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“Ano del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”,

RESOLUCION DIRECTORAL N° 08-2022-DIESTPA
REGION: UCAYALI - PROVINCIA: ATALAYA
DRE: UCAYALI

Atalaya, 04 de marzo del 2022.
VISTO:

El Manual de Perfil de Puestos (MPP) del Instituto de Educacién Superior
Tecnolégico Publico “Atalaya” vy,

CONSIDERANDO:

Que, el presente Manual de Perfil de Puestos (MPP) del IESTP "Atalaya”, tiene por
finalidad establecer normativamente la Organizacion y Estructura Organica
Institucional, asi como la interrelacién de la Direcciéon General con los érganos de
linea y apoyo; del Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico “Atalaya”.

Que, el Manual de Perfil de Puestos (MPP), tiene como objetivo normar la gestion
administrativa, garantizando una administracion eficiente de los recursos humanos,
materiales y financieros del Instituto de Educaciéon Superior Tecnolégico Publico
“Atalaya”.

Que, de acuerdo a la Ley General de Educacién N° 28044, Ley N° 2744- Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector
Publico para el Ano Fiscal 2022, Ley N° 30512 — Ley de Institutos y Escuelas de
Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.

SE RESUELVE:

Articulo Primero: Aprobar el Manual de Perfil de Puestos (MPP), del Instituto de
Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Atalaya”, que consta de Siete Capitulos.

Articulo Segundo: Poner a disposicion el presente Manual de Perfil de Puestos
(MPP) del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico “Atalaya”, para todo
el personal que labora en esta casa superior de estudio, Personal Jerarquico,
docentes, personal administrativo y publico en general.

Articulo Tercero: Déjese sin efecto las anteriores resoluciones que contradigan la
presente.

Registrese y comuniquese

apullima Burdales
Director General

LESTLE “ATALAYA™
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Presentacion

El presente Manual de Perfil de Puestos del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico
Publico “Atalaya” es el documento de gestion normativo que describe de manera
estructurada todos los perfiles de puestos del instituto, desarrollados a partir de la
estructura organica y funciones generales establecidas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones - ROF, asi como en base a los requerimientos de puestos

considerados en el Cuadro de Asignacion de Personal - CAP.

El Manual de Perfiles de Puestos contiene informacién estructurada respecto a la
ubicacién de un puesto dentro de la estructura organica, mision, funciones, asi como
también los requisitos y exigencias que demanda para que una persona pueda
conducirse y desempefiarse adecuadamente; esta informacion es fundamental en los
procesos técnicos de recursos humanos, tales como: seleccién, induccion y
capacitacion de personal, gestion del desempefio y contratacion de personal y es de

alcance al personal jerarquico, docente, administrativo, y de apoyo.

El presente manual ha sido formulado en el marco de la Ley de Modernizacion del
Estado, asi mismo, se ha considerado la Directiva N° -013-
SERVIR/GDSRH “Manual de Perfiles de Puestos”, aprobada mediante Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 161-2013SERVIR/PE, y la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo
Publico.

Finalidad

El manual de Perfil de Puestos de la I.LE.S.T.P. “atalaya”, es el documento normativo
basico, que expresa en detalle su estructura organica y describe la organizacion, asi
como la interrelacion de la Direccién General con los 6rganos de linea y apoyo;
identifica los grados de autoridad y de la responsabilidad de los encargados de la

institucion.

Los Coordinadores de cada area académica y administrativa son los encargados de
divulgar el contenido de este Manual de Perfil de Puestos al personal bajo su
supervision, estableciendo asimismo un canal permanente de comunicacién con el
proposito de que cada profesional que labore en la institucion, tenga pleno
conocimiento de las funciones que cumple y de lo que ello significa para la obtencion
de los objetivos y metas del I.E.S.T.P. “ATALAYA". En este sentido, se ha previsto

que cada Area cuente con un ejemplar completo de este documento.
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[ll Base Legal:
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Constitucion Politica del Pera

Ley General de Educacién N° 28044 Ley General de Educacion.

D.S. N°011-2012-ED que aprueba el Reglamento de Ley de 28044.

Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la carrera
publica de sus docentes.

D.S. N°010-2017-ED que aprueba el Reglamento de Ley de Institutos y Escuelas de
Educacion Superior y de la carrera publica de sus docentes.

Ley N° 271878 Ley del Servicio Militar.

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

Ley N° 29643, Ley que otorga proteccion al personal con discapacidad de las Fuerzas
Armadas y Policia Nacional del Pera

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

Ley N° 30490, Ley de la Persona Adulto Mayor.

