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CONSIDERANDO:

Que, con el objetivo de establecer una estructura organizativa clara y definir las funciones y
competencias del talento humano alineadas a las metas institucionales, resulta necesario contar con un

instrumento de gestién que regule dichos aspectos;

TP L

DASZ

NRROR

Que, en estricto cumplimiento de la Constitucién Politica del Perii, Ley General de Educacién N°

28044, Ley N© 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Pablica de sus

Docentes, Ley N° 28518, Ley sobre Modalidades Formativas, Decreto Supremo N° 007- 2005- TR que

aprueba el Reglamento de la Ley N® 28518 Ley sobre Modalidades Formativas, D.S. N° 010-2017- MINEDU
que aprueba el Reglamento de la Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica

de sus Docentes, Ley N° 28740 Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacién y Certificacién de la

Calidad Educativa, R.V.M. N° 049-2022-MINEDU que actualiza los “Lineamientos Académicos Generales
para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica”, R. V.M. N° 064-
2019-MINEDU que aprueba la Norma Técnica denominada "Disposiciones que definen, estructuran y
organizan el proceso de optimizacién de la oferta educativa de la Educacién Superior Tecnolégico Publica,
R.V.M. N° 098-2022-MINEDU que modifica el numeral 4 y los sub numerales 5.11 y 8.2.3 de la Norma
Técnica denominada “Disposiciones que definen, estructura y organizan el proceso de optimizacion de la
oferta educativa de la Educacién Superior Tecnolégica Publica” aprobada por la Resolucion Viceministerial
N© 064-2019-MINEDU, R.VM. N° 177-2021-MINEDU que aprueba la Norma Técnica “Orientaciones para el
desarrollo del servicio educativo en los centros de educacién técnico-productiva e institutos y escuelas de
educacién Superior”, R.V.M. N° 103-2022-MINEDU que deroga la Resolucién Viceministerial N° 276-2019-
MINEDU y aprueba el documento normativo denominado “Condiciones Bdsicas de Calidad para los
Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior Teeneclégica”, R.D.I. N° 300-2025-
IESTP “JMA”-S, que aprueba el Proyecto Educativo Institucional 2025-2030, R.D.I. N° 245-2026-1ESTP
“JMA”-S, que modifica el PEI, RDR N° 3077-2025-DREJ, que encarga la Direccién General del IESTP “JMA™-
S al Mg. Walter Mateo Gamarra Figueroa y demas normas vigentes;

AR

RGUE

SE RESUELVE:

1° APROBAR, ¢l MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 2026, del Instituto de
Educacién Superior Tecnolégico Publico “José Maria Arguedas” del distrito de Sicaya.

20 RESPONSABILIZAR, al Personal Directivo, Jerarquico, Docente y Administrativo
del IESTP “José Maria Arguedas” el fiel cumplimiento del presente Manual.

32 ENCARGAR, a la Direccién General y la oficina de Secretaria Académica la difusion
de la presente Resolucién directoral general.

Registrese, Comuniquese y Cummplase.

DISTRIBUCION
C.c. archivo

Jefe U.A., S.A,
AA,JI,JBE.
COOR, CALIDAD
JEC.y7PE.
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PRESENTACION

La elaboracion del presente Manual de Perfil de Puestos (MPP) responde a la
necesidad de fortalecer la gestion institucional y asegurar el cumplimiento de los
estandares de calidad educativa establecidos por la normativa vigente. Este documento
tiene como objetivo principal proporcionar lineamientos claros y precisos para la
definicion, actualizacién y gestion de los perfiles de puestos dentro del Instituto de
Educaciéon Superior Tecnolégico José Maria Arguedas — Sicaya, en el periodo 2025-

2030.

A través de esta propuesta, se busca garantizar la adecuada articulacion entre
las funciones, responsabilidades y competencias del personal, promoviendo una
estructura organizativa sélida, que responda de manera eficiente a los retos actuales y
futuros de la educacion tecnoldgica. EI MPP constituye una herramienta fundamental
para alinear los objetivos institucionales con el desarrollo profesional de las personas
que integran la comunidad educativa, favoreciendo el trabajo colaborativo, la innovacion

y el compromiso con la excelencia.

De esta manera, se establece un marco de referencia que orienta tanto la gestiéon
de los recursos humanos como los procesos de mejora continua, asegurando la
coherencia entre la misién, vision y valores del Instituto y el desarrollo de sus actividades

académicas, administrativas e institucionales.

El presente Manual de Perfil de Puestos se fundamenta en el marco normativo
aplicable al sistema de educacion superior tecnolégica del Peru, en especial lo dispuesto
por la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes, asi como su reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
010-2017-MINEDU. Adicionalmente, considera las directrices establecidas por la
Resolucion Viceministerial N° 103-2022-MINEDU, relacionadas con procedimientos de

licenciamiento y organizacion institucional, y las normas especificas sobre gestion de
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recursos humanos en el sector publico, tales como la Ley N° 30057, Ley del Servicio

Civil, y su reglamentacion.

