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INTRODUCCION

El presente manual de perfil de puestos, documenta la informaciéon ordenada vy
especifica sobre la ubicacién, descripcién de las funciones, responsabilidades,
condiciones de trabajo y caracteristicas que subsisten en cada puesto, para
desempeiiarlo de la mejor forma.

Este manual es una herramienta indispensable en el proceso de reclutamiento y
seleccidn con el objeto de que la persona que se incorpore a nuestra institucién resulte
ser idénea al mismo, y que responda a las necesidades que la Institucion atiente de su
comunidad educativa.

El Instituto de Educacion Superior “Jobs Capacity”, tiene el propdsito de establecer
un lineamiento para aquellos que laboren en el Instituto, y cuenten con una guia que
les facilite el conocimiento de sus funciones, derechos y obligaciones dentro de
la Institucion.

El motivo principal para la elaboraciéon de este documento, es de establecer una
integracién rapida y eficiente a las actividades, laborables por los que fueron
asignados, y se realicen de acuerdo a los planes y programas establecidos por la
promotoria de nuestro instituto.

La finalidad que tiene este manual es el establecer normas y lineamientos que
regulen el funcionamiento del Instituto de Educacién Superior “Jobs Capacity”, en
las diferentes areas del mismo y vigilar su buena aplicacion.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

e Precisar las funciones vy relaciones de cada unidad administrativa
estableciendo las lineas de autoridad del personal en sus distintos niveles.

e Establecer una descripcion clara y concisa del puesto para que nuestros
colaboradores tenga una visién oportuna y objetiva de sus funciones.

e Determinar los perfiles de puestos, conforme a las funciones obtenidas en el
formato de descripcidon de los mismos, con objeto de que contribuya a normar
criterios para la toma de decisiones dentro de la planeacion del desarrollo
profesional de nuestros colaboradores.

e Adecuar las politicas de seleccién de personal, induccidon al puesto y
capacitacién de nuestros colaboradores.

e Mejorar la funcionalidad de las actividades administrativas de la secretaria,
dependencia u organismo.

e Servir como medio de integracidon y orientacién de personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion al puesto asignado.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

01. Direcciéon general

Nombre del puesto:

Cadigo del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados:

Educacion:

Experiencia:

Formacion:

Habilidades:

Competencias del
puesto:

Relacion con otras
dependencias u

Direccién general Clasificacion: Directivo
DIR-01 Régimen de Completo
dedicacién /
Jornada. 40 horas

Ninguno (Es la maxima autoridad del IES)

e Jefatura de unidad académica.

¢ Jefatura de unidad administrativa.
Comité de Calidad.

e Docentes.

Estudiantes.

Personal Administrativo.

Grado de Magister Registrado en SUNEDU.
Titulo profesional.

Contar con no menos de cinco afios de experiencia comprobada
en gestidn de instituciones publicas o privadas.

Poseer titulo universitario de carreras ofertadas dentro del
Sistema Tecnoldgico.

Sentido de responsabilidad; capacidad de analisis y sintesis;
iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; capacidad para
dirigiry controlar personal; capacidad en la toma de
decisiones; habilidad para manejo de conflictos; facilidad de
expresidon oral y escrita y disposicion para establecer y
mantener buenas relaciones.

Contar con conocimientos de la Educacién Superior Tecnoldgica
en desarrollo de equipos interdisciplinarios de trabajo,
desarrollo de planeacion estratégica, conocimiento de
administracidn.

e GREA.
e Sineace.
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MINEDU — DIGESTUPA.

organizamos:

Impedimentos para e No encontrarse dentro de los alcances de la ley N° 29988, Ley
ejercer el cargo: N° 30901

e No estar sentenciado por terrorismo.
No encontrarse en el registro de deudores alimenticios
Morosos.

Objetivo del puesto

Administrar la prestacién de los servicios educativos que ofrece el Instituto de Educacién
Superior, conforme a los objetivos de la Educacidn Superior y de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Direccién General de Educacidn Superior Tecnolégica y de acuerdo a la
normativa actual vigente.

Funciones

e Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes al objeto del
organismo.

e Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacion,
vinculacion, académicas y administrativas del |ES de conformidad con los

objetivos, politicas y lineamientos establecidos por el Ministerio de
Educacion.

e Dirigir la elaboracién del Proyecto Educativo Institucional y del Plan Anual de
Trabajo.

e Proponer a los érganos superiores, la organizacion del Instituto, asi como
modificaciones a los sistemas y procedimientos que coadyuven al cumplimiento
de los objetivos del mismo.

e Dirigir y controlar la integracion y administracion de los recursos
humanos, financieros y materiales del IES, de conformidad con la normatividad
vigente.

e Dirigir y controlar la aplicacion de los Planes y Programas de Estudio, apoyos
didacticos y técnicas de instrumentos para la evaluacién del aprendizaje en
el IES conforme a los lineamientos técnicos y los metodoldgicos establecidos
por la normatividad actual.

e Dirigir y controlar el desarrollo de los proyectos de investigacién cientifica.

e Promover y dirigir el desarrollo de las actividades de vinculacion de IES con
el sector productivo de bienes y servicios de la region.

e Promover vy dirigir el desarrollo de las actividades civicas, sociales,
culturales, deportivas y recreativas del IES, asi como las de vinculacion vy
orientacién educativa.

e Dirigir y supervisar el sistema de control de los estudiantes del IES, conforme a las
normas y procedimientos establecidos.

e Promover la difusidn de las normas y lineamientos que regulan el funcionamiento
del IES en las dreas del mismo y vigilar su aplicacion.

e Informar el funcionamiento del IES a los érganos superiores en los términos y
plazos establecidos.

e Proponer a la Direcciéon General de Institutos Tecnolégicos Descentralizados, la
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reorientacion, cancelacion o apertura de programas de estudios en el IES, con
base en el estudio de oferta y demanda educativa.

e Determinar con los directivos y funcionarios docentes, las estrategias vy
procedimientos para el logro de los objetivos y metas institucionales.

e Validar la informacion de la estadistica basica del IES para la planeacién de los
servicios educativos.

e Determinar las necesidades de recursos y de ampliacion de la infraestructura
o equipamiento del IES.

e Establecer las medidas correctivas de reorientacion, modificacion cancelacién
o de reforzamiento a los programas, proyectos, actividades estrategias y
procedimientos del IES.

e Integrar y organizar al personal de acuerdo con la estructura organica autorizada,
los Planes y Programas de Estudio y las necesidades del IES.

e Aprobar la designacion de los jurados para la realizacion de los examenes
profesionales de sustentacion.

e Controlar promociones y validar las bajas, licencias y demas incidencias del
personal, para el tramite correspondiente.

e Validar la informacion relativa a las compensaciones, premios, estimulos vy
demas prestaciones a que tiene derecho el personal.

e Validar los reportes y sanciones por faltas administrativas del personal que se
haga acreedor a ellas, conforme a los lineamientos establecidos por los érganos
superiores.

e Validar y vigilar que se mantengan actualizadas la plantilla y ndmina del personal.

e Promover los programas de capacitacion y actualizacién del personal administrativo

del IES.
e Realizar el control financiero del instituto.
e Gestionar financiamiento alterno para la realizacién de proyectos de

investigacion y desarrollo tecnolégico.

e Autorizar la compra a través de ingresos propios, del material de oficina y el
mantenimiento que requiera.

e Vigilar que el uso y mantenimiento de las instalaciones, mobiliario y equipo
con que cuenta el IES.

e Aprobar el programa de adquisiciones y de mantenimiento.

e Vigilar que se realice la vinculacién entre la docencia, la investigacion y la extensidn.

e Aprobar el calendario de reuniones de las academias de maestros del IES.

e Propiciar el desarrollo de eventos académicos que sean foros de expresién e
intercambio de la actividad docente.

e Vigilar que en el proceso de ensefianza — aprendizaje se realice con el apoyo
de medios y materiales didacticos.

e Evaluar con la participacién de las areas subordinadas, el desarrollo de las
actividades docentes.

e Evaluar la eficiencia académica.

e Difundir los programas de estudios que ofrece el Instituto como medio de
desarrollo profesional en el area cientifico-tecnoldgica y de importancia para el
avance econdémico y social de la region del pais.

e Promover la participacion de la comunidad tecnoldgica en eventos civicos,
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sociales, culturales, deportivos y recreativos que organice el Instituto.

e Extender los servicios de biblioteca hacia la comunidad para fomentar el habito de
la lectura y la investigacion documental.

e Promover en la comunidad los servicios de orientacién vocacional en relacidn
a los programas de estudios que ofrece el Instituto y el campo de accion de las
mismas.

e Promover y apoyar los programas asistenciales destinados a la comunidad, a
través de la prestacion del servicio social.

e Aprobar los programas de visitas de profesores a empresas y de especialistas
de empresas al Instituto.

e Aprobar los programas de visitas y “Experiencias Formativas en Situaciones
Reales de Trabajo” de los alumnos del Instituto a las diferentes empresas de la
region.

e Vigilar la integracién vy actualizacion de los archivos relativos al avance
académico de alumnos y ex alumnos del Instituto.

e Apoyar y vigilar los procesos de titulacién, de acuerdo con la normatividad
actual.

e Realizar visitas o reuniones de trabajo para determinar los avances y resultados de
las actividades encomendadas al personal del Instituto.

e Evaluar conforme a las normas establecidas, el desempefio del personal del
Instituto y determinar los estimulos o en su caso, las medidas correctivas que
proceden.

e Participar en la ejecucién de las actividades del Plan Anual de Trabajo.

Relacionados a los protocolos de seguridad:

e Ejecutar las orientaciones de los “Protocolos De Seguridad En Ambientes (Aulas,
Laboratorios, Talleres, Oficinas) 2024-2031"

e Brindar informacidn oportuna a personal administrativos, docentes y estudiantes.

e Fomentar la comunicacién en prevencién de los riesgos y cuidados que se debe
tener en los diferentes ambientes de la institucion.

e Promover la aplicaciéon de los protocolos de manera obligatoria segln sea el caso.

Del Plan de Capacitacién Docente:
e Actualizacion y aprobacién del Plan de capacitacién

Del plan de mantenimiento de infraestructura fisica, equipamiento, mobiliario y soporte
tecnoldgico.

e Evalla, organiza y autoriza la ejecucién del plan de mantenimiento.

e Evalla los requerimientos y el presupuesto respectivo para la ejecucion de las
tareas de mantenimiento.

e Monitorea la correcta ejecucion de las tareas de mantenimiento de infraestructura,
equipamiento y mobiliario.
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Del plan de crecimiento institucional.

e Realizar las actividades encargadas en el plan de crecimiento institucional.

02. Consejo Asesor

Nombre del puesto:

Cadigo del puesto:

Asesora a:
Subordinados:
Educacion:

Experiencia:

Formacion:

Habilidades:

Competencias del
puesto:

Relacion con otras
dependencias u
organizamos:

Impedimentos para
ejercer el cargo:

Consejo Asesor Clasificacion: Asesor
ASE-01 Régimen de 4 horas
dedicacién /
Jornada.

Direccion General
Ninguno
Bachiller o Titulo profesional a nivel de licenciatura.

05 afios ejerciendo cargos de docencia u administrativos en
entidades de educacién técnica.

O ser parte de sector productivo.
Profesional en carreras afines a las que oferta la institucion.

Sentido de responsabilidad; capacidad de analisis y sintesis;
iniciativa y dinamismo; habilidad para manejo de conflictos;
facilidad de expresién oral y escrita, disposicién para establecer
y mantener buenas relaciones y conocimiento de los problemas
internos del instituto y del campo laboral.

Conocimientos de Calidad Educativa.
Conocimiento de mercado laboral y productivo.

e MINEDU.

e Sineace.

e Ministerio de trabajo.

e Ministerio de la produccién.
e Defensa Civil

e Municipalidad de Arequipa
e GREA.

e No encontrarse dentro de los alcances de la ley N° 29988, Ley
N° 30901
e No estar sentenciado por terrorismo.

Objetivo del puesto

Los miembros del Consejo Asesor, apoyan, orientan, investigan, analizan y asesoran sobre
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las mejores decisiones de la direccion general, relacionadas al mejoramiento de la
institucion, proyecto educativo institucional, sobre los perfiles profesionales, planes
curriculares, implementacién de equipamiento y analiza la pertinencia de los programas de
estudios que se ofrecen.

Integrantes

Lo conforman el Subdirector, Jefe de Unidad Académica, Jefe de Unidad Administrativa, un
docentes de cada programa de estudios, un representante de los estudiantes y un maximo
de cinco representantes del sector empresarial o profesional.

Los representantes del empresariado participan directamente en la elaboraciéon de los
planes de estudio.

La participacidn en el Consejo Asesor es ad honorem.