Ley N° 28518 Ley sobre modalidades formativas

Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, aprobado mediante el
Decreto Supremo 304-2012-EF.

Ley 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica

Decreto de Urgencia N° 026-2020, que establece diversas medidas excepcionales y
temporales para prevenir la propagacion del Coronavirus (COVID-19) en el territorio
nacional.

Decreto de urgencia N° 017-2020, que establece medidas para el fortalecimiento de la
gestion y el licenciamiento de los Institutos y escuelas de educacion Superior, en el
marco de la Ley N° 30512”

Decreto Legislativo N° 1495, que establece disposiciones para garantizar la
continuidad y calidad de la prestacion del servicio educativo en los institutos y escuelas
de educacioén superior, en el marco de la emergencia sanitaria causada por el Covid-
19.

Resolucion Viceministerial N° 097-2020-MINEDU, aprueban el documento normativo
denominado “Disposiciones para el trabajo remoto de los profesores que asegure el
desarrollo del servicio educativo no presencial de las instituciones y programas
educativos publicos, frente al brote del Covid- 19”

Resolucion Viceministerial N° 157-2020-MINEDU, aprobar el documento normativo
denominado “Orientaciones para el desarrollo del servicio educativo en los centros de
Educacion Técnico -productiva e institutos y escuelas de Educacion Superior, durante
la Emergencia Sanitaria causada por el Covid-19”

Resolucion Viceministerial N° 00225-2020-MINEDU, aprobar 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 pedagdgica de los
institutos y escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica Publicos”

Resolucion Viceministerial N° 00226-2020-MINEDU, aprobar el documento normativo
denominado “Disposiciones que regulan los procesos de contratacion de docentes,
asistentes y auxiliares y de renovacion de contratos en institutos y escuelas de
Educacion Superior Tecnoldgica Publicos”
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o Resolucién Viceministerial N° 276-2019-MINEDU, aprobar la norma Técnica
denominada “Condiciones Basicas de Calidad para el procedimiento de licenciamiento
de los Institutos de Educacién Superior y las escuelas de Educacion Superior
Tecnoldgica.

o Resolucion Viceministerial N° 277-2019-MINEDU, “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion
Superior Tecnoldgica”.

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

o Resolucién Vice Ministerial N° 176-2017-MINEDU, deja sin efecto el Disefio Curricular
Bésico Nacional de la Educacion Superior Tecnologica y modifica el Catélogo
Nacional de la Oferta Formativa.

o Resolucién de Secretaria General N° 311-2017- MINEDU, que aprueba los
lineamientos académicos generales de los Institutos de Educacién Superior.

o Resolucion de Secretaria General N°349-2017- MINEDU, aprueba la Norma técnica
“Disposiciones que regulan el proceso de distribucion de horas pedagdgicas en los
institutos de Educacién Superior Publicos”

o Resolucién Directoral N°030-2015-MINEDU Aprueba “Cédigo de las carreras
profesionales”
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V. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECTOR ~ [|-----======-=---; . CONSEJO
GENERAL
SECRETARI
UNIDAD
ACADEMICA
COMISIONES
ESPECIALES Y
TRANSITORIAS
SECRETARIO AREA DE ) COORDINADOR
ACADEMICO ADMINISTRACION ACADEMICO UNIDAD DE
BIENESTARY
EMPLEABILIDAD
CONTABILIDAD COORDINADORES
DE PROGRAMAS
TUTORIA
PERSONAL Produccién Agropecuaria
Enfermeria Técnica I——- QXEII\(I;IOD'::
Secretariado ejecutivo EMERGENCIAS
Contabilidad
Construccién Civil BIBLIOTECA
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Cuadro Organico de Cargos

ftem Descripcién

1

Direccion General

1.1 Director General

1.2. Secretaria de Direccion
Unidad Administrativa

2.1 Jefe de Unidad Administrativa

2.1.1 Asistente Administrativo
2.1.2 Encargado de biblioteca
2.1.3 Personal de servicio |
2.1.4 Encargado de laboratorio
2.1.5 Personal de servicios
2.1.6 Vigilante
Unidad Académica
3.1Jefe de Unidad Académica
4.1.1 Coordinador de Area de Produccion Agropecuaria
4.1.2 Coordinador de Area Enfermeria
4.1.3 Coordinador de Area Contabilidad
4.1.4 Coordinador de Area Secretariado Ejecutivo
4.1.5. Coordinador de Area Construccion Civil
Unidad de Formacién Continua
4.1 Jefe de Unidad de Formacion Continua
Unidad de Bienestar y Empleabilidad
5.1 Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Unidad de Investigaciéné.
6.1.- Jefe de investigacion
Organos de apoyo
7.1 Secretaria Académica
7.1.1Secretario Académico
7.2 Area de Calidad
7.2.1 Jefe del area de calidad
7.3. Area de produccién
7.3.1 Jefe del area de Calidad
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VI. Cargos