Estas disposiciones legales proporcionan el sustento necesario para la definicién
de funciones, responsabilidades, competencias y requisitos de los puestos,
garantizando la transparencia y la equidad en los procesos de seleccion, evaluacién y
desarrollo profesional. EI MPP se alinea con los principios de mérito, igualdad de
oportunidades y mejora continua, asegurando que la gestion institucional refleje los
estandares exigidos por el Ministerio de Educacion y por los organismos de calidad

educativa.

Asimismo, la elaboracion y actualizacion del MPP responde a las normas sobre
gestion documental y buen gobierno institucional, permitiendo que los perfiles de puesto
se mantengan vigentes ante cambios normativos, académicos o administrativos, y que
se promueva la adecuada articulacion entre los procesos internos y las disposiciones
legales que rigen el funcionamiento de los Institutos de Educacion Superior Tecnologica

en el pais.

https://jma.edu.pe
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ORGANIZACION

El Instituto de Educacion Superior publico José Maria Arguedas se organiza de
acuerdo con lo dispuesto en la Ley N° 30512; las responsabilidades de las unidades y
areas se encuentran definidas en dicha norma legal, en tanto que los puestos y sus
perfiles se establecen el manual de perfil de puestos institucional. En caso de requerir
alguna unidad, area o coordinacién segun sus necesidades institucionales, solicitara la

correspondiente autorizacién a la entidad competente:
Direccion General
- Consejo Asesor
- Unidad Académica
- Unidad de Investigacion
- Unidad de Formacion Continua
- Unidad de Bienestar y Empleabilidad
- Area de Administracion
- Area de Calidad
- Secretaria Académica

La Unidad Académica se encuentra conformada por las siguientes areas

académicas:
- Area de Gestién Administrativa

- Area de Arquitectura de Plataformas y Servicios de Tecnologias de la

Informacion
- Area de Contabilidad
- Area de Enfermeria Técnica

- Area de Farmacia Técnica

https://jma.edu.pe
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- Area de Mecatrénica Automotriz

- Area de Produccién Agropecuaria

ORGANIGRAMA

Direccidon

Consejo Asesor
General

Area de ,
.. L, B Area de Calidad
Administracion

Secretaria
Académica

Unidad de Unidad de
Formacion Bienestary
Continua Empleabilidad

Unidad de Unidad
Investigacion Académica

Areas
Académicas (7)
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CUADRO DE PUESTOS

ORGANOS

PUESTOS

CANTIDAD

DIRECCION GENERAL

Director General

Secretaria de Direccion General

Miembro del Consejo Asesor

UNIDAD ACADEMICA

Jefe de Unidad Académica

Secretaria de Unidad Académica

Programa de estudios de
Administracion de Empresas

Coordinador del  Programa
Estudios de Administracion
Empresas

de
de

Asistente del laboratorio de
Administracion

Programa de estudios de
Arquitectura de Plataformas y
Servicios de Tecnologias de la
Informacion

Coordinador  del
Estudios de  Arquitectura
Plataformas y Servicios
Tecnologias de la Informacién

Programa

de
de
de

Asistente del laboratorio de
Arquitectura de Plataformas y
Servicios de Tecnologias de la
Informacion

Programa de estudios de
Contabilidad

Coordinador del Programa
Estudios de Contabilidad

de

Asistente del laboratorio de
Contabilidad

Programa de estudios de
Enfermeria Técnica

Coordinador del Programa de
Estudios de Enfermeria Técnica

Asistente del laboratorio de
Enfermeria
Técnica

Programa de estudios de
Farmacia Técnica

Coordinador del Programa de
Estudios de Farmacia Técnica
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Asistente del laboratorio de Farmacia

Técnica

Programa de estudios de
Mecatrdnica

Coordinador del Programa de
Estudios de Mecatronica

Asistente del laboratorio de
Mecatronica

Programa de estudios de
Produccién Agropecuaria

Coordinador del Programa de

Estudios de Produccion Agropecuaria

Asistente del laboratorio de
Produccion
Agropecuaria

DOCENTE

Equipo de docentes de los 7
Programas de Estudios

UNIDAD DE FORMACION
CONTINUA

Jefe de Unidad de Formacion
Continua

UNIDAD DE INVESTIGACION

Jefe de Unidad de Investigacion

UNIDAD DE BIENESTAR Y
EMPLEABILIDAD

Jefe de Unidad de Bienestar y
Empleabilidad

Topico de emergencias

Responsable de Topico

Asistencia Social

Asistente Social

Psicopedagogia

Psicopedagogo

Egresados

Coordinador de Seguimiento de
Egresados

Coordinador de insercion laboral

AREA DE CALIDAD

Coordinador del Area de Calidad
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SECRETARIA ACADEMICA

