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PRESENTACION

El Manual de Perfii de Puestos, es el documento Técnico Mommative de Gestion
Institucional en el que =se identifica cada una de las funciones generales del personal
jeramuico, adminkstrativo, docente, orientado a contribuir al fogro de los objetives ¥ metas
del IES Piblico "Penl Corea dei Sur” de Huancapi. Provincia Viclor Fajardo.

El esfuerzo coordinade de todos los integrantes exige un compromiso permanente del
talento humano.

El manual de periil de puestos, documenta la informacion ordenada y sistematica
requerida, describe ta identificacidn del puesto, requisitcs, funciones basicas, especificas,
habilidades y competencias, onentadas para a la asignacion de un puesto de seleccién
del talenio humano del IES "Perl Corea del Sur” de Huancapi.

Finaimente, se constituye en un documento de gestion Administrativa complementana al
Cuadro para Asignacion de Personal; estd organizado en dos capitulos, en ef primer sa
encuentra las generalidades y en el segundo capitulo establece la organizacion y
funciones de los niveles y cargos de todas las dependencias de la institucion.

Directora General
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MARCO NORMATIVO

Constitucion Paolitica del Penl.
Ley 27658, Ley Marco de Modemizacidn de la Gestidn del Estado
Ley N" 28044, Ley General de Educacion.

Ley N" 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Pibdica de sus Docentes.

Ley N* 28740. Ley del sistema de Evaluaciin, Acreditacion y Ceriificacion de la
Calidad Educativa.

Ley N" 27444, Ley de Procedimiento Administrative General

Ley N" 27783, Ley de Bases de la Descentralizacitn

Ley N° 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales.

Ley N." 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad

Ley N." 28883, Ley de lgualdad de Oportunidades entre Mujeres y Hombras

D. 5. N* 010-2017-MINEDU, Reglamenio de la Ley de Instivtos y Escuelas de
Educacion Superior y de [a Camera Publica de sus Docentes.

D. 5. N 001-2015-MINEDU, Reglamento de Organizacidn y Funciones del
Ministerio de Educacion.
D. 5. N.7 009-2020-MINEDU., Proyecto Educativo Macional — PEN al 2036: El Reto
de la Ciudadania Plena.

D. 8. N 016-2021-MINEDU, gue modifica la Ley 30512 Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Supenor y de k& Camera Publica de sus Docentes v o
adecua a ko dispuesto en el Decreto de Urgencia N° 017-2020.

R. M. N 409-2017-MINEDU, gque crea e Modelo de Servicio Educativo
Tecnoldgico de Excelencia.

R.W. M. N" 037-2022-MINEDU Documento Mormativo denominado “Crientaciones
para la implementacidn del retomo progresivo a8 la presencialidad y/o
semipresencialidad del servicio educativo en los Centros de Educacion Técnico-
Productiva e Institutos y Escuelas de Educacidn Superor en el marco de la
emergencia sanitara por la COVID-19"

R. V. M. N* 176-2021-MINEDU Documento Mormativo denominado “Disposiciones
que regulan la transitabiidad entre las instituciones educativas de Educacién
Basica, Técnico — Productiva y Superior Tecnologica®

RV, M. N° 225-2020-MINEDU Documento normativo denominado “Disposiciones
que regulan los procesos de encarga tura de puesto v de funciones de director o
directora general y puestos de gestion pedagdgica de los Institutos y Escuelas de
Educacion Superior Tecnoldgica pdblicos™

R. V. M. N° 226-2020-MINEDU Documento nomativo denominado “Disposiciones
gue regulan los procesos de contratacion de docentes, asistentes y auxiliares y de

renovacion de contratos de Insiitutos vy Escuetas de Educacion Supernior
Tecnoldgica Pablicos®

R. V. M. N° 213-2018-MINEDU Marco de Competencias del Docente de
Educacién Superior Tecnoldgica en &l Area de la Docencia.
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R. V. M. N* 277-201 9-MINEDU Modificar los numerales 2.7, 10, 14, 15 17, 19, 20
¥y 21, asi como los anexos 7A, 7B, 6B, 94, 98, 8C y 8D e incorporar los anexos
7C, 8C, 9B, 1 y 10, en los "Lineamientos Académicos Generales para los Institutos
de Educacion Superior y las Escuelas de Educacidn Superor Tecnoldgicas®,
aprobados mediante el articulo 3 de la Resolucion Viceministerial N™ 178-2018-
MINEDU

R.W. M. N° 178-2018-MINEDU Catdlogo Macional de la Oferta Fomativa y
Lineamientos Academicos Generales para los Institutos de Educacion Superior y
Estuelas de Educacion Superior Tecnologicas.

D. U. N 017-2020, Decreto de Urgencia que establece medidas para el
fortalecimiento de la gestion y el licenciamiento de los Institutos v Escuelas de
Educacion Superior, en el marco de la Ley N 30512 Ley de Institutos y escueias
de educacion Superior ¥ de la camera Publica de sus docentes.

R. 5 G. N" 349-2017 Disposiciones que regulan el proceso de disfribucion de
horas pedagogicas en los Institutos de Educacion Supenor Publicos.

Proyecto Educativo Nacional al 2036

Politica Macional de Educacion Superior y Técnico Productiva.
PEI del IES Publico "Pend Corea del Sur” 2021-2024
Regiamento intemo del IES Pablico "Pera Corea del Sur”



MANUNAL DE PERFIL DE PUESTO (MPP) 2025 — 2031 DEL IES PUBLICO “"Per
Corea del Sur”

L. DATOS INFORMATIVOS

1.1. INFORMACION DEL IES

IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION

DENOMINACION “PERU COREADEL | TIPD DE GESTION PUBLICA
SUR"

DATOS DE LA INSTITUCION

Resolucion de creacion. R.M. N™ 264-86-ED.

Codigo Modular. 0671118

Fecha de creacion. 5 de junio de 1986

Resolucion de Creacidn Resolucién de Revalidado con R. D. N° 0344-2006-ED.

Revalidacion.

Ruc. 20451851684

N° Total de locales 1

N de Programas de Estudio 2
Denominacion de los Programas de P01 Enfermeria Técnica
Estudios

P2 Produccion Agropecuaria

Nivel Formativo Profesional Técnico

Modalidad del Servicio Educativa Presencial

Horario de servicio educativos: Lunes a viernes de B:00 8 17:30 horas
Pagina Web https-/fiestippenscoreadelsur edu_pa/
Correo Electrénico wesippcsi@iesipperucoreadelsur. edu. pe

1.2. FINALIDAD

Manual de Perfili de Puesio de Gestion Institucional establece las normas v
lineamientos que reguian los cargos, funciones, actividades que permite cumplic
de manera eficiente las labores asignadas en las diferentes areas vigilando su
respectiva aplicacion.




1.3,

OBJETIVOS

a) Objetive general

Contribuir al cumplimiento de los objetivos v atribuciones del Instituto, de
acuerdo a las normas, politicas que crea el Instituto de Educacion Supenor
piblico “Perd Corea del Sur” de Huancapi., asi como definir las areas de
competencia, responsabilidades y funclones especificas del personal
directivo, jeramuico, docentes, administrativo y de apoyo, adscrilo a cada
una de las unidades de administracion definidas en la esiructura organica
que apunten una adminisiracion eficiente, garanticen el desempenio de los
senvidores pdblicos.

b} Objetives especificos

1. Instaurar en la institucidn una estuclura organizativa para facilitar la
planificacion, direccion y control de las operaciones y de los recursos
humanos.

2. Establecer las responsabilidades de las diferentes dreas para contribuir
al fortalecimiento y desamollo institucional.

3. Determinar los perfiles de puestos, conforme a las funciones obtenidas
en e formato de descripcion de los mismos, con objeto de que
contribuya a normar criterios para la toma de decisiones dentro de la
planeacion del desamollo profesional de los servidores plblicos.

4. Facilitar el proceso de identificacion y casificacion de |la estructura de:
cargos de |a institucion.

5. Adecuar las politicas de seleccion de personal, induccion al puesto y
capacitacion de personal.

14. ALCANCE

El manual de perfil de puestos alcanza al personal directivo, jerarquico, docentes,
administrativo y de apoyo del Instituto de Educacion Superior Plblico "Peni Corea
del Sur” de Huancapi.



IL.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL IES
2.1. Tabla de la estructura organizativa de cargos del IES

ITEM CARGOS NUMERO
0 DIRECCION GENERAL
1.1 Director General 01
1.2. Consejo Asesor
02 Unidad Académica
2.1 Jefe de Unidad Académica o1
2.1.1 | Coordinador de Area Académica [1F
= Programa de estudios de Enfermeria Técnica
« Programa de esiudios de Produccion Agropecuaria
2.1.1.1 | Docentes 1
a) Docente regular de competencia especifica
b) Docente regular de compelencias para la empleabilidad
03 Unidad de investigacidn
3.1 | Jefe de Unidad de Investigacian 1
04 Unidad de Formaciéon Continua
4.1 | Jefe de Unidad de Formacion Continua o1’
05 Unidad de Bienestar y Empleabilidad
5.1 Jefe de Unidad de Bienastar y Empleabilidad 01
3.1.1. | Responsable del servicio médico (topico) S
5.1.2 | Responsable del servicio de bienestar (consejeria) 013
5.1.3. | Responsable del semvicio psicopedagdgico {orientacidn o1*
vocacional)
5.1.4. | Responsable del servicio de empleabilidad o1?
06 Area de Secretaria Académica
6.1 | Secretaria Académica 01
o7 Area de Calidad
71 | Coordinador del Area de Calidad D1
08 | Area Administrativa
2.1 Jefe del Area Adminisirativa® 01
2141 Tesoreria o1’
21.2 Oficinista Il o1
213 Secretaria de Direccidn o1t
214 Responsable del servicio de seguridad v vigilancia — Trabajador 02
de servicio il v I
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2.2. Organigrama del IES

Organigrama del IES Pablico “Perd Corea del Sur”
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Ill. DESCRIPCION DE LOS PERFILES DE PUESTOS DEL IES

1. DIRECCION GENERAL

1.1. Director General.
Mombre del puesto:; Director{a) General Clasificacion Directivo
Jornada
Cadigo del puesto 112531C020Y8 bl 40 horas
Dependencia MINEDL!
Jerarquia ) - i
Lineal Direccidn Regional de Ayacucho
Secretaria de Direcciin
Area de Administracion
Tesoreria
Encargado de Topico
Pemsonal de Servicio
- Area de Calidad
Descripcidn de .
Subordinados: Secretarna Académica
Unidad Académica
- Coordinador de las Areas Académicas
Unidad de Formacidn Confinua
Unidad de Investigacion
- Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Personal Docente
Descripecién Direccidn General, maxima autoridad institucional del IES. que tiene a
del puesto o su cargo la conduccion académica y administrativa de la misma.
finalidad
= Grado de magister o maestro registrado en
Gato la SUNEDU
« Profesional con perfil afin a los Programas
de Estudio del IESTP "Pend Corea del Sur”
::::::Et“ el « Docente de la Carrera Publica Docenie o
- Titulo confratado con ewvaluacién favorable para
la renovacion, con jornada laboral de
fiempo completo ¥ que labore en el IESTP
convocante.
Anos de = Minimo ocho (08) afos de experiencia |




experiencia laboral en el secior pablico o privado.

general:

Anos de Minimo cinco (05) afos de experiencia

experiencia comprobada en gestion de instituciones

especifica: Piblicas o privadas.
= Gestin en talento humano Planeamienio

Conocimientos: estratégico. Experiencia en docencia en
educacion superior. Estados Financieros,

« Coniar con conocimientos del Sistema de
Educacidn Tecnoldgica, en desamolio de
o equipos  interdisciplinarios de  frabajo,

Compeiencim: desarmollc de planeacion  esiratégica.