DESCRIPCION SUMA TOTAL

Direccién General 2

Director (a) General

Secretaria de direccion

Organos de Linea

Unidad Académica

Jefe de Unidad Académica

Coordinador de Produccién Agropecuaria

Coordinador de Enfermeria Técnica

Coordinador de Secretariado Ejecutivo

Coordinador de Contabilidad

RlRRRRROoO|R|R

Coordinador de Construccion civil

Unidad Administrativa

Jefe de Area Administrativa

Asistente administrativo

Bibliotecario

Personal de servicio

Laboratorista

Unidad de Formacion continua

Jefe de Formacién continua

Unidad de Bienestar

Jefe de Bienestar y Empleabilidad

Encargado del tépico

Unidad de Investigacion

Jefe de Investigacién

Organos de apoyo

Secretaria Académica

Area de calidad

RlRRWRRRRINRIRRINRR-

Area de produccion
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VIl Descripcion de Puestos

7.1 Direccién General

7.1.1 Director General

Unidad organica

Direccion General

Denominacién

Director General

Dependencia
Jerarquica Lineal

Direccion Regional de Educacion de Ucayali

Dependencia
Jerarquica funcional

Secretario Académico

Coordinadores de programas de estudio Jefe de Unidad Académica
Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Jefe de Unidad de Formacién Continua

Personal Administrativo

Requisitos para el
puesto

Funciones

a)

b)

Grado de Maestro registrado en SUNEDU

Experiencia en gestion de instituciones publicas y/o privadas no
menor a cinco 05 afios.

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

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

Proponer el proyecto de presupuesto anual.

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

e) Organizar y ejecutar el proceso de seleccion para el ingreso ala

h)

m)

carrera publica docente y para la contratacion, conforme a la
normativa establecida por el Ministerio de Educacion.
Aprobar

la renovacioén de los docentes contratados.

Organizar y ejecutar el proceso de evaluacion de permanencia
y promocion de los docentes de la carrera publica docente.
Designar a los miembros de los consejos asesores de la
institucion.

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

Representar legalmente a la Institucion.

Aprobar los cuadros de necesidades de bienes y servicios.
Procurar los medios técnicos y materiales requeridos para que
la institucion pueda cumplir satisfactoriamente con sus
objetivos.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter
académico y administrativo que emanen del Ministerio de
Educacion, implementando las directivas requeridas.

n) Dirigir el proceso de admision, programar y aprobar el proceso de

matricula, asegurar el normal desarrollo de clases y la
realizacion de la practica, autorizar los traslados, exoneracion y
convalidaciones, y, controlar las evaluaciones cuidando que las
notas se asienten correcta y oportunamente.

Suscribir convenios con empresas publicas, privadas y otras
entidades, para el desarrollo de las préacticas profesionales y de
promocién educativa.
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P)

a)

Remitir a la Direccién de Educacion de Ucayali la cobertura, la
evaluacién académica extraordinaria, recuperacion y otras, dentro
de los treinta dias posteriores a su ejecucion del semestre
académico lectivo correspondiente
Otorgar permiso al personal hasta por siete dias al afio, en casos
debidamente justificados, informando al érgano superior.

r) Administrar los fondos provenientes de las actividades productivas,

s)
t)

u)

v)
w)

X)

de acuerdo a normas y autorizar los gastos de la institucion
mediante la firma de cheques u otras operaciones bancarias.
Promover la ejecucion de proyectos de investigacion educativa,
produccion y/o prestacion de servicios.
Gestionar la licencia por fallecimiento de padres, conyuges e hijos,
al personal del instituto conforme a ley.

Programar acciones referentes a la titulacion de los egresados
en coordinacion con Secretaria Académica y la jefatura de Unidad
Académica.

Aprobar el Plan Anual de Trabajo.

Presentar el informe semestral de su gestién a la comunidad
educativa y a la dependencia superior del sector al término del
semestre lectivo.

Otras que se le asignen en base a la normativa vigente.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

Han sido sancionados administrativamente en el cargo de
director.

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIORTECNOLOGICO PUBLICO ATALAYA

R.M. N° 177-88-ED

i. Secretaria de Direccion

Unidad organica

Direccion General

Denominaciéon

Secretaria de Direccién

Dependencia
Jerarquica Lineal

Direccion General

Requisitos para el
puesto

Funciones

b)
c)

d)

f)

Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva

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

Manejo de software de oficina. procesadores de textos, hojas de
calculo, bases de datos  software para presentaciones.
Administrar, prever, coordinar y controlar el acervo documentario
y archivo tanto interno como externo de las comunicaciones en
las distintas modalidades.

Mantener actualizado el archivo e inventario del area.

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

Mantener al dia el libro de registro de Expedientes recepcionados
y su respectivo seguimiento foliar cada expediente recibido.
Realizar el despacho diariamente a fin de dar salida a los
documentos recepcionados, asimismo distribuir los documentos
varios para las diversas dependencias del Instituto.

Elaborar la redaccion de oficios, cartas, memorandum,
memorandum multiple, informes, resoluciones y demas
documentos oficiales para la buena marcha institucional.
Recepcion de manera obligatoria las llamadas telefénicas y dar
informe de lo solicitado por los usuarios.

Elaboracion de cartas de presentaciéon a los estudiantes y
egresados de la institucién educativa.

Velar por la seguridad y conservacion del acervo documentario
bajo inventario.

Coordinar con los Jefes de Area los acuerdos y comunicaciones
escritas para conocimiento de los Docentes y Administrativos.
Otras actividades que sean requeridas por el Director General.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.
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7.2 Unidad Administrativa

7.2.1 Jefe de Unidad Administrativa

Unidad organica

Area Administrativa

Denominacion

Jefe del Unidad Administrativa

Dependencia
Jerarquica lineal

Dependencia
Jerarquica Funcional

Director General

Encargado de Contabilidad

Requisitos para el
puesto

Ser docente de la Carrera Publica Docente (CPD) o contratado, con
evaluacion favorable en la I.E.S.T.P. convocante.

Licenciado en Administracion de Empresas y/o afines.
Conocimientos de la normatividad interna y externa contable,
presupuestal, procesos e instrumentos de gestion educativa entre
otras.

Experiencia en el cargo minima de tres (03) afios, gestién publica
y/o privada.

Funciones

f)

Coordinar y ejecutar las acciones de administracion de personal y
de recursos de materiales y financieros autorizados; asi como de
abastecimiento y servicios auxiliares de la Institucion.

Programar, adquirir, almacenar y distribuir eficaz y eficientemente los
recursos de la institucion.

Programar, ejecutar, coordinar, dirigir y controlar las acciones de
contabilidad, tesoreria, abastecimiento y presupuesto, asi como los
servicios auxiliares.

Disponer el mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e
inmuebles, equipos de oficina y laboratorio.

Ejecutar las acciones financieras de conformidad con los dispositivos
legales vigentes del Departamento de Produccion y Servicios.

Visar los estados financieros emitidos por el sistema integrado de
administracion financiera (SIAF-SP).

Elaborar anualmente el proyecto del presupuesto de la institucion.
Convocar y presidir las reuniones de personal a su cargo, previa
citacion y difusion de la agenda.

Elevar informes mensuales de los ingresos y egresos a la
superioridad para su difusion y/o publicacion y cada vez que se le
solicite.

Supervisar que el Contador tenga la documentacion sustentatoria al dia
en el desarrollo de las actividades administrativas y productivas,
aplicando el sistema de Contabilidad Gubernamental, en las areas de
fondos, bienes, tesoreria y presupuestos, para lo cual establece lo
siguiente: Balance General, Estado de Pérdidas y Ganancias y libros
auxiliares necesarios, asi como sus anexos que sustente el Balance
General.

Supervisar y controlar el uso de fotocopiadoras, equipos de impresion
y a lavez separatas o materiales de impresion.
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7.3.1 Jefe del Area de Calidad

Unidad organica

Denominacion

Area de Calidad

Jefe del Area de Calidad

Dependencia
Jerarquica lineal

Director General

Requisitos para el
puesto

Titulo profesional equivalente al mayor nivel formativo que ofrece
el IESTP.

Experiencia docente en Educacion Superior Tecnoldgica no
menor de tres (03) afios.

Funciones

Elaborar normas y documentos académicos que estandaricen los
distintos procesos y servicios que se ofrece.

Ejecutar programas de Induccion a los docentes nuevos.
Asegurar que los procesos de ensefianza aprendizaje, se
encuentren alineados al modelo de calidad educativa que el
instituto establezca.

Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con
la evaluaciéon del desempefio de docentes, personal jerarquico y
directivos de la Institucion.

Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas
con la aplicacion de la autoevaluacion institucional.

Planear las estrategias para la aplicacion de la autoevaluacion
institucional y el acompafiamiento en la elaboracién de los planesde
mejoramiento del Establecimiento Educativo con el fin de
asegurar las metas establecidas.

Gestionar y hacer seguimiento a la aplicacion de la evaluacion de
desempefio de docentes y directivos para garantizar la calidad del
servicio educativo.

Disefiar y hacer seguimiento a la estrategia de aplicacion de la
autoevaluacion institucional, para dar cumplimiento a la gestion del
mejoramiento continuo del instituto.

Realizar ajustes al Plan de Calidad Educativa, por medio de
procesos evaluativos.

Rendir los informes que le sean solicitados, los que deban
presentarse a los organismos externos y los que normalmente
deben presentarse acerca de la marcha del trabajo desarrollado
por el &rea.

Otras que le asigne el Director General.
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Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Tener una medida de separacion preventiva del IESTP.
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7.4.1 Jefe de Unidad Académica

Unidad organica

Denominacion

Unidad Académica

Jefe del Unidad Académica

Dependencia
Jerarquica lineal

Director General

Dependencia
jerarquica funcional

Jefe de Unidad Académica
Coordinador del Area de Produccion Agropecuaria.

Coordinador del Area de estudios de Enfermeria.

Coordinador del Area de estudios de Contabilidad.
Coordinador del Area de estudios de Secretariado Ejecutivo.
Coordinador del Area de estudios de Construccion Civil.

Requisito para el
puesto

Ser docente de la CPD o contratado con evaluacion favorable
para su renovacion, con jornada laboral de tiempo completo y
gue labore en el IESTP convocante.

Titulo de mayor nivel otorgado por la institucién educativa
convocante en las carreras que oferta o afines a éstas.
Experiencia en el cargo minima de tres (03) afios, gestién publica
y/o privada

Funciones

d)

e)

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades
académicas, en coordinacién con los responsables de los
programas de estudio, unidades (investigacion, formacién
continua, bienestar y empleabilidad) y areas respectivas del
instituto.

Participar en la elaboracion y actualizacion de los documentos de
gestion

Supervisar laactualizacion y adecuacion de los planes de estudios
de los programas ofertados, con la participacion del sector
productivo.

Asegurar el desarrollo de experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo como parte de los planes de estudios. Garantizar
el cumplimiento de las atribuciones de los coordinadores de
programas de estudios

Otras que se le asigne el Director General.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Tener una medida de separacién preventiva del IESTP.
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7.4.1 Coordinador del Area de Produccion Agropecuaria

Unidad orgéanica

Unidad Académica

Denominacién

Coordinador del Area de Produccion Agropecuaria

Dependencia
jerarquica lineal

Director General
Jefe de Unidad Académica

Dependencia
jerarquica funcional

Docentes de Formacion especifica

Requisitos para el

Ser docente de la Carrera Publica Docente (CPD) o
contratado
Titulo profesional de la especialidad del area

Puesto - Ser docente atiempo completo
« No registrar antecedentes penales
e Experiencia en gestién publica o privada
a) Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones técnico-
pedagdgicas de los Programas Académicos.
b) Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacion del Plan Anual
de Trabajo en las actividades de su competencia.
c) Organizar promover cursos de actualizacion y capacitacionpara
docentes
d) Promover la adecuacion de los contenidos curriculares a la
realidad local, regional y nacional
e) Asesorar a los docentes en tecnologia y gestion educativa
Funciones f) Orientar, apoyar y coordinar con los docentes para el
cumplimiento y evaluacién de las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo
g) Participar en las acciones referentes a la titulacién de egresados.
h) Supervisar e informar al Jefe de Unidad Académica, sobre el

cumplimiento de las disposiciones de caracter académico que
emanen del Ministerio de Educacion e implementarlas con
directivas necesarias.

Otras que le asigne el jefe de Unidad Académica

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

+ Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

+ Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.
e Tener una medida de separacion preventiva del IESTP.
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7.4.2 Coordinador del Area de Estudios de Enfermeria

Unidad orgéanica

Unidad Académica

Denominacién

Coordinador del Programa de Estudios de Enfermeria

Dependencia
jerarquica lineal

Director General
Jefe de Unidad Académica

Dependencia
jerarquica funcional

Docentes de Formacion especifica

Requisitos para el
Puesto

Ser docente de la Carrera Publica Docente (CPD) o
contratado

Titulo profesional de la especialidad del area

Ser docente a tiempo completo

No registrar antecedentes penales

Experiencia en gestion publica o privada

Funciones

9)
h)

i)

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

Participar en la formulacidn, ejecucién y evaluacion del Plan
Anual de Trabajo en las actividades de su competencia.
Organizar promover cursos de actualizacién y capacitacion
para docentes

Promover la adecuacién de los contenidos curriculares a la
realidad local, regional y nacional

Asesorar a los docentes en tecnologia y gestién educativa
Orientar, apoyar y coordinar con los docentes para el
cumplimiento y evaluacién de las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo

Participar en las acciones referentes a la titulaciéon de
egresados.

Supervisar e informar al Jefe de Unidad Académica, sobre el
cumplimiento de las disposiciones de caracter académico que
emanen del Ministerio de Educacién e implementarlas con
directivas necesarias.

Otras que le asigne el jefe de Unidad Académica

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

+ Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

+ Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.
e Tener una medida de separacion preventiva del IESTP.
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7.4.3 Coordinador del Area de Contabilidad

Unidad orgéanica

Unidad Académica

Denominacién

Coordinador del Programa de Estudios de Enfermeria
Técnica

Dependencia
jerarquica lineal

Director General
Jefe de Unidad Académica

Dependencia
jerarquica funcional

Docentes de Formacion especifica

Requisitos para el
Puesto

= Ser docente de la Carrera Publica Docente (CPD) o
contratado

« Titulo profesional de la especialidad del area

- Ser docente atiempo completo

= No registrar antecedentes penales

e Experiencia en gestién publica o privada

Funciones

a) Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones técnico-
pedagdgicas de los Programas Académicos

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

c) Organizar promover cursos de actualizacién y capacitacion
para docentes

d) Promover la adecuacion de los contenidos curriculares a la
realidad local, regional y nacional

e) Asesorar a los docentes en tecnologia y gestién educativa

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

g) Participar en las acciones referentes a la titulacion de egresados.

h) Supervisar e informar al Jefe de Unidad Académica, sobre el
cumplimiento de las disposiciones de caracter académico que
emanen del Ministerio de Educacién e implementarlas con
directivas necesarias.

i) Otras que le asigne el jefe de Unidad Académica

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

» Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

+ Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.
e Tener una medida de separacion preventiva del IESTP.
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7.4.4 Coordinador del Area de Secretariado Ejecutivo

Unidad organica

Unidad Académica

Denominacion

Coordinador del Programa de Estudios de Enfermeria
Técnica

Dependencia
jerarquica lineal

Director General
Jefe de Unidad Académica

Dependencia
jerarquica funcional

Docentes de Formacion especifica

Requisitos para el
Puesto

- Ser docente de la Carrera Publica Docente (CPD) o
contratado

= Titulo profesional de la especialidad del area

« Ser docente atiempo completo

= No registrar antecedentes penales

e Experiencia en gestién publica o privada

Funciones

a) Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones técnico-
pedagogicas de los Programas Académicos

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

c) Organizar promover cursos de actualizacion y capacitacion
para docentes

d) Promover la adecuacion de los contenidos curriculares a la
realidad local, regional y nacional

e) Asesorar a los docentes en tecnologia y gestién educativa

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

g) Participar en las acciones referentes a la titulacion de egresados.

h) Supervisar e informar al Jefe de Unidad Académica, sobre el
cumplimiento de las disposiciones de caracter académico que
emanen del Ministerio de Educacion e implementarlas con
directivas necesarias.

i) Oftras que le asigne el jefe de Unidad Académica

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

+ Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

+ Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del

terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.
e Tener una medida de separacion preventiva del IESTP.
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7.4.5 Coordinador del Area de Construccion civil

Unidad orgéanica

Unidad Académica

Denominacién

Coordinador del Programa de Estudios de Enfermeria
Técnica

Dependencia
jerarquica lineal

Director General
Jefe de Unidad Académica

Dependencia
jerarquica funcional

Docentes de Formacion especifica

Requisitos para el
Puesto

- Ser docente de la Carrera Pablica Docente (CPD) o
contratado

= Titulo profesional de la especialidad del area

= Ser docente atiempo completo

« No registrar antecedentes penales

e Experiencia en gestién publica o privada

Funciones

a) Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones técnico-
pedagdgicas de los Programas Académicos

b) Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacion del Plan
Anual de Trabajo en las actividades de su competencia.

c) Organizar promover cursos de actualizacion y capacitacion
para docentes

d) Promover la adecuacion de los contenidos curriculares a la
realidad local, regional y nacional

e) Asesorar a los docentes en tecnologia y gestion educativa

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

g) Participar en las acciones referentes a la titulacion de egresados.

h) Supervisar e informar al Jefe de Unidad Académica, sobre el
cumplimiento de las disposiciones de caracter académico que
emanen del Ministerio de Educacién e implementarlas con
directivas necesarias.

i) Otras que le asigne el jefe de Unidad Académica

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

+ Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.
« Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del

terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.
e Tener una medida de separacion preventiva del IESTP.
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7.5.Unidad de Formacién Continua

7.5.1 Jefe de Unidad de Formacién Continua

Unidad organica

Unidad de Formacién Continua

Denominacion

Jefe de Unidad de Formacién Continua

Dependencia
jerarquica lineal

Director General

Unidad organica

Responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar,
monitorear y evaluar los programas de formacion continua
institucionales

Requisitos para el
Puesto

= Titulo profesional equivalente al mayor nivel formativo que
ofrece el IESTP.

- Experiencia docente en Educacién Superior Techoldgica no
menor a tres (03) afos.

Funciones

a) Ofrecer programas de formacidon continua y servicios
empresariales al sector productivo, estudiantes y egresados;
con el objetivo de actualizar y retroalimentar la oferta
formativa.

b) Incorporar la participacion de los docentes y los estudiantes en
el disefio, implementacion y evaluacion de los programas de
formacién continua y servicios empresariales al sector
educativo.

c) Implementar proyectos productivos educativos.

d) Proponer, implementar y ejecutar cursos de capacitacion,
formacion, actualizacion y extension.

e) Realizar la programacién horaria (evaluaciones, examenes,
actividades académicas) de los cursos de formacion continua,
de los programas de estudios que oferta el instituto.

f) Reprogramar clases por ausencias y/o feriados.
g) Analizar indices de desercion, calificacion académica vy
usabilidad de ambientes.

h) Proponer la contratacién de docentes cuando necesario y
presentar toda la documentacién al Director General para su
contratacion.

[) Otras que se le asigne el Director General.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

. Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del

de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

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

terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion
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7.6.Unidad de Bienestar y Empleabilidad

7.6.1 Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Unidad orgéanica

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Denominacion

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Dependencia

Director General

Dependencia
jerarquica funcional

Responsable del area de seguimiento a egresados
Responsable del Servicio de bienestar estudiantil
Responsable de atencién basica de emergencias

Requisitos para el
Puesto

Titulo profesional equivalente al mayor nivel formativo que
ofrece el IESTP.

Experiencia docente en Educacion Superior Tecnoldgica no
menor a tres (03) afios.

Funciones

a) Brindar programas de bienestar segun las necesidades de los

b)

c)

d)

o))

h)

integrantes de su comunidad estudiantil.

Asegurar que los estudiantes, docentes y personal
administrativo tengan acceso a servicios de bienestar para
mejorar su desempenio.

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.
Realizar acciones de seguimiento de los egresados para
conocer su situacién laboral y retroalimentar el modelo
educativo del instituto.

Realizar acciones para el desarrollo de los egresados para
facilitar su acceso y permanencia en el mercado laboral.
Proponer becas para los estudiantes en los casos de:
rendimiento académico, situacion socio-econémica, deportistas
y artistas.

Establecer relaciones con las empresas acreditadas con la
region con el fin de facilitar las practicas pre profesionales y
profesionales.

Otras que se le asigne el Director General.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.
Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.
Tener una medida de separacion preventiva del IESTP.
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Unidad orgéanica

Unidad Académica

Denominacion

Bibliotecario

Dependencia
jerarquica lineal

Unidad Académica

Requisitos para el

Bachiller en Bibliotecologia
Curso y/o programa de especializacion de la informacion o

)

Puesto gestion de Bibliotecas.

e Capacitacion en Relaciones Humanas

a) Brindar servicios de informacién a los usuarios internos y
externos, mediante préstamo de material bibliografico y
audiovisual para la lectura en sala y lo domicilio.

b) Atender a los usuarios y entregar el material de lectura,
controlando su devoluciéon y orientdndole en el uso de
catalogos y / o fichas de biblioteca.

c) Revisary mantener actualizados los catalogos de la biblioteca.

d) Participar en la ejecucién de los planes de trabajo anual de la
institucion.

e) Participar en el registro, almacenamiento y actualizacion de
catalogos, manuales electrénicos de la biblioteca.

Funciones f) Ubicar fisica y sistematicamente en la estanteria los
materiales bibliogréficos.

g) Preparar el reporte estadistico diario y mensual de los
servicios de la biblioteca.

h) Proponer al jefe de la Unidad Administrativa del IESTP “La
Merced”, el plan de trabajo de la biblioteca y sus acciones a
realizarse.

i) Cautelar y evaluar periédicamente el Inventario de los
recursos de la biblioteca.

j) Llevar los datos estadisticos sobre la demanda y uso de los
libros con un informe semestral al jefe de la Unidad de
Administracion.

k) Evaluar los recursos Bibliograficos en relacion a las

necesidades de la programacién y desarrollo de la
programacion Curricular para proponer su gradual incremento
Firmar constancias de no Adeudo de material bibliografico.

m) Adoptar medidas de recuperacién de libros por parte de los

n)
0)
P)

q)

usuarios deudores.

Organizar la funcionalidad de la biblioteca registrando el
material bibliografico

Actualizar catalogos, registrando o codificando en texto por
materia.

Otorga constancia de no adeudo a los egresados del IESTP
“La Merced”.

Elaborar los cuadros estadisticos mensuales sobre lectura y
frecuencia de lectores.
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r) Ofrecer servicios de informacion y préstamos de material
bibliogréfico a los usuarios.

s) Realizar inventario semestral de todos los libros y textos con
gue cuenta la biblioteca del IESTP.

t) Atender al publico lector que accede a la biblioteca

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

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:
. Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcién publica.
. Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido.
. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.
. Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del

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

. Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.
. Tener una medida de separacién preventiva del IESTP.
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7.7.Unidad de Investigacion e Innovacién

7.7.1 Jefe de Unidad de Investigacién e Innovacién

Unidad organica

Unidad de Investigacion

Denominacion

Jefe de la Unidad de Investigacion

Dependencia

jerarquica lineal

Director General

Dependencia
jerarquica funcional

Director General

Requisitos para el
Puesto

Titulo profesional equivalente al mayor nivel formativo que
ofrece el IESTP.

Experiencia docente en Educacion Superior Tecnolégica no
menor a tres (03) afios.

Funciones

a)

b)

0)

h)

Promover la formulacion de proyectos de investigacion e
innovacion tecnoldgica orientada a la identificacion de
oportunidades de desarrollo en los dmbitos: local, regional y
nacional; asi como la aplicacién de tecnologias al campo
académico y empresarial.

Fomentar en los docentes el desarrollo de actividades de
investigacion e innovacion tecnoldgica en el campo de su
competencia.

Promover la investigacion e innovacion tecnolégica en el campo
educativo, orientada a la mejora de la calidad de los procesos
de ensefianza y aprendizaje, produccién de material e
innovacion de productos y servicios.

Aprobar las propuestas de proyectos de investigacion e
innovacion tecnoldgica presentados por los docentes.
Coordinar con los docentes encargados del desarrollo de las
unidades didacticas de Investigacion Tecnoldgica y Gestion
Empresarial para promover en los estudiantes la gestion de
proyectos conjuntamente con las unidades y areas respectivas
del Instituto.

Implementar el banco de proyectos de investigacion e
innovacién tecnolégica formulada por los docentes vy
estudiantes, los mismos que seran difundidos en la intranet e
internet.

Elaborar directivas con propuestas de esquemas para formular
proyectos de investigacion e innovacion tecnolégica, para las
areasacadémicas.

Elaborar el Plan anual de Investigacion e Innovacion
tecnolégica, en coordinaciébn con los responsables de los
programas de estudios y/o &reas académicas.

Consolidar y evaluar el material educativo y normativo de la
investigacion e innovacion tecnoldgica.

Elaborar guias sobre el proceso de programacién, aprobacion
y ejecucion de los proyectos de investigacion Tecnolégica y
Gestion Empresarial.
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k)

n)

0)

Promover el desarrollo de ferias de investigacion y cursos de
capacitacion dirigido al personal docente, administrativo,
alumnos y publico en general.

Promover el desarrollo de ferias de investigacion y cursos de
capacitacion dirigido al personal docente, administrativo,
alumnos y publico en general.

Promover, incentivar y gestionar el financiamiento para las
investigaciones e innovaciones tecnolégicas y empresariales
en todas sus areas, y apoyar en la sistematizacion y
publicacion.

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

Otras que se le asigne el Director General.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.
Tener una medida de separacién preventiva del IESTP.