Secretario Académico

Secretaria

Operador Procesamiento Automatico
de Datos

AREA ADMINISTRATIVA

Jefe del Area Administrativa

Contabilidad

Contador

Abastecimiento

Técnico en abastecimiento

Tesoreria Tesorero 1
Biblioteca Auxiliar de Biblioteca 1
Limpieza Trabajador de servicio de Limpieza 2
Mantenimiento Trabajador de servicio de 1
Mantenimiento
Vigilancia Trabajador de servicio de Vigilancia 3
TOTAL 42
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DENOMINACION
DEL PUESTO:

Director General

Ubicacion

Direccion General

Dependencia Jerarquica

No corresponde

Interrelaciones
Jerarquicas y

Funcionales

Jefaturas de Unidad Académica, Unidad
Administrativa, Calidad, Formacion Continua,
Bienestar y Empleabilidad, Investigacion e
Innovacion

Secretaria Académica

Coordinadores de programas de estudio
Consejo Asesor

Personal docente y administrativo
Representantes de instituciones del entorno
socio productivo

Estudiantes, egresados y comunidad

educativa

Interrelaciones de
Autoridad
Responsabilidad y

Coordinacion

Autoridad: maxima autoridad operativa,
académica y administrativa del instituto.
Tiene la representacién legal del Instituto.
Responsabilidad: Se relaciona con todas las
unidades organicas del instituto,
autoridades del sector educativo,
comunidad educativa y sociedad civil para
asegurar el cumplimiento de los objetivos
institucionales y normativos.

Coordinacion: fluida con MINEDU, actores
externos, cuerpo académico, y todas las
unidades internas, garantizando el
cumplimiento del PEI, POAy estandares de

calidad.
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Conducir el funcionamiento del Instituto de
acuerdo con los lineamientos establecidos por
L el Ministerio de Educacion y las autoridades
Finalidad , . ,
educativas correspondientes, asi como los
instrumentos de gestion aprobados y los

objetivos institucionales.

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

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

c) Proponer el proyecto de presupuesto anual.

d) Firmar convenios de cooperacion con
entidades publicas o privadas, en el marco de
la legislacién de la materia.

e) Organizar y ejecutar el proceso de seleccion
para el ingreso a la carrera publica docente y
para la contratacion, conforme a la normativa
establecida por el Ministerio de Educacion.

fy Aprobar la renovacion de los docentes
contratados.

Funciones

g) Organizary ejecutar el proceso de evaluacion
de permanencia y promocion de los docentes
de la carrera publica docente.

h) Designar a los miembros del consejo asesor
de la institucion.

i) Promover la investigacion aplicada e
innovacion tecnoldgica y la proyeccion social
segun corresponda.

j) Representar legalmente a la Institucion.

k) Promover la investigacion aplicada en
materias pedagodgicas preferentemente para
el perfeccionamiento de practicas docentes.

I) Participar en las reuniones de grupo técnico
de trabajo regional

correspondiente.
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m) Colaborar en la organizacién del proceso de

seleccion para el ingreso a la carrera publica
docente, los procesos de evaluacion,
permanencia y otros que defina el MINEDU.
Definir los requerimientos de contratacion y
renovacion de contratos.

Ofras que establezca el MINEDU en normas
complementarias y que le asigne su superior

jerarquico en el marco de sus competencias.

Requisitos

« Serdocente de la CPD, con jornada laboral
de tiempo completo y que labore en un IEST
publico de la jurisdiccion de la DRE convocada
- Grado de maestro, registrado en el
Registro de Grados y Titulos de la SUNEDU.

- Acreditar como minimo, ocho (8) afos de
experiencia laboral general en el sector publico
y/o privado.

»  Contar como minimo, con cinco (5) afos
de experiencia comprobada en cargos de

gestion de instituciones publicas o privadas.

Impedimentos

« Han sido sancionados administrativamente
en el cargo de director.

- Estén inhabilitados para el ejercicio
profesional o el ejercicio de la funcidon publica.
« Estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.

- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.

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

« Se encuentren en el Registro de Deudores

Alimentarios Morosos.
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« Impedimentos segun lo establecido en la
Ley N° 29988, Ley N° 30901 Y N° 30794 o
estar incurso en el supuesto de inhabilidad
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
Cddigo Penal como otras contempladas en el
marco normativo vigente.

« Haber incurrido en acciones de caso de
violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo
con la RM N° 067.2024Minedu y el D.S. N°014-

2019-MIMP o las que hagan sus veces.