Funciones

e |dentificar fallas, plantear mejoras y verificar implementacién de mejoras
relacionadas al desarrollo del acercamiento de los planes curriculares hacia el
campo laboral.

e Plantear mejoras relacionadas a la implementacién del Sistema de Gestién de la
Calidad.

e Plantear mejoras relacionadas a la administracion de los recursos de la institucion.

e Plantear nuevos programas de estudios.

e Plantear mejoras sobre innovaciones educativas.

e Participar en la elaboracidn, ejecucidn, difusién y control del PEI, RI, PAT.

e Plantear mejoras relacionadas al clima institucional.

e Plantear mejoras sobre el acercamiento hacia el campo laboral, con empresas que
permitan apoyar en la mejora de nuestros planes de estudios.

e Asesorar ala Direccion General en la toma de decisiones estratégicas.
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03. Subdirector

Nombre del puesto: Subdirector Clasificacion: Directivo
Cadigo del puesto: DIR-02 Régimen de Completo
dedicacién /
Jornada. 40 horas
Jefe inmediato: Direccién General.
Subordinados: e Jefatura de Unidad académica.

e Jefatura de Unidad administrativa.
e Docentes.
e Estudiantes.

Educacion: Titulo profesional a nivel licenciatura.
Experiencia: 02 afios en el ejercicio profesional o docente.
Formacion: Licenciatura y/o Ingenieria Administrativa, Educacion, o carrera

profesional afin.

Habilidades: Sentido de responsabilidad; capacidad de analisis y sintesis;
iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; capacidad para
dirigiry controlar personal; capacidad en la toma de
decisiones; habilidad para manejo de conflictos; facilidad de
expresion oral y escrita y disposicién para establecer y
mantener buenas relaciones.

Competencias del Contar con conocimientos de la Educacion Superior Tecnolégica

puesto: en desarrollo de equipos interdisciplinarios de trabajo,
desarrollo de planeacién estratégica, conocimiento de
administracién.

Relacién con otras e Direcciéon General

dependencias u e Comité de Calidad

organizamos: e Consejo Asesor

Impedimentos para e No encontrarse dentro de los alcances de la ley N° 29988, Ley
ejercer el cargo: N° 30901

e No estar sentenciado por terrorismo.
e No encontrarse en el registro de deudores alimenticios
MOorosos.

Objetivo del puesto

Coordinar y apoyar en administracién de la prestacién de los servicios educativos que ofrece
el IES “Jobs Capacity” conforme a las delegaciones de la Direccién General.
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Funciones

e Preparacién de actos y documentos inherentes al objeto de apoyo de la
Direccion General.

e Apoyar en las  actividades de planeacién,  vinculacién, académicas y
administrativas del IES de conformidad con los objetivos, politicas %
lineamientos establecidos por el Ministerio de Educacion.

e Colaborar en la elaboracién del Proyecto Educativo Institucional y del Plan Anual
de Trabajo.

e Colaborar en el control de la integracion y administracion de los recursos
humanos, financieros y materiales del IES, de conformidad con la normatividad

vigente.
e Apoyar en el control de la ejecucion de los Planes y Programas de Estudio,
apoyos didacticos y técnicas de instrumentos para la evaluacion del

aprendizaje en el IES conforme a los lineamientos técnicos y los metodoldgicos
establecidos por la normatividad actual.

e Colaborar en el control del desarrollo de los proyectos de investigacion
cientifica.

e Apoyar en el desarrollo de las actividades de vinculacion de IES con el sector
productivo de bienesy servicios de la regién.

e Coordinar desarrollo de las actividades civicas, sociales, culturales,
deportivas y recreativas del IES, asi como las de vinculacidon y orientacién
educativa.

e Apoyar en el control del sistema de control de los estudiantes del IES, conforme a
las normas y procedimientos establecidos.

e Promover la difusidn de las normas y lineamientos que regulan el funcionamiento
del IES en las areas del mismo vy vigilar su aplicacion.

e Apoyar en la verificacién de la informaciéon de la estadistica basica del IES para
la planeacidén de los servicios educativos.

e Preparar informes sobre el uso de los recursos pedagdgicos y requerimientos de
ampliacion de la infraestructura o equipamiento del IES.

e Apoyar en la validacion de los reportes y sanciones por faltas administrativas del
personal que se haga acreedor a ellas, conforme a los lineamientos establecidos
por los drganos superiores.

e Apoyar en validar y vigilar que se mantengan actualizadas la plantilla y ndmina del
personal.

e Apoyar en el control financiero del instituto.

e Apoyar en vigilar que el uso y mantenimiento de las instalaciones, mobiliario y
equipo con que cuenta el IES.

e Elaborar el calendario de reuniones de las academias de docentes del IES.

e Elaborar el cronograma de desarrollo de eventos académicos que sean foros de
expresion e intercambio de la actividad docente.

e Colaborar en el control del proceso de ensefianza — aprendizaje se realice con
el apoyo de medios y materiales didacticos.

e Apoyar en la supervision del desarrollo de las actividades docentes.

e Colaborar en el desarrollo de la eficiencia académica.
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e Coordinar la participacion de la comunidad tecnolégica en eventos civicos,
sociales, culturales, deportivos y recreativos que organice el Instituto.

e Coordinar en el control de los servicios de biblioteca virtual.

e Colaborar en la coordinacién de servicios de orientacion vocacional en relacién a
los programas de estudios que ofrece el Instituto y el campo de accién de las
mismas.

e Coordinar los programas de visitas de profesores a empresas y de
especialistas de empresas al Instituto.

e Controlar los programas de visitas y “Experiencias Formativas en Situaciones
Reales de Trabajo” de los estudiantes del Instituto a las diferentes empresas de la
region.

e Apoyar en el control de la integracién y actualizaciéon de los archivos relativos al
avance académico de estudiantes, exestudiantes y egresados del Instituto.

e Apoyar en el control del cumplimiento de los procesos de titulacién, de acuerdo
con la normatividad actual.

e Colaborar en el control de visitas o reuniones de trabajo para determinar los
avances y resultados de las actividades encomendadas al personal del Instituto.

e Participar en la ejecucién del Plan de Seguridad y Vigilancia Institucional.

e Otras funciones encomendadas por la Direccion General sin perjuicio al orden
jerarquico.

Del PAT y del Plan de Crecimiento Institucional (PCl)

e Organizar capacitaciones sobre CBC dirigidas al personal.

e Orientary realizar acciones sobre Acreditacién en el SINEACE de la institucion.

e Participan en las actividades de implementacidn de plan de supervisién de Ia
practica docente.

e Organizar las actividades de reconocimiento del desempefio docente.

e Evaluar el servicio de atencion académico y administrativo.

e Participar en la realizacion de las actividades encargadas en el plan de crecimiento
institucional.

Del Plan de Capacitacidon Docente:

e Actualizacién de Plan de capacitacion.

e Contactar con convenios con universidades u otras instituciones.

e Coordinar con el area de sistemas la implementacién y mantenimiento del Sistema
de Informacidn.

e Realizar la evaluacion de la capacitacion.

e Coordinar con la Jefatura de Unidad Académica el desarrollo de las capacitaciones.

Del plan de Seguimiento de Egresados.

e Apoyar en la realizacion de encuentro anual de egresados y preparacion de informe.
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04. Secretaria General

Nombre del puesto: Secretaria General Clasificacion: Secretarias
Cadigo del puesto: SEC-01 Régimen de Completo
dedicacién /
Jornada. 40 horas
Jefe inmediato: Direccion General
Subordinados: Ninguno
Educacion: Profesional Técnico
Experiencia: 01 afio realizando puestos similares.
Formacion: Profesional técnico en carreras de: Administracion, Contabilidad,

Asistente Administrativo, Secretariado.

Habilidades: Persona capaz que sepa guardar el respeto a las autoridades y
gue trabaje con empatia son sus superiores, que tenga fluidez en
su comunicacion oral y escrita, que tenga ética en las tareas

asignadas.
Competencias del Documentacién, redacciéon, comunicacidn, tramites, manejo de
puesto: archivos y organizacidn de oficinas.
Relacion con otras e Jefatura de Unidad Académica
dependencias u e Jefatura de Unidad Administrativa
organizamos: e Docentes

e Estudiantes
e Personal administrativo

Impedimentos para e No encontrarse dentro de los alcances de la ley N° 29988, Ley
ejercer el cargo: N° 30901

e No estar sentenciado por terrorismo.
Objetivo del puesto

Ser responsable de organizar las tareas propias e inherentes a su cargo, evitando la
infidencia, depende de la Direccién General del Instituto de Educacidon Superior “Jobs
Capacity”.

Funciones

e Realizar el trdmite documentario administrativo acorde a los avances Tecnolégicos.

e Redactar y procesar documentos de la Direccidn.

e Realizar el seguimiento y control de la documentacidn y mantener Informado al Director
General(a).
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e Solicitar el suministro de materiales de oficina para Direccién General, llevando el
control de uso de lo asignado.

e Velar por la seguridad, conservacién, mantenimiento de los bienes de Direccién General
y Secretaria, llevando el inventario correspondiente.

e Recibir y orientar al publico, atender los servicios de comunicaciéon Informando a los
interesados, a través de los medios.

e Mantener buenas relaciones interpersonales permanentemente.

e Asumir acciones de protocolo.

e Otras funciones inherentes al cargo.

Ademas, cumplird las siguientes funciones de tramite documentario:

e Atender y realizar el tramite administrativo interno y externo de la Institucion, llevando
el control de la documentacion emitida, recibida y Velar por el mantenimiento de los
archivos tanto académicos como Administrativos.

e Disponer el sistema de trdmite documentario, asi como el registro Respectivo,
efectuando posteriormente su seguimiento.

e Recepcion, registrar, clasificar y distribuir toda la documentaciéon Recibida, en breve
plazo.

e Apoyar, colaborar en el proceso de Certificacidn.

e Recepcion, registrar y efectuar el tramite correspondiente al proceso de titulacién.

e Otras funciones inherentes al cargo.

05. Comité de calidad

Nombre del puesto: Comité de calidad Clasificacion: Asesor
Cadigo del puesto: ASE-02 Régimen de 10 horas
dedicacién /
Jornada.
Jefe inmediato: Direccién General.
Subordinados: e Integrantes del comité.

e Todas las dreas donde se esté aplicando las condicionas
basicas de calidad CBC y acreditacion.

e El presente comité no es permanente en la institucién, sera
convocado segun requerimiento del Director General.

Educacion: Titulo profesional a nivel licenciatura.
Experiencia: Tres aifos en el ejercicio profesional o docente.
Formacion: Licenciatura y/o Ingenieria Administrativa, Educacion, o carrera
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profesional afin.

Habilidades: Sentido de responsabilidad; capacidad de analisis y sintesis;

iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; capacidad para
dirigir y controlar personal; capacidad en la toma de
decisiones; habilidad para manejo de conflictos; facilidad de
expresion oral y escrita, disposicion para establecer y mantener
buenas relaciones y conocimiento en sistemas de gestidon de

calidad.
Competencias del Conocimiento en sistemas de gestion de calidad ISO (NORMAS)
puesto:
Conocimiento de las Condiciones Basicas de Calidad de Institutos
de Educacion Superior Tecnoldgicos.
Conocimiento de los Lineamientos Académicos General (LAG)
Relacion con otras SINEACE
dependencias u
organizamos: Direccién general.
Impedimentos para e No encontrarse dentro de los alcances de la ley N° 29988, Ley
ejercer el cargo: N° 30901

e No estar sentenciado por terrorismo.

Objetivo del puesto

Coordinar las estrategias que contribuyan al desarrollo organizacional, a la estandarizacion
de procedimientos y la gestion de la calidad en el instituto y sus areas aplicativas.

Funciones

Promover la participacion colectiva e individual de los actores educativos en el
proceso de gestion de calidad con fines de cumplimiento de las CBC y acreditacion
institucional.

Disefiar y conducir las acciones de capacitacidon en el proceso de cumplimiento de
las CBC, bajo estrategias de motivacidn y aprendizajes significativos con los actores
educativos, durante todas las etapas del proceso de mejoramiento.

Disefar y planificar las actividades del proceso de autoevaluacién institucional.
Establecer, implementar y mantener los procesos necesarios para el Sistema
de Gestién de la Calidad.

Informar a la Direccion General del Instituto sobre el desempefio del Sistema
de Gestién de la Calidad y de cualquier necesidad de mejora en las Revisiones
por la Direccion.