{Habilidades | x ;

Aptitudes) Orientacion a resuftados. Liderazgo ¥y
frabajo en eguipo. Nivel de negociacion,
analisis, comunicacion, Innovacion,
Empoderamiento.

Impedimentos

Enconfrarse inhabilitado al momento de la postulacion, © con un
procedimiento administrative disciplinano iniclado por kas faltas 6
coentenidas en el iteral b) del articulo 83 de la Ley N* 30512, asi
como en el literal a) del articulo 162 de su Reglamenio; o
proceso penal abierto por acoso sexual

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcidn publica, en los dittmos cinco (3) anos.

Estar inciuido en el Registro Macional de Sanciones contra
Sernvidores Civiles.

Haber sido sancionado adminisirativamente por falta muy grave.
Haber sido sancionado administrativamente por falla grave,
dentro de los Ultimos siete (7) afos.

Haber sido condenado en primera instancia o con seniencia
consentida wo ejecutoriada, o enconfrarse investigado o
procesado por los delitos a que se refiere la Ley N* 29988 u ofros
defitos dolosos.

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

Haber abandonado injustificadamente el sernvicio docente, o
encarga tura en procesos previos por mas de cinco (5) dias,
consecufivos o no consecutivos, durante kos dlimos tres (3)
anos.

Cumplir una jormada kaboral a tiempo completa o tiempo parcial
en la misma institucidn u ofra, gue afecte la jomada laboral de la
posicion a la que posiula.

Ser pariente hasta el cuario grado de consanguinidad, segundo
de afinidad vy por razén de matrimonio, con funcionarios de
direccion y/o personal de confianza de la institucion a la que
postula.

Impedimentos segun lo establecido en fa Ley N* 29988, Ley N®
30901 y otras contempladas en el marco normativo vigente,
Haber incumido en acciones de caso de violencia y hostigamiento
sexual, de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, v en el
Decreto supremo W° 014-2019-MIMP, o las gue hagan sus
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Funciones

a)

b)
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d)

&)
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Conducir, planificar, gestionar, moniforear vy evaluar el
funcionamiento institucional.

Proponer los programas de estudios a ofrecer considerando los
requesimientos y necesidades de su region.

Proponer el proyecio de presupuesto anual.

Firmar convenios de cooperacidn con entidades publicas o
privadas, que fortalezcan la formacion profesional,

Organizar y ejecutar el proceso de seleccidon para el ingreso a la
camera publica docente y para la contratacion, conforme a la
normativa establecida por el MINEDU.

Aprobar la renovacion de los contratos de kos docentes.

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

Designar a bbos miembros de los consejos asesores de la
Institucidn, acuerdo a los criterios establecidos en la Ley.

Promover la investigacidn aplicada e innovacion tecnoldgica v la
proyeccion social segun comesponda.

Reportar peridgdicamente al Minedu sobre los avances logrados y
problemas identificados.

Aplicar mecanismos de articulacion con el sector productivo, en
funcion a la oferta academica brindada por la instiucién
educativa.

Conformar redes con olras instituciones educativas de su regidn
o con especialidades afines v promover la difusion de las buenas
practicas identificadas dentro de su gesticn.

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

Firmar convenios interinstitucionales, qgue contribuyan a mejorar
de los procesos en la prestacian del senvicio educativo del IES.
Depender técnica y administrativamenite de la Direccion Regicnal
de Educacion de Ayacucho.

Convocar al Consejo Asesor y presidino; dirmiendo en caso de
empate, las decisiones adopiadas por el Consejo.

Elaborar en coordinacidn con el Consejo Directivo, jefe de unidad
Adminisirativo el Presupuesto anual recaudado ¥y conftrolar,
supervisar, ejecutar y evaluar el presupuesto Aprobado.,

Dirigir la ejecucidn de los planes de desarrclio institucional y del
presupuesto.

Promover [a Investigacidn aplicada e Innovacion Tecnoldgica v la
proyeccion social segin comesponda.

Supervigar, estimular y evaluar al personal a su cargo por
acciones relevantes a favor de la insfitucidn. Pedagogica, imagen

k|



Institucional.

u} Estimular y organizar la padicipacion de estudiantes en diversos
eventos de caricter deportvo y cullural convocadas por el
Ministerio de Educacion y ofras instituciones.

V) Oiras que establezca el MINEDU en nomas complementarias y
que le asigne su superior jerarquico en e marco de sus
competencias.

1.2, CONSEJO ASESOR

El Consejo Asesor. Encamgado en asesorar al director general, aprueba, dirige,
monitorea con responsabllidad el desarmollo del proyecto institucional v documentos de
gestidn v esta constituido por los siguientes miembros:

Director General

Jefe de Unidad Académico

Secretano Academico

Coordinadores de los programas de estudios
Representantes de estudiantes

Representante del sector empresarial o profesional
Representante de los docentes

Es convocado y presidido por la Direccion General y se redne las veces gue fija el
Reglamento intemo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Asesorar al director general con el objetivo de promover el adecuado
funcionamiento institucional sobre la base de su experiencia vy las incidencias
identificadas.

Asesorar en el disefo, actualizacin y adecuacitn de los programas de estudios
ofertados por la institucion educativa.

Proponer la mejora continua de fa calidad y la pertinencia del servicio educativo
ofrecido, sobre la base de nuevas tendencias y buenas praclicas en educacion
supernior tecnoldgica, asegurando la formacion integral, ética ciudadana v
sostenible.

2.  UNIDAD ACADEMICA
2.1. Jefe de Unidad Académica.
Nombre del puesto: Metie dle Ur!.idad Clasificacién Directivo
Académica
Codigo del puesto Jomada horas
Dependencia ;
Jerarguia Lineal Ditector Gennral
Dependencia - Coordinador del programa de estudios
Jerdrguica
Funclonal - Docentes de la institucidn




Responsable de planificar, supervisar y evaluar €l desarrollo de
las actividades academicas. Respecto al Modelo, esta unidad es

Eut:::;ﬂﬂ" el la encargada de asegurar la correcta implementacion del
- componente pedagogico, en coordinacion con kas Unidades y
Areas respectivas de la institucian educativa.
= NMaesirla registrada en el Registro de
Gewdol (Opaiona) Grados y Titulos de la SUNEDU
« Pmofesional con perfl afin a los
Programas de Estudio del IESP "Peri
Corea del Sur”
Titulo + Docente de la Camera Publica Docents
o contratado con evaluaciin favorable
para la renovacion, con jornada laboral
de tiempo completo y que labore en el
IESP convocanie.
Requisitos del Afios de = Minimo dos (02) afios como jefe o
puesto: coordinador de darea académica o su
experiencia ; s
especifica: eguwalente en kos uliimos seis (D6)
anos
= Experiencia en gesfién relacionada con
cargos directivos y jeramguicos en

Conocimientos: educacion superior.

= Conoccimiento de ks normativa vigents
Ley N° 30512

Competencias: = Contsr con conocimientos pedagogia,

(Habilidades / sistemas de la tecnologia ¥

Aptitudes) comunicacian.

a. Enconfrarse inhabilitado al momento de la postulacién, o con
un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las
faftas & contenidas en el literal b} del articulo 83 de la Ley N°
30512, asi como en el liteal a) del articulbo 162 de su
Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual,

b. Esiar inhablitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de
la funcion piblica, en los Gltimos cinco (5) anos.

c. Esiar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores Civiles.

Impedimentos d. Haber sido sancionado administrativamente por falta muy
grave.

e. Haber sido sancionado administrativamente por falta grave,
dentro de los ultimos siete (7) anos.

f. Haber sido condenado en primera instancia o con seniencia
consentida y/o ejecuioriada, o enconitrarse investigado o
procesado por los delitos a8 que se refiere la Ley N° 29988 u
ofros delitos dolosos.

g. Haber superado la edad maxima permitida para el cese de

los docentes de la CPD.
Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o




encargatura en procescs previos por mas de cinco (5) dias,
consecutivos o no consecutivos, durante los Olitimos tres (3)
anos.

Cumplir una jormada laboral a tiempo completo o tiempo
parcial en la misma institucion u otra, gue afecte la jormada
laboral de la posicidn a la que postula.

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por razon de matrimonio, con
funcicnarios de direccion yio personal de confianza de la
insfitucion a la que posiula.

Impedimentos: segun lo establecido en la Ley N™ 29988, Ley
N* 30901 y ofras contempladas en el marco nomativo
vigente.

Haber incurmdo en acciones de caso de violencia y
hostigamiento sexual, de acuendo con la RM N® 067-2024-
Minedu, vy en el Decreto supremo N® 014-2019-MIMP. o las
gue hagan sus veces.

Funciones

a)

k)

c)

d)

e}

o
h)

il

Kj

mp
n}

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las
actividades acadéemicas de las areas academicas
responsables de los programas de estudio.

Paricipar en |a elsboraciGn y actualizacion de los
documentos de gestidn académica y proponer su aprobacion.
Chrganizar y supervisar la actualizacidon y adecuacion de los
planes de estudios de los programas oferados, en
coordinacion con entidades del sector educativo o productivo,
seqln cormesponda.

Asesorar y acompaiiar el desempefio de los docentes en la
gjecucion de las expenencias formativas en situaciones
reales de trabajo como parie de los planes de estudios, asi
como asesorar a los docentes en gestion educativa.
Garantizar el cumplimiento de las airibuciones de los
coordinadores de programas de estudios.

Oirganizar y promover cursos de actuealizacion y capacitacidn
para los docentes, dentro del marco del modelo de servicio
educativo.

Elaborar el Plan de Trabajo v desamollo de la Unidad
Acadeémica, en estrecha coordinacion con los docenites.
Disenar. actualzar v adecuar los programias de estudios
ofertados, con la participacion del sector productivo.
Aszegurar el desamollo de experiencias formativas en
sifuaciones reakes de trabajo como pare los programas de
estudios ofertados.

Asegurar la idoneidad de los espacios de aprendizaje, en
concordancia con la propuesta pedagdgica de fa institucion
educativa, tales como para actividades especializadas, para
usos multiple, para la innovacion e investigacion., recursos
virtuales para el aprendizaje, entre otros

Impiementar los enfogues transversales dentro de los
programas de estudios ofertados.

Planificar, organizar y ejecutar la supervision y menitoreo del
desarrollo de actividades academicas.

Proponer directivas de desarrollo del periodo lective.
Supervisar la aplicacion de & normatividad técnico
pedagogica comespondients.
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u)

L]

w)
x)
¥)

z)

aa)

bb)

Disenar las hemamientas técnicas para la evaluacion del
desarrollo de aclividades académicas y de las unidades
didacticas.

Coordinar con los coordinadores de los programas de
estudios para que se realicen una adecuada supervision,
evaluacion y monitoreo del desamolio de las actividades
pedagogicas.

Monitorear el cumplimiento del horario de jomada laboral del
personal jerarquico, docente y jefe de laboratorio.

Coordinar y participar en las acciones de titulacion de los
egresados.

COnentar, supervisar y evaluar el desempeno taboral de los
docentes ¥ el cumplimiento de lo consignado en su carga
horaria e informar al finalizar el semesire.

Coordinar, planificar y realizar los procesos de Admisidn
anual, juntamente con el equipo que para tal fin se designe,
informando luego a la superiorndad de los pormencores y
estadisticas dei evento.

Organiza el procedimiento académico v administrativo para
efecto de fitulacion.

Promover y coordinar |a conciusion de la ceremonia de
izamiento de la Bandera Nacional y entonacion del Himno dia
lures segun el rol de zamiento de fechas indicadas de cada
ceremonia gue realiza la institucidn previamente programada.
Disponer e reemplazo de los docentes ausentes con los
docentes disponibles.

Supervizar la comecta frascripcion de calificativos en los
registros y actas.

Visar actas, proponer convalidaciones, programar examenes
de recuperacion, aplazados y extracrdinarios.