DENOMINACION
DEL PUESTO:

Secretaria de Direccion

General

Ubicacion

Direcciéon General

Dependencia Jerarquica

Director General

Interrelaciones
Jerarquicas y

Funcionales

Funcionalmente se relaciona con:
- Jefaturas de Unidad Académica, Unidad
Administrativa, Calidad, Formacion Continua,
Bienestar y Empleabilidad, Investigacién e
Innovacion
« Secretaria Académica
« Coordinadores de programas de estudio
- Consejo Asesor
« Personal docente y administrativo
- Estudiantes, egresados y comunidad

educativa

Interrelaciones de
Autoridad
Responsabilidad y

Coordinacion

* Responsabilidad: Se relaciona con todas las
unidades organicas del instituto,
autoridades del sector educativo,

comunidad educativa y sociedad civil.
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Finalidad

Asistir al director general en el cumplimiento de
sus funciones. Conducir la agenda de la

direccion general.

Funciones

a) Coordinar y gestionar la agenda del
director general, incluyendo la programacion
de reuniones, citas y eventos importantes.
b) Preparar, redactar y revisar
documentos, informes y presentaciones del
director general.

c) Gestionar la correspondencia, tanto
interna como externa, y asegurar una
comunicacion fluida entre las diferentes
areas de la organizacion.

d) Recopilar y analizar informacion
relevante para la toma de decisiones
estratégicas.

e) Asistir en la preparacion de
reuniones del consejo asesor, incluyendo la
elaboracion de actas y el seguimiento de
acuerdos.

fyOrganizar y coordinar eventos
corporativos, conferencias y reuniones de
trabajo.

9) Coordinar con las unidades y areas
para asegurar el cumplimiento de plazos y
objetivos.

h) Asegurar la confidencialidad vy
seguridad de la informacion sensible y
documentos importantes.

i)Gestionar archivos y bases de datos,
manteniendo un sistema de organizacién
eficiente y seguro.

j)Otras que le encargue el director general,
de acuerdo con la naturaleza de sus

funciones.
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Requisitos

« Estudios en secretariado y/o
administracion y/o gestiéon

administrativa.

« Un ano de experiencia en el cargo de

secretariado o de administracion.

Impedimentos

Se encuentran impedidos de ejercer el puesto
quienes:
+ Han sido sancionados
administrativamente.
- Estén inhabilitados para el ejercicio
profesional o el ejercicio de la funcion publica.
- Estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.
- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.
- Estén condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de corrupcion de
funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
- Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.
« Impedimentos segun lo establecido en la
Ley N° 29988, Ley N° 30901 Y N° 30794 o
estar incurso en el supuesto de inhabilidad
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
Cdédigo Penal como otras contempladas en el
marco normativo vigente.
« Haber incurrido en acciones de caso de
violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo

con las disposiciones legales vigentes.
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DENOMINACION
DEL PUESTO:

Miembro del Consejo Asesor

Criterios de seleccion

a. Representante de los docentes:
Elegido entre los docentes de la CPD por voto
universal.
b. Representante de los estudiantes:
Debera encontrarse matriculado en los dos
ultimos ciclos o periodos académicos, y es
elegido entre los alumnos por voto universal.
c. Representantes del secton
empresarial o profesional: Apropuesta del
director general, vinculados con los programas
que se dictan en el IES y la EES respectivo. d.
Representante del personal administrativo:

Elegido entre el personal administrativo por

voto universal.

Ubicacion

Consejo Asesor

Dependencia Jerarquica

No corresponde

Interrelaciones
Jerarquicas y

Funcionales

No corresponde

Interrelaciones de
Autoridad
Responsabilidad y

Coordinacion

No corresponde

Asesorar al director general, y para proponer,
monitorear y supervisar, en todos sus alcances,

el proyecto educativo institucional, los

Finalidad .
documentos de gestién y el presupuesto anual,
asi como de contribuir al éxito de la gestién de
los IES.
. Asistir a las reuniones convocadas por el
Funciones

director general.
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Emitir opinién sobre los asuntos que el directo9r
le solicite.

Revisar y expresar opiniones sobre los
documentos de gestion institucional.

Emitir opinion sobre el proyecto de presupuesto
del instituto.

Emitir opinion sobre las propuestas de

programas y planes de estudio.

Ser responsables de las unidades, de las areas,
el secretario académico, el responsable de cada
. programa académico, un representante de los
Requisitos . o .
estudiantes y un maximo de cinco
representantes del sector empresarial o

profesional.

Se encuentran impedidos de ejercer el puesto
quienes:

« Han sido sancionados administrativamente.

- Estén inhabilitados para el ejercicio

profesional o el ejercicio de la funcién publica.

« Estén incluidos en el Registro Nacional de

Sanciones de Destitucion y Despido.

- Estén condenados con sentencia firme por

delito doloso.

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

« Se encuentren en el Registro de Deudores|
Alimentarios Morosos.

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley
N° 29988, Ley N° 30901 Y N° 30794 o estar
incurso en el supuesto de inhabilidad
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
Cddigo Penal como otras contempladas en el

marco normativo vigente.
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Haber incurrido en acciones de caso de

violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo

con las disposiciones legales vigentes.

DENOMINACION
DEL PUESTO:

Jefe de Unidad Académica

Ubicacion

Unidad Académica

Dependencia Jerarquica

Director General

Interrelaciones
Jerarquicas y

Funcionales

« Direccién General

+ Secretaria Académica

+ Area de Calidad

- Unidad de Investigacion

+ Unidad de Formacién Continua

« Unidad de Bienestar y Empleabilidad
- Coordinadores de los programas de
estudio.

« Docentes

Interrelaciones de
Autoridad
Responsabilidad y

Coordinacion

- Autoridad: Coordinadores de programas
de estudio, areas de la especialidad en
centros laborales, estudiantes de los
programas.

- Responsabilidad: Se relaciona con
docentes, coordinadores, estudiantes vy
autoridades educativas para planificar,
ejecutar y evaluar el servicio académico
institucional.

« Coordinacion: Flujo continuo de trabajo
interno  (docentes, secretaria, calidad,
investigacion, bienestar) e interinstitucional
(empresas, sector educativo, gobiernos)

para asegurar calidad y pertinencia.
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Finalidad

Es responsable de la programacién, direccion,
monitoreo,  supervision,  orientacion y
evaluacion de las acciones técnico-
pedagdgicas, en concordancia con las normas

legales vigentes.

Funciones

a) Planificar, supervisar y evaluar el
desarrollo de las actividades académicas de
las areas académicas responsables de los
programas de estudio.

b) Participar en la elaboracion vy
actualizacién de los documentos de gestion
académica y proponer su aprobacion.

c) Organizar y supervisar la actualizacion y
adecuacion de los planes de estudios de los
programas ofertados, en coordinacidon con
entidades del sector educativo o productivo,
segun corresponda.

d) Asesorar y acompafiar el desempefio de
los docentes en la ejecucion de las
experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo como parte de los planes
de estudios, asi como asesorar a los
docentes en gestion educativa.

e) Garantizar el cumplimiento de Ilas
atribuciones de los coordinadores de
programas de estudios.

fy Organizar y promover cursos de
actualizacién y capacitacion para los
docentes, dentro del marco del modelo de
servicio educativo.

g) Reemplazar al director es sus funciones
por delegacion expresa.

h) Participar activamente en la aplicacion de

acciones correctivas/preventivas necesarias

para el licenciamiento del modelo educativo.
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i) Reportar el desempefio de las unidades
didacticas de cada programa de estudios al
director.

j) Coordinar y orientar el desarrollo integral
de curriculo articulado las acciones
pedagogicas de formacidon general vy
especificas con las actividades de extensién
educativa de acuerdo a la politica de sector.
k) Promover la realizacion de estudios de
investigacion para mejorar los métodos
técnicos y material educativo.

I) Llamar la atencién verbal o por escrito al
personal por incumplimiento de funciones en
caso de reincidencia o gravedad, informando
por escrito al Organo Superior.

m) Otras que le asigne el director general en

el marco de sus competencias.

Requisitos

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

b) Tener titulo equivalente o superior, al
mayor nivel académico de alguno de los
programas de estudios que oferta la
institucién educativa convocante

c) Experiencia minima de dos (02) afios en
gestibn o coordinacién en instituciones

publicas y/o privadas.
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Se encuentran impedidos de ejercer el puesto
quienes:
« Han sido sancionados
administrativamente.
- Estén inhabilitados para el ejercicio
profesional o el ejercicio de la funcion publica.
« Estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucién y Despido.
- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.
- Estén condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, delito contra la
Impedimentos libertad sexual, delitos de corrupcion de
funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
« Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.
- Impedimentos segun lo establecido en la
Ley N° 29988, Ley N° 30901 Y N° 30794 o
estar incurso en el supuesto de inhabilidad
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
Cddigo Penal como otras contempladas en el
marco normativo vigente.
« Haber incurrido en acciones de caso de

violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo

con las disposiciones legales vigentes.

https://jma.edu.pe




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

“JOSE MARIA ARGUEDAS”

SICAYA-HUANCAYO

DENOMINACION
DEL PUESTO:

Secretaria de Unidad

Académica

Ubicacion

Unidad Académica

Dependencia Jerarquica

Jefe de la Unidad Académica

Interrelaciones
Jerarquicas y

Funcionales

+ Direccion general.

- Jefatura de Unidad Académica.

+ Personal administrativo.

+ Personal docente.

+ Estudiantes.

« Representantes de otras instituciones.

+ Publico en general.

Interrelaciones de
Autoridad
Responsabilidad y

Coordinacion

- Responsabilidad: Con Jefatura de unidad
Académica, docentes y estudiantes.

« Coordinacion: Coordina con otras
secretarias y areas de la IEST para el
seguimiento de tramites y el intercambio de

informacion.

Finalidad

La finalidad principal del puesto de secretaria
de Unidad Académica es brindar soporte
administrativo y secretarial a la oficina o
direccion a la que estd asignada,
contribuyendo al desarrollo de las actividades
académicas y administrativas del IEST y al

logro de sus objetivos institucionales.

Funciones

a) Recibir, clasificar, registrar, distribuir vy
archivar la documentacion de la oficina.

b) Redactar y/o tomar dictado y digitar
documentos variados.

c) Efectuar llamadas telefénicas y mantener
actualizado el directorio institucional.

d) Atender al personal, estudiantes y publico.
e) Efectuary concertar citas relacionadas con

la gestion.
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f) Velar por la seguridad y conservaciéon de
documentos.

g) Orientar al publico en general sobre
gestiones a realizar y situacion de
documentos.

h) Recopilar y archivar las disposiciones
legales.

i) Apoyar en la supervision y control del
ingreso de informacién académica, e informar
al jefe de Unidad.

i) Consolidar los resultados de subsanacién
al finalizar el

k) Imprimir estadisticas y reportes
académicos.

I) Apoyar en la elaboracion del Cuadro de
Distribucion de Carga Académica de los
Docentes para elevar a la GREA.

m) Velar por la seguridad, conservacion y
mantenimiento de los bienes a cargo.

n) Otras funciones asignadas por la jefatura
inmediata, relacionadas a la mision del
puesto/area.

o) Otras que establezca el jefe de la Unidad

Académica en el marco de competencias.

« Educacion secundaria completa y estudios
de secretaria o administracibn o gestion
administrativa.

Requisitos - Experiencia en labores de oficina.

« Manejo de computadora a nivel de usuario
y de aplicativos informaticos relacionados con

la actividad
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Impedimentos

Se encuentran impedidos de ejercer el puesto
quienes:
« Han sido sancionados
administrativamente.
- Estén inhabilitados para el ejercicio
profesional o el ejercicio de la funcion publica.
« Estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.
- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.
- Estén condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de corrupcion de
funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
- Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.
« Impedimentos segun lo establecido en la
Ley N° 29988, Ley N° 30901 Y N° 30794 o
estar incurso en el supuesto de inhabilidad
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
Cddigo Penal como otras contempladas en el
marco normativo vigente.
« Haber incurrido en acciones de caso de
violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo

con las disposiciones legales vigentes.
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DENOMINACION
DEL PUESTO:

Coordinador de Programa

de Estudios

El Instituto cuenta con siete programas de estudio
que requieren de igual cantidad de coordinadores

de programa de estudio:

- Coordinador del Programa de Estudios de
Administracion de Empresas

- Coordinador del Programa de Estudios de
Arquitectura de Sistemas y Tecnologia de la
Informacion

- Coordinador del Programa de Estudios de
Contabilidad

- Coordinador del Programa de Estudios de
Enfermeria Técnica

- Coordinador del Programa de Estudios de
Farmacia Técnica

- Coordinador del Programa de Estudios de
Mecatronica

- Coordinador del Programa de Estudios de
Produccién

Agropecuari

Ubicacion

Unidad Académica

Dependencia Jerarquica

Jefe de la Unidad Académica

Interrelaciones
Jerarquicas y

Funcionales

+ Direccién General

« Jefatura de Unidad Académica

+ Secretaria Académica

« Docentes del programa

« Estudiantes del programa

- Area de Calidad

« Unidades de Bienestar y Empleabilidad,
Investigacion e  Innovacién, Formacion

Continua.
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« Autoridad: sobre los docentes del
programa asignado, en lo que corresponde a
la organizacién académica, cumplimiento de
horarios y ejecucién del plan curricular.

. + Responsabilidad: Se relaciona con
Interrelaciones de

Autoridad
Responsabilidad y

docentes, estudiantes y jefaturas
académicas para organizar y supervisar las
L actividades formativas de su area.

Coordinacion L
« Coordinacion: Permanente con la Jefatura
Académica, docentes, estudiantes y otras
unidades de apoyo para asegurar una
formacion integral, de calidad y con enfoque

en la empleabilidad.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar
las actividades académicas y administrativas
L del area, asegurando la calidad de la
Finalidad . _—
ensefianza y el logro de los objetivos
planteados en el Plan anual de trabajo del

programa de estudios.

a) Programar, coordinar, ejecutar, supervisar y
evaluar las acciones pedagogicas Yy
administrativas del programa de estudios,
segun corresponda.

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

c) Orientar a los docentes en la aplicacion de
Funciones normas de evaluacion académica,
implementandolas con sus respectivos
instrumentos.

d) Organizar y promover la actualizacién y
capacitacion para los docentes
correspondientes a su programa de estudios
e) Promover la adecuacion de contenidos
curriculares a la realidad local, regional y

nacional.
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f) Asesorar a los docentes en tecnologia vy
gestion educativa.

g) Orientar, apoyar y coordinar con los
docentes responsables de las EFSRT la
organizacién, desarrollo y evaluacién de las
experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo.

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

i) Supervisar e informar al Jefe de Unidad
Académica, sobre el cumplimiento de las
disposiciones de caracter académico, en
cuanto al programa de estudios bajo su
coordinacion.

j) Elaborary revisar los silabos.

k) Coordinar con el Jefe de la Unidad
Académica la asignacion de docentes
requeridos por el plan de estudios del programa
que esta bajo su responsabilidad.

l) Elaborar y presentar al Jefe de Unidad
Académica su plan de trabajo.

m) Programa y solicita los requerimientos
fisicos, materiales de trabajo, tecnologia
educativa, equipamiento tecnoldgico y demas
necesidades.

n) Coordina y propone la suscripcion de
convenios con instituciones publicas y privadas

del sector productivo para las EFSRT.

a) Ser docente de la CPD o contratado con
evaluacion favorable para su renovacion, con
Requisitos jornada laboral de tiempo completo y que
labore en el IEST convocante.

b) b) Tener titulo equivalente o superior al

mayor nivel otorgado por Ila institucion
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educativa convocante en el programa al que
postula.

c) c) Experiencia minima de dos (2) afios en el
sector productivo, y/o gestidon o coordinacién en
instituciones publicas y/o privadas, relacionada

al programa de estudios al que postula.

Se encuentran impedidos de ejercer el puesto
quienes:
« Han sido sancionados administrativamente.
- Estén inhabilitados para el ejercicio
profesional o el ejercicio de la funcién publica.
« Estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.
- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.
- Estén condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, delito contra la libertad
sexual, delitos de corrupcion de funcionarios
Impedimentos ] ]
y/o delitos de trafico de drogas.
- Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.
« Impedimentos segun lo establecido en la
Ley N° 29988, Ley N° 30901 Y N° 30794 o estar
incurso en el supuesto de inhabilidad
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
Cddigo Penal como otras contempladas en el
marco normativo vigente.
« Haber incurrido en acciones de caso de
violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo

con las disposiciones legales vigentes.

DENOMINACION
DEL PUESTO:

Docente

Ubicacion Unidad Académica
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Dependencia

Jerarquica

Coordinador del Programa de Estudios

Interrelaciones
Jerarquicas y

Funcionales

e Jefaturas de

Unidad Académica, Bienestar vy

Empleabilidad, Investigacion e Innovacién

e Secretaria Académica

e Coordinadores de programas de estudio

e Personal administrativo

o Estudiantes, egresados y comunidad educativa

Interrelaciones de
Autoridad
Responsabilidad y

Coordinacion

¢ Autoridad: no corresponde

e Responsabilidad: Es responsable de la preparacion de

las actividades académicas en aula de

la unidad

didactica a su cargo.

e Coordinacion: con el Coordinador del programa de

estudios y los servicios educacionales complementarios

de asistencia social y de psicopedagogia.

Finalidad

Dirigir el proceso de aprendizaje de las capacidades en los

estudiantes y evaluar el logro de tales aprendizajes.

Funciones

a)

Desarrollar los procesos formativos en aula, taller,
laboratorio u otros espacios de formacion fisicos o
virtuales, actividades asociadas al disefio y desarrollo
curricular, asesoria, consejeria y tutoria académica,
asi como actividades de investigacion aplicada e
innovacién tecnoldgica y pedagdgica.

Desarrollar el programa formativo con sus
respectivas unidades de aprendizaje incorporando el
diagndstico situacional correspondiente al programa.
Desarrollar las areas y/o cursos asignados por el
Coordinador de Area Académica.

Planificar, implementar y evaluar las unidades de
aprendizaje a su cargo y presentar la documentacion
pertinente a los érganos correspondientes.
Desarrollar las actividades aprobadas en el Plan
Anual del Trabajo correspondientes a las horas no

lectivas.
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f) Participar en los procesos de innovacién e
investigacion desarrollados por la institucion.

g) Asistir a capacitaciones y talleres de actualizacion
profesional.

h) Colaborar en la preparacion y evaluacién de
materiales educativos.

i) Organizar ferias, exposiciones y actividades
extracurriculares que fortalezcan la vida institucional.

j) Otras que establezca la direccion general y la jefatura
de la Unidad Académica, en el marco de sus

competencias.

Requisitos

Contar con titulo equivalente al programa de estudios en
que se desempefara o superior.

Contar con dos (02) afios minimo, de experiencia
especifica comprobada en el ejercicio de su actividad

profesional en centros laborales.

Impedimentos

No pueden ejercer el cargo de docente quienes:

Han sido sancionados administrativamente.