Promover la toma de conciencia de los requisitos de los usuarios a todos los
niveles del Instituto, a través de los distintos medios de comunicacién, en las
reuniones del Comité de Calidad y en los cursos de capacitacién del personal.
Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Direccion
General.
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e Organizar y coordinar la elaboracion de los informes de datos de entrada
para la Revisidn por la Direccidn General a realizarse en el Instituto.

e Coordinar con las demas areas del Instituto en la elaboracién y mejora del Sistema
de Gestién de la Calidad.

e Documentar todos los procesos, mejoras y avances de la implementaciéon y
desarrollo del Sistema de Gestion de la Calidad.

e Verificar el cumplimiento de los objetivosy metas establecidas en el programa
de trabajo para la implementacidn y mejora continua del Sistema de Gestién
de la Calidad.

e Coordinar y supervisar la capacitacion continua de todo el personal acerca del
Sistema de Gestion de la Calidad.

e Coordinar las reuniones que se realicen en el IES para fomentar la difusién de
resultados del Sistema de Gestidn de la Calidad, y el establecimiento de la cultura de
calidad y la realizacién de la evaluacion de los avances en su dmbito de influencia.

e Mantener informado a todo el personal del Instituto sobre los cambios,
correcciones o actualizaciones del Sistema de Gestion de la Calidad.

e Apoyar en la imparticidn de cursos y actividades que se generen durante el proceso
de Certificacion.

e Supervisar que se estén llevando a cabo de manera correcta el seguimiento
de los procedimientos operativos que estén dentro del proceso estratégico a su
cargo.

e Proponer a la Direccién General, reuniones periédicas con el personal del
Instituto para verificar actividades del procedimiento estratégico y la operacidn
de los mismos.

e Informar en las reuniones de Comité de Calidad los resultados de las revisiones
periddicas que haga en relacidn a la operacidon del Sistema de Gestion de la Calidad.

e Proponer acciones de mejora de los procedimientos operativos.

e Elaboracién del Programa de Auditoria(s) y apoyarlo en su vigilancia para la
implementacion del mismo.

e Proponer a la Direccién General la elaboraciéon del Plan de Autoevaluacién y de
Acreditacion, en coordinacion con el Comité de Calidad de su Instituto.

e Proponer ante la Direccién General, de evaluaciones a cada proceso o puntos de la
norma.

e Informar a la Direccidon General del Instituto, de los resultados obtenidos.

e Verificar las acciones para dar cumplimiento a los hallazgos o no
conformidades detectadas en el proceso de acreditacién.

e Revisar y actualizar los documentos vigentes del Sistema de Gestion de la Calidad;
en el Instituto y comunicar los cambios, mejoras y modificaciones de los
documentos al representante o responsable de cada proceso.

e Integrar y actualizar las carpetas con la documentacién del Sistema de Gestion
de la Calidad vigente para el personal directivo.

e Participar en el analisis y mejoramiento de las actividades del Plan Anual de Trabajo.
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06. Jefatura de Unidad Administrativa

Nombre del puesto:

Codigo del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados:

Educacion:
Experiencia:

Formacion:

Habilidades:

Competencias del
puesto:

Relacién con otras
dependencias u
organizamos:

Impedimentos para
ejercer el cargo:

Jefatura de Unidad Clasificacion: Directivo
Administrativa
DIR-03 Régimen de Completo
dedicacién /
Jornada. 40 horas

Direccion General

e Contabilidad y Personal.

e Marketing y ventas.

e Comprasy mantenimiento.
e Sistemas de informacioén.

Grado de Bachiller o Titulo profesional a nivel de licenciatura.
01 afio ejerciendo cargos parecidos en rubro educacién u otros.

Profesional en carreras Empresarial: Administracién, Economia,
Contabilidad, Educacidn, Ingenieria Industrial.

Sentido de responsabilidad; capacidad de analisis y sintesis;
iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; capacidad para
dirigir y controlar personal; capacidad en la toma de
decisiones; habilidad para manejo de conflictos; facilidad de
expresién oral y escrita, disposicidn para establecer y mantener
buenas relaciones y conocimiento en administracion de bienes,
personal, contabilidad, tesoreria, finanzas, calidad.

Conocimientos de Administracion aplicados a procesos de
empresas educativas.

e Entidad financieras.

e SUNAT.

e Ministerio de trabajo.

e Defensa civil.

e Municipalidad.

e SEAL, SEDAPAR, Proveedor de internet, Seguridad.
e Proveedores diversos.

e No encontrarse dentro de los alcances de la ley N° 29988, Ley
N° 30901
e No estar sentenciado por terrorismo.
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Objetivo del puesto

La Jefatura de Unidad Administrativa es el Organo de Apoyo que depende jerarquicamente
de la direccién general, encargado de la Administracion y desarrollo del potencial humano y
de la administracién contable y financiera.

Funciones

e Coordinar, orientar, asesorar y evaluar el cumplimiento de funciones de Las areas
Tesoreria, Abastecimientos, Contabilidad y Personal.

e Orientar a las Jefaturas en la Administracion de recursos y realizar su control.

e Revisar y firmar los Comprobantes de Pago y Ordenes de Compra e Informes de
ejecucidn presupuestaria y propuestas de modificacién.

e Autorizar pagos en efectivo por caja chica.
e Verificar la conciliacidn y extractos bancarios.

e Organizar e implementar las acciones de seguridad, mantenimiento y conservacién de
las instalaciones y materiales de la Institucion.

e Verificar y firmar el Libro de Caja mensualmente y evaluar la Contabilidad
Gubernamental.

e Gestionar los reclamos del personal.
e Controlary verificar la ejecucion del presupuesto de la institucién.

e Verificar el informe de record de asistencia mensual y anualmente del personal docente
y administrativo.

e Verificar el inventario de almacén semestralmente.

e Realizar arqueos de caja.

e Gestionary proveer los recursos necesarios para la dptima gestidn institucional.
e Elaborar ejecutar y evaluar el presupuesto de la institucion.

e Controlar el avance de los planes de marketing y ventas.

e Coordinar las mejorar e implementacion de nuevos sistemas de informacion.

e Controlar la ejecucion del plan de mantenimiento institucional.

e Organizary gestionar el Plan de Seguridad y Vigilancia Institucional.

e Otras funciones inherentes al cargo.

Del PAT y del Plan de Crecimiento Institucional (PCl)

e Participar en las actividades de Implementacién del plan de mejoramiento de las TIC’s de procesos
académicos y administrativos

e Participar en el plan de control de costos de procesos administrativos y académicos

e Participar en la implementacion del “Plan de Mantenimiento de Infraestructura Fisica,
Equipamiento, Mobiliario y Soporte Tecnoldgico”

e Participar en la implementacion de Sistema de Informacién para acciones de
Mantenimiento

e Participar en la realizacion de las actividades encargadas en el plan de crecimiento
institucional.
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Relacionados a los protocolos de seguridad:

e Participar en la ejecucién de los “Protocolos De Seguridad En Ambientes (Aulas,
Laboratorios, Talleres, Oficinas) 2024-2031".

e Difundir y aplicar las medidas de seguridad en las aulas, laboratorios, talleres y oficinas
realizando charlas informativas a los alumnos de la institucién en cada inicio de periodo

académico.

e Resguardar la seguridad e integridad de los estudiantes y mantener los ambientes
Optimos para el aprendizaje.

07. Contabilidad Y Personal

Nombre del puesto:

Codigo del puesto:

Jefe inmediato:
Subordinados:
Educacion:
Experiencia:

Formacion:

Habilidades:

Competencias del
puesto:

Contabilidad y Clasificacion: Personal
Personal Administrativo
ADM-01 Régimen de Parcial
dedicacién /
Jornada. 20 horas

Puede ser externo
Jefatura de Unidad Administrativa
e Ninguna
Profesional técnico o Profesional
01 afio ejerciendo cargos parecidos en rubro educacién u otros.
Profesional técnico en carreras de: Administracion, Contabilidad.

Profesional universitario en carreras de: Administracion,
Economia, Contabilidad, Ingenieria Industrial.

Sentido de responsabilidad; capacidad de analisis y sintesis;
iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; capacidad para
controlar documentacion relevante; capacidad de
comunicacién; habilidad para manejo de conflictos; facilidad
de expresién oral y escrita, disposicion para establecer y
mantener buenas relaciones y conocimiento en manejo de libros
contables, en planillas de personal y control de pagos a personal.

Conocimientos de Contabilidad y Administracion de Personal
aplicados a procesos de empresas educativas.
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Relacion con otras e Entidad financieras

dependencias u e SUNAT

organizamos: e Ministerio de trabajo

Impedimentos para e No encontrarse dentro de los alcances de la ley N° 29988, Ley
ejercer el cargo: N° 30901

e No estar sentenciado por terrorismo.
Objetivo del puesto

El Area de Contabilidad y Personal depende jerarquicamente del jefe de la Unidad
Administrativa, es encargado de apoyar en las tareas contables y de pagos de personal.

Funciones

e Informa el avance de la ejecucion presupuestal en forma trimestral y anual.

e Apoyar en la verificacidn, control y centralizacidon de los recursos captados por toda
fuente de ingreso.

e Apoyar en la realizacion de arqueos sorpresivos de caja y caja chica.

e Revisar y refrendar los comprobantes de pago debidamente registrados por
tesoreria y documentacion sustentatoria.

e Revisar y refrendar las conciliaciones bancarias en forma mensual.

e Revisar y refrendar el libro caja en forma mensual.

e Revisar y refrendar el libro bancos en forma mensual.

e Revisar y refrendar los cuadros comparativos de cotizaciones.

e Revisar y refrendar el movimiento de almacenes.

e Registrar los libros contables y elaboracion del balance de acuerdo al sistema de
contabilidad gubernamental vigente previa verificacion de documentos
sustentatorios.

e Elaborar el balance general y estados financieros de cada periodo.
e Informary asistir en el pago de impuestos mensuales y anuales.

e Apoyar en el control de pagos de personal.

e Informar las tareas realizadas al jefe inmediato.

e Otras funciones inherentes al cargo.

21| 67



& Jobs

08. Marketing y ventas

Nombre del puesto:

Codigo del puesto:

Jefe inmediato:
Subordinados:
Educacion:
Experiencia:

Formacion:

Habilidades:

Competencias del
puesto:

Relacion con otras
dependencias u
organizamos:

Impedimentos para
ejercer el cargo:

Marketing y ventas

ADM-02

Cadigo:
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Revisiéon: 2024-1
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Personal
Administrativo

Clasificacion:

Régimen de Parcial
dedicacién /
Jornada. 20 horas

Puede ser externo

Jefatura de Unidad Administrativa

Ninguna

Titulo técnico o profesional técnico.

01 aiio ejerciendo funciones asociadas al cargo.

Profesional técnico en carreras de: Administraciéon, Marketing,
Negocios o afines.

Toma de decisiones. Trabajo en equipo. Andlisis de resultados.
Pensamiento critico. Comunicacién de imagen empresarial.

Comunicacién fluida.

Iniciativa. Resolucion de problemas.

Planificacién y control.

Técnicas de gerencia de marketing.

Técnicas de gerencia de ventas.

Marketing digital.

Conocimiento de medios de comunicacién mas eficaces.
Saber transmitir la imagen institucional.

Manejo de personal de ventas.

Control de metas de ventas.

Estrategia de marketing y ventas.

Elaboracién de planes e informes.

Jefatura de Unidad Académica.
Direccion General.
Medios de comunicacién.

No encontrarse dentro de los alcances de la ley N° 29988, Ley
N° 30901
No estar sentenciado por terrorismo.

Objetivo del puesto

Planificar y ejecutar acciones comerciales que permitan comunicar los diferentes servicios
educativos que ofrece la institucion. Ejecutar estrategias de marketing y ventas que
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permitan posicionar la institucion en el mercado actual.

Funciones

Estrategia

e Proponer la estrategia de marketing.

e Proponer presupuesto anual o por campafia.

e Controlar la ejecucion de la estrategia.

e Establecer las técnicas de comunicacidn internas y externas.
e Controlar y proponer acciones correctivas del plan.

Ventas
e Controlar las oficinas de ventas.
e Establecer y controlar los equipos de ventas en oficinas, telemarketing y redes sociales.

Publicidad

e Aprobar los medios para la difusién institucional.
e Controlar la ejecucién de presupuesto y transmisién.
e Aprobacién de spots, disefios, pagina web u otro elemento publicitario.

Investigacion

e Analizar el mercado, demanda y competencia.

e Informar sobre cambios importantes en la situacién del mercado.

e Realizar estudios sobre cambios de preferencia de modalidades de estudios o
programas.

Precio
e Analizar el precio de los servicios, proponiendo cambios.

Plaza
e Proponer ubicacion de oficinas de difusion.

Producto
e Coordinar la difusidn de ventajas institucionales.

Ferias vocacionales y visitas
e Organizar ferias vocaciones en coordinacion con la jefatura de unidad académicas.

Del PAT y del Plan de Crecimiento Institucional (PCl)

e Participar en las actividades de Implementacion del plan de marketing y medios.

Otros
e Otras funciones inherentes al cargo.
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e Participar en la ejecuciéon de las actividades del Plan Anual de Trabajo.

09. Compras y mantenimiento

Nombre del puesto:

Cadigo del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados:

Educacion:

Experiencia:

Formacion:

Habilidades:

Competencias del
puesto:

Relacion con otras

Comprasy Clasificacion: Personal
mantenimiento Administrativo
ADM-03 Régimen de Completo
dedicacién /
Jornada. 40 horas

Jefatura de Unidad Administrativa
e Ninguna

Titulo técnico o profesional técnico.
No requiere.

Técnico o Profesional técnico en carreras de administracion,
informatica, electrdnica, electricidad y afines.

Administracion de compras.

Dominio de procedimientos de mantenimiento de hardware vy
software.

Conocimientos de procedimientos basicos de mantenimientos de
puertas, ventanas, instalaciones eléctricas, sanitarias, mobiliarios.

Elaboraciéon de planes e informes inherentes a la funcién
encargada.

Comunicacion fluida.
Coordinacion con personal interno y proveedores.

Administrar las compras buscando precios econdmicos sin perder
la calidad.

Administracién del mantenimiento de equipos informaticos,
instalaciones sanitarias, electrénicas, puertas, ventas y recursos
de aprendizaje.

e Proveedores de internet.
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dependencias u e Sistemas de informacion.
organizamos: e Jefatura de unidad académica.

Impedimentos para No encontrarse dentro de los alcances de la ley N° 29988, Ley
ejercer el cargo: N° 30901

e No estar sentenciado por terrorismo.
Objetivo del puesto

En compras, proveer los materiales, equipos, herramientas que necesite la institucion para
su normal prestacién del servicio educativo.

En mantenimiento, realizar acciones para tener en éptimas condiciones los ambientes,
mobiliario, equipos y herramientas que utiliza la comunidad educativa.

Funciones

e Realizar las compras operativas.
e Cotizar y buscar precios econdmicos sin perjuicio de la calidad.

e Realizar el mantenimiento de los equipos informaticos como computadoras, laptops,
impresoras, etc.

e Realizar el mantenimiento de las instalaciones eléctricas.

e Realizar el mantenimiento de las instalaciones sanitarias.

e Realizar el mantenimiento del mobiliario.

e Realizar el mantenimiento de recursos de aprendizaje.

e Realizar el mantenimiento de ventanas y puertas.

e Coordinar con el personal externo para la limpieza.

e Coordinar el mantenimiento de Ascensor.

e Registrar las incidencias y peticiones de estudiantes, docentes y personal.
e Elaborar informes de las actividades realizadas.

e Organizar las labores de limpieza institucional, verificando su realizacién y
proporcionando los insumos necesarios.

e Participar en la ejecuciéon del Plan de Seguridad y Vigilancia Institucional.
e Otras funciones inherentes al cargo.

Del plan de mantenimiento de infraestructura fisica, equipamiento, mobiliario y soporte
tecnoldgico.

e Elabora el plan de mantenimiento.

e Encargado de ejecutar el plan de mantenimiento, asignando responsable y recursos.

e Elabora el cuadro de requerimientos para la realizacién del mantenimiento.

e Elaborar informes del avance del programa de mantenimiento preventivo y correctivo.

e Monitorea y fiscaliza la correcta realizacién de las tareas de mantenimiento
especializada en cada bien.

e Mantenimiento y ordenamiento de infraestructura, equipamiento, mobiliario y soporte
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tecnoldgico.
e Dar un mantenimiento oportuno y correcto a los bienes de la institucién.

e Comunicar cualquier imprevisto o incidente que no pueda ser solucionado y requiera
apoyo de jefatura superiores.

e Organizar correctamente herramientas, insumos y equipos que permitan dar el
mantenimiento.

e Cumplir las funciones que les sean asignadas enfocadas al mantenimiento.
e Cumplir medidas de seguridad en las tareas de mantenimiento.

Del PAT y del Plan de Crecimiento Institucional (PCl)

e Participar en las actividades de implementacion del “Plan de Mantenimiento de
Infraestructura Fisica, Equipamiento, Mobiliario y Soporte Tecnolégico”

e Participar en las actividades de implementacion del Sistema de Informacién para
acciones de Mantenimiento

e Realizar las actividades encargadas en el plan de crecimiento institucional.
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10. Sistemas de informacion

Nombre del puesto:

Codigo del puesto:

Jefe inmediato:
Subordinados:
Educacion:
Experiencia:

Formacion:

Habilidades:

Competencias del
puesto:

Relacion con otras
dependencias u
organizamos:

Impedimentos para
ejercer el cargo:

Sistemas de Clasificacion: Personal
informacion Administrativo
ADM-04 Régimen de Parcial
dedicacién /
Jornada. 20 horas

Jefatura de Unidad Administrativa
e Ninguna

Titulo técnico o profesional técnico.
No requiere.

Técnico o Profesional técnico en carreras de Computacion e
Informatica, sistemas o afines.

Analisis de procesos y procedimientos, dominio de tecnologia
informatica, dominio de lenguajes de programacion,
administracion de base de datos, conocimiento de
administracién de servidores, dominio de publicacion y disefio de
sitios web, comunicacion fluida, trabajo en equipo.

e Dominio de lenguaje de programaciéon de PHP & MySQL o
requerimientos actuales de sistemas internos.

e Manejo de administrador de base de datos.

e Seguridad informatica y ética.

e Preparacion de manuales técnicos.

e Planteamiento de mejoras de sistemas.

e Andlisis y mejoramiento de sistemas.

e Planteamiento de propuestas de mejorar y nuevos sistemas.

e Solucionar errores y fallas técnicas.

e Proveedores de internet.

e Proveedores de Hosting y servidores.
e Jefatura de unidad académica.

e Direccién general.

No encontrarse dentro de los alcances de la ley N° 29988, Ley
N° 30901
e No estar sentenciado por terrorismo.

Objetivo del puesto

Analiza, disefia y desarrolla sistemas de informacion segun los requerimientos cada drea de
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la institucién. Da soporte y mantiene operativo el sistema de informacion académico (SIA).

Funciones

e Actualizacidon de manuales técnicos de los sistemas.

e Elaborar manuales de uso de los sistemas.

e Capacitar a personal sobre la utilizacién de sistemas.

e Dar solucidn afallas en los sistemas.

e Dar de alta y baja a usuarios en los sistemas.

e Establecer medidas de seguridad y prevencidn informatica.

e Dar el mantenimiento y actualizacion del portal institucional (Pagina Web)
https://www.jobscapacity.com/

e Actualizar contenidos del sitio web.

e Participar en la ejecucién de las actividades del Plan Anual de Trabajo.
e Apoyar en la implementacidon y mantenimiento de los sistemas de informacién de Bolsa
de Trabajo y de Seguimiento de Egresados.

e Otras funciones inherentes al cargo.

Plan de Capacitacion Docente:

e Realizar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Informacion de
Capacitacién Docente.

11. Jefatura de Unidad Académica

Nombre del puesto: Jefatura de Unidad Clasificacion: Directivo
Académica
Cédigo del puesto: DIR-04 Régimen de Completo
dedicacién /
Jornada. 40 horas
Jefe inmediato: Direccion General
Subordinados: e Secretaria Académica.

e Servicio Psicopedagdgico.

e Servicio Social.

e Egresadosy bolsa de trabajo.

e Control interno, seguridad y vigilancia.

e Servicio de atencién basica de emergencias.
e Biblioteca.

e Docentes.
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e Estudiantes.
Grado de Bachiller o Titulo profesional a nivel de licenciatura.
01 afio en el ejercicio profesional o docente.

Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente en
areas relacionadas con administracion y estudios en ciencias
de la educacidn.

Sentido de responsabilidad; iniciativa; madurez de criterio;
capacidad para dirigir y controlar personal; Capacidad para
resolver situaciones conflictivas; facilidad de expresién oral y
escrita; y capacidad para relacionarse; dominio de condiciones
basicas de calidad y de lineamientos académicos de educacién
superior tecnoldgica.

Administracion general, pedagogia, tecnologia acorde con las
especialidades del instituto tecnoldgico, administracién escolar,
psicologia educativa y sociologia.

e Direccidén General.

e Subdireccion.

e Jefatura de Unidad Administrativa.
e SINEACE, MINEDU.

e No encontrarse dentro de los alcances de la ley N° 29988, Ley
N° 30901

e No estar sentenciado por terrorismo.

e No encontrarse en el registro de deudores alimenticios
MOorosos.

Objetivo del puesto

Llevar a cabo las actividades relacionadas con el desarrollo académico del personal docente
y estudiantes del Instituto de Educacion Superior.

Funciones

e Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades que permitan el desarrollo

académico del

personal docente, de conformidad con las normas vy

lineamientos establecidos por Ministerio de Educacidn.

e Difundir los lineamientos tedricos-metodoldgicos para la planeacién, desarrollo
y evaluacién curriculares, establecidos por la normatividad vigente.

e Establecer procesos de investigacion y desarrollo académico en los ambitos de
formacidn docente, comunicacion y orientacién educativa.

e Apoyar a las comisiones en la elaboracién de propuestas de planes de estudio
y programas, segun el caso, de conformidad con los lineamientos establecidos en la
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materia.

e Coordinar la investigacidon, disefio y utilizacién de los materiales y auxiliares
didacticos, requeridos para el desarrollo del proceso ensefianza -aprendizaje.

e Coordinar las actividades del departamento con las demas areas académicas.

e Controlar la ejecucidn de las actividades del plan de capacitacién docente.

e Coordinar las actividades de desarrollo del Servicio Psicopedagdgico y Social.

e Actualizar y verificar el cumplimiento del Plan Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT).

e Encargarse de la organizacidn y gestidon de las EFSRT en coordinacién con los
docentes de cada programa de estudios.

e Evaluar el proceso de convalidacidon de las EFSRT con la experiencia laboral en el
sector productivo, a solicitud del estudiante.

e Realizar las actividades del plan de seguimiento de egresados y Bolsa de trabajo.

e Coordinar las actividades operativas de control interno.

e Verificar el cumplimiento de las actividades de seguridad y vigilancia.

e Controlar el servicio optimo de Atencidn Basica de Emergencias — Tdpico.

e Controlar la ejecucion de las actividades de la biblioteca fisica y virtual.

e Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Direccion
General.

e Participar en la ejecuciéon del Plan de Seguridad y Vigilancia Institucional.

e Participar en la ejecucién de las actividades del Plan Anual de Trabajo.

e Supervisar la realizacidn de las actividades Plan de Seguimiento a Egresados.

e Supervisar la realizacion de las actividades del Plan de Intermediacién e insercién
laboral.

Del PAT y del Plan de Crecimiento Institucional (PCl)

e Participar en las actividades de capacitacién docente.

e Participar en la implementacion de plan de supervisidn de la practica docente.

e Participar en las actividades de implementacién del plan de elaboracién de recursos
pedagdgicos.

e Participar en la ejecucién de las actividades del plan de seminarios gratuitos de
actualidad e innovacidn tecnoldgica.

e Organizar la implementacién del plan de mejoramiento de las TIC's de procesos
académicos y administrativos.

e Participar en las actividades del plan de control de costos de procesos
administrativos y académicos.

e Participar en las actividades del Plan de Seguimiento de Egresados.

e Participar en las actividades del Plan de Intermediacién e Insercidn Laboral.

e Realizar las actividades encargadas en el plan de crecimiento institucional.

Plan de Capacitacidon Docente:

e Difusidén del Plan de capacitacién.

e Sensibilizar a los profesores para que participen en el Plan de Capacitacién.

e Diagnosticar las necesidades de capacitacion de los profesores y establecer
priorizacién.
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e Identificacion de cursos de actualizacidn o congresos.
e Desarrollo de las capacitaciones

Del proceso de matricula.

e Aprobar cambios de programas de estudios a pedido del estudiante, de acuerdo a la
normatividad vigente y siempre que existan vacantes disponibles y de acuerdo al
historial académico del estudiante.

e Registrar la informacién en el sistema de informacién académica (SIA) y en
REGISTRA como maximo a los treinta (30) dias habiles de haber iniciado el periodo
académico.

Del proceso de titulacion.

e Evalua la solicitud de los interesados de acuerdo a los requisitos establecidos y
planifica la evaluacién.

e Organizar la sustentacion del trabajo de aplicacién y el examen de suficiencia
profesional a solicitud de los interesados.

De los programas de formacién continua:

e Elabora el plan de formacién continua de acuerdo con las necesidades identificadas
a partir de sus vinculos con el entorno productivo asociado a su oferta formativa.
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12. Secretaria Académica

Nombre del puesto: Secretaria Académica | Clasificacion: Secretarias
Cadigo del puesto: SEC-02 Régimen de Parcial
dedicacién /
Jornada. 20 horas
Jefe inmediato: Jefatura de Unidad Académica
Subordinados: Ninguno
Educacion: Profesional Técnico
Experiencia: 01 afio realizando puestos similares.
Formacion: Profesional técnico en carreras de: Administracién, Educacion.
Habilidades: Capaz de apoyar en la resolucién de procedimientos académicos

de Educacion Superior Tecnoldgica. Guardar el respeto a las
autoridades y que trabaje con empatia son sus superiores. Tiene
fluidez en su comunicacion oral y escrita. Mantiene ética en las
tareas asignadas.

Competencias del Documentacién, redacciéon, comunicacidn, tramites, manejo de
puesto: archivos y organizacidn de oficinas.

Relacion con otras e Jefe de Unidad Académica.

dependencias u e Docentes.

organizamos: e Estudiantes.

e Personal administrativo.

Impedimentos para No encontrarse dentro de los alcances de la ley N° 29988, Ley
ejercer el cargo: N° 30901

e No estar sentenciado por terrorismo.
Objetivo del puesto

La Secretaria Académica es el Organo de Apoyo de la unidad académica, procesa Registros
Académicos, Certificacion y Titulacion.

Funciones

e Conducir el proceso de elaboracion de los documentos académicos administrativos,
utilizando los sistemas de informética con que dispone el Area.

e Atender los tramites académicos referidos a actas de evaluacion, Certificados de
estudios, preparacion y elaboracién de los mismos.

e Elaborar las actas semestrales de evaluacién académica, examen de Recuperacion,
cargo, subsanacion y extraordinario impecables.
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e Gestionar los formatos de titulo, certificados, Carnés de Estudiante y demas

documentos.

e Reemplazar en ausencia al Jefe de Unidad Académica del Area en las funciones que se

Requiera.

e Otras funciones inherentes al cargo.

13. Servicio Psicopedagodgico

Nombre del puesto:

Cadigo del puesto:

Jefe inmediato:
Subordinados:
Educacién:
Experiencia:
Formacion:

Habilidades:

Competencias del
puesto:

Relacion con otras
dependencias u
organizamos:

Impedimentos para
ejercer el cargo:

Servicio Clasificacion: Personal Académico

Psicopedagdgico

AC-01 Régimen de Parcial
dedicacién /

Jornada. 12 horas semanales

Jefatura de Unidad Académica.

Estudiantes.

Titulo profesional a nivel universitario.

No requiere

Poseer titulo universitario en dreas de Psicologia.

Experiencia en servicios de bienestar estudiantii o
psicopedagdgicos; sentido de responsabilidad; capacidad de
analisis y sintesis; iniciativa y dinamismo; madurez de
criterio; capacidad de atencion de personas, habilidad para
manejo de conflictos vy disposicion para establecer vy
mantener buenas relaciones.

Conocimiento de psicologia de jévenes, coordinacion de
actividades de desarrollo curricular conforme a los objetivos
de Bienestar Estudiantil, trabajo en equipo con docentes vy
estudiantes.

e Direccién General.
e Subdireccion.

e Servicio Social.

e Docentes.

e Estudiantes.

e No encontrarse dentro de los alcances de la ley N° 29988, Ley
N° 30901
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e No estar sentenciado por terrorismo.
Objetivo del puesto

Esta area es la encargada de realizar el servicio de orientacion vocacional, acompafiamiento
académico, implementar las tutorias, entre otros.

Brinda atencién psicopedagdgica con el objetivo de ayudar a los alumnos a lograr el pleno
desarrollo de su potencial. Asimismo, contribuye al logro de los objetivos académicos e
incide en aspectos que pueden afectar su aprendizaje, competencias y rendimiento
académico.

Funciones

e Apoya a los estudiantes en el desarrollo de una personalidad sana y equilibrada, que les
permita actuar con plenitud y eficacia en su entorno social.

e Asesoray guia a las y los estudiantes en el dmbito académico, para que obtengan pleno
rendimiento en sus actividades institucionales y prevengan o superen posibles
dificultades.

e Promueve la adquisicién de estilos de vida saludable en los y las estudiantes.

Busca que las y los estudiantes participen reflexivamente en acciones dirigidas a la
busqueda del bien comun.

e Promueve que él y la estudiante conozcan y valoren su cultura, reflexionen sobre temas
de actualidad, involucrandose asi con su entorno local, regional, nacional y global.

e Busca contribuir al establecimiento de relaciones democraticas y armadnicas, en el marco
del respeto a las normas de convivencia.

e Realizar el seguimiento de los estudiantes que tiene faltas, tardanzas o bajo
rendimiento, para evitar la desercidn estudiantil.

e Participar en la ejecucién del Plan de Seguridad y Vigilancia Institucional.
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Jefe inmediato:
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dependencias u
organizamos:

Impedimentos para
ejercer el cargo:
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Servicio Social Clasificacion: Personal Académico

AC-02 Régimen de Parcial
dedicacién /

Jornada. 15 horas semanales

Jefatura de Unidad Académica.
Estudiantes.

Titulo profesional o bachiller universitario.
No requiere.

Profesional en carreras de: Administracién, Educacién, Ingenieria
Industrial.

Capaz de atender actividades relacionadas al servicio de
bienestar estudiantil. Iniciativa y dinamismo. Madurez de criterio;
capacidad de atencién de personas. Habilidad para manejo de
conflictos. Disposicidn para establecer y mantener buenas
relaciones.

Atender y orientar de forma amable y atenta a jévenes. Apoyar al
desarrollo de actividades de co-curriculares. Comunicacién fluida.
Conocimiento de procedimiento académicos.

e Direccién General.

e Subdireccién.

e Servicio Psicopedagégico.
e Docentes.

e Estudiantes.

e No encontrarse dentro de los alcances de la ley N° 29988, Ley
N° 30901
e No estar sentenciado por terrorismo.

Objetivo del puesto

Realizar acciones de bienestar social, bienestar estudiantil, voluntariado, defensa de los
derechos del estudiante y otras. Asimismo, es responsable de la conformacién del Comité
de intervencion frente al hostigamiento sexual (CIFHS).

Funciones

e Orientar a alumnos que presentan problemas socioecondmicos, familiares y
académicos, mediante la canalizacion de los casos y la interaccion con otros servicios.
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e Orientar a alumnos que interrumpieron estudios; a ellos se les orienta sobre su
reinsercion al IES.

e Hace seguimiento de tardanzas y faltas a estudiantes, buscando la comunicacion con
estudiante de motivos y justificaciones, permitiendo no abandone sus estudios.

e Velar por el cumplimiento de los derechos de los estudiantes dentro su progreso
académico en el IES.

e Ejecutar encuestas de satisfaccién de ensefianza de docentes, comunicando resultados.

e Organizar actividades Co-curriculares que apoyen en mejorar el bienestar estudiantil e
integrarse a la problematica social.

e Conformar el Comité de intervencion frente al hostigamiento sexual (CIFHS).

e Atender y realizar el seguimiento a los casos de hostigamiento sexual.

e Coordina y apoya el funcionamiento del Comité de Intervencion frente al Hostigamiento
Sexual (CIFHS en las acciones de prevencién y atencion del hostigamiento sexual y
demas actividades que corresponda.
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15. Egresados y Bolsa de Trabajo

Nombre del puesto:

Cadigo del puesto:

Jefe inmediato:
Subordinados:

Educacion:

Experiencia:

Formacion:

Habilidades:

Competencias del
puesto:

Relacién con otras
dependencias u
organizamos:

Impedimentos para
ejercer el cargo:

Egresados y Bolsa de | Clasificacion:

Personal Académico
Trabajo

AC-03 Régimen de Parcial

dedicacién /
Jornada. 20 horas semanales

Jefatura de Unidad Académica.
Docentes - Estudiantes

Técnico o Profesional Técnico en Administracién, Informatica o
carreras afines.

No requiere.

Titulo técnico o titulo profesional técnico en carreras de
Administracién, Informatica o afines.

Atender y anticipar los requerimientos de estudiantes vy
egresados.

Realizar las actividades planificadas buscando alcanzar las
metas planteadas.

Tomar medidas correctivas en busca de alcanzar las metas
planteadas.

Mantener una buena comunicacion con estudiantes,
egresados y representantes de empresas.

Informar incidentes y plantear sugerencias a entidades
superiores.

Elaborar informes y estadisticas de seguimiento de los logros
alcanzados.

Realizar acciones de planificacién, organizacion y control de las
metas propuestas en los planes de Seguimiento de Egresados e
Insercién laboral, respetando las normas institucionales.

Estudiantes

Egresados

Docentes

Jefe de Unidad Académica

Representantes de empresas u organizaciones

No encontrarse dentro de los alcances de la ley N° 29988, Ley
N° 30901
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e No estar sentenciado por terrorismo.

Objetivos del puesto

Seguimiento de Egresados:

Analizar el impacto de los programas de estudios, la satisfaccion de los egresados con su
formacidn, asi como el impacto de nuestros egresados en el campo laboral. Actualizar
las bases de datos y mantener contacto con los egresados y ofrecer al egresado
oportunidades laborales y actualizaciones de sus competencias.

Insercion laboral:

Dar acceso a todos los estudiantes y egresados sobre posibilidades laborales. Mantener
relacion constante con el sector productivo sobre requerimientos de nuevo personal.
Orientar a los estudiantes y egresados sobre las exigencias actuales de su profesién y su
desarrollo personal en busca de una insercion laboral. Guiar, orientar y motivar a
estudiantes y egresados en esta nueva etapa.

Funciones

Seguimiento de Egresados:

Elaboracién y ejecucién del Plan de Seguimiento al Egresado.

Planificar y organizar eventos de caracter académico, cultural y social para la vinculacién
de egresados.

Planificar y organizar eventos para buscar oportunidades de empleo, y orientacion
profesional y laboral.

Mantener actualizado el sistema informatico de bolsa de trabajo, tanto en acceso de
usuarios y propuestas laborales.

Analizar cambios en funciones requeridas asociadas a los contenidos curriculares de
nuestros programas de estudios.

Realizar investigaciones sobre la situacidon profesional, académica y laboral de los
egresados, y de la relacion entre el empleo y la oferta académica.

Administrar los datos, informacion y estadisticas de los egresados del instituto, a través
de un sistema informatico integral.

Elaborar reportes para la toma de decisiones sobre el impacto de nuestros egresados en
el campo laboral.

Proponer mejoras curriculares, académicos y de gestidn, para cada programa de
estudios, seguin nuevas exigencias de las funciones de los puestos laborales.

Organizar capacitaciones para actualizar y orientar a los egresados en asuntos
académicos, laborales y otros de interés.

Participar en organismos y eventos relacionados al seguimiento de egresados y
generacién de empleo.

Organizar y gestionar la realizacién de las actividades del Plan de Seguimiento a
Egresados.

Insercion laboral:

Mantener comunicacion contante con el sector empresarial sobre requerimientos o
necesidades de capacitacion en su personal sobre puestos relacionados a nuestros
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programas de estudios.

e Establecer comunicacidn con las empresas u organizaciones sobre la necesidad de
personal para laborar.

e Publicar las oportunidades laborales en los medios establecidos como Sistemas de Bolsa
de Trabajo, peridédicos murales u otro medio.

e Orientar a los estudiantes o egresados sobre funciones de puestos laborales y las
habilidades necesarias para lograr un buen desenvolvimiento.

e Proponer seminarios o talleres de actualizacién en base a las nuevas exigencias de los
puestos laborales.

e Organizar y gestionar la realizacidon de las actividades del Plan de Intermediacién e
insercién laboral.

Del PAT y del Plan de Crecimiento Institucional (PCl)

e Participar en las actividades de implementacion del Plan de Seguimiento de Egresados.

e Participar en las actividades de Implementacion del del Plan de Intermediacion e
Insercion Laboral.

e Participar en la realizacidn de las actividades encargadas en el plan de crecimiento
institucional.
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16. Control Interno, seguridad y vigilancia

Nombre del puesto:

Codigo del puesto:

Jefe inmediato:
Subordinados:
Educacion:
Experiencia:

Formacion:

Habilidades:

Competencias del
puesto:

Relacién con otras
dependencias u
organizamos:

Impedimentos para
ejercer el cargo:

Control Interno, Clasificacion: | Personal Académico
seguridad y vigilancia

AC-04 Régimen de Completo
dedicacion /
Jornada. 40 horas semanales

Jefatura de Unidad Académica
Estudiantes

Técnico o titulo profesional técnico.
No requiere.

Titulo técnico o titulo profesional técnico en carreras de
Administracion, Industrial, Informdtica, seguridad o afines.

Capaz de llevar el control de ingreso y salida de personal. Capaz
de controlar asignacion de ambientes para desarrollo de
actividades. Capaz de verificar el correcto desarrollo de
actividades segun condiciones de seguridad y prevencién. Capaz
de elaborar planes e informes de seguridad. Capaz de realizar
inventarios de bienes. Maneja equipos de seguridad y vigilancia.

e Control de usuarios y personal de servicio.

e Elaboracién de cuadros de control de asignacion de
ambientes.

e Control de bienes y elaboracidn de inventarios.

e Elaboracién de planes e informes de seguridad.

e Manejo de equipos de seguridad y vigilancia.

e Comunicacién fluida.

e Docentes
e Estudiantes
e Personal administrativo

e No encontrarse dentro de los alcances de la ley N° 29988, Ley
N° 30901
e No estar sentenciado por terrorismo.

Objetivo del puesto

Controlar el inicio y termino de las actividad administrativas y académicas segun horarios.
Realiza la asignacion de ambientes académicos. Coordinar incidentes con puestos

superiores.
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Verifica el correcto comportamiento de la comunidad educativa, buscando mantener
medidas de seguridad personal. Cuida los bienes institucionales. Informa de incidentes que
se presente en el servicio.

Funciones

e Controla el ingreso y salida de los estudiantes y docentes, segun horarios.

e Asigna ambientes segun horarios, solucionando imprevistos.

e Comunica a docentes y estudiantes sobre asignacién de ambientes.

e Controla el ingreso y salida de personal administrativo.

e Comunica al puesto superior y relacionados sobre incidentes en el desarrollo de las
actividades, equipamiento, etc.

e Realizar las actividades de supervision del personal de seguridad.

e Planificar y preparar los horarios de trabajo del empleado y asignar tareas.

e Instruir al personal en lo relativo a las politicas y los procedimientos laborales, y en el
uso y el mantenimiento del equipo de seguridad de ser necesario.

e Inspeccionar y evaluar las instalaciones para determinar el trabajo del personal de
seguridad que se requiere.

e Investigar las quejas relativas al servicio de seguridad, y aplicar acciones correctivas.

e Asegurarse de que se siguen los estandares de seguridad y salud laborales, técnicos y de
higiene.

e Atencidn a discapacitados, en cualquier momento para ingreso a las aulas pedagdgicas.

e Verificar funcionamiento de cdmaras de seguridad.

e Verificar funcionamiento de alarmas de seguridad.

e Controlar los bienes de la institucion, informando incidentes.

e Realizar inventarios periddicos de los bienes de la institucion.

e Elaborar los carnets para estudiantes y personal.

e Apoyar en la organizacion y gestién del Plan de Seguridad y Vigilancia Institucional.

Relacionados a los protocolos de seguridad:

e Participar en la ejecucién de los “Protocolos De Seguridad En Ambientes (Aulas,
Laboratorios, Talleres, Oficinas) 2024-2031".

e Conocer el protocolo de seguridad de aulas, laboratorios, talleres y oficinas de la
institucion

e Dar cumplimiento a las medidas de seguridad establecidas en el presente documento.

e Realizar un control periédico y continuo de las aulas, laboratorios, talleres, oficinas y sus
medidas de seguridad.

e Realizar la capacitacion a personal administrativo y docentes en el uso y cuidados de los
laboratorios e informar las medidas de seguridad en el ambiente.
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17. Servicio de Atencién Basica de Emergencias

Nombre del puesto: Servicio de Atencidn Clasificacion: Personal Académico
Basica de
Emergencias - Tépico

Cadigo del puesto: AC-05 Régimen de Completo
dedicacién /
Jornada. 40 horas semanales
Jefe inmediato: Jefatura de Unidad Académica
Subordinados: Estudiantes
Educacion: Titulo profesional o profesional técnico en areas de salud
Experiencia: No requiere.
Formacion: Poseer titulo en areas de salud: Enfermeria, Enfermeria Técnica,

Odontologia, Medicina.

Habilidades: Debe de realizar procedimientos basicos de primeros auxilios y
emergencias en salud.

Competencias del Conocimientos en emergencias basicas de salud, primeros
puesto: auxilios, signos vitales, prevencién de salud.

Relacion con otras e Docentes

dependencias u e Estudiantes

organizamos: e Personal Administrativo

Impedimentos para e No encontrarse dentro de los alcances de la ley N° 29988, Ley
ejercer el cargo: N° 30901

e No estar sentenciado por terrorismo.
Objetivo del puesto

Brindar atencidn primaria de salud eficiente y oportuna al estudiante, docente y personal en
general, contribuyendo al bienestar fisico, mental y social de nuestra comunidad educativa.

Funciones

e Brinda primeros auxilios.

e De ser el caso refiere al paciente que presenta signos de emergencia que compromete
su integridad fisica y/o su vida, al centro de salud mas cercano del instituto, con el
apoyo del personal administrativo y académico.

e Administra medicamentos segln receta médica.

e Seguimiento de pacientes que asi lo requieran.
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e Acciones de prevencion y promocion de la salud.

18. Biblioteca

Nombre del puesto:

Cadigo del puesto:

Jefe inmediato:
Subordinados:
Educacidn:
Experiencia:

Formacion:

Habilidades:

Competencias del
puesto:

Relacion con otras
dependencias u
organizamos:

Impedimentos para
ejercer el cargo:

Biblioteca Clasificacion: Personal Académico
AC-06 Régimen de Parcial

dedicacién /

Jornada. 20 horas semanales

Jefe de Unidad Académica

Estudiantes

Poseer titulo de técnico o profesional técnico.
No requiere.

Titulo técnico o profesional técnico en carreras afines a
administracién o informatica.

Persona capaz de brindar atenciéon amable y atenta a usuarios.
Capaz de mantener orden en archivos, material de caracteristicas
virtuales. Capaz de cuidar material institucional. Capaz de
mantener comunicacién fluida y de informar avances de las
metas encargadas. Capaz de mantener en orden y en buen
estado los ambientes y equipos asignados para su uso y
utilizacidn de usuarios.

e Manejo de archivos virtuales.
e Redaccion de informes.

e Informatica basica.

e Manejo de inventarios.

e Comunicacion fluida.

e Atencién

e Docentes
e Estudiantes
e Personal Administrativo

e No encontrarse dentro de los alcances de la ley N° 29988, Ley
N° 30901
e No estar sentenciado por terrorismo.
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Objetivo del puesto

Brindar el servicio de entrega de habilitacién libros virtuales a los usuarios de la biblioteca
virtual de la institucidn. Mantener en buen estado los libros virtuales. Realizar inventarios
periddicos, informando incidentes. Registrar operaciones de ingreso y salida de libros.
Mantener actualizada la informacion de los usuarios. Asignar a los usuarios el uso de
equipos para la consulta de internet. Apoyar en la implementacién de la biblioteca virtual de
la institucion.

Funciones

e Realizar el control de libros virtuales de la biblioteca.

e Realizar el control de los usuarios que tienen acceso a la biblioteca virtual.
e Control de entrega de acceso a usuarios.

e Verificar el estado de los libros virtuales.

e Realizar inventarios mensuales de los libros virtuales.

e Registrar el ingreso de nuevos libros virtuales.

e Registrar e informar sanciones a usuarios.

e Difundir en periédico mural o medios digitales nuevos libros.

e Publicar en sistema de biblioteca los datos de los libros virtuales.

e Realizar el informe de préstamos.

e Realizar el control de libros virtuales de la biblioteca.

e Verificar el acceso de los usuarios a la biblioteca virtual.

e Compartir acceso a bibliotecas o editoriales externas gratuitas.
e Publicar informacién de libros virtuales en sistema.

e Archivas en base de datos libros virtuales.

e Realizar blsqueda y descarga de libros virtuales gratuitos.

e Realizar el informe de visitas a la biblioteca virtual.

e Coordinar con docentes sobre requerimientos de temas de textos.

e Publicar en servidor Material audiovisual segun pedido de docentes o de jefatura de
Unidad Académica.
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19. Comité de intervencion frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS)

Nombre del puesto:

Cadigo del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados:

Conformado por:

Educacidn / formacién

Experiencia:

Habilidades:

Competencias del
puesto:

Relacion con otras

Comité de Clasificacion: Comites
Intervencion frente al

Hostigamiento Sexual

(CIFHS)

C0-01 Régimen de 04 horas semanales
dedicacién /
Jornada.

Direccion General

e Docentes
e Estudiantes
e Personal Administrativo

El presente comité no es permanente en la institucion, sera
convocado segun requerimiento de Direccién General.

Esta conformado por los siguientes miembros titulares:

e Un representante del personal docente.
e Unrepresentante del personal administrativo.
e Dos representantes de la poblacién estudiantil.

Cada uno de los miembros titulares tendra un suplente (es decir,
habrd un total de cuatro miembros suplentes. Se garantiza la
paridad de género.

Docente: titulo profesional

Administrativo: titulo profesional

Estudiante: Haber terminado secundaria

03 meses de haber pertenecido a la institucion.

Sentido de responsabilidad; capacidad de analisis y sintesis;
empatia; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad de atencidn de personas, habilidad para manejo de
conflictos y disposicion para establecer y mantener buenas
relaciones.

Coordinacion de actividades para el desarrollo de actividades
como capacitaciones e inducciones contra el hostigamiento
sexual, trabajo en equipo con docentes y estudiantes.

e Estudiantes
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dependencias u e Docentes

organizamos: e Personal Administrativo
e Direccién General
e GREA

Impedimentos para No encontrarse dentro de los alcances de la ley N° 29988, Ley
ejercer el cargo: N° 30901
e No estar sentenciado por terrorismo.

Objetivo del puesto

Garantizar un ambiente seguro y libre de violencia de género para todos los miembros de la
comunidad académica. Este comité realiza acciones preventivas, de consulta, investigacion,
propuestas de solucién y seguimiento de las denuncias de hostigamiento sexual

Funciones

Sus funciones son:

e Recibir las quejas o denuncias sobre hostigamiento sexual, o formular las denuncias de
hechos de hostigamiento sexual que conozca por cualquier otro medio.

e Poner en conocimiento de los padres, madres, tutores o responsables del presunto
hostigado(a) los hechos ocurridos, cuando se trata de menores de edad o cuando este/a
lo solicite.

e Corre traslado de la denuncia y de los medios probatorios al érgano competente,
cuando la recibe directamente.

e Realiza el seguimiento del tramite de la queja o denuncia y permanece vigilante en el
desarrollo del mismo. Formula recomendacién al Director General para evitar nuevos
actos de hostigamiento sexual.

e Propone y lidera las acciones de prevencion y atencién del hostigamiento sexual,
previstas en la Ley N2 27942 en coordinacion con la Jefatura de Unidad Académica en
caso el acusado se trate de un estudiante.

e Elabora el Plan Anual de Trabajo en materia de prevencién y atencién del hostigamiento
sexual, en coordinacion con el area de Jefatura de Unidad Académica.

e Implementa, administra y custodia un libro para el registro de las incidencias y
denuncias relacionadas al hostigamiento sexual y otros, en las que se encuentre
involucrado uno o mas estudiantes. En el referido Libro se debe consignar como
minimo, la hora y fecha de la denuncia, la identificacion del denunciante y del
denunciado y el detalle de los hechos denunciados. La custodia de dicho libro es
responsabilidad del presidente del CIFHS.
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Nombre del puesto:

Cadigo del puesto:

Jefe inmediato:
Subordinados:
Educacién:
Experiencia:
Formacion:

Habilidades:

Cadigo:
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Docentes Clasificacion: Personal Docente
Doc Régimen de Tiempo Completo 6
dedicacion / Tiempo Parcial segun
Jornada. se requiera.

Jefatura de Unidad Académica

Estudiantes

Se especifica a continuacién en cada perfil docente.
Se especifica a continuacion en cada perfil docente.
Se especifica a continuacion en cada perfil docente.

Dominio de la Materia: Conocimiento profundo y actualizado de
la asignatura que imparte.

Habilidades de Comunicacion: Capacidad para explicar
conceptos complejos de manera clara y comprensible, tanto de
forma oral como escrita.

Paciencia y Empatia: Comprension y respeto hacia las
dificultades y necesidades de los estudiantes, fomentando un
ambiente de apoyo y confianza.

Capacidad de Planificacion: Habilidad para disefiar planes de
estudio, preparar lecciones y evaluar el progreso de los
estudiantes.

Gestion del Aula: Mantenimiento del orden y la disciplina en el
aula, creando un entorno propicio para el aprendizaje.

Innovacién y Creatividad: Capacidad para utilizar métodos de
ensefianza innovadores y creativos que mantengan el interés y la
motivacion de los estudiantes.

Tecnologia Educativa: Competencia en el uso de herramientas y
recursos tecnoldgicos para mejorar el proceso de ensefanza y
aprendizaje.

Evaluacion y Feedback: Habilidad para evaluar el rendimiento de
los estudiantes y proporcionar retroalimentacién constructiva.

Trabajo en Equipo: Colaboracidn con otros docentes, personal de
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la institucion y familias para apoyar el desarrollo integral de los
estudiantes.

Desarrollo Profesional: Compromiso con la formacién continua y
la actualizacidn de sus conocimientos y habilidades.

Competencias del Competencias Pedagdgicas

puesto:
1. Planificacion y Organizacion: Diseiiar planes de estudio y

lecciones que se alineen con los objetivos educativos.

2. Estrategias Didacticas: Aplicar métodos y técnicas de
ensefianza que faciliten el aprendizaje y mantengan el
interés de los estudiantes.

3. Evaluacion del Aprendizaje: Utilizar herramientas vy
técnicas para evaluar el progreso de los estudiantes y
ajustar las estrategias de ensefianza seguin sea necesario.

Competencias Comunicativas

1. Claridad en la Explicacion: Capacidad para explicar
conceptos complejos de manera comprensible.

2. Escucha Activa: Prestar atencién a las necesidades y
preocupaciones de los estudiantes y responder de
manera adecuada.

3. Feedback Constructivo: Proporcionar retroalimentacion
gue motive y ayude a los estudiantes a mejorar.

Competencias Interpersonales

1. Empatia: Comprender y respetar las emociones y
perspectivas de los estudiantes.

2. Manejo de Conflictos: Resolver disputas y conflictos de
manera justa y efectiva.

3. Colaboracion: Trabajar en equipo con otros docentes,
personal de la institucion y familias para apoyar el
desarrollo de los estudiantes.

Competencias Tecnoldgicas

1. Uso de TIC: Integrar herramientas y recursos
tecnoldgicos en el proceso de ensefianza y aprendizaje.

2. Adaptabilidad Tecnolégica: Mantenerse actualizado con
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dependencias u
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Impedimentos para
ejercer el cargo:
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las nuevas tecnologias y saber cémo aplicarlas en el aula.

3. Seguridad Digital: Asegurar un uso responsable y seguro
de la tecnologia por parte de los estudiantes.

Competencias de Desarrollo Profesional

1. Formacion Continua: Comprometerse con el aprendizaje
y la mejora constante a través de cursos, talleres y otras
formas de desarrollo profesional.

2. Investigacion Educativa: Participar en investigaciones
que contribuyan al conocimiento y mejora de las
practicas educativas.

3. Innovacién: Estar abierto a nuevas ideas y metodologias
gue puedan mejorar el proceso educativo.

Competencias Eticas y Civicas

1. Responsabilidad y Etica: Actuar con integridad y ética
profesional en todas las interacciones y decisiones.

2. Promocion de Valores: Fomentar valores como la
honestidad, el respeto y la tolerancia en el aula.

3. Ciudadania Global: Preparar a los estudiantes para ser
ciudadanos informados y responsables en una sociedad
global.

Direcciéon General.
Subdireccion.

Servicio Psicopedagogico.
Servicio Social.

Otros docentes.
Estudiantes.

No encontrarse dentro de los alcances de la ley N° 29988, Ley
N° 30901
No estar sentenciado por terrorismo.

Objetivo del puesto

Dictado de clases, orientaciéon de los estudiantes, practicas en laboratorios y talleres,
realizacién de proyectos de los estudiantes, todo trabajo técnico pedagdgico, etc. Mantener
los materiales didacticos actualizados. Colaborar con la mejora pedagdgica.

Funciones
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e Ser guia a los estudiantes en cada unidad didactica asignada.

e Evaluar el proceso de ensefanza - aprendizaje de acuerdo con las normas vigentes y el
reglamento interno.

e Cumplir con la elaboracién y presentacion de los documentos pedagdgicos vy
académicos.

e Orientar a los estudiantes, velar por su seguridad y es responsable del orden y disciplina
de los estudiantes, dentro y fuera del salén.

e Hacer cumplir el Reglamento Interno.

e Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacién del Plan Anual de Trabajo.

e Participa en la elaboracidn del material didactico.

e Revisar los temas de los programas de estudios y actualizarlos.

e Participar en las capacitaciones programadas segun el Plan de Capacitacion Docente.

e Informar sobre incidentes de equipos o aplicaciones.

e Participar en la ejecucion del plan EFSRT de tener carga horaria asignada. Acompana
supervisa y evalla al estudiante en relacién a las actividades formativas programadas
considerando criterios y/o instrumentos que permitan medir su avance y logro.

e Participar en las reuniones de mejoramiento pedagdgico y de problematica educativa.

e Reunirse con la direccion general o jefatura pedagégica segun se requiera.

e Participar en la ejecucién de las actividades del Plan Anual de Trabajo.

Del PAT y del Plan de Crecimiento Institucional (PCl)

e Participar en las actividades de implementacién del plan de elaboracién de recursos
pedagdgicos.

Relacionados a los protocolos de seguridad:

e Difundir a los estudiantes sobre las medidas de seguridad dentro de las aulas,
laboratorios y talleres segun las incidencias que se puedan presentar.

e Es responsable del cumplimiento de las medidas de seguridad dentro de las aulas,
laboratorios y talleres.

e Permanecer con los estudiantes durante cualquier incidencia que se pueda presentar
dentro de las aulas, laboratorios y talleres.

Requerimiento de docentes
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Perfil
docente:

P01-DocEsp01

Descripcion

Programa de estudios: Desarrollo de Sistemas de Informacién
Competencias: Especificas.

Formacién Profesional Técnico:
Académica * Computacion e Informatica
* Desarrollo de Sistemas de Informacién
* Programacion Web
Experiencia Experiencia general: 02 afios
laboral Experiencia especifica vinculada al programa de estudios y/o programa de
segunda especialidad:
* 01 afo
* Haber desarrollado o participado en proyectos de Desarrollo de Sistemas
de Informacidn. Haber dictado cursos relacionados.
Unidades Competencias especificas:
didacticas Fundamentos de Desarrollo de Programas Informaticos, Fundamentos de
del Desarrollo Web, Fundamentos de Base de Datos, Programacioén con Interfaz
programa de | de Desarrollo, Disefio y Animacién de Paginas Web, Operaciones con Base de
estudios en Datos, Disefio de Interfaz y Prototipos de Programas Informaticos
la cual

ejercera su
labor

docente

Condiciones | Régimen de dedicacidn: parcial

laborales: Total, de Horas lectivas: 20 maximo
Total, de Horas no lectiva: Ninguna

EFSRT No tiene carga horaria en Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo.

Perfil

docente: P01-DocEsp02

Descripcion

Programa de estudios: Desarrollo de Sistemas de Informacién
Competencias: Especificas.

Formacién Profesional:

Académica * Ingenieria de Sistemas

Experiencia Experiencia general: 02 afios

laboral Experiencia especifica vinculada al programa de estudios y/o programa de

segunda especialidad:
* 01 afio

Pagina 51|67




& Jobs

Cadigo:

Manual de Perfil de Puestos del

Instituto de Educacién Superior Revision: 2024-1

“Jobs Capacity”

* Haber desarrollado o participado en proyectos de Desarrollo de Sistemas
de Informacion. Haber dictado cursos relacionados.

Unidades
didacticas
del
programa de
estudios en
la cual
ejercera su
labor

Competencias especificas:

Programacion de Sitios Web con Base de Datos, Administracién de Servidor
de Base de Datos, Fundamentos de Desarrollo de pdaginas web dinamicas,
Programacion Orientada a Objetos, Aplicacion de Frameworks para paginas
web dindmicas, Programacion en Hojas de Calculo, Gestores de Contenidos.

docente

Condiciones | Régimen de dedicacidn: parcial

laborales: Total, de Horas lectivas: 20 maximo
Total, de Horas no lectiva: Ninguna

EFSRT No tiene carga horaria en Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo.

Perfil

docente: P01-DocEsp03

Descripcion

Programa de estudios: Desarrollo de Sistemas de Informacién
Competencias: Especificas.

Formacién Pedagdgico:
Académica * Profesor de Computacion e Informatica
Experiencia Experiencia general: 02 afios
laboral Experiencia especifica vinculada al programa de estudios y/o programa de
segunda especialidad:
* 01 afio
* Haber dictado cursos relacionados.
Unidades Competencias especificas:
didacticas Ofimatica, Arquitectura del Computador, Introduccion a las Redes
del Informaticas
programa de
estudios en
la cual

ejercera su
labor

docente
Condiciones | Régimen de dedicacidn: parcial
laborales: Total, de Horas lectivas: 20 maximo

Total, de Horas no lectiva: Ninguna
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EFSRT No tiene carga horaria en Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo.

Perfil

docente: P01-DocEsp04

Descripcidn

Programa de estudios: Desarrollo de Sistemas de Informacién
Competencias: Especificas.

Formacion Profesional:
Académica * Ingenieria de Sistemas
Experiencia Experiencia general: 02 afios
laboral Experiencia especifica vinculada al programa de estudios y/o programa de
segunda especialidad:
* 01 afo
* Haber desarrollado o participado en proyectos de Desarrollo de Sistemas
de Informacidn. Haber dictado cursos relacionados.
Unidades Competencias especificas:
didacticas Fundamentos del Analisis y Disefio de Sistemas, Modelado y pruebas de
del Sistemas de Informacién, Modelos de Calidad de Software, Desarrollo de
programa de | Aplicaciones Mdviles Basicas, Administracion de Servidores, Administracion
estudios en de Servicios de Informacion - ITIL, Proyecto de Sistemas de Informacion Il,
la cual Desarrollo de Aplicaciones Moéviles con Base de Datos, Analisis de Datos con

ejercera su
labor

Sistemas de Informacién, Seguridad Informatica, Auditoria Informatica

docente

Condiciones | Régimen de dedicacidon: completo

laborales: Total, de Horas lectivas: 20 maximo
Total, de Horas no lectiva: 20 maximo

EFSRT Tiene carga horaria en Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo relacionada al programa de estudios.

Perfil

docente: P02-DocEsp01

Descripcidn

Programa de estudios: Gestién Administrativa
Competencias: Especificas.

Formacién Profesional:

Académica * Administracién de Empresas

Experiencia Experiencia general: 02 afios

laboral Experiencia especifica vinculada al programa de estudios y/o programa de

segunda especialidad:
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* 01 afio
* Administracidon. Haber dictado cursos relacionados.

Unidades
didacticas
del
programa de
estudios en
la cual
ejercera su
labor

Competencias especificas:

Fundamentos de Procesos Organizacionales, Introduccion al Marketing,
Gestidon de Ventas, Fundamentos de Gestién Empresarial, Disefio
Organizacional, Gestidn de Procesos, Reglamentos y Procedimientos,
Introduccion a los Planes Operativos, Fundamentos de Finanzas, Gestidn de
Compras, Operaciones Logisticas, Administracién de Operaciones,
Organizacion de Eventos, Comportamiento Organizacional, Administracion
del Talento Humano.

docente

Condiciones | Régimen de dedicacidn: Parcial

laborales: Total, de Horas lectivas: 20 maximo
Total, de Horas no lectiva: Ninguna

EFSRT No tiene carga horaria en Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo relacionada al programa de estudios.

Perfil

docente: P02-DocEsp02

Descripcidn

Programa de estudios: Gestién Administrativa
Competencias: Especificas.

Formacién Profesional:
Académica * Administracién de Empresas
Experiencia Experiencia general: 02 afios
laboral Experiencia especifica vinculada al programa de estudios y/o programa de
segunda especialidad:
* 01 afio
* Administracion. Haber dictado cursos relacionados.
Unidades Competencias especificas:
didacticas Administracion Financiera, Planificacion Estratégica, Gestion de la Calidad,
del Control y Supervision Administrativa, Formulacidn y evaluacién de
programa de | proyectos, Tablero de Control Estratégico, Gestidn de los Sistemas de
estudios en Informacién.
la cual

ejercera su
labor

docente
Condiciones | Régimen de dedicacidon: Completo
laborales: Total, de Horas lectivas: 20 méaximo
Total, de Horas no lectiva: 20 maximo
EFSRT Tiene carga horaria en Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
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] Trabajo relacionada al programa de estudios.

Perfil
docente:

P02-DocEsp03

Descripcion

Programa de estudios: Gestién Administrativa
Competencias: Especificas.

Formacién Profesional:
Académica * Matematica
* Economia
Experiencia Experiencia general: 02 afios
laboral Experiencia especifica vinculada al programa de estudios y/o programa de
segunda especialidad:
* 01 afo
* Haber dictado cursos relacionados.
Unidades Competencias especificas:
didacticas Matemadtica Aplicada a las Empresas, Matematica Financiera.
del
programa de
estudios en
la cual

ejercerd su
labor

docente

Condiciones | Régimen de dedicacidn: Parcial

laborales: Total, de Horas lectivas: 20 maximo
Total, de Horas no lectiva: Ninguna.

EFSRT No tiene carga horaria en Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo relacionada al programa de estudios.

Perfil

docente: P02-DocEsp04

Descripcidn

Programa de estudios: Gestién Administrativa
Competencias: Especificas.

Formacién Profesional:

Académica * Contabilidad

Experiencia Experiencia general: 02 afios

laboral Experiencia especifica vinculada al programa de estudios y/o programa de

segunda especialidad:
* 01 afio
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* Operaciones contables. Haber dictado cursos relacionados.

Unidades
didacticas
del
programa de
estudios en
la cual
ejercera su
labor

Competencias especificas:
Contabilidad General, Costeo para la toma de Decisiones, Legislacidon
Laboral, Derecho Comercial.

docente

Condiciones | Régimen de dedicacidn: Parcial

laborales: Total, de Horas lectivas: 20 maximo
Total, de Horas no lectiva: Ninguna.

EFSRT No tiene carga horaria en Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo relacionada al programa de estudios.

Perfil

docente: P03-DocEsp01

Descripcion

Programa de estudios: Contabilidad
Competencias: Especificas.

Formacién Profesional:
Académica * Contabilidad
Experiencia Experiencia general: 02 afios
laboral Experiencia especifica vinculada al programa de estudios y/o programa de
segunda especialidad:
* 01 afo
* Procesos Contables a Empresas. Haber dictado cursos relacionados.
Unidades Competencias especificas:
didacticas Introduccion a la Contabilidad, Documentacidon Comercial y Contable,
del Fundamentos de Contabilidad Financiera, Legislacion Tributaria, Aplicaciones
programa de | de Contabilidad Financiera, Célculo de Costos Empresariales Contables,
estudios en Imposicién al Consumo, Fundamentos de Finanzas.
la cual

ejercera su
labor

docente
Condiciones | Régimen de dedicacién: Parcial
laborales: Total, de Horas lectivas: 20 maximo
Total, de Horas no lectiva: Ninguna.
EFSRT No tiene carga horaria en Experiencias Formativas en Situaciones Reales de

Trabajo relacionada al programa de estudios.
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P03-DocEsp02

Programa de estudios: Contabilidad
Competencias: Especificas.

Formacién Profesional:

Académica * Contabilidad

Experiencia Experiencia general: 02 afios

laboral Experiencia especifica vinculada al programa de estudios y/o programa de
segunda especialidad:
* 01 afo
* Procesos Contables a Empresas, Estados Financieros. Haber dictado cursos
relacionados.

Unidades Competencias especificas:

didacticas Formulacion, analisis e interpretacion de Estados Financieros, Sistema de

del informacién contable, Costeo y Manejo de Sistema de Costos, Rentas

programa de | personas naturales, Legislacion Laboral, Finanzas Empresariales,

estudios en Contabilidad por Sectores Econdmicos, Control Interno Contable, Renta

la cual Empresarial.

ejercerd su
labor

docente

Condiciones | Régimen de dedicacion: Completo

laborales: Total, de Horas lectivas: 20 maximo
Total, de Horas no lectiva: 20 maximo

EFSRT Tiene carga horaria en Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo relacionada al programa de estudios.

Perfil

docente: P03-DocEsp03

Descripcion

Programa de estudios: Contabilidad
Competencias: Especificas.

Formacién Profesional:

Académica * Administracién de Empresas

Experiencia Experiencia general: 02 afios

laboral Experiencia especifica vinculada al programa de estudios y/o programa de
segunda especialidad:
* 01 afio
* Administracién. Haber dictado cursos relacionados.

Unidades Competencias especificas:

didacticas Fundamentos de Gestién Empresarial, Fundamentos de Procesos
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del
programa de
estudios en
la cual
ejercera su
labor

Organizacionales, Fundamentos de Teoria Econdmica, Derecho Empresarial,
Andlisis econdmico, Gestidn de Compras, Gestion Publica, Operaciones
Logisticas, Gestion de la Calidad

docente

Condiciones | Régimen de dedicacion: Parcial

laborales: Total, de Horas lectivas: 20 maximo
Total, de Horas no lectiva: Ninguna

EFSRT No tiene carga horaria en Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo relacionada al programa de estudios.

Perfil

docente: P03-DocEsp04

Descripcidn

Programa de estudios: Contabilidad
Competencias: Especificas.

Formacién Profesional:
Académica * Matematica
* Economia
Experiencia Experiencia general: 02 afios
laboral Experiencia especifica vinculada al programa de estudios y/o programa de
segunda especialidad:
* 01 afio
* Haber dictado cursos relacionados.
Unidades Competencias especificas:
didacticas Matematica Aplicada a las Empresas, Matematica Financiera.
del
programa de
estudios en
la cual

ejercera su
labor

docente
Condiciones | Régimen de dedicacidn: Parcial
laborales: Total, de Horas lectivas: 20 méaximo
Total, de Horas no lectiva: Ninguna
EFSRT No tiene carga horaria en Experiencias Formativas en Situaciones Reales de

Trabajo relacionada al programa de estudios.
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Perfil
docente:

P04-DocEsp01

Descripcion

Programa de estudios: Procesos en seguridad, salud en el trabajo y medio
Ambiente.
Competencias: Especificas.

Formacién Profesional:
Académica * Ingenieria Industrial
Experiencia Experiencia general: 02 afios
laboral Experiencia especifica vinculada al programa de estudios y/o programa de
segunda especialidad:
* 01 afio
* Prevencion de riesgos. Haber dictado cursos relacionados.
Unidades Competencias especificas:
didacticas Legislacién aplicada a la prevencion de riesgos, Fundamentos de la
del prevencion de riesgos, Introduccion a los Procedimientos Administrativos,
programa de | Tecnologia en Procesos Industriales, Identificacion de Peligros y la Evaluacion
estudios en | de Riesgos y Controles (IPERC), Fundamentos de Sistemas Integrados de
la cual Gestion, Estandares de Seguridad Industrial, Preparacion y respuesta a

ejercera su
labor

emergencias, Fundamentos de Procedimientos de Higiene Ocupacional

docente

Condiciones | Régimen de dedicacidn: Parcial

laborales: Total, de Horas lectivas: 20 maximo
Total, de Horas no lectiva: Ninguna

EFSRT No tiene carga horaria en Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo relacionada al programa de estudios.

Perfil

docente: P04-DocEsp02

Descripcion

Programa de estudios: Procesos en seguridad, salud en el trabajo y medio
Ambiente.
Competencias: Especificas.

Formacién Profesional:

Académica * Ingenieria Industrial

Experiencia Experiencia general: 02 afios

laboral Experiencia especifica vinculada al programa de estudios y/o programa de
segunda especialidad:
* 01 afo
* Prevencion de riesgos y Salud Ocupacional. Haber dictado cursos
relacionados.

Unidades Competencias especificas:
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didacticas
del
programa de
estudios en
la cual
ejercera su
labor

Fundamentos de Procedimientos de Seguridad Ergondmicos, Procedimientos
de Seguridad Ergondmicos Industriales, Salud Ocupacional, Andlisis de
Procedimientos de Higiene Ocupacional, Gerencia en Seguridad y Salud
Ocupacional, Vigilancia Médica Ocupacional.

docente

Condiciones | Régimen de dedicacidn: Parcial

laborales: Total, de Horas lectivas: 20 maximo
Total, de Horas no lectiva: Ninguna

EFSRT No tiene carga horaria en Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo relacionada al programa de estudios.

Perfil

docente: P04-DocEsp03

Descripcidn

Programa de estudios: Procesos en seguridad, salud en el trabajo y medio
Ambiente.
Competencias: Especificas.

Formacién Profesional:
Académica * Ingenieria Industrial
Experiencia Experiencia general: 02 afios
laboral Experiencia especifica vinculada al programa de estudios y/o programa de
segunda especialidad:
* 01 afio
* Prevencion de riesgos. Sistemas de Gestidn Integral. Haber dictado cursos
relacionados.
Unidades Competencias especificas:
didacticas Manejo de materiales peligrosos, Prevencion y control de riesgos en la
del construccion, Estrategias de investigacion de accidentes laborales,
programa de | Prevencion de riesgos de trabajos en altura, caliente y eléctrico, Prevencion
estudios en | y control de riesgos en la Mineria, Gerencia en Seguridad y Salud
la cual Ocupacional, Simulaciones y simulacros de emergencias y desastres.

ejercera su
labor

docente
Condiciones | Régimen de dedicacidon: Completo
laborales: Total, de Horas lectivas: 20 maximo
Total, de Horas no lectiva: 20 maximo
EFSRT Tiene carga horaria en Experiencias Formativas en Situaciones Reales de

Trabajo relacionada al programa de estudios.

60 | 67



& Jobs

Cadigo:

Manual de Perfil de Puestos del

Instituto de Educacién Superior Revision: 2024-1

“Jobs Capacity”

Perfil
docente:

P04-DocEsp04

Descripcion

Programa de estudios: Procesos en seguridad, salud en el trabajo y medio
Ambiente.
Competencias: Especificas.

Formacién Profesional:
Académica * Ingenieria Ambiental
Experiencia Experiencia general: 02 afios
laboral Experiencia especifica vinculada al programa de estudios y/o programa de
segunda especialidad:
* 01 afo
* Gestion Ambiental. Haber dictado cursos relacionados.
Unidades Competencias especificas:
didacticas Fundamentos de la Ingenieria Ambiental, Fundamentos de la Legislacion
del Ambiental, Fundamentos de Sistemas de Gestién ambiental, Prevenciéon de
programa de | Riesgos Ambientales, Inventario de Focos Contaminantes, Gestion
estudios en | Ambiental.
la cual

ejercerd su
labor

docente

Condiciones | Régimen de dedicacion: Parcial

laborales: Total, de Horas lectivas: 20 maximo
Total, de Horas no lectiva: Ninguno

EFSRT No tiene carga horaria en Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo relacionada al programa de estudios.

Perfil

docente: P04-DocEsp05

Descripcion

Programa de estudios: Procesos en seguridad, salud en el trabajo y medio
Ambiente.
Competencias: Especificas.

Formacion Profesional:

Académica * Administracién

Experiencia Experiencia general: 02 afios

laboral Experiencia especifica vinculada al programa de estudios y/o programa de

segunda especialidad:
* 01 afio
* Administracidn, Procesos. Haber dictado cursos relacionados.
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Unidades
didacticas
del
programa de
estudios en
la cual
ejercera su
labor

Competencias especificas:
Gestidon de Procesos, Psicologia laboral.

docente

Condiciones | Régimen de dedicacidn: Parcial

laborales: Total, de Horas lectivas: 20 maximo
Total, de Horas no lectiva: Ninguno

EFSRT No tiene carga horaria en Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo relacionada al programa de estudios.

Perfil

docente: DocEmp01

Descripcion

Programa de estudios:

* PO1: Desarrollo de Sistemas de Informacion.

* P02: Gestion Administrativa

* P03: Contabilidad

* PO4: Procesos en seguridad, salud en el trabajo y medio Ambiente.

Competencias: Empleabilidad.

Formacién Profesional:
Académica * Comunicacion
Experiencia Experiencia general: 02 afios
laboral Experiencia especifica vinculada al programa de estudios y/o programa de
segunda especialidad:
* 01 afo
* Haber dictado cursos relacionados.
Unidades Competencias Empleabilidad:
didacticas PO1: Comunicacion Oral
del P02: Comunicacion oral, Interpretacion y produccion de textos, Liderazgo en
programa de | un ambiente de trabajo.
estudios en P03: Comunicacién oral, Interpretacién y produccién de textos, Liderazgo en
la cual un ambiente de trabajo.

ejercera su
labor
docente

PO4: Liderazgo en un Ambiente de Trabajo.

Condiciones

Régimen de dedicacién: Parcial
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laborales: Total, de Horas lectivas: 20 maximo
Total, de Horas no lectiva: Ninguno

EFSRT No tiene carga horaria en Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo relacionada al programa de estudios.

Perfil DocEmp02

docente:

Descripcion

Programa de estudios:

* PO1: Desarrollo de Sistemas de Informacion.

* PO2: Gestidon Administrativa

* P03: Contabilidad

* PO4: Procesos en seguridad, salud en el trabajo y medio Ambiente.

Competencias: Empleabilidad.

Formacién Profesional:
Académica * Administracién
* Ingenieria Industrial
* Ingenieria de Sistemas
* Profesor de Matematicas
Experiencia Experiencia general: 02 afios
laboral Experiencia especifica vinculada al programa de estudios y/o programa de
segunda especialidad:
* 01 afo
* Haber dictado cursos relacionados.
Unidades Competencias Empleabilidad:
didacticas PO1: Solucién de problemas, Fundamentos de Innovacién Tecnoldgica,
del Innovacién Tecnoldgica en Sistemas de Informacion.
programa de | P02: Solucién de Problemas
estudios en PO3: Solucién de problemas
la cual PO4: Solucién de problemas, Fundamentos de Innovacién Tecnoldgica

ejercera su
labor

docente
Condiciones | Régimen de dedicacidn: Parcial
laborales: Total, de Horas lectivas: 20 maximo
Total, de Horas no lectiva: Ninguno
EFSRT No tiene carga horaria en Experiencias Formativas en Situaciones Reales de

Trabajo relacionada al programa de estudios.
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Perfil
docente:

DocEmp03

Descripcion

Programa de estudios:

* PO1: Desarrollo de Sistemas de Informacion.

* P02: Gestion Administrativa

* P03: Contabilidad

* PO4: Procesos en seguridad, salud en el trabajo y medio Ambiente.

Competencias: Empleabilidad.

Formacién Pedagdgico:
Académica * Profesor de Idiomas - Inglés
Experiencia Experiencia general: 02 afios
laboral Experiencia especifica vinculada al programa de estudios y/o programa de
segunda especialidad:
* 01 afio
* Haber dictado cursos relacionados.
Unidades Competencias Empleabilidad:
didacticas PO1: Inglés para la comunicacién oral, Comprensién y redaccién en inglés.
del PO2: Inglés para la comunicacién oral
programa de | P0O3: Inglés para la comunicacién oral
estudios en PO4: Inglés para la comunicacién oral, Comprensién y redaccién en inglés
la cual

ejercerd su
labor

docente

Condiciones | Régimen de dedicacion: Parcial

laborales: Total, de Horas lectivas: 20 maximo
Total, de Horas no lectiva: Ninguno

EFSRT No tiene carga horaria en Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo relacionada al programa de estudios.

Perfil DocEmp04

docente:

Descripcion

Programa de estudios:

* PO1: Desarrollo de Sistemas de Informacion.

* P02: Gestion Administrativa

* PO3: Contabilidad

* PO4: Procesos en seguridad, salud en el trabajo y medio Ambiente.

Competencias: Empleabilidad.

Formacion

Profesional:
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Académica * Administracién de Empresas
Experiencia Experiencia general: 02 afios
laboral Experiencia especifica vinculada al programa de estudios y/o programa de
segunda especialidad:
* 01 afo
* Haber dictado cursos relacionados.
Unidades Competencias Empleabilidad:
didacticas PO1: Oportunidades de negocio, Liderazgo en un ambiente de trabajo,
del Comportamiento Etico.
programa de | PO2: Comportamiento Etico.
estudios en P03: Comportamiento Etico.
la cual P04: Comportamiento Etico

ejercera su
labor

docente

Condiciones | Régimen de dedicacion: Parcial

laborales: Total, de Horas lectivas: 20 maximo
Total, de Horas no lectiva: Ninguno

EFSRT No tiene carga horaria en Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo relacionada al programa de estudios.

Perfil DocEmp05

docente:

Descripcion

Programa de estudios:

* PO1: Desarrollo de Sistemas de Informacion.

* P02: Gestion Administrativa

* P03: Contabilidad

* PO4: Procesos en seguridad, salud en el trabajo y medio Ambiente.

Competencias: Empleabilidad.

Formacién Profesional técnico:
Académica * Computacion e Informatica
* Desarrollo de Sistemas de Informacién
* Programacion Web
Experiencia Experiencia general: 02 afios
laboral Experiencia especifica vinculada al programa de estudios y/o programa de
segunda especialidad:
* 01 afio
* Haber dictado cursos relacionados.
Unidades Competencias Empleabilidad:
didacticas P02: Aplicaciones en internet, Ofimatica.
del PO3: Aplicaciones en internet, Ofimatica
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programa de
estudios en
la cual
ejercera su
labor

P04: Ofimatica

docente
Condiciones | Régimen de dedicacidn: Parcial
laborales: Total, de Horas lectivas: 20 maximo
Total, de Horas no lectiva: Ninguno
EFSRT No tiene carga horaria en Experiencias Formativas en Situaciones Reales de

Trabajo relacionada al programa de estudios.
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