Coordinar y proponer acciones de investigaciones de
produccion  yfo presiacion de servicios, con los ofiros
departamentos de linea.

Dreterminar, en coordinacion con los Coordinadores de area
la asignacién de tutores de los programas de estudios
profesionales en sus diferentes dclos académicos, v
colaborar con ellos para elaborar su plan de trabajo a
realizar, juntamente con los coordinadores de Area
Académicas y el responsable del Area de Calidad |a
Evaluacion de desempefic del personal Docente y
Administrativo en forma anual, informando a la superioridad.
Mras qQue esiablezca el MINEDU en normas
complementarias v que le asigne su superior jeramuico en el
marco de sus compelencias.

2.1.1.Coordinador de Area Académica.

Nombre del puesto: Cu-nrdinadpr |_:|e Area Clasificacién Encarga_tura por
Académico funciones
Cédigo del puesto Jomada horas




Dependencia Direccign General
Jerarquia Lineal | ;oo pcademica
Dependencia
Jerirgquica - Dwocentes del programa de estudios
Funcional
Son los responsables de |a formacion Tecnico Pedagogica
Profesional de los estudiantes. concordanies con los periles
rofesionales de cada una de kos Programas de Estudios del
Descripcion del | PO cionas :
puesto: IESP “Perl Corea del Sur’.
= Enfermeria Técnica
& Produccitn Agropecuarna
« Maesiria regisirada en el Regisiro de
Craio (Opcional) Grados y Titulos de la SUNEDU

« Profesional con pedfii afin a los
Programas de Estudio del IESP "Peru
Corea dei Sur”.

Titulo + Docente de la Camera Publica Docente
o contratado con evaluacion favorable
para la renovacion, con jornada laboral
de tiempo completc y que labore en el
IESP convocantie.
Requisitos del - « Experiencia y /o vinculo de dos (2)
puezatu' 2:::;;‘:':‘3 afice 'en el sector productiva o
- eanecifics: empresarial al programa de estudios al
e E que postula en los 05 dlimos anos.

» Teoricos, practicos y experimentales
de las disciplinas o srea del
conocimiento de su formacion

Conocimientos: profesional, investigacion basica y
aplicada.

« Tareas académicas.

:::ambﬁi:lt:::iu ?: « Trabajo en equipo, comunicacion
Aptitudes) asertiva, adaptabilidad y flexibikdad
a. [Estar inhabllitado para el ejercicio profesional o el gjercicio de
Ia funcién pablica, en los dltimos cinco (5) anos.
b. Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores Civiles.
Impedimentos €. Haber =sido sancionado administrativamente por falta muy

grave.

d. Haber sido sancionado administrativamente por falta grave,
dentro de los ullimos siete (T) afos.

e. Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia
consentida yio ejecuforiada, o enconirarse investigado ©




procesado por los delitos a que se refiere la Ley N° 29988 u
oiros delitos dolosos.

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

Haber abandonado injusiificadamente el servicio docente, o
encargatura en procesos previos por mas de cinco (5) dias,
consecutivos 0 no consecutivos, durante los dlimos tres (3)
anos.

Cumgplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo
parcial en la misma insfitucion u otra, gue afecte la jormada
laboral de la posicidn a la que postula.

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por razdn de matrimonio, con
funcionarios de direccidn yio personal de confianza de la
insfitucion a la que posiula.

Impedimentos segun o establecido en la Ley N 28988, Ley
N* 30901 y ofras contempladas en el marco nomativo
vigente,

Haber Incurndo en acclones de caso de violencla y
hostigamiento sexual, de acuerdo con la RM N* 067-2024-
Minedu, v en el Decreto supremo N® 014-2019-MIMP. o las
gue hagan sus veces.

Funciones

a

b)

c)

d)

&)

o

h)

Coordinar las achvidades propias de los programas de
estudios conducentes a la obtencitn de un titulo.

Programar, coordinar, ejecutar v evaluar las acciones técnico
pedagogicas de los Programas Acadéemicos.

Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan
Anual de Trabajo en las aclividades de su competencia.
Coordinar, asesorar y onentar la adecuacion, implementacion
y evaluacion de los planes de estudios de los programas
ofertados de su drea académica.

Orientar, apoyar y coordinar con los docenies para el
cumplimiento y evaluacién de las experiencias formativas en
sitluaciones reales de trabajo.

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y

evaluar fas experiencias formativas en siluaciones reales de
trabajo y servicios académicos propios de los programas a su

cango.

Aplicar la nommatividad técnico - pedagdgica comespondients
al programa.

Mejorar la calidad profesional del equipo de docentes a su
cargo.
Coordirar con ef equipo de futores y con defegados de aula.

Organizar el Plan de Estudios modular del Area de su
competencia.

Planificar la Programacidn Curricular Modular por unidades
didacticas del programa de estudios.

Planificar la ewaluacion del desamolio de actividades y




unidades didacticas del programa de estudios.

m}) Elaborar y aplicar las herramientas lécnicas para la
evaluacion del desarrollo de aclividades y unidades
didacticas.

n} Organizar el archivo de syllabus temporalizado por unidades
didacticas del programa de estudios.

o) Elaborar el horario de jomada laboral del personal docente
del programa de estudios.

p} Elaborar el Reglamento de practicas pre profesionales /
experiencias formalivas del programa de estudios,

q) Planificar las practicas pre profesionales [ experiencias
formativas del programa de estudios.

ry Planificar, organizar y ejecutar la supenvision de praclicas pre
profesionales [ experiencias formativas del programa de
estudios.

5) Likevar el Regisiro Consofidado de practicas pre profesionales
{ experiencias formativas del programa de estudios.

ty Organizar la conformacion del Comité de Supervisiin de
practicas pre profesionales / experienclas formativas de su
competencia del programa de estudios de su competencia,
resolutivamesnte.

u) Organizar el archivo de instituciones yio empresariales donde
realizan practicas pre profesional / expenencias formativas.

v) Promover las buenas relacionses inlerpersonales entre los
companeros de frabajo.

w) Otras que establerca e MINEDU en normas
complementarias y que le asigne su superior jeramuico en el
marco de sus competencias.

2111,

Docentes.
a) Docente regular de competencias especificas
b) Docente regular de competencias para la empleabilidad

Nombre del puesto:

Personal Docente Clasificacién

Cadigo del puesto

Jomada horas

Dependencia ) o
Jerarquia Lineal Direccicn General
Er:ﬂ"drm:iﬂ Unidad Académica
rarquica
Funcional - Coordinador Academico
Descripcidn del La docencia comprende la ensefianza en aula, taller o
puesto; laboratono, actividades asociadas al diseno ¥y desarrollo

cumicular, asesoria, consejerna y tutoria acadeémica, entre ofras:

]



Asimismo, comprende aclividades de investigacion aplicada e
innovacion tecnoldgica. La gestidn pedagogica comprende a los
docentes gque desempefian los puestos de responsables de las
Unidades y Areas del IESP "Peni Corea del Sur™.

= Enfermeria Técnica

=  Produccion Agropecuaria

Grado académico o litulo equivalente

Grado (Opcional) al grado o titulo del programa formativo
en el que se desempeafara.

« Prmofesional con perfii afin a los
Programas de Estudio del IESP "Peri
Corea dei Sur”.

Titulo = Docente de la Cammera Publica Docents
o contratado con evaluacion favorable
para la renovacion, con jornada laboral
de tiempo completo y que labore en el
IESP convocantie.

e Minimo (01) afo de experencia
_ docente en educacion superior o
Anos de técnico productivo,
Requisitos del experiencia
puesto: especifica: + Minimo dos (02) afos de experiencia
laboral en su especialidad o en la
tematica a desempenarse.
- Conocimienios estrategias,
metodoldgicos pedagogicos.
- Tedricos, praclicos y experimentales

Conocimientos de las disciplinas o area del
conocimiento de  su formacidn
profesional, investigacién basica v
aplicada.

» Sentidc de responsabilidad, orden,

Competencias: disciplina, colaboracidn, buenas

(Habilidades / relaciones humanas, espiritu de apoyo,

Apftitudes) colaboracion, dinamismo y trabajo en
equipo.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el gjercicio de

Ia funcidn pablica, en los Glimos cinco (5) anios.

Esfar incluido en el Registro Macional de Sanciones contra

Servidores Civiles.

Haber sido sandionado administrativamente por falta muy
Impedimentos grave.

Haber sido sancionado administrativamente por falta grave,
dentro de ios ullimos siete (7} anos.

Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia
consentida yio ejecutoriada, o encontrarse investigado o
procesado por los delitos 8 que se refiere la Ley N° 29988 u




ofros delitos dolosos.

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

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

Cumplir una jormada laboral a tempo completo o tiempo
parcial en la misma institucion u otra, gue afecte la jormada
laboral de la posicidn a la que postula.

Ser pariente hasta el cuartio grado de consanguinidad,
segundo de afinided y por razdn de matrimonio, con
funcicnarios de direccion yio personal de confianza de la
institucion a la gque postula.

Impedimentos segun o esiablecido en la Ley N 28988, Ley
W® 30901 y oiras contempladas en el marco nomativo
vigente.

Haber incurndo en acclones de caso de violencia y
hostigamiento sexual, de acuerdo con k3 RM N® 067-2024-
Minedu, v en el Decreto supremo N® 014-2019-MIMP, o las
gue hagan sus veces.

Funciones

a)

b)

c

dj

e)

al

k)

Desarrollar los procesos formativos en aula, taller, laboratorio
u ofrog espacios de formacidn fisicos o virtuales, actividades
asociadas al disefio y desamollo curricular, asesoria,
consejeria y tutorla académica, asi como actividades de
investigacion aplicada e innovacion  tecnologica vy
pedagogica.

Desarroflar el programa formativo con sus respechivas
unidades de aprendizaje incorporando el diagnostico
situacional comespondiente al programa.

Desarmflar las éreas y/o cursos  asignados por el
Coordinador de Area Académica.

Planificar, implementar y evaluar las unidades de aprendizaje
a su cargo v presenfar la documentacion pedinente a los
drganos comespondientes.

Desarollar las actividades aprobadas en el Plan Anual de!
Trabajo comespondienies a kas horas no lectivas.

Participar en los procesos de innovacion e investigaciin
desamollades por la institucidn

Planificar, orpanizar, ejecutar y evaluar €l desarrollc de k&
programacion curmmicular, en coordinacion con ks docentes
responsables de los respectivos programas de estudio,

Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional v
dominic dizciplinario actualizado.

Asesorar y supervisar la practica preprofesional |
experiencias formativas

Promover v participar en proyectos productivos, pedagogicos
o arlisticos, de invesfigacion, innovacion o de exiension




ki

mj

nj

a)

Pl

comunal, dentro de su carga académica.

Cnentar y asesorar proyectos de los estudiantes o trabajos
de investigacion con fines de ttulacion.

Realizar acciones de consejeria, orientackn o tuloria,

Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo
Institucicnal {(PEI), Ptan Anual de Trabajo (PAT), Reglamento
Intemo (RI), Proyecto Curmicutar Institucional (PCI) v demas
documentos de gestion; asi como las programaciones
curriculares, s silabos y oros  documentos  tEcnico
pedagigicos.

Elaborar separatas, materiales educativos de los mddulos v
unidades didaciicas a su cargo.

Participar en la organizacion de las jomadas tecnologicas y
de capacitacion docente.

Otras que establerzca e MINEDU en  normas
complementarias y que le asigne su superior jerdnguico en el
marco de sus competencias.

3. UNIDAD DE INVESTIGACION
3.1. Jefe de Unidad de Investigacién.

JEFE DE UNIDAD DE INVESTIGACION
Nombre del puesto: Jute do Unldad e Clagificacién Encargqtura P
Investigacion funciones

Cédigo del puesto Jomada horas
Dependencia Direccion General
Jerarquia Lineal | \..o 4 Unidad Académica
Dependencia
Jerarquica - Mo aplica
Funcional

Responsable de promowver, planificar, desamollar, supervizar y

evaluar el desarrcllio de aclividades de inwestigacion aplicada.
Descripcidn del Respecto al Modelo, esta unidad es la encargada de asegurar la
puesto: commecta implementacion de la caracteristica de innovacion del

componente pedagdgico, en coordinacion con las unidades y

areas respectivas de la institucion educativa.

Grado = Maesirfa registrada en el Regisiro de

Grados y Titulos de ta SUNEDU
Re::::!tu: del » Profesional con perfil afin a los
B : Titul Programas de Estudio del IESP "Perd
» Corea dei Sur”
= Docente de la Camera Publica Docente
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o contratado con evaluacion favorable
pam la renovacian, con jornada laboral
de tiempo completo y que labore en el
IESP convocante.

Anos de = Acreditar la conduccién o participacion
experiencia en dos (2) provecios de investigacion
especifica: en los Gliimos siete (7) afos.

Conocimientos:

= [nvestigacion aplicada, innovacion
tecnoldgica, Leyes v reglamentos en
educacion superior tecnica, contratos
de docenies en instifuciones plblicas.

Competencias:
(Habilidades /
Aptitudes)

« Trabajo en equipo, comunicacion
asertiva, adaptabilidad vy flexibilidad

Impedimentos

a.

b

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de
la funcion publica, en los dltimos cinco (5) afios.

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

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy
grave.

Haber sido sancionado administrativamente por falta grave,
dentro de logs ulimos siete (7) anos.

Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia
consentida yio ejecutoriada, o encontrarse investigado ©
procesado por los delitos a que se rafiere la Ley N° 29988 u
ofros delitos dolosos.

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

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

Cumplir una jormada laboral a tempo completo o tiempo
parcial en la misma institucion u otra, gue afecte la jormada
laboral de la posicion a la que postula.

Ser pariente hasta el cuario grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por razon de matrimonio, con
funcionarios de direccidén y/o personal de confianza de la
institucion a la que postula.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N® 29988, Ley
N* 308901 y ofras contempladas en el marco nommativo
vigente,

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

Funciones

a)

b}

Promover, planificar, desarroliar, supervisar y evaluar el
desamollo de actividades de Investigacion en los campos de
sU competencia.

Aprobar, monitorear, supervisar v evaluar las propuestas de
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c)

d)

)

i)
h)

n)

o)

]

gl

r}

provectos de investigacidn e innovacion pedagogica o
tecnologica, segun comesponda, presentados por los
docenies.

Implementar el banco de proyectos de investgacion e
innovacion pedagogica o tecnologica v su publicacion, segdn
corresponda, formulada por los docentes y estudianies.
Consolidar y evaluar el material educativo y normative de B
investigaciin e Innovacion pedagdgica o tecnologica, segin
corresponda,

Gestionar el financiamiento y la ejecucion para las
invesiigaciones e innovaciones educativas, tecnologicas yio
empresariales, segun cormesponda, en todas sus areas, y
apoyar en la sistematizacion y publicacion.

Promover la generacion de capacidades de investigacion e
innovacidn aplicada en los estudianies, como parle de la
propuesta pedagéqgica.

Fortalecer las capacidades de gestién de proyectos de
investigacitn & innovacidn aplicada de los docentes.
Garantizar las condiciones para la ejecucion de los proyectos
de innovacion, en concordancia con la propuesta pedagagica
de la institucion educativa.

Promover e implementar proyectos de invesligacion, de
innovacion aplicada yio productiva dentro de fa institucion
educativa.

Coordinar v desarrollar de manera colaborativa con el sector
productivo el desarrolio de las investigaciones aplicadas.
Esiablecer pautaz v melas a los docentes en cuanio a Ia
produccion de invesligacion aplicada

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

Crganizar un banco de proyecitos de investigacion e
innovacion tecnoldgica y proyecios productivos, los mismos
gue deben ser elsborados en coordinacidn con el equipo de
docentes de los Programas de estudios, difundidos entre el
personal Directivo, Jemarguico, Docente y alumnado, asi
como en la web institucional y en las redes sociales.
Establecer acciones de Investigacion e  Innovacion
tecnologica v produccion con los docentes encargados de los
mddulos transversales de Investigacidn Tecnoldgica, Gestion
empresarial y los docenles asesores designados por
Resolucion.

Faciltar la ejecucion de proyectos productivos v
empresanales, asl como los de investigacion e innovacion
que los estudiantes desamollaran para su titulacion.

Es de su entera responsabilidad realizar acciones de
pianificacion, organizacion y ejecucion de proyectos de
investigacion para pardicipar en las ferias regionales y
nacionales.

Difundir las achvidades de investigacion aplicada e
innovacion lecnologica pama los programas de esiudio del
Instituto.

Coordinar y apoyar las acciones de conservacion,
mantenimiento y reparacion de equipos y maguinanas de la
Institucién, involucrados con los provecios productivos,
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investigacian e innovacion.

5] Presentar el informe de sus acciones realizadas durante el
ano academico.

t} Otras que establerzca e MINEDU en normas
complementarias y que le asigne su superior jerarquico en el
marco de sus compelencias.

4. UNIDAD DE FORMACION CONTINUA
4.1. Jefe de Unidad de Formacién Continua.

JEFE DE UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

\ Coordinador de Encargatura por
iy e it Formacion Confinua R funciones
Cédigo del puesto Jomada horas

Dependencia
Jerarguia Lineal

Direccion General

Dependencia
Jerarquica
Funcional

Jefatura de Unidad Académica

- Docentes de la institucion

Descripcién del
puesto:

Responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar,
monitorear y evaluar kos programas de formacion continua
institucicnales.

= NMaesiria registrada en el Registro de

Gewdi (Opcionay Grados y Titulos de la SUNEDU

« Prmofesional con perfl afin a los
Programas de Estudio del IESP "Peri
Corea del Sur”

Titulo + Docente de la Camera Publica Docente
o contratado con evaluaciin favorable
para la renovacion, con jornada laboral
de tiempo completo y que labore en el
IESP convocanie.

Requisitos del
puesto:

Anos de = Minimo tres (03) anos de experencia
experiencia desempeno de funciones a fines al
especifica: area educativa.

= Acreditar cursos o programa de tutoria
formador, gestion en instituciones
educativas 0 seclor productive de al
menos, 100 horas.

Conocimientos:

Competencias: . (i1 il
(Habilidades / = Trabajo en equipo, comunicacian

Aptitudes) asertiva, adapiabilidad y flexibilidad.

It



Impedimentos

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de
ta funcién publica, en los Gitimos cinco (3) anos.

Estar incluido en ef Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores Giviles.

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy
grave.

Haber sido sancionado adminisirativamente por falta grave,
dentro de los dltimos siete (T) anos.

Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia
consentida yio ejecutorada, o encontrarse investigado o
procesado por los delitos a que se refiere la Ley N” 29988 u
oiros delitos dolosos.

Haber superado la edad maxima permitida para ef cese de
los docentes de la CPD,

Haber abandonado injustificadamente el servicio docents, o
encargatura en procesos previos por mas de cinco (3} dias,
consecutivos o no consecutivos, durante los dltimos tres (3)
anos.

Cumplir una jornada laboral a liempo completo o tempo
parcial en la misma institucion u otra, gue afecte la jormada
laboral de la posicion a la que postula.

Ser pariente hasta el cuartio grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por razon de matrimonio, con
funcionarios de direccién y/o personal de confianza de la
institucién a ka que postula.

Impedimantos segun lo establecido en la Ley N™ 29983, Ley
N* 30901 y ofras contempladas en el marco nomativo
vigente.

Haber incurmdo en acciones de caso de viclencia y
hostigamiento sexual, de acuerdo con la RM N 067-2024-
Minedu, ¥ en el Decreto supremo N 014-2019-MIMP, o las
que hagan sus vecses.

Funciones

a)

k)

c)

dj

€}

ab

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

Imglementar mejoras en las actividades vinculadas a la
formacion continua, sobre la base de las evaluaciones de
desercion, calificacion académica, usabilidad de ambientes,
entre ofras realizadas.

Gestionar los procesos de confratacion de docentes para
atender los programas de formacion continda segln
normatividad vigente.

Evaluar log programas formativos (procesos, resuitados,
recursos) onentados a mejorar e desempeno de los
docentes formadores.

Monitorear, supervisar, y evaluar las actividades
correspondientes a los programas de formacion continua.
Incorporar la participacion de los docentes y los estudianies
en el disefo, implementacitn y evaluacion de kos programas
de formacion continua y servicios empresariales al sector
educativo.

Identificar las necesidades de formacion de la comunidad
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educativa, localidad y region donde opera el Instiuto,
evaluando la factibiidad de los programas de formacion
continua a ser desarmollados.

Elaborar, organizar y ejecutar el plan de capacitacion
docente.

Proponer al personal docente calificado para dictar los
programas de formacion confinua vy elevarlo para su
aprobacion.

Gestionar cenificaciones de capacitacion.

Evaluar e informar a la direccion general sobre el desamollo
de capaciiacion docente.

Proponer el mejoramiento de la calidad profesional de los
docenies de la institucion.

Otras que establezca e 2 MINEDU en normas
complementarias y que le asigne su superior jerdnguico en el
marco de su compeiencia.

5. UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
5.1 Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

JEFE DE UNIDAD DE BINESTAR Y EMPLEABILIDAD

: Unidad de Bienestar y Encargatura por
Nombre del puesto: Empleabilidad Clasificacién finEanes
Cédigo del puesto Joermada horas
Dependencia ) -
Jerarquia Lineal Direccicn General
Dependencia
Jerdrguica Mo aplica
Funcional
Responsable de la orentacion profesional, tulora, consejeria,
Descripeién del bolza de frabajo, bolsa de pracilica preprofesional v profesional,
puesto: emprendimiento u otros gue coadyuven al transiic de los
estudiantes de la Educacion Supernor al empleo.
« Maesiria regisirada en el Regisiro de
Craio (Opcional) Grados y Titulos de la SUNEDU
« Profesional con perfii afin a los
Programas de Estudio del IESTP "Peru
Corea dei Sur”
Reg:::itns — Thulo = Docente de la Camera Publica Docente
pu - o contratado con evaluacion favorable
para la renovacion, con jornada laboral
de tiempo completc y que labore en el
IESP convocantie.
Anos de + Minima dos (1) afos de experiencia en
experiencia origntacion woCacional. tutoria,
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especifica: psicologia o gestion laboral en

insfituciones educativas de educacion
superior o en el sector productivo.

Conocimientos:

= Acreditar cursos o0 programas en
gestion laboral en  imstituciones
educativas o en & sector productivo
relacionado al cargo.

=« Trabajo en equipo, comunicacion

Competencias: azertiva, adaptabilidad y flaxibildad.

(Habilidades /

Aptitudes) « Manejo de confliclios, técnicas de

negociacian, consejerfa tutoria.

Impedimentos

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el gjercicio de
Ia funcidn pablica, en los Glimos cinco (5) anios.

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

Haber sido sandionado administrativamente por falta muy
grave.

Haber sido condenado en primera instancia o con seniencia
consentida y/o ejecuioriada, o enconitrarse investigado o
procesado por los delitos a8 que se refiere la Ley N° 29988 u
ofros delitos dolosos.

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

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

Cumgplir una jornada laboral a tempo completo o tempo
parcial en la misma institucion u otra, qgue afecie la jormmada
laboral de la posicidn a la que postula.

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad vy por razdn de matrimonio, con
funcicnarios de direccidn yio personal de confianza de la
institucicn a la que postula.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N® 29988, Ley
N® 20901 y oftras contempladas en el marco nomativo
vigente.

Haber incurmdo en acciones de caso de violencia y
hostigamiento sexual, de acuerdo com la RM N* 067-2024-
Minedu, ¥ en el Decreto supremo N™ 014-2019-MIMP. o las
gue hagan sus veces.

Funciones

b)

Coordinar con los docentes la orientacion profesional, tutoria
y consejeria, asi como implementar vy actualizar la bolzsa de
frabajo, bolsa de practica pre-profesional y profesional,
emprendimiento u olros gue coadyuben al transito de los
estudiantes de la Educacion Superior al empleo, y, conformar
un comié de defensa del estudiante encargado de velar por
el bienestar de los estudiantes para la prevencion v atencion
€N casoes de acoso, disciminacion, entre otros.

Planificar, organizar. ejecutar v ewvaluar programas de

]



c)

dj

e)

gl

h}

i
i
k)

m})

n}

o)

P

a)

)

5)

t)

u)

bienestar, programa de promocion de empleo, bolsas de
trabajo en atencidn a las necesidades de los estudiantes.
Hacer seguimiento de la evolucion profesional del egresado,
asl como el acercamiento permanente a la institucitn.
Conformar el Comité de Defensa del Estudiante encamgado
de velar por su bienestar v para la prevencidn v atencién en
caso de acoso, discriminacion, drogas, embarazo, entre
olros.

Crentar a los estudiantes sobre el acceso a programas de
becas.

Generar espacios de atencion virfual yio semipresencialidad
para atender a diferentes situaciones de los estudiantes
durante su formacion profesional.

Crganizar la onentacion profesional, tutoria, consejeria, bolsa
de frabajo, bolsa de practica pre profesional y profesional,
emprendimiento u ofros que coadyuven al transito de los
estudiantes de la Educacidn Superior al empleo.

Promover y ejecutar actividades que beneficien el desarmollo
de los estudiantes en el aspecio académico.

Dietectar dificultades de aprendizaje y/o emocionales.

Apoyar al estudiante ante conflictos, que pudieran interferir
en su buen desempeno académico.

Ofrecer al estudiante actividades que permitan desamoliar
valores y actividades humanlisticas acordes a la filosofia
institucional.

Coordinar con los jefes de los programas académicos sobre
los convenios de las practicas pre profesionales/experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo.

Coordinar el seguimiento de los egresados de los diferenies
programas académicos.

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y
evaluar las actividades de empleabilidad en bien de los
estudiantes, tanto como opcion laboral vy praclicas pre
profesionales/ | expenencias formativas.

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear vy
evaluar las aclividades de seguimiento de egresados de
todos los programas de estudios.

Contar con una base de datos de empresas ligadas a cada
programa  educativo, con los cuales se pueda realizar
acciones de coordinacion para promover la empleabilidad de
los egresados.

Tener actualizado el portal web institucional en lo referido a
empleabilidad, asi como las redes sociales en los que se
tiene la bolsa de empleos.

Implementar herramientas que acerquen ia oferta de
profesionales del instituto con la demanda laboral del sector
productivo, tales como ferias laborales. eic.

Establecer contactos con los  egresados realizando
seguimiento a los egresados para conocer su situacidn
laboral v titulacion.

Realizar acciones para el desarmolio de egresados para
facilitar su situacion laboral acceso y permanencia en el
mercado laboral.

Velar por el adecuado funcionamiento del servicio de tpico ©
primeros  auxiiios, brindando  atencién primaria a los




estudiantes con personal calficado y garantizado la
adecuada dotacién de implementos y materiales de primeros
auxilios

Conformar un comité de defensa del estudiante encargado
de wvelar por el bienestar de los estudiantes para la
prevencion y alencidn en casos de acoso, discriminacion,
entre otros.

Otras  gue esiablezca e MINEDU en  normas
complementarias y que ke asigne su superior jerarquico en el
mano de sus compelencias.

V)

w)

3.1.1. Responsable del Servicio Médico (Topico)

TOPICO
Responsable del
Nombre del puesto: Servicio Médico Clasificacién E”‘;arga.t”m ey
{Tépico) unciones
Cadigo del puesto Jomada horas

Dependencia ) o
Jerarquia Lineal Direccion General
Dependencia
Jerirgquica Jefe de Unidad de Bienesztar y Empleabilidad
Funcional
Brinda ks servicios basicos de ememencia de salud a la
comunidad educativa, asi como la prevencidon de ellos y de
:ue::trlﬁciﬁn el atencion frente a situaciones de urgencia, asi como ka prevencion
- de ellos y en caso de alguna complicacian o caso gque amerile se
derivara a un cenfro especializado de nivel superior.
« Maesiria registrada en el Registro de
Grao (Ppeian) Grados y Titulos de fa SUNEDU
» Técnico en enfermeria o cameras
Titulo
afines relacionadas a la salud.
Anos de = BXpEfencia no menor a un ano (1)
Requisitus del experiencia desarrollando funciones  del  perfil
puesto: especifica: profesional.

Conocimientos: Conocimientos relacionados a la salud.

Competencias: « Trabajo en equipo, comunicaciin
{(Habilidades / asertiva, adaptabilidad y flexibilidad.
Aptitudes)

Impedimentos

a. Encontrarse inhabilitado por motivo de sancion administrativa
disciplinaria, destitucidn o resolucion judicial.

b. Encontrarse cumpliendo sancidn  adminisirativa  de

ed |



an

suspension o contar con medida cauilelar de separacion
temporal.

Tener sancion vigenie en el RNSSC.

Haber sido sancionado administrativamente por falta grave,
dentro de los Ulimos cinca (5) anos.

Estar inhabilitado para &l ejercicio profesional o el ejercicio de
la funcion piblica, en los Gltimos cinco (5) anos.

Esiar procesado o haber sido condenado por les delites a
que se refieren ias Leyes N° 29888, N° 30901 v N° 30794 o
estar incurso en ef supuesio de inhabilitacidn establecido en
el numeral 9 del arliculc 36 del Codigo Penal, segin
cormesponda.

Haber sido condenado por delito dokoso.

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de
postular.

Estar inscrito en el Regiziro de Deudores de Reparaciones
Civiles sefialados en la Ley N® 30353,

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N* 20088, Ley
N* 30901 y ofras contempladas en el marco nommativo
vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de wviolencia y
hostigamiento sexual, de acuendo con la RM N* 067-2024-
Minedu, v en el Decreto supremo N™ 014-2019-MIMP. o las
que hagan sus veces.

Funciones

aj
]
c)

dj

el

al

h}

n

ki

Dar servicio asistencial basico de salud a los estudiantes y
frabajadores.

Trabajar en coordinacidn con el servicio de bienestar para el
registro de los diversos casos atendidos.

Coordinar v promover charlas de orientacitn en- salud para
estudiantes y trabajadores.

Formula e reguerimientc del personal meédico para la
atencion especializada de los estudiantes y trabajadores dei
Mantener ordenados los bienes y equipos del drea de opico
asignados,

Informar sobre los requerimientos de materiales y equipo de
topico.

Elaborar y actualizar el inventario anual del material y equipo
de topico al responsable de control patrimonial.

Velar por la seguridad y buena distrbucion de los
medicamentos y equipos con que cuenta el drea de topico.
Participar en las actividades culiurales, deporfivas vy demas
de esfuerzo fizsico, con medicamentos v equipos basicos de
atencion primaria, que ef insfituto organice o participe, para la
atencion de los estudiantes y personal del instituto.

Coordinar [as acciones necesarias con esludiantes vy
personal docente y administrativo para el desarmolio de los
simulacros programados por defensa civil.

Garantizar, participar, yfo apoyar en la elaboracion, revision,
actualizacion yfo ejecucion de los documentos de gesbon e
institucionales como PEL, PAT, RI, MPP, MPA, Propuesta del
Plan de Seguridad y Vigilancia Institucional, Planes de
estudios, Plan de EFSRT, Propuesta de pltan de actualizaciin

¥ capaciiacion docente de la institucion, Propuesta de Plan

il



de inlermediacion e insercion laboral, Plan de seguimiento
egresados, entre ofros,; en caso comesponda o 5e requiera.
Otras gue esiablezca e MINEDU en normas
complementarias y que ke asigne su superior jerarquico en el
marnco de sus compeltencias.

5.1.2. Responsable del Servicio de Bienestar (Consejeria)

CONSEJERIA
Responsable del ikt G
Nombre del puesto: senvicio de Bienestar Clasificacion f'um . 2
: nciones
(consejeria)
Cadigo del puesto Jomada horas
Bloparitientis Direccion General
Jerarquia Lineal
Dependencia
Jerdrquica Jefe de Unidad de Biznestar y Empleabilidad.
Funcional
Realizar servicios de consejeria que orenta al estudiante a
Dm:i;fclﬁn oy planificar sus actividades académicas de manera gue contribuya
PrEE. a la culminacion exitosa de zu formacion.
« Maesiria registrada en el Registro de
Graday (Oyeian) Grados y Titulos de la SUNEDU
Titulo Titulc_: Profesional en carmera
relacionado a fines.
Anos de Experiencia lzboral no menor @ un ano
experiencia {1} desarmollando funcicnes asistencia
Requisitos del especifica: en consejeria y mentoria.
puesto:
Conoclmientos: A{:regliiar CUrsos o programas de
tutoria relacionados- al cargo.
Trabajo en equipo, comunicacksn
Competencias: asertiva, adaptabilidad y flexibilidad.
(Habilidades | ] ] o
Aptitudes) Manejo de conflictos, técnicas de
negociacian, consejeria tutoria.
a. Encontrarse inhabilitado por motivo de sancitn administrativa
disciplinaria, destitucion o resoclucidn judicial.
b. Encontrarse cumpliendo =ancion administrativa de
Impedimentos suspension o contar con medida caulelar de separacion
temporal.
c. Tener sancion vigente en el RNS3C.
d. Haber sido sancionado administrativamente por falta grave,
dentro de los dlimos cinco {5) anos.




Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el gjercicio de
Ia funcién pablica, en los Gltimos cinco (5) anos.

Esiar procesado o haber sido condenado por los delitos a
que se refieren las Leyes N® 20888, N™ 30001 v N 30794 o
estar incurso en &l supuesio de inhabilitacion establecido en
el numeral 9 del arliculo 36 del Codigo Penal, segdn
cormresponda.

Haber sido condenado por defifo doloso.

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de
postular.

Estar inscrito en e Regizstro de Deudores de Reparaciones
Civiles senalados en la Ley N® 30353.

MNo enconfrarse inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion
Ministerial RM N" 067-2024-MINEDU y decreto supremo MN.-
014 — 2019 - MINP; y demas normas reguladoras y
vinculantes.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N* 20088, Ley
N* 30901 y ofras contempladas en el marco nommativo
vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de wviolencia y
hostigamiento sexual, de acuendo con la RM N* 067-2024-
Minedu, v en el Decreto supremo N™ 014-2019-MIMP. o las
que hagan sus veces

funciones

a)
b)

c)
d)

a)

@

h)
0

k)

1)

Brindar consejeria a los estudiantes.

Estudiar v hacer seguimiento a casos idenfificados ufilizando
procedimientos adecuados vy registrandose formalmente.
Implementar el historial de todos los estudianies para llevar
el control de las acciones de tuloria

Ser miembro fitular del comité de Intervencién v
hostigamiento sexual.

Coordinar con los docenles para la onentacion en k&
conduccion, derivaciones y ofras acciones referentes al
servicio de bienestar {consejeria)

Fadilitar el proceso de integracion de los estudiantes a la vida
de educacion supendor.

Identificar y generar allemativas de solucion conjuntas con
los estudiantes a los problemas de indole academico,
personal y profesional

Fortalecer la identificacion insttucional del estudiante.
Informar y orientar a los estudiantes sobre |a reglamentacion
existente en la institucibn a fin de que conozcan sus
derechos y deberes.

Fomentar el uso adecuado de todos los recursos que ofrece
Ia institucion para su formacion.

Motivar en el esudiante el ejercicio de la responsabilidad de
su aprendizaje y de su formacién en valores, buscando
mejorar sus capacidades de aprendizaje, asi como potenciar
sus forlalezas personales para un adecuado rendimiento
académico.

Disminuir [a tasa de desercion en la institucion.

m} Realizar acciones de seguimiento de casos de hostigamiento




n)

o)

sexual.

Garantizar, participar, yfo apoyar en la elaboracion, revision,
actualizacion y/o ejecucion de los documentos de geshon e
institucionales como PEl, PAT, Rl, MPP, MPA, Propuesta del
Plan de Seguridad y Vigilancia Insttucional, Planes de
estudios, Plan de EFSRT, Propuesta de plan de actualizaciin
y capaciiacion docente de la institucién, Propuesta de Plan
de intermediacion e insercion lkaboral, Plan de seguimiento
egresados, enfre ofros, en caso comesponda O 58 requiera.
Otras gue esiablezca e MINEDU en  normas
complementarias y que ke asigne su superior jerarquico en el
marco de sus competencias.

5.1.3. Responsable del Servicio Psicopedagégico (Orientacién
Vocacional)

ORIENTACION VOCACIONAL

Nombre del puesto:

Responsable del

sarnvicio Clasificacién Envanylurs por

Psicopedagdgico ERCioNEs
Cédigo del puesto Joermada horas
Dependencia ) -
Jerarquia Lineal Direccicn General
Dependencia
Jerdrguica Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
Funcional
Brindar el servicio orentacion vocacional al estudiante en tres
Descripeién del escenarios: académico, social y personal, contribuyendo a
puesto: mejorar sy comportamiento, estado emoclonal, rendimiento
académico y orientacion vocacional.
« Maesiria regisirada en el Regisiro de
Grado [Opeidnah Grados y Titulos de la SUNEDU
Tiulo . F'_rl:ufe s?unal en p:a_-icnlclg[a yio
Licenciado en Enfermeria.
Anos de = Experiencia laboral no menor a un ano
Requisitos del experiencia (1) desarrcllando  funciones  de
puesto: especifica: orientacitn vocacional.
. ; e Acreditar cursos o programas de
Conodimlenton: tutoria relacionados al cargo.
Competencias: « Trabajo en equipo, comunicacion
(Habilidades | asertiva, adaptabilidad vy flexibidad.
Aptitudes)

i



Impedimentos

Encontrarse inhabilitado por motivo de sancién adminisirativa
disciplinaria, destitucion o resclucidn judicial.

Encontrarse  cumpliendos sancién  administrativa de
suspension o contar con medida caulelar de separacidn
temporal.

Tener sancion vigente en el RNSSC.

Haber sido sancionado adminisirativamente por falta grave,
dentro de los altimos cinco {5) afos.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de
Ia funcidén plblica, en los ditimos cinco (5) anos.

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a
gue se refieren las Leyes N™ 209858 N" 30801 y N° 30794 o
estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en
el numeral 9 del ariculo 36 del Codigo Penal, segin
corresponda.

Haber sido condenado por delifo doloso.

Registrar antecedentes penales o judiciales al momenio de
postular.

Esiar inscrito en el Regisiro de Deudores de Reparaciones
Civiles senalados en la Ley N® 30353.

Impedimantos segun lo establecido en la Ley N™ 29988, Ley
N* 30901 y ofras contempladas en el marco nomativo
vigente.

Haber incurido en acciones de caso de violencia vy

hostigamiento sexual, de acuerdo con la RM N 067-2024-

Minedu, v en el Decreto supremo N™ 014-2019-MIMP, o las
que hagan sus veces.

funciones

a)
t)
c)
d)

e)

f

gl

h}

n
Kj

Analizar e intervenir en el proceso de aprendizaje de los
estudiantes.

Brindar sernvicio de orientacion vocacional.

Intervenir en la resolucion de confliclos intra €
interpersonales de la comunidad educativa.

Realizar el diagnéstico social de los estudiantes en
situaciones de riesgo y propaner el tratamiento de acuerdo
con los recursos disponibles del instituto.

Coordinar con fas enlidades publicas y privadas para el
acceso adecuado de los estudiantes y personal del instituto
a los servicios de salud mental de ser necesario.
Implementar el histonial de todos los estediantes para llevar
el control de las atencicnes brindadas.

Coordinar las acciones necesarias con estudianies y
perscnal docente vy administaiivo para el desarrcllo de
tafleres de orientacion.

Realizar el seguimienio a los casos presentados y velar por
la integridad socioemocional de los estudiantes vy
frabajadores. .

Implementar en coordinacion con el Area administrativa las
lineas de apoyo para los estudiantes en situaciones de
Emergenca.

Realizar informes periddicos de las atenciones realizadas a
los estudiantes.

Valorar los aspectos que inciden en el proceso de
ensenanza-aprendizaje a ftravés de la aplicacion de




mj
nj

evaluaciones psicokigicas.

Fortalecer las habilidades académicas y desamollar el
bienestar emocional de los esiudiantes parma lograr su
adaptacicén.

Brindar orientacidn y consejeria a la comunidad educativa.
Otras que establezca o 2 MINEDU en  normas
complementarias y que ke asigne su superior jeranquico en
el marco de sus compelencias.

3.1.4. Responsable del Servicio de Empleabilidad

Responsable def servicio de Empleabilidad.

Mombre del puesto:

Responsable del
servicio de
empleabilidad.

Encargatura por

Clasificacién Rt

Codigo del puesto

Jomada Horas

Dependencia ; .

Jerarcuis Lineal Direccicn General

Dependencia

Jerirguica Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Funcional

Descripcidén del Implementar acciones que promuevan el vinculo laboral de los

puesto: estudiantes y egresados con el sector productivo.

« Maesiria regisirada en el Registro de
Griio (Opcional) Grados y Titulos de la SUNEDU
« Titulo Profesional de Licenciado en
Titulo Enfermeria y/io Administracion de
Empresas.
Anos de + Experiencia laboral no menor a un afio
Rgz:ti:!tns wel experiencia (1) en Institutos de educacion superior.
pu - especifica:
Conoclmientos: . Acre;litar CUrsos o programas
relacionados al cargo.
Competenclas: « Trabajo en equipo, Ccomunicackin
(Habilidades / asertiva, adaptabikdad y flexibilidad.
Apftitudes)
a. Encontrarse inhabilitado por motivo de sancion administrativa
disciplinaria, destitucion o resolucidn judicial.

Impedimentos b. Encontrarse cumpliendo sancién  administrativa de
suspenskion o contar con medida cautelar de separacion
temporal.

¢. Haber sido sancionado administrativamente por falta grave,




dentro de los dlimos cinco (5] anos.

d. Esftar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de
la funcion publica, en los Oltimos cinco (5) afios.

e. Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a
que se refieren las Leyes N™ 29588, N™ 30001 v N° 30784 o
estar incurso en ef supuesto de inhabilitacidn establecido en
el numeral 8 del arliculo 36 del Codigo Penal, segin
cormesponda.

f. Haber ' sido condenado por delito doloso. i) Registrar
antecedentes penales o judiciales al momenio de postular.

g. Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones
Civiles senalados en la Ley N® 30353.

h. Impedimentos segin lo establecido en la Ley N® 20088 Ley
N* 30901 y ofras contempladas en el marco nomativo
vigente,

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

a) Elaborar y ejecutar el plan del servicio de empleabilidad
cuyas acciones promuevan el vinculo laboral de los
estudiantes y egresados con el sector productivo.

b} Elaborar &l plan de Intermediacion e Insercion Laboral en
coordinacion con el jefe de unidad académica para su
aprobacion por parie de la Direccion General.

c) Verficar y hacer cumplir [as estipulaciones de los convenios
realizados con el seclor productivo para las EFSRT.

d)} Garantizar el cumplimiento del plan de intermediacién e
insercion laboral.

e) Registrar v aclualizar los datos de los estudianies y
egresados, asl como las ofertas de empleo del mercado
laboral vinculados al programa de estudios en k& bolsa
laboral.

f}  Garantizar la disponibilidad v operatividad de la bolsa laboral
en &l poral institucional,

g} Brindar asesorla u orientacikin a los estudiantes y egresados

funciones respecto a las opciones laborales u ofras acciones que se
consideren en los planes de intermediacion e insercion
laboral yio seguimiento a egresados.

h}) Coordinar con los docentes para la onentacion en kB
conduccion, derivaciones y ofras acciones referentes al
senvicio de empleabilidad,

i} Gestonar ante entidades pudblicas y diversas los posibles
convenios entre empresas e instituciones para la realizacion
de las experiencias formativas en siuaciones reales de
frabajo.

j} Esiablecer estrategias de Insercion Laboral “Oporlunidades
Laborales”, a través de ferias de vocacionales y de
empleabilidad, falleres y charlas de emprendimiento vy
orientacion duranie su proceso de insercion laboral.

k) Arficutar las acciones necesarias para gue los estudiantes,
egresados y titulados puedan lograr insertarse en el mercado
laboral.

1} __Implementar procesos gue nos ayuden a dar un corecto
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seguimiente al estudiante, egresado y filulado y de esa
manera poder obtener informacidn acerca de la situacidn
laboral actual.

m} Realizar acciones de seguimiento de la insercién laboral de
estudiantes y egresados.

n} Fomento de la cultura emprendedora en estudiantes y
egresados mediante la coordinacion de la formacicn
continua.

o} Garantizar, participar. y/o apoyar en la elaboracion, revision,
actualizacidn y/o ejecucion de los documentos de geshon e
institucionales como PEl, PAT, Rl, MPP. MPA, Propuesta del
Plan de Seguridad y Vigilancia Institucional, Planes de
estudics, Plan de EFSRT, Propuesta de plan de actualizacikin
y capacitacion docente de la institucidn, Propuesta de Plan
de intermediacion e insercion laboral, Plan de seguimiento
egresados, enlre ofros, en caso comesponda O 58 requiera.

p} Oiras qQue establezca el MINEDU en  normas
complementarias y que ke asigne su superior jerarquico en &l
marco de sus competencias.

6. AREA DE SECRETARIA ACADEMICA.
6.1. Secretarda Académica

SECRETARIA ACADEMICA
Nombre del puesto; Secretaria Académico | Clasificacién | CnCaraatura por
ombre del puesto:; ecretaria emico asificacion Pttt
Cadigo del puesto Jomada horas

Dependencia
Jerarquia Lineal

Direccion General

Dependencia
Jerdrgquica
Funcional

Mo aplica

Descripcién  del
puesto:

Responsable de organizar y administrar los servicios de registro
académico v administrativo institucional.

= NMaesirla registrada en el Registro de
Geadi (Opcionay Grados y Titulos de la SUNEDU

Requisitos del
puesto:

« Pmofesional con perfl afin a los
Programas de Estudio del IESP "Peru
Corea del Sur”

Titulo + Docente de la Camera Publica Docente
o contratado con evaluacion favorable
para la renovacion, con jornada laboral
de tiempo completo y que labore en el
IESP convocanie.
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Anos de = Minimo tres ((3) afos de experiencia
experiencia desempeniando funciones afines al
especifica: area educaliva.

= Gestion de la calidad, y ficenciamiento

Conocimientos: en educacion suparior.

= Tareas academicas.

Competenclas:
(Habilidades /
Apftitudes)

+ Trabajo en equipo, comunicacion
asertiva, adaptabiidad vy flexibilidad.

Impedimentos

a.

b.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de
la funcién piblica, en los Gltimos cinco (5) anos.

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

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy
grave.

Haber sido sancionado adminisirativamente por falta grave,
dentro de los dltimos siete (T) anos.

Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia
consentida yio ejecutorada, o encontrarse investigado o
procesado por los delitos a que se refiere la Ley N” 29988 u
ofros delitos dolosos.

Haber superado la edad maxima permitida para ef cese de
los docentes de la CPD,

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

Cumplir una jornada laboral a liempo completa o tempo
parcial en la misma institucion u otra, gue afecte la jormada
laboral de la posicidn a la que postula.

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad vy por razon de matrimonio, con
funcionarios de direccion y/o personal de confianza de la
institucién a ka que posiula.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N™ 29983, Ley
N* 30801 y ofras contempladas en el marco nomativo
vigente,

Haber incurmdo en acciones de caso de viclencia y
hostigamiento sexual, de acuerdo con la RM N 067-2024-
Minedu, ¥ en el Decreto supremo N 014-2019-MIMP, o las
que hagan sus vecses.
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Funciones

a)

b}

c)

d)

)

gl
h)

n

k)

mj)

m)

o)

p)

aj

r

5)

t)

u}

OCrganlizar y administrar los servicios de registros académicos
y administrativo institucional.

Elaborar v presentar su plan de trabajo al director al inicio de
cada ano; y, un informe final de actividades realizadas al
culminar el afic academico.

Supervisar |a implementacion de los procesos de admision,
matricula, cerdificacidon académica y fitulacidn.

Suscribir la cerificacion académica vy titulacion.

Opera el sistema CONECTA {httpz-{/conecta. minedu.gob.pe/)
con la que cuenta la institucion, previa coordinacion con el
responsable del Area de Calidad,

Realizar y wverficar ias nominas de mafricula, actas, hojas
informativas de los alumnos.

Reglamentar k& evaluacion de estudiantes.

Organizar y administrar los servicios de registro y evaluacidn
del estudiante de |las areas acadeémicas.

Emitir y distribuir a los docentes las nominas de matricula,
regisiros vy olros documentos de interés con las directivas
correspondientes.

Proyectar las Resoluciones Directorales que debe emitir el
Insfituto en ko referente a los aspectos academicos y
administrativos.

Maneja la documentacion recibida de los coordinadores de
drea académica de cada programa de estudios sobre las
experiencias formativas en situaciones de frabajo para el
proceso de titulacion.

Organizar, ejecutar y registrar las tiulaciones ¥
certificaciones de los egresados.

En coordinacidn con la Unidad Academica debe de procesar
la documentacidn de los alumnos que terminan  sus
experiencias formativas en situaciones de trabajo modulares
¥ hacer la entrega de kos ceriificados modulares a los que
cumplan con los requisitos establecidos.

Organizar, ejecutar y registrar fas fGilulaciones vy
certificaciones de los egresados.

Organizar el archivo estadisfico de estudiantes ingresanies
por ano.

Organizar las actas consclidadas de evaluacion por
programas de estudios.

Organizar el archivo estadistico de estudiantes retirados, con
abandono y licencias.

Crganizar el archivo de estudiantes con licencia anualizado.

Organizar el archivo de registro de fraslados intemos y
extemos.

Lievar el Libro de Registro de postulantes por programas de
estudios.

Lievar el Libro de Regisiro de ingresantes por programas de
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V)

w)
x)
¥

estudios.

Organizar, elaborar el archivo de documenios atendidos a
estudiantes; cerlificado de estudios, constancias, traslados,
entrega de cerlificados de egresados.

Participar en el proceso de Titulacion.
Elaborar y tramitar la aprobacion de las actas de evaluacion

Otras que establerzca e 2 MINEDU en  normas
complementarias y gue le asigne su superior jerarguico en el
marno de sus competencias.

7. AREA DE CALIDAD
7.1. Coordinador del Area de Calidad.

COORDINADOR DEL AREA DE CALIDAD

Nombre del puesto: Ares de calidad Clasificagion | —ncargatura por
funciones
Cédigo del puesto Jomada Horas
Dependencia i
Jeraruile Linesl Dirccidn general
Dependencia
Jerarquica Mo aplica
Funcional
Descripcién  del | Responsable de aseguramiento de la calidad del servicio
puesto: academico y administrativo de la institucion educativa.
= Maestiria registrada en el Reqistro de
Sradey (Opcianal) Grados y Titulos de la SUNEDU
» Profesional con perfl afin a los
Programas de Estudio del IESP “Peri
Corea dei Sur”
::::::Etus - Titulo + Docente de la Camrera Publica Docente
2 o confraiado con evaluacion favorabée
parma la renovacian, con jornada laboral
de tiempo completo v que labore en el
IESP convocanie.
Anos de = Minimo tres (03) anos de expenencia
experiencia comprobada en gesfion de |la calidad




especifica: en educacion superior yio desempeno

de funciones a fines al area educativa.

Conocimientos:

= Acreditar cursos o© programas @ en
gestion, sistemas de calidad de
preferencia en instituciones educativas
o sector productivo.

+« Reglamenios de la calidad.

= [Diseno de procesos elaboracion de
documentacion, planes y manuales de
mejora continua.

Competencias: ; A S
(Habilidades / planificacicn y organizacion,

Aptitudes)

= |iderazgo, irabajo en equipo,

orientacién a resultados, comunicacssn
asertiva, comunicacion escrifa.

Impedimentos

a.

b.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de
la funcién piblica, en los Gltimos cinco (5) anos.

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

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy
grave.

Haber sido sancionado adminisirativamente por falta grave,
dentro de los dltimos siete (T) anos.

Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia
consentida yio ejecutorada, o encontrarse investigado o
procesado por los delitos a que se refiere la Ley N” 29988 u
ofros delitos dolosos.

Haber superado la edad maxima permitida para ef cese de
los docentes de la CPD,

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

Cumplir una jornada laboral a liempo completa o tempo
parcial en la misma institucion u otra, gue afecte la jormada
laboral de la posicidn a la que postula.

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad vy por razon de matrimonio, con
funcionarios de direccion y/o personal de confianza de la
institucién a ka que posiula.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N™ 29983, Ley
N* 30801 y ofras contempladas en el marco nomativo
vigente,

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

Funciones

a)

b}

Coordinar [as acciones para el aseguramiento de la calidad
del servicio académico y administrativo institucional,

Monitorear y evaluar gque |los procesos de ensenanza
aprendizaje se encuentren alineados & las condiciones |
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c)

d)

e)

al

mp

basicas de calidad establecidas por el MINEDU.

Coordinar con el jefe de wnidad académica yio director
general sobre acciones de mejora de la calidad del servicio
educativo de la institucion.

Gestionar los procesos de evaluacion y/o autoevaluacion del
desempeno de docentes, personal jerarquico v directivo de ka
Institucidén. e. Elaborar los informes comespondienies a su
carge y los gue deban preseniarse a los organismos
extemos.

Promover |la comecta implementacion de las condiciones
basicas de calidad, en coonrdinacion con las unidades vy Areas
respectivas de la institucion educativa,

Reportar periddicamente a la Direccidn General los avances
logrados vy problemas  identificados  durante la
implementacidn de las condiciones basicas de calidad.
Implementar mecanismos de seguimienio y evaluacion para
la mejora continua del servicio educativo, sobre la base de
nuevas tendencias y buenas practicas en educacion superior
tecnoldgica.

Promover el cumplimiento de estandares nacionales e
internacionakes para la acreditacion de la calidad educativa.
Elaborar en coordinacion con el Jefe de Unidad vy
Coordinadores el plan de mejora de cada programa de
estudios.

Es &l responsable de conducir el proceso de licenciamiento
Institucional.

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

Fomentar ¥ organizar la incorporacién y ejecucion de los
enfoques fransversales de la gestion institucional v
pedagogica de la instiucion educativa como criterio de
calidad.

Otras gue esiablezca el MINEDU en  normas
complementarias y que ke asigne su superior jerarquico en el
marco de sus competencias

8. AREA ADMINISTRATIVA
8.1. Jefe del Area Administrativa.

Jefe de Area Area
Nombre del puesto: Administrativa Clasificacion Administrativa
Codigo del puesto Jomada horas
Dependencia .
Jerarquia Lineal Director General
Dependencia - Personal Docente
Jerdargquica

Personal Administrativo
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Funcional - Encargado de Topico
- Personal de Servicio
Descripcién del | Responsable de gestionar los recursos necesarios para la optima
puesto: gestion insttucional.
Maesiria registrada en =1 Registro de
Geadi (Opcionay Grados y Titulos de la SUNEDU
Docente de la Carrera Publica Docente
o confratado con evaluacion favorabie
para la renovacian, con jornada laboral
Titulo de tiempo compéeto y que labore en el
IESP "Peni Corea del Sur’,
Licenciado en Administracién de
Empresas yio afines.
Anos de Minimo tres (03) afos en expenencia
experiencia en gestion administrativa o institucional
especifica:
Requisitos del Gestién  administrativa, normatividad
puesto: vigente, contable, estados financieros,

contratos y paguetes informaticos en
gestion.

Conocimientos: Mociones generales de ]
Administracion en imstituciones
educalivas.

Contratos de personal.

Orientacion a resultados.

Direccidn de frabajo en equipos,
orientacion  al logre de objelivos,

':3“*::;““::;3 ;5 : planeacion estratégica. Orientacion a
Aptitudes) resultados. Liderazpo, analisis,

proaciivo, habiliddades de comunicacion

empatia, nivel de negociacion.

Impedimentos

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de
la funcion publica, en los Ulimos cinco {5} anos.

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

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy
grave.

Haber sido sancionado administrativamente por falta grave,
dentro de los ultimos siete (7) afios.

Haber sido condenado en primera instancia o con seniencia
consentida yfo ejecutorada, o encontrarse investigado o
procesado por los delitos a que se refiere la Ley N° 29988 u
ofros delitos dolosos.

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




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

h. Cumgplir una jormada laboral a tiempo completa o tiempo
parcial en la misma institucidn u otra, gue afecte la jornada
laboral de la posicion a la que postula.

l. Ser pariente hasta el cuarlc grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por razon de mafrimonio, con
funcionarios de direccidn ylo personal de confianza de la
institucidn a fa que posiula.

j.  Impedimentos segun lo establecido en la Ley N™ 29988, Ley
N* 30901 y ofras contempladas en el marco nomativo
vigente.

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

a) Gestionar kos recursos necesafnos para la opima gestion
institucional. b} Gestiomar Ilos  recursos  financieros
necesarios para la optima gestion institucional.

b) Gestionar el patrimonic y materiales necesarios para ka
optima gestidn institucional.

¢} Gestionar los recursos humanos necesarios para ka optima
gestion institucional.

d} Gestonar las acciones requerndas, segln correspondan, para
el ingreso, desempeno, evaliacion y fortalecimiento de
competencias de los docentes del Instituto.

e} Gestionar los recursos necesanos para el funcionamiento
institucional, asegurando la calidad v pertinencia de su uso.

f} Otras acciones gue, dentro de su compeiencia, apoyen la
eficiente implementacion de las condiciones basicas de
calidad.

g) Administrar los bienes v recursos institucionakes.

h} Informar a las autondades y a la comunidad educativa sobre

Funciones : el manejo de bsrewsy bienes ins_diiuc]u:lnaies. e
i} Elaborar y aciualizar el texto anico de procedimientos
administrativos (TUPA)

j} Elaborar el presupuesio anual de fa institucidn (PAl) y
presentario ante el Consejo Educativo para su respectiva
aprobacion.

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

I} Reporiar a Direccidn sobre la siluacion financera, ejecucion
presupuestal de la institucion.

m) Elevar informes mensuales de |os ingresos y egresos a la
superioridad para su difusidon yo publicacion cada vez que se
le solicite.

n} Esiablecer los lineamientos del proceso de abastecimiento,
gimacenamiento y distribucion de benes y servicios
necesaros gue reguleren las distintas unidades organicas,
autorizadas por el Director General; desarroflando e
implementando los procedimientos necesarios que permilan
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realizar adquisiciones eficientes vy fransparentes
controlando su cumplimiento.

o) Disponer el manienimientc, mepamcon, conservacion,
seguridad de los bienes, muebles v equipos.

p} Supervisar ¥y controlar la asistencia y puntualidad del
personal docente administrative vy de senvicio de la
Institucidn.

q} Publicar mensualmente el contol de asisltencias,
inasistencia, tardanza del personal docente, administrativo de
la inzsfitucicn.

ry Programar, adquirr aimacenar y distribuir eficazmente los
recursos financieros,

5) Elaborar el inventario general de los bienes de la Institucidn
al inkcio v al término del ano lectivo e informar a las instancias
SUperiores.

t} Inverir los recursos generados por  los  proyecios
desamolladcs por cada Programa de estudios en kB
implementacion v capacitacidn docente de dichos
Programas.

u} Autorizar los permisos gue solicite el personal segin las
necesidades de fa Institucion y en cumplimiento a normas
legales.

V) Planificar y proporcionar el apoyo fogistico a las actividades
académicas y administrativas del instituto, proveyendoles de
oz recursos maleriales y financieros.

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

B.1.1. Tesoreria.

Nombre del puesto: EHTH;?;FEI:Z de Clasificacion
Codigo del puesto Jomada horas
Dependencia Direccion General
Jerarquia Lineal | ;. 4o Area de Administrativa
Dependencia
Jerarquica Mo aplica
Funcional
g::::u':ﬂﬁ“ el Es el drgano de apovo encargado de la Division de tesoreria
= Maesiria registrada en el Registro de
e | [Opciona) Grados y Titulos de la SUNEDU
puesto:
Titulo + Licenciado en Administracion de
Empresas o profesional iecnico yo




afines.

Anos de + Minimo tres (03) afos de experiencia
experiencia en gestidn publica institucicnal.
especifica:

» Conocimiento. de la ley de
contrataciones, codigo fributaro vy
fiscalizacion tributaria y Adquisiciones,
experiencia en el manejo del SIAF

» Gestion administrativa, normatvidad

Conocimientos: vigente, contable, estados financieros,

contratos y paquetes informaticos en
gestion.

= Mociones generales de ka
Administracion en instituciones
educativas.

Competencias: +« Trabajo en egquipos, orentacion al
(Habilidades | logro  de  objetivos, planeacion
Aptitudes) estratégica. Cnentacion a resultados.

Impedimentos

a.

b.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de
la funcion publica, en los Oltimos cinco (5) afios.

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

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy
grave.

Haber sido sancionado administrativamente por falta grave,
dentro de logs ulimos siete (7) anos.

Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia
consentida yio ejecutoriada, o encontrarse investigado ©
procesado por los delitos a que se rafiere la Ley N° 29988 u
ofros delitos dolosos.

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

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

Cumplir una jormada laboral a tempo completo o tiempo
parcial en la misma institucion u otra, gue afecte la jormada
laboral de la posicion a la que postula.

Ser pariente hasta el cuario grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por razon de matrimonio, con
funcionarios de direccitn y/io personal de confianza de la
institucion a la que postula.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N® 29988, Ley
N* 308901 y ofras contempladas en el marco nommativo
vigente,

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

Funciones

b)

c

d)

e)

Diingir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con
la administracion de los recursos financieros de la institucion.
Recepcionar, regisirar ¥ controlar los ingresos directamente
recaudados; depositindolos diariamente en las cuentas
bancarias comespondientes.

Girar, registrar ¥ controlar los chegues y comprobantes de
pago que salden fas obligaciones contraidas por la institucion
de acuerdo a los calendarios de pagos aprobados

Mantener aclualizado los libros y registros gue pemmitan el
adecuado control de los iIngresos y egresos de acuerdo a ko
establecido por el sistema de tesoreria.

Efectuar mensualmente, las conciliaciones bancarias de las
cuentas comienies que adminisira.

Informar periddicamente. al equipo de contabilidad y al jefe
de la Unidad Administrativa, de la situacion financiera de la
institucién de acuerdc a lo normado por el sistema de
Contabilidad Gubemamental

Archivar y caulelar adecuadamente la documentacion
sustentarios de los ingresos y egresos de la institucion.
Centralizar ta toialidad de los recursos financieros de Ia
entidad.

Efectuar los depositos en forma diana de los mecursos
recaudados de Caja.

Preparar ias Hojas de Trabajo de Ingresos de Caja, Anexos y
oiros que sustente las recaudaciones diarias de Caja.

Apoyo en la preparacion de las hojas de Trabajo de Ingresos
de Caja, Anexos y ofros gue sustenien las recauvdaciones
diarias de caja.

Otras que establerzca e 2 MINEDU en  normas
complementarias y gue le asigne su superior jerarguico en el
marno de sus competencias.

8.1.2. Oficinista.

OFICINISTA

Nombre del puesto:

Unidad de Bienestar y Encargatura por
Empleabilidad Clasifonaion funciones

Codigo del puesto

Jormada horas

Dependencia ) -

Jerarquia Lineal Direccicn General

Dependencia

Jerdrguica Mo aplica

Funcional

Descripeién del Responsable de la crentacion profesional, tulora, consejeria,
puesto: bolza de frabajo, bolsa de pracilica preprofesional v profesional,

emprendimiento u otros gue coadyuven al fransiic de los
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estudiantes de la Educacion Supernor al empleo.

Grado (Opcional)

Maesiria registrada en | Registro de
Grados vy Titulos de la SUNEDU

Titulo

Profesional con perfil afin a los
Programas de Estudio del IESTP "Peru
Corea del Sur”

Docente de la Camera Publica Docente
o contratado con evaluacion favorable
para la renovacion, con jornada laboral
de tiempo completo y que labore en el
IESTP convocanie.

Requisitos del
puesto:

Anos de
experiencia
especifica:

Minima dos (2) afos de experiencia en
orientacion vocacional, tutoria,
psicologia o gestion laboral en
instituciones educativas de educackn
superior o en el sector productivo.

Conocimientos:

Acreditar cursos o programas de
tuloria yfo acompanamiento yio
paicologia wo mentorla ylo gestion
laboral en instituciones educativas o en
el sector productive de al menos 100
horas.

Competencias:
(Habilidades |
Apftitudes)

Trabajo en equipo, CcomUnicacen
asertiva. adaptabilidad vy flexibilidad.

Manejo de conflictos, técnicas de
negociackon, consejeria tutoria.

Impedimentos

Funciones

8.1.3. Secretaria de Direccién

SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL

Mombre del puesto:;

Secretana de Direccidn

Clasificacion Apoyo

Cadigo del puesto

Jornada Horas

Dependencia
Jerarquia Lineal

Direccion General

Dependencia
Jerarquica
Funcional

= No aplica

Descripcion __del | Responsable  encargado de  asiencidn _al _pdblico,tramite
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puesto:

documentario del area donde se desempenia.

Grado
Titulo - Profesional de Secretarado Ejecufivo,
Técnico administrativo o afines.
= - Minimo tres {03) anos de experiencia
:::: rI:l:“:ia laboral secretanial yio haber
i desempeifiado funciones a fines al
m:!tn! del especifica: riia

- Conocimientos de paquetes

Conocimientos: informaticos, atencion al cliente,

técnicas de redaccion.

Competencias: : y o sian

Gablidaces |~ oo en oo comcacie,

Aptitudes) asertiva, pta y flexibili

a. Quienes estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el
ejercicio de la funcion plblica.

b. Quienes esten incliidos en el Registro Macional de
Sanciones de Destifucion y Despido.

c. Cuienes han sido condenados con sentencia firme por delito
doloso,

d. Quienes han sido condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, delito contra fa libertad sexual,

Nagrclimecios delitos de comupcidn de funcionanos o delitos de trafico de
drogas.

e. Impedimentos segun o establecido en la Ley N™ 29983, Ley
N* 30901 y otras contempladas en el marco nomativo
vigente

f. Haber incurmdo en acciones de caso de wviolencia ¥
hostigamiento sexual, de acuerdo con la RM N 067-2024-
Minedu, v en el Decreto supremo N™ 014-2019-MIMP, o las
que hagan sus vecses.

a)} Elaborar documentos: oficiales dispuestos por el jefe
inmediato superior.

b} Recepcionar, registrar, clasificar vy  distribuir la
documentaciin.

¢) Realiza el seguimiento vy conitrol de la documentacion,
manteniendo informado al Director General de los asuntos de

Funciones su compelencia.

d) Léeva el libro de actas y registra los acuerdos tomados.

e} Mantener el orden y predisposicion en el marco de la cultura
organizacional y confidencia.

f} Brnda informacion y onentacion al pablico usuano.

0} Solicitar el suministro de materiales de oficina para Direccidn
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h)

llevando el control de uso asignado.

Velar por la seguridad, conservacion, mantenimiento de los
bienes de Direccin v secretaria, [levando un inventario
cormaspondiente.

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

8.1.4. Responsable del Servicio de Seguridad y Vigilancia Trabajador de

Servicia ll y L
PERSONAL DE SERVICIO

Nembre del puestoa: Encargado de Topicos | Clasificacién
Cédigo del puesto Joermada horas
Dependencia ; - ;
Jerarquia Lineal Jefe de Area Administrativa
Dependencia
Jerarquica Mo aplica
Funcional
Descripcién del Tiene a su cargo y responsabilidad del manienimiento de los
puesto: bienes de la institucion.

Titulo - Titulo profesional técnico

Anos de + Minimo de {01) un afio en labores de

experiencia mantenimiento de infraestructura v

especifica: sernvicios generales.

Conocimientos - Manejo de paguete informatico

Competencias: IR :

(Habilidades / . Eu:un_'lunu::&cmn asertiva, trabajo en

Aptitudes) equipo.

a. Quienes estén inhabilitados para &l ejercicio profesional o el
ejercicio de |la funcidn pablica

b. Quienes estén Incluidos en el Repgistro Macional de
Sanciones de Destitucion y Despido.

c. CQuienes han sido condenados con sentencia firme por delito

Impedimentos doloso,

d. Quienes han sido condenados por defito de temorismo,
apologia del ferrorismo, delilo contra [a liberlad sexual
delitos de cormupcion de funcionaros o delitos de trifico de
drogas.

& Impedimantos segin lo establecido en la Ley N° 25088, L ey




N® 230901 y oftras contempladas en el marco nomativo
vigente.

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

Funciones

a)

b}

c)

d)

)

al

Brindar apoyo en la ejecucion de los servicios de
mantenimiento y impieza de las instalaciones e inmuebles de
la institucion consofidando acciones previgionales para su
CONServacion.

Verificar las condiciones de las instalaciones de los
inmuebles ocupados por la institucion a efectos de solicitar el
mantenimiento necesarnio.

Verificar las condiciones de limpieza v salubridad de las
instalaciones de la instilucidn vy prever acciones de
implementacion y mejoras de las mismas.

Organizar y dingir y conftrolar la ejecucion de las labores
operativas de mantenimiento de las instalaciones de los
inmuebles ocupados por la institucion.

Deteminar y soliciiar materiales, hemamientas de trabajo e
insumMos qQue s& requieran para atender las funciones
asignadas en cuanto a manienimiento y limpieza.

Administrar el almaceén de hemamientas v impieza.

Otras gue esiablezca e MINEDU en normas
complementarias y que ke asigne su superior jerarquico en el
marco de sus competencias.

V. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La bisqueda constante de mejorar en ko que hacemos es una acfitud y
conviccidn de la instituckdn con el proposilo de oplimizar el ambiente
adecuado que motive a kos equipos de trabajo a continuar con la labor de
crecer dia a dia al senvicio institucional y educativo.

a)

b

Las funciones y responsabilidades no precisadas en el presente Manual de
Perfil de Puestos se contemplan en reunion de Consejo Asesor, siendo
determinado por el director general.
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