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

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

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988,
Ley N° 30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto
de inhabilidad establecido en el numeral 9 del articulo 36
del Cédigo Penal como otras contempladas en el marco
normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y
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hostigamiento sexual, de acuerdo con la RM N°
067.2024-Minedu y el D.S. N°014-2019-MIMP o las que

hagan sus veces.

DENOMINACION

Asistente de Laboratorio del

Programa de Estudios de

DEL PUESTO: Administracion de
Empresas
Ubicacién Programa de estudios - Laboratorio

Dependencia Jerarquica

Coordinador del Programa de Estudios

Interrelaciones
Jerarquicas y

Funcionales

+ Jefatura de Unidad Académica

+ Secretaria Académica

- Docentes del programa

« Estudiantes del programa

- Area de Calidad

« Unidades de Bienestar y Empleabilidad,

Investigaciéon, Formacién Continua.

Interrelaciones de
Autoridad
Responsabilidad y

Coordinacion

« Autoridad: no corresponde

- Responsabilidad: Se relaciona con
docentes, estudiantes y jefaturas académicas.
« Coordinacion: Permanente con docentes,
estudiantes y otras unidades de apoyo para

asegurar el desarrollo de la formacion practica.

Finalidad

Mantener en 6ptimas condiciones los espacios,
equipos, materiales y otros recursos del
laboratorio para su utilizacion durante el
proceso de aprendizaje de acuerdo con el plan

de estudios.
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a) Informar al coordinador sobre las
necesidades del mantenimiento
correctivo de equipos del laboratorio.

b) Esresponsable de mantener operativoy
en buen estado de mantenimiento los
medios audiovisuales, equipamiento,
insumos e infraestructura necesarios
para las unidades lectivas, de manera
oportuna, adoptando las medidas de
seguridad e higiene necesarios para la
proteccién de los estudiantes, docentes
y asistentes.

c) Asistir al personal docente
proporcionado los equipos para el
desarrollo de los procesos de
aprendizaje.

Funciones

d) Controlar el uso de los laboratorios

e) Establecer los protocolos de para el uso
debido de los{equipos enseres y otros.

f) Organizar y llevar el inventario y estado
de los bienes a su cargo, informando al
jefe del area administrativa, las
anomalias de las instalaciones, equipos,
materiales y otros del laboratorio.

g) Realizar el requerimiento oportuno de
materiales insumos para mantenimiento
de equipos, medios audiovisuales.

h) Las demas funciones que le encargue el
Coordinador del Programa de Estudios
segun sus competencias.

i) Mantener limpio los ambientes de los

laboratorios

« Tener formacion de profesional técnico en

Requisitos . .
computacion como minimo.
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« Experiencia y/o vinculo acreditado de un
afo en el sector educativo, productivo o
empresarial en publico o privado afin al

programa de estudios al que postula.

Se encuentran impedidos de ejercer el puesto
quienes:
« Han sido sancionados administrativamente.
- Estén inhabiltados para el ejercicio
profesional o el ejercicio de la funcion publica.
« Estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.
- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.
- Estén condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, delito contra la libertad
sexual, delitos de corrupcién de funcionarios
Impedimentos . i
y/o delitos de trafico de drogas.
- Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.
- Impedimentos segun lo establecido en la
Ley N°29988, Ley N° 30901 Y N° 30794 o estar
incurso en el supuesto de inhabilidad
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
Cddigo Penal como otras contempladas en el
marco normativo vigente.
« Haber incurrido en acciones de caso de

violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo

con las disposiciones legales vigentes.
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DENOMINACION

Asistente de Laboratorio del
Programa de Estudios de

Arquitectura de Plataformas

DEL PUESTO: y servicios de Tecnologia de
la Informacién
Ubicacién Programa de estudios — Laboratorio

Dependencia Jerarquica

Coordinador del Programa de Estudios

Interrelaciones
Jerarquicas y

Funcionales

« Director

- Jefatura de Unidad Académica
« Coordinacion de APSTI

« Docentes del programa

« Estudiantes del programa -APSTI

Interrelaciones de
Autoridad
Responsabilidad y

Coordinacion

« Coordinacion: Permanente con docentes,
estudiantes y otras unidades de apoyo para

asegurar el desarrollo de la formacion practica.

Finalidad

Mantener en dptimas condiciones los espacios,
equipos, materiales y otros recursos del
laboratorio para su utilizacion durante el
proceso de aprendizaje de acuerdo con el plan

de estudios.
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a) Atender a los docentes en cuanto a sus
requerimientos paras el desarrollo de las
practicas en el laboratorio.

b) Mantener en buen estado de
conservacion y limpieza el laboratorio
SuUs equipos, maquinaria, insumos y
demas recursos.

c) Informar al coordinador de su programa
de estudios, sobre el cumplimