es responsable de registrar la informacién al sistema CONECTA.

5 Elaborar y mantener la bolsa de trabajo.

Facilitar el acceso de los egresados de menor posibilidad al mercado de trabajo, proporcionandoles capacitacion y experiencia laboral en ocupaciones de
calificacion inicial demandadas por el mercado laboral.

Elevar el nivel de competencia y eficiencia de los programa de estudio que oferta el IESTP “SIL”, logrando una mayor interaccion entre el instituto y las
necesidades del mercado demandante de fuerza laboral.

8 Mejorar lainsercién de los J6venes a redes sociales mas amplias gque aumenten sus posibilidades de empleo.

9 Contribuir a un mejor desempefio de la persona mediante el marketing profesional, para mejorar su nivel de empleabilidad y a su desarrollo personal.

Promover una cultura emprendedora e innovadora que facilite la inserciéon laboral de los egresados y que los habilite para generar su propio empleo o
empresa.

10

11 Convocar: instituciones financieras para confiar en las iniciativas empresariales juveniles dandole acceso al crédito y apoyo a la -creacién de Pymes.

COCRDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Coordinar con los respensables de consejeriay seguimiento de egresados de cada programa de estudics.

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

I:l Primaria
|:|Secu ndaria

Incomplata

[ ]
[]

Completa

Egresado(a)

| Bachiller

| X |Titulo/ Licenciatura

De acuerdo al programa que oferta la institucién.

Técnlca Baslea
{1 0 2 afios)

[]

Técnlca Superlor |—|

X {3 0 4 afios)

I:IU riversitaria

[ ]

L]

=1 [

Maestria

| Egresado

I:IGrado

Doctorado

Egresado

Grado

s |ne[x]

D) ¢ Habilitacion
profesicnal?

Si D NOD

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos} :

Manejo de herramientas informaticas.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en psicologia educativa, emprendimiento, tuteria y otros a fines al puesto.

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Pracesador de textos X Inglés
Hojas de céleulo X Quechua
Programa de presentaclones X Stves {Espacticar]
Oftros (Especificar) Otros (Especificar)
Ofros [Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el empo total de experiencla laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

De acuerdoa la normativa vigente.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

De acuerdo a la normativa vigente.

B. A basede la experiencia requerida para el, puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puablico:

De acuerdo a la normativa vigente.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere cocmo experiencia; ya sea en el secter publico o privado:

F
Practicante
profesional

Audlaro
Aglstente

1=

Analista

L

Espedalita

Supervisor/
Goordinador

JefedeAreac X
Departamento

Gerenteo

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o contratade con evaluacién favorable para su rencvacion, con jornada laboral de

tiempo completo y que labore en el IEST/IES /EEST convocante.,
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Titulo profesicnal, profesicnal técnico o técnico, con formacion en programas y/o cursos en algunc de los programas que oferta el nstituto al
que postula.

Experiencia minima de dos (2) afios en orientacién vocacional, tutcria, psicologia o gestion laboral en instituciones educativas de educacion
superior o en el sector productivo.

Acreditar cursos o programas de tutoria y/o acompafiamiento y/o psicologia y/o mentoria y/o gestién laboral en instituciones educativas o en el
sector productivo, de al menes, 100 horas.

Pagina 3 de 3



IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organc
Unidad Organica
Puesto Estructural

Nembre del puesto:

Dependencia jerarquica
lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

minedu

DREJ

IEST

FORMACION CONTINUA

DIRECTCR GENERAL

El jefe de Formacién Centinua, quien debe tener el perfil adecuade, premueve y ejecutar el desarrollo del

pregrama de formacion continua institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear, evaluar y aprobar los programas de formacion continua.

Promover, difundir cursos de capacitacion, diplomatura ¥ especializacidn{para docentes, egresados, estudiantes, personal administrativo y de demas
acuerdo a la naturaleza de |a actividad).

2

3 Gestionar los certificados y la entrega.

9

10

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coardinaciones Internas:

Coordinar con los pregramas de estudios de Contabilidad, Arquitectura de plataferma, Enfermeria técnica, Asistencia Administrativa y
Produccién Agropecuaria.

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

I:l Primaria
|:|Secu ndaria

Incomplata

[ ]
[]

Completa

Egresado(a)

| Bachiller

| X |Titulo/ Licenciatura

De acuerdo al programa que oferta la institucién.

Técnlca Baslea
{1 0 2 afios)

[]

Técnlca Superlor |—|

X {3 0 4 afios)

I:IU riversitaria

[ ]

=1 [

L]

Maestria

| Egresado

I:IGrado

Doctorado

Egresado

Grado

s |ne[x]

D) ¢ Habilitacion
profesicnal?

Si D NOE

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos} :

Manejo de herramientas informaticas.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Pracesador de textos X Inglés
Hojas de céleulo X Quechua
Programa de presentaclones X Stves {Espacticar]
Oftros (Especificar) Otros (Especificar)
Ofros [Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el empo total de experiencla laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

De acuerdoa la normativa vigente.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

De acuerdo a la normativa vigente.

B. A base de la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puablico:

De acuerdo a la normativa vigente.

C. Marque el nivel minimo de, puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privade:

F
Practicante
profesional

Audlaro
Aglstente

1=

Analista

L

Espedalita

Supervisor/
Goordinador

JefedeAreac
Departamento

r

Gerenteo

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

De acuerdoa la normativa vigente.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Probidad, vocacion de servicic, confianza, lealtad institucional, manejo de conflictos sociales y liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o contratade con evaluacién favorable para su rencvacion, con jornada laboral de

tiempo completo y que labore en el IEST/IES /EEST convocante.,
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Titulo profesicnal, profesional técnico ¢ técnico, con formacion en programas y/o cursos en algunc de los programas que oferta el instituto al
que postula.

Acreditar cursos o programas de tutoria, formador, gestién en instituciones educativas o secter productivo, de al mencs, 100 horas.

Otros requisitos que se establescan en la convocatoria.

Pagina 3 de 3



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organc ORGANC DE ALTA DIRECCICN

Unidad Organica

Puesto Estructural

Nembre del puesto: UNIDAD DE INVESTIGACION

Dependencia jerarquica
lineal:

DIRECCION GENERAL

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo: RESPONSABLE

MISION DEL PUESTO

El jefe de investigacion e innovacion tecnologica, quien debe tener el perfil adecuado, promueve y ejecutar el desarrcllo de la investigacién
aplicada e innovacion tecnologica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

9

10

Promover, planificar, desarrollar, supervisar, evaluar y aprobar el desarrollo de actividades de investigacion en el campo de su competencia.

Establecera las acciones de los docentes encargados del modulo transversal, gestion empresarial, investigacion de cada area Académica y docentes
asesores designados con resolucién Directoral para la titulacién, a fin de facilitar la implementacion de los perfiles de proyectos productivos y empresariales
que los estudiantes desarrollaran para su titulacion.

Garantizar las condiciones para |a ejecucion de proyectos de innovacién de acuerdo a la propuesta pedagogica de |a institucion.

Establecer las ITneas de investigacién aplicada e innovacién de los programas de estudios de la institucion.

Elaborar el reglamento de investigacion aplicada.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las unidades organicas de la |IEST "SAN IGNACIO DE LOYOLA"

Coordinaciones Externas:

Ne aplica.
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FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

I:l Primaria
|:|Secu ndaria

Incomplata

[ ]
[]

Completa Egresado(a)

| Bachiller

| X [Titulo/ Licenciatura Si NO| |

De acuerdo al programa que oferta la institucién.

D) ¢ Habilitacion
profesicnal?

Si DNOD

Técnlca Baslea
{1 62 afios)

{3 6 4 afos)

IZ\U riversitaria

[]

Técnlca Superlor |—|

[]

X Maestria | Egresado I:IGrado
Reglstrada en SUNEDU.
Doctorado Egresado |:|Grad0

=] 1 O

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos} :

Manejo de herramientas informaticos.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

De acuerdo a la normativa vigente.

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

P Nivel de dominio IDIOMAS/ Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de céleulo X Quechua
Programa de presentaclones X Otros (Especificar)
Oftros [Especificar) Otros (Especificar)
Ofros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el empo total de experiencla laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

De acuerdoa la normatvia vigente.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion ¢ la materia:

| De acuerdo a la normatvia vigente.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puablico:

| De acuerdoa la normatvia vigente.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
profesional

Audliaro
Aslstente

Analista

Espedilista ‘

Supervisor /
Coordinatior

Departamento

lefedeAreac Gerenteo

|

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES © COMPETENCIAS

Probidad, vocacion de servicio, confianza, lealtad institucional, manejo de conflictos sociales y liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o contratade con evaluacién favorable para su rencvacion, con jornada laboral de
tiempo completo y que labore en el IEST/IES /EEST convocante.

Maestria registrada en Sunedu y titulo profesicnal con fermacién 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 Gltimos siete (7) afios.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organc ORGANC DE ALTA DIRECCICN

Unidad Organica

Puesto Estructural

Nombre del puesto: SECRETARIA ACADEMICA

Dependencia jerarquica
lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Secretaria Académica es el responsable de organizar y administrar los servicios de registro académico y administrative institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

10

11

12

13

Organizar y administrar los servicios de registro académico y de evaluacion del estudiante.

Organizar el proceso de titulacion profesional y su tramitacion.

Elaborar y sistematizar la base de datos estadistica de la institucion.

Trabajar de manera coordinada con los jefes de los programas de estudios.

Actuar como fedatario de la institucién.

Procesar los documentos de inscripcion de postulantes, matriculas, ratificacion de matricula por programas de estudio, periodo académico; asi como carné
de estudiantes.

Elaborar certificados, constancias, récord académico de los estudiantes y egresados.

Organizar y registrar el archivo de acta de evaluacion: Promocional, subsanacion, repitencia, recuperacién extra ordinario, cargo convalidacion, EFSRT,
examen tedrico practico, as’ como tradmite de visacién en la DREJ.

Responder por el correcto mantenimiento de los archivos de cardcter académico administrativo de la institucion.

Es responsable de |levar todos los acuerdos de |as reuniones de los Docentes de la Institucion en el Libro de Actas.

Llevar el registro de titulacién de todos los programas de estudio.

Mantener actualizado la informacion correspondiente en el sistema registra.

Realizar otras funciones que se le asigne.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las unidades organicas de la Institucién

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) | Bachiller | X |Titulo/ Licenciatura

De acuerdo al programa que oferta la institucién.

I:l Primaria |:|
|:|Secu ndaria D

Téenlca Baslea I:I Maestria | Egresado
{1 0 2 afios) _ B

I:IGrado

=1 [

Técnlca Superlor
X {3 0 4 afios)

Doctorado Egresado

Grado

L]

I:IU riversitaria I:I

s vl |

D) ¢ Habilitacion
profesicnal?

Si DNOD

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos} :

Manejo de herramientas informaticas.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

De acuerdo a la normativa vigente.

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Pracesador de textos X Inglés
Hojas de céleulo X Quechua
Programa de presentaclones X Stves {Espacticar]
Oftros (Especificar) Otros (Especificar)
Ofros [Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el empo total de experiencla laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
De acuerdoa la normativa vigente.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
De acuerdo a la normativa vigente.
B. A base de la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puablico:
De acuerdo a la normativa vigente.
C. Marque el nivel minimo de, puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privade:
- Ll sl ; & : i
Practicante Audlaro y - Supervisor/ lefedeAreac Gerenteo
profesional Aglstente Aralet pedalita Coordinador Departamento Director

L 1 L - L

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES © COMPETENCIAS

Probidad, vocacion de servicio, confianza, lealtad institucional, manejo de conflictos sociales y liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o contratade con evaluacién favorable para su rencvacion, con jornada laboral de

tiempo complete y que labore en el IEST/IES /EEST convocante.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organc MINEDU

Unidad Organica DREJ

Puesto Estructural IEST

Nembre del puesto: UNIDAD ACADEMICA

I;)epe_ndenua jerarquica DIRECTOR GENERAL

lineal:

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: Jefes de programas de estudios, Docentes

MISION DEL PUESTO

Planear, dirigir, crganizar y supervisar las diversas actividades, accionesy programas del IEST de acuerdo a las normas legales vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

10

11

12

13

14

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo académico en coordinacion con los programas de estudio.

Monitorear para el acompafiamiento y seguimiento de |a ejecucion de |as labores academicas de |os docentes.

Promover el mejoramiento de la calidad profesional de los docentes de la Institucion.

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

Coordinar y participar en las acciones referentes a |a titulacién de los egresados.

Orientar a los docentes en la aplicacién de normas de evaluacion académica y otras normas. Implementandolas con sus respectivos documentos.

Orientar a los docentes en el manejo adecuado de |os registros de evaluacion.

Supervisar e informar a la Direccién General del Instituto del cumplimiento de las disposiciones de caracter académico gue emanen del Ministerio de
educacion o implementarlas con las Directivas requeridas.

Proyectar las Resoluciones Directorales de traslados, convalidacion de asignaturas, ubicacion de semestre, de titulacién as’ como Resoluciones Directorales
gue autorice la Direccion.

Promover |a actualizacién periddica de los contenidos curriculares teniendo en cuenta la realidad local y regional.

Organizar y promueve cursos de actualizacion y perfeccionamiento para los docentes.

Seguimiento y capacitacion en la gestion pedagogica a los docentes.

Responsable de la actualizacion de los perfiles profesionales y los planes de estudio en coordinacién con los programas de estudio de acuerdo a la
demanda del sector productivo.

QOrganizar, revisar, aprobar y sistematizar la jornada laboral, silabo, programaciones y sesiones de aprendizaje de los docentes de |a institucién.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con Direccién, secretaria academica, administracién y los programas de estudios.

Coordinaciones Externas:

Ne aplica
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FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

I:l Primaria
|:|Secu ndaria

Incomplata

[ ]
[]

Completa

Egresado(a)

| Bachiller

| X |Titulo/ Licenciatura

De acuerdo al programa que oferta la institucién.

Técnlca Baslea
{1 0 2 afios)

[]

Técnlca Superlor |—|

X {3 0 4 afios)

I:IU riversitaria

[ ]

=1 [

L]

Maestria

| Egresado

I:IGrado

Doctorado

Egresado

Grado

s vl |

D) ¢ Habilitacion
profesicnal?

Si DNOD

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos} :

Manejo de herramientas informaticas.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

De acuerdo a la normativa vigente.

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Pracesador de textos X Inglés
Hojas de céleulo X Quechua
Programa de presentaclones X Stves {Espacticar]
Oftros (Especificar) Otros (Especificar)
Ofros [Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el empo total de experiencla laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

De acuerdoa la normativa vigente.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

De acuerdo a la normativa vigente.

B. A base de la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puablico:

De acuerdo a la normativa vigente.

C. Marque el nivel minimo de, puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privade:

F
Practicante
profesional

Audlaro
Aglstente

1=

Analista

Espedalita

Supervisor/
Goordinador

JefedeAreac
Departamento

Gerenteo

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES © COMPETENCIAS

Probidad, vecacion de servicic, confianza, lealtad institucienal, manejo de conflictos scciales y liderazgeo.

REQUISITOS ADICIONALES

Ser docente de la CPD de, al menoes, segunda categoria, ¢ contratado con evaluacién favorable para su renovacién, con jernada laboral de

tiempo completo v que labore en el IEST/IES /EEST convocante.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano

Unidad Organica

Puesto Estructural

Nombre del puesto: JEFE DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS

Dependencia jerarquica
lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Las Areas Académicas dependen de la Unidad Académica, cada programa constituye un area Académica y estd integrada por equipo de docentes
y estudiantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades académicas, EFSRT y servicios académicos propios del programa de estudios

1
asu cargo.

2 Aplicar las normas técnico pedagogico correspondiente a su programa.

3 Mejorar la calidad profesional del equipo de docentes a su cargo.

4 Elabora el Plan Anual de Trabajo del programa en coordinacidn con docentes y estudiantes.

5 Coordina y orienta las actividades académicas con |os docentes y alumnos para mejorar |la calidad educativa en el programa de estudios.

6 Planificar, organizar, ejecutar y evaluar los proyectos productivos, investigacion aplicada e innovacion tecnologica.

7  Evaluary validar las programacionescurriculares y silabos de acuerdo al plan de estudio.

8 Elaborar, ejecutar, y evaluar el Plan de monitoreo y supervisién en coordinacién con Unidad Academica.

9 Desarrollar la produccion de materiales ed ucativos y la experimentacion de métodos gue se emplean en la formacion profesional.

10 Registrar y controlar los ingresos y salida de equipos, herramientas, materiales, reactivos y otros a su targo.

11 Coordinary ejecutar acciones de mantenimiento y conservacion de laboratorio, talleres y otros del programa deestudios.

12 Proponer a la Direccién la firma de convenios con entidades que brinden las EFSRT a los estudiantes y capacitacion a los docentes.

13 Mantener operativo el equipamiento del taller y/o laboratorio.

14 Elaborar el reglamento de uso de taller y/o laboratorio, conjuntamente con los docentes del programa de estudios.

15 Apovar en el desarrollo de practicas de las unidades didacticas.

16 Realizar anualmente el inventario fisico de bienes muebles del programa de estudios a su cargo.

17 Solicitar adguisicidn de equipos, textos, magquinarias, herramienta, materiales y reactivos de acuerdo a las necesidades del programa de estudios.

18 Propiciar convenios de capacitacion y pasantitas con instituciones para los docentes del programa de estudios.

19 Coordinary autorizar el permiso del docente adscrito al programa de estudios justificadamente.

20 Registrar el avance del contenido curricular en el parte diario de clase y en el registro de evaluacién.

Llevar al dfa y hacer entrega de sus programaciones curriculares, proyectos de aprendizaje, actividades de aprendizajes, materiales educativos y de toda

21 i )
documentacion de su responsabilidad oportunamente.

22 Propiciar 6ptimas relaciones humanas entre el personal docente, administrativo y estudiantes.

23 Coordinar, participar y asesorar en el proceso de titulacion a los estudiantes egresados.

24 Responsable de |a seguridad y conservacion del buen uso de los bienes muebles de su programa de estudios.
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25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

Organizar, implementar, controlar y reglamentar el uso de los bienes de la biblioteca.

Planificar, organizar, y ejecutar actividades de orientacién vocacional, asi como de proyeccién social a la comunidad.

Coordinar y orientar la problemética de comportamiento del estudiante.

Identificar el problema socio econdémico y el rendimiento académico del estudiante, previa evaluacion y seguimiento de acuerdo a la ficha
socioecond mica.

Promover, favorecer y reforzar el desarrollo integral del estudiante como persona orientandolo a utilizar sus potencialidades y habilidades en pro de la
construccion de un proyecto de vida personal.

En coordinacién con y los tutores ayudar al estudiante a afianzar su propia identidad, desarrollar y consolidar un auto concepto positivo y elaborar un
proyecto de vida a partir de valores, preferencias y capacidades que le permita llevar a cabo.

Elaborar en coordinacién con los tutores el plan anual de tutorfa en la que, consideren los temas que resulten mas adecuados a las necesidades del grupo.

Derivar los casos de atencion a especialistas {psicélogos, médicos, asistentas sociales, odontdlogos) para fines de atencion o tratamiento.

Coordina y propone acciones de investigacion aplicada e innovacion tecnologica.

Programa y ejecuta actividades de investigacion aplicada e innovacion tecnologica orientados a la creacién de tecnologfas propias, que beneficien el
desarrollo local y regional.

Emitir constancia de no adeudo y EFSRT.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las unidades organicas de la institucion.

Coordinaciones Externas:

Con el sectro productivo.
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FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) | Bachiller | X |TTtuI0/ Licenciatura

De acuerdo a lo que oferta |a institucién

I:l Primaria |:|
|:|Secu ndaria D

Téenlca Baslea I:I Magstria | Feresado I:I Grado
{1 62 afios) _ B

=1 [

Técnlca Superlor
X {3 & 4 afios)

Doctorado Egresado Grado

L]

I:IU riversitaria I:I

s vl |

D) ¢ Habilitacion
profesicnal?

Si DNOD

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos} :

Manejo de herramientas informaticos.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

De acuerdo a la normativa vigente.

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Pracesador de textos X Inglés
Hojas de céleulo X Quechua
Programa de presentaclones X Stves {Espacticar]
Oftros (Especificar) Otros (Especificar)
Ofros [Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el empo total de experiencla laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
De acuerdo a la normativa.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
De acuerdo a la normativa.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puablico:
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere cocmo experiencia; ya sea en el secter publico o privado:
- T i A ; ! -
Practicante Audlaro y - Supervisor/ lefedeAreac Gerenteo
profesional Aglstente Aralet pedalita Coordinador Departamento Director

L 1 L - L J L

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Probidad, vocacion de servicie, confianza, lealtad institucional, manejo de conflictos sociales y liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o contratade con evaluacién favorable para su rencvacion, con jornada laboral de

tiempo completo y que labore en el IEST/IES /EEST convocante
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano

Unidad Organica

Puesto Estructural

Nombre del puesto: DOCENTES

Dependencia jerarquica
lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

El docente es un agente del procesc formative cen deminic actualizado en su especialidad, que forman personas en el campo de las ciencias, la

tecnologia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

10

11

12

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacion curricular y extracurricular, en coordinacién con dependencias correspondientes.

Contribuye al logro de los objetivos institucionales.

Utiliza sus recursos personales buscando generar un clima favorable basado en el respeto y la convivencia democrética.

Muestra manejo actualizado de su especialidad haciendo uso de las herramientas y recursos tecnolégicos asociados a la unidad didactica, de acuerdo a
nivel formativo de |a educacion superior tecnologica.

Realiza proyectos de innovacion gue responden al contexto local y regional en el marco institucional, vinculdndose con instituciones pertinentes.

Realiza proyectos de investigacion aplicada gue responden al contexto local y regional, en el marco institucional, vinculdndose con instituciones
pertinentes.

Contribuye ala formulacion de los planes de estudios en interaccién con sus pares, garantizando la coherencia y articulaciéon entre los elementos del plan
de estudios para responder a las competencias del perfil de egreso, en el marco de |os objetivos y metas del proyecto educativo institucional.

Disefia las sesiones de ensefianza aprendizaje orientadas al logro de las competencias definidas en el plan de estudios, considerando el contexto local y
regional, asi como las caracteristicas de los estuantes.

Actla como mediador en el proceso de ensefianza para el aprendizaje de los estudiantes, con dominio de estrategias y recursos pedagbgicos y
tecnoldgicos pertinentes para el desarrollo de un aprendizaje practico, reflexivo, critico, colaborativo, creativo y auténomo.

Evalla de manera continua el desarrollo de los aprendizajes de los estuantes, teniendo en cuenta sus diferencias individuales, a fin de brindar
retroalimentacién oportuna y monitorearel proceso para la mejora de los aprendizajes.

Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional, dominio profesional actualizado.

Promover, asesorar, supervisar a |os estudiantes respecto a las EFSRT; y participar en |a firma de convenios para las EFSRT.

Planificar, organizar, ejecutar las actividades no lectivas de acuerdo a la jornada laboral.

Orientar y asesorar a los estudiantes respecto a los proyectos productivos, por innovacién e investigacion con fines de titulacién.

Promover y participar en proyectos productivos, de investigacion, innovacién o de extension comunal dentro de su carga académica.

Informar permanentemente a |los estudiantes sobre |a situacion académica.

Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservacién de los bienes de la Institucion.

Elaborar el reglamento de uso de taller y/o laboratorio.

Apoyar anualmente en |a elaboracion del inventario fisico del taller y/o laboratorio u oficina.

Informar al coordinador del programa de estudios respectiva de las acciones realizadas.

Promover actividades para el mejoramiento de la disciplina del educando en todo momento durante el desarrollo académico, deportivo, civico y cultural
fueray dentro de la institucion.
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Realizar actividades asociadas a consejeria, asesoria o tutoria academica.

Otras establecidas por |a Direccion General.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coardinaciones Internas:

Con todas las unidades organicas de la institucion.

Coordinaciones Externas:

Con el sector productivo.
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FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) | Bachiller | X |Titulo/ Licenciatura

De acuerdo al programa que oferta la institucién.

I:l Primaria |:|
|:|Secu ndaria D

Téenlca Baslea I:I Magstria | Feresado I:I Grado
{1 62 afios) _ B

=1 [

Técnlca Superlor
X {3 & 4 afios)

Doctorado Egresado Grado

I:IU riversitaria I:I

L]

s vl |

D) ¢ Habilitacion
profesicnal?

Si DNOD

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos} :

Requisitos de acuerdo a la normativa vigente.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Requisitos de acuerdo a la normativa vigente.

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Pracesador de textos X Inglés
Hojas de céleulo X Quechua
Programa de presentaclones X Stves {Espacticar]
Oftros (Especificar) Otros (Especificar)
Ofros [Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar) i
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el empo total de experiencla laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

De acuerde a normatividad vigente.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

De acuerde a normatividad vigente.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puablico:

De acuerde a normatividad vigente.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere cocmo experiencia; ya sea en el secter publico o privado:

Fracticante Audlaro
profesional Aglstente

Supervisor/

Analista Espedalita Fordor

1=

JefedeAreac
Departamento

Gerenteo

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

De acuerde a normatividad vigente.

HABILIDADES © COMPETENCIAS

De acuerde a normatividad vigente.

REQUISITOS ADICIONALES

De acuerdo a normatividad vigente.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgan(} ORGANG DE ALTA DIRECCION
Unidad Organica DIRECCION GENERAL

Puesto Estructural - plaza Encargatura por funciones
Nembre del puesto: Coordinador del Area de Calidad

Dependencia jerarquica ;
Y ) 4 Directer General

lineal:
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO - DESCRIPCICN DEL PERFIL DE PUESTO

El coocrdinador del area de calidad es el reponsable del aseguramiento de la calidad del servicic academice y administrativo institucicnal y tiene
influencia directa en las coordinaciones de los programas de estudiocs con que cuenta la institucion para hacer sostenible el trabajo y procesos
que se realizan demostrando calidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar |as acciones para el aseguramiento de |a calidad del servicio academico y administrativo institucional.

2 Planificar, dirigir, coordinar, organizar y orientar |as acciones y actividades de la institucién.

4  Promover los procesos de autoevaluacion de los programas y definir estrategias para su mejoramiento y la promocién de su calidad académica.

5 Coordinary orientar los procesos de Autoevaluacion resultantes dentro del Sistema con fines de licenciamiento/acreditacion.

Determinar estrategias y metodologia de autoevaluacién y mejoramiento involucrando una amplia participacion de los diferentes estamentos de la

6 .
institucidn.
Disefia, nlanifica, ejecuta y monitorea el sisterna de gestion de calidad {SGC) institucional.
8 Implementar mecanismos de aseguramiento y evaluacion,orientada a la mejora continua del servicio educativo sobre |a base de nuevas tendencias y

buenas practicas de educacion superior tecnologica.

9 Aprobar los planes y programas especfficos de autoevaluacion y de mejoramiento institucional.

10 Es el responsable de conducir el proceso de licenciamiento institucional, renovacion y/o acreditacion.

11 Designar pares evaluadores en los procesos de evaluacion interna de programas o de determinadas dreas.

12 Evaluar el nivel de satisfaccion del servicio educativo que brinda |a institucion.

13 Reportar a la Direccién General los avances logrados y problemas identificados en la implementacion del modelo de calidad.

Organizar los grupos de trabajo técnico o asesores que se requieran para apoyar los procesos en los distintos programas de estudio convocando
14 profesores y personal administrativo de la institucién gue se hayan distinguido por su formacion o experiencia e interés de trabajar en procesos de
mejoramiento.

Fomentar yfortalecer el proceso de licenciamiento y acreditacion.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
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Con todas las unidades organicas de la institucion.

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

I:l Primaria
|:|Secu ndaria

Incomplata

[ ]
[]

Completa

Egresado(a)

| Bachiller

| X |Titulo/ Licenciatura

De acuerdo al programa que oferta la institucién.

Técnlca Baslea
{1 62 afios)

[]

Técnlca Superlor |—|

X {3 & 4 afios)

I:IU riversitaria

[ ]

=1 [

L]

Maestria

| Egresado

I:IGrado

Doctorado

Egresado

Grado

s vl |

D) ¢ Habilitacion
profesicnal?

Si DNOD

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos} :

De acuerde ala normativa

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

De acuerde ala normativa

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Pracesador de textos X Inglés
Hojas de céleulo X Quechua
Programa de presentaclones X Stves {Espacticar]
Oftros (Especificar) Otros (Especificar)
Ofros [Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el empo total de experiencla laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

De acuerdoa la normativa vigente.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

De acuerdo a la normativa vigente.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puablico:

De acuerdo a la normativa vigente.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere cocmo experiencia; ya sea en el secter publico o privado:

F
Practicante
profesional

Audlaro
Aglstente

1=

Analista

Espedalita

Supervisor/
Goordinador

JefedeAreac X
Departamento

Gerenteo

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES © COMPETENCIAS

De acuerdoa la normativa vigente.

REQUISITOS PARA

EL PUESTO

Ser docente de la CPD de, al menocs, segunda categoria, ¢ contratado con evaluacion favorable para su rencvacicn, con jornada laboral de
tiempo completo y que labore en el IEST/IES

JEEST convocante.
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Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con fermacion en programas y/o cursos enalguno de los programas de gestién, administracion
o afines.

Acreditar cursos o programas en gestion, sistemas de calidad, de preferencia en instituciones educativas ¢ secter preductivo,
de al menos, 100 horas.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano DREJ

Unidad Organica ISTP SIL

Puesto Estructural UNIDAD ADMINISTRACICN

Noembre del pueste: UNIDAD DE ADMINISTRACION, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO

Dependencia jerarquica
lineal:

DIRECCION GENERAL

Dependencia funcional:

AREA DE PRODUCCION, TESCRERIA, PERSCNAL DE SERVICIOS, PERSCNAL DE BIBLICGTECA, PERSONAL DE TOPICC

Puestos a su cargo: (AREA DE PRODUCCION, PERSONAL ADMINISTRATIVO Y PERSONAL DE SERVICIO)

Codigo de plaza 111281C332J0

MISION DEL PUESTO

Responsable de gestionar y administrar los recurses necesarios para la 6ptima gestién institucienal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
2

3

10

11

12

13

14

15

16

17

Planificar, coordinar, ejecutar y controlar la administracién de los bienes y materiales, los recursos financieros y econdmicos.

Gestionar y proveer |0s recursos necesarios para la 6ptima gestion institucional

Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la Institucion

Informar a las autoridades y a la comunidad educativa sobre el manejo de los recursos y bienes de |a institucion.

APLICAR LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS DE PERSONAL DE TESORERIA Y ADECUAR LA FUNCION DE ABASTECIMIENTO, ASi MISMOD
COORDINAR LOS TRABAIOS DE CONTABILIDAD.

Publicar cada periodo academico la ejecucion presupuestal

Presentar y aprobar el balance ecocnomico del ejercicio fiscal de [a institucion.

Sistematizar e informar mensualmente el control de personal de la Institucion al drgano de Direccion

Elaborar el rol de vacaciones del personal administrativo de la Institucion

Elabora el rol de vacaciones del personal docente teniendo en cuenta la atencion del servicio educativo, el desarrollo de las EFSRT y las actividades
productivas

Difundirr las normas laborales vigentes a traves de los medios tecnologicos.

Evaluar e informar la ejecucion presupuestal al érgano de Direccién.

Autoriza los pagos de compras de bienes y servicios RDR.

Programar y controlar los servicios de mantenimiento, reparacion, conservacion, seguridad de los bienes muebles e inmuebles.

Proporcionar el apoyo logfstico a |as actividades académicas y administrativas de la Institucion, proveyéndoles de los recursos materiales y financieros
necesarios.

Adecuar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA para el IESTP "SIL"-J.

Otros que se le asigne de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las unidades organicas del institute

Coordinaciones Externas:
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cen la DREJ. MINEDU
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FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

I:l Primaria
|:|Secu ndaria

Incomplata

[ ]
[]

Completa

Egresado(a)

| Bachiller

| X |TTtuI0/ Licenciatura

Administracién, Economia, Contabilidad, Ingenieria Industrial y/o afines.

Técnlca Baslea
{1 62 afios)

[]

Técnlca Superlor |—|

{3 6 4 afos)

IZ\U riversitaria

[]

=] 1 O

Maestria

| Egresado

I:IGrado

Doctorado

Egresado

|:|Grad0

s vl |

D) ¢ Habilitacion
profesicnal?

Si DNOD

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos} :

Manejo de herramientas informaticos.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

De acuerdo a la normativa vigente.

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

P Nivel de dominio IDIOMAS/ Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de céleulo X Quechua
Programa de presentaclones X Otros (Especificar)
Oftros [Especificar) Otros (Especificar)
Ofros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el empo total de experiencla laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

De acuerde a la normativa vigente

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion ¢ la materia:

De acuerde a la normativa vigente

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puablico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere cocmo experiencia; ya sea en el secter publico o privado:

Practicante
profesional

Audlaro
Asistants

Analista

Espedalkta

Supervisor/
Coordinador

lefedefreac
Departamenta

Gerenteo

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES © COMPETENCIAS

Probidad, vocacion de servicio, confianza, lealtad institucional

REQUISITOS ADICIONALES

Ser docente de la CPD o contratado con evaluacién favorable para su rencvacion, con jornada laboral de tiempo completoy que labore en le

IEST convocante.,
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Titulo de mayor nivel ctorgado por la institucion educativa convocante enla carreras de administracion, contabilidad a afines.

En caso el IEST no oferte las carreras administracion, contabilidad a afines, el postulante debe acreditar los requisitos en el precitado literal a) y
con estudios y/o cursos de formacion continua en la especialidad en administracion, contabilidad, ingenieria industrial, gestion a fines.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano DREJ

Unidad Organica ISTP SIL

Puesto Estructural UNIDAD ADMINISTRATIVA
Nembre del puesto: TESORERIA

Dependencia jerarquica

3 UNIDAD ADMINISTRATIVA
lineal:

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo:

Codigo de plaza 111281C332J6

MISION DEL PUESTO

Crganizar, coordinar supervisar y dirigir la aplicacion y el cumplimiente del sistema de Tesoreria de acuerdc a normas a nivel del [ESTP "San
lgnacio de Loyola”

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Centraliza el manejo de los recursos econdmicos y financieros del Instituto, en permanente coordinacion con Administracién y Direccion.

2 cumple el principio de unidad de caja.

4 Mantener actualizado el llbro caja y auxiliar banco {ingresos y egresos).

5.3 Realiza el depdsito en las Cuentas Bancarias de acuerdo a los dispositivos legales.

6.8 Emision de comprobantes de pago electronico.

8.3 Manejo y rendicion de fondo fijo.

9.8 Realizar conciliaciones mensualmente referente a los libros caja y auxiliar. De acuerdo al Sistema Nacional de Tesorerfa.

11 Elabora documentos fuentes de ingresos y egresos de actividades productivas, adguisiciones y otros.

13 Establece las medidas de seguridad a la custodia de valores gue estan bajo su responsabilidad.

14 Efectia los pagos por diversos conceptos, previa autorizacién de Administracion y Direccién.

16 Realiza el giro de chegues previa autorizacién de administracion y Direccion.

17 Informe mensual de la situacion economica a la administracion y/o direccién.

19 Elaborar el Balance y los estados financieros de la ejecucién anual.

20 Realiza las demas funciones afines al cargo que se le asigne el jefe del Area de Administracion

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con las areas administrativas y la direccion.

Coordinaciones Externas:

No aplica.
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FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) | Bachiller | X |TTtuI0/ Licenciatura

Contabilidad

I:l Primaria |:|
|:|Secu ndaria D

Téenlca Baslea I:I Magstria | Feresado I:I Grado
{1 62 afios) _ B

Técnlca Superlor
{3 6 4 afos)

Doctorado Egresado |:|Grad0

=] 1 O

EU riversitaria |:|

i %] |

D) ¢ Habilitacion
profesicnal?

Lxe ]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos} :

De acuerdo a la normativa vigente.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

De acuerdo a la normativa vigente.

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS/ Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Holas de cdlculo X Quechua
Programa de presentaciones X Rt [Fephcliear]
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Oftros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.

De acuerdo a la normativa vigente.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion ¢ la materia:

De acuerdoa la normativa vigente.

B. En base a la experiencia requerida para el puestc {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Aundliara

profesional Asistente Aralita pedalita

Supervisor / lefadeAreao
Coordinator Departamenta

Gerentao

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES
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De acuerdo a la convocatoria de la institucién.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano DREL

Unidad Organica ISTP SIL

Puesto Estructural UNIDAD DE ADMINISTRACION, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO
Nembre del puesto: PERSONAL DE SERVICIOS

ﬁ’:g;f‘de”da el UNIDAD ADMINISTRATIVA

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo:

Codigo de plaza 111281C352)1, 111281C34210, 111281C34218, 111281C342)

MISION DEL PUESTO

El personal de servicio depende del Area Administrativa es responsable de organizar, ejecutar, controlar y evaluar accienes de mantenimiento y
conservacion de la infraestructura de la Institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realiza la limpieza de las diferentes oficinas, salones, laboratorios, talleres, S5.HH. ¥ etc.

2 Realizar el mantenimiento de muebles mobiliarios y equipos a su cargo.

3 Vigilar las instalaciones, bienes y enseres de la institucién.

4 Realiza trabajos de guardiania

Controlar el Ingresc de usuaros a Ia institucion.

6 Apoyaen el mantenimiento, conservacion de |a infraestructura educativa y dreas verdes.

Entregar y Recepcionar los blenes y equipos que estan a su carge.

8 Apovaren el cumpliento de las normas de bioseguridad en la institucion.

9 Registrar el cuaderno de ocurrencias.

10 Realizar las demas funciones afines a su cargo.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coaordinaciones Internas:

con la unidad administrativa

Coordinaciones Externas:

Ne aplica
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FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incomplata Completa Egresado(a) | Bachiller | |TTtu\0/ Licenciatura

I:l Primaria |:|
ESecu ndaria D

Téenlca Baslea I:I Magstria | Feresado I:I Grado
{1 62 afios) _ B

Técnlca Superlor
{3 6 4 afos)

Doctorado Egresado l:IGrado

(1 1 O =10

|:|U riversitaria |:|

sl vl |

D) ¢ Habilitacion
profesicnal?

Si DNOD

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos} :

De acuerdo a la normativa vigente.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

De acuerdo a la normativa vigente.

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

P Nivel de dominio IDIOMAS/ Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de céleuls X Quechua x
Programa de presentaclones X Otros (Especificar)
Oftros [Especificar) Otros (Especificar)
Ofros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el empo total de experiencla laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

De acuerdoa la normativa vigente.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion ¢ la materia:

De acuerdo a la normativa vigente.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puablico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere cocmo experiencia; ya sea en el secter publico o privado:

Practicante Audlaro Supervisor / lefedeAreac
Coordinador Departamenta

profesional Asistents gttt pedalita

Gerenteo

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES © COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente en los ultimos cinco afics.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano

Unidad Organica

Puesto Estructural

Nembre del puesto: LOGISTICA
Dependencia jerarquica

lineal:

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir, organizary controlar las diversas actividades, accicnes y programas de la intitucion con estricta sujecién a las normas legales
vigentes, teniende responsabilidad directa la gestion administrativa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Consolidar el cuadro de necesidades de bienes y servicios de |as diferentes areas de la institucién, para su respectiva programacion en el Presupuesto de la
Institucion.

Elaborar los documentos como: PCS, 0/C, O/S y otros.

Realizar las cotizaciones correspondientes para la adquisicion de los bienes, equipos y demas enseres para la institucién.

Recepcionar, registrar y almacenar adecuadamente |os bienes del almacén y efectuar su distribucién a la comunidad educativa.

Mantener actualizado el kardex de inventario de almacén

Realizar |as cotizaciones correspondientes para |la adquisicion de los bienes, equipos y demas enseres para la institucion.

Asignacion de bienes muebles a la comunidad educativa.

Coordinar con administracion para la conformacion de la comision de inventario fisico de bienes muebles.

Identificar de manera oportuna y llevar permanentemente actualizado el control del activo fijo, kardex del inventario de bienes del almcén, muebles y
enseres; asi como las carencias, insuficiencia, altas, bajas, tranferencias y deterioro de los materiales y ambientes de aprendizaje para coordinar el
mantenimiento, reposicién y baja, bajo responsabilidad.

Elaborar y Mantener actualizado el inventario Institucional.

Informar y con documentos probatorios, los ingresos y baja de bienes por dafios o deterioro que se encuentren en almacén; aplicando las medidas de
seguridad correspondientes.

Abastecer de bienes y servicios a la comunidad educativa, de acuerdo al requerimiento.

Cumplir la Normativa del Sistema Nacional de Abastecimiento.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las unidades organicas de la institucion

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incomplata Completa Egresado(a) | Bachiller | X |TTtuI0/ Licenciatura

Titulo Profesional Técnico relacionado con drea correspondiente.

I:l Primaria |:|
|:|Secu ndaria D

Téenlca Baslea I:I Magstria | Feresado I:IGrado
{1 62 afios) _ B

=1 [

Técnlca Superlor
X {3 & 4 afios)

Doctorado Egresado Grado

L]

I:IU riversitaria I:I

s vl |

D) ¢ Habilitacion
profesicnal?

Si DNOD

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos} :

De acuerdoa la normativa vigente.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

De acuerdo a la normativa vigente.

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Pracesador de textos X Inglés
Hojas de céleulo X Quechua
Programa de presentaclones X Stves {Espacticar]
Oftros (Especificar) Otros (Especificar)
Ofros [Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar) i
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el empo total de experiencla laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

De acuerdoa la normativa vigente.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

De acuerdo a la normativa vigente.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puablico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere cocmo experiencia; ya sea en el secter publico o privado:

— I

Practkcante Audiaro Supervisor/ lefedeAreac
Coordinador Departamento

profesional Pelstent Aralats Eepadialeta

|

Gerenteo
Diractor

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES © COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

De acuerdo a la normativa vigente.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano

Unidad Organica

Puesto Estructural

Nombre del puesto: SOPORTE TECNOLOGICO

Dependencia jerarquica
lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Implementar y gestionar el ecosistema digital conformadc por plataferma virtual de aprendizaje, correo electronico, pagina web y redes
scciales, asi como brindar seporte a los directivos, coordinaderes y docentes en la ejecucién de actividades pedagégicas que integran la TIC,
mediante la asistencia técnica, alfabetizando digitalmente a los docentes y promoviendo el uso eficiente de los recursos educativos, equipos
tecnolégicos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planifica, organiza y ejecuta el plan de soporte informético institucional.

2 Implementar la plataforma virtual de aprendizaje.

3 Administrar la base de datos de estudiantes, docentes y unidades didacticas dentro de la plataforma virtual de aprendizaje.

4 Generar copias de seguridad de la base de datos de la plataforma virtual de aprendizaje.

5 Actualizar el sitio web institucional con informacion relevante para difundir la oferta formativa.

6 Administrar el servidor de correo electrénico Institucional, manteniendo |a operatividad de |as cuentas de todo el personal.

7 Actualizar las redes sociales institucionales con informacién relevante para difundir la oferta formativa.

Realizar actividades correspondientes al uso de los recursos tecnologicos, como la alfabetizacién digital y el uso de aplicativos informaticos u otras
herramientas que apoyen al desarrollo académico y administrativo, seglin el programa de estudios asignado

9 Capacitar a los docentes, en la integracién de las TIC a |as sesiones de aprendizaje.

11 Verificar las condiciones técnicas de los equipos dentro de [a institucion.

Administrar la infraestructura de red y velar por el mantenimiento de los equipos informéticos y de comunicacién, asegurando su correcto

12 ; ;
funcionamiento.

13 Otras establecidas por la Direccién General.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las unidades organicas de la institucion.

Coordinaciones Externas:

Empresas proveedoras de servicios de Tl y telecomunicacicnes.
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FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) | Bachiller | X |TTtuI0/ Licenciatura Si NOIZI
I:lPr'\maria |:|
|:|Secundaria D

Ingeniero de sistemas, Informdtica, profesional técnico en computacién e D) ¢ Habilitacion
inform&tica o afines profesicnal?

Si D NOE

Técnlca Béslea I:I
{1 62 afios)
Técnlca Superlor

X {3 & 4 afios)

I:IU riversitaria I:I

Maestria | Egresado I:IGrado

=1 [

Doctorado Egresado Grado

L]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos} :

Administracion de Sistemas de Gestion de Aprendizaje, Sistemas de Gestién de Contenidos, soporte técnico de equipos de computo, gestién de
redes y seguridad.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Requisitos de acuerdo a la normativa vigente.

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Pracesador de textos X Inglés
Hojas de céleulo X Quechua
Programa de presentaclones X Stves {Espacticar]
Oftros (Especificar) Otros (Especificar)
Ofros [Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el empo total de experiencla laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

De acuerde a normatividad vigente.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

De acuerde a normatividad vigente.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puablico:

De acuerde a normatividad vigente.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere cocmo experiencia; ya sea en el secter publico o privado:
r r A FF T 1 T 1 r I

lefedeAreac Gerenteo

Departamento Director

Fracticante Audlaro
profesional Aglstente

Supervisor/

Analista Espedalita Fordor

= L L - L )

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

De acuerde a normatividad vigente.

HABILIDADES © COMPETENCIAS

De acuerde a normatividad vigente.

REQUISITOS ADICIONALES

De acuerdo a normatividad vigente.

Pagina 2 de 2




Pagina 1de 2



	Manual de Perfil de Puestos_Página_01
	Manual de Perfil de Puestos_Página_02
	Manual de Perfil de Puestos_Página_03
	Manual de Perfil de Puestos_Página_04
	Manual de Perfil de Puestos_Página_05
	Manual de Perfil de Puestos_Página_06
	Manual de Perfil de Puestos_Página_07
	Manual de Perfil de Puestos_Página_08
	Manual de Perfil de Puestos_Página_09
	Manual de Perfil de Puestos_Página_10
	Manual de Perfil de Puestos_Página_11
	Manual de Perfil de Puestos_Página_12
	Manual de Perfil de Puestos_Página_13
	Manual de Perfil de Puestos_Página_14
	Manual de Perfil de Puestos_Página_15
	Manual de Perfil de Puestos_Página_16
	Manual de Perfil de Puestos_Página_17
	Manual de Perfil de Puestos_Página_18
	Manual de Perfil de Puestos_Página_19
	Manual de Perfil de Puestos_Página_20
	Manual de Perfil de Puestos_Página_21
	Manual de Perfil de Puestos_Página_22
	Manual de Perfil de Puestos_Página_23
	Manual de Perfil de Puestos_Página_24
	Manual de Perfil de Puestos_Página_25
	Manual de Perfil de Puestos_Página_26
	Manual de Perfil de Puestos_Página_27
	Manual de Perfil de Puestos_Página_28
	Manual de Perfil de Puestos_Página_29
	Manual de Perfil de Puestos_Página_30
	Manual de Perfil de Puestos_Página_31
	Manual de Perfil de Puestos_Página_32
	Manual de Perfil de Puestos_Página_33
	Manual de Perfil de Puestos_Página_34
	Manual de Perfil de Puestos_Página_35
	Manual de Perfil de Puestos_Página_36
	Manual de Perfil de Puestos_Página_37
	Manual de Perfil de Puestos_Página_38
	Manual de Perfil de Puestos_Página_39
	Manual de Perfil de Puestos_Página_40
	Manual de Perfil de Puestos_Página_41
	Manual de Perfil de Puestos_Página_42
	Manual de Perfil de Puestos_Página_43
	Manual de Perfil de Puestos_Página_44
	Manual de Perfil de Puestos_Página_45
	Manual de Perfil de Puestos_Página_46
	Manual de Perfil de Puestos_Página_47
	Manual de Perfil de Puestos_Página_48
	Manual de Perfil de Puestos_Página_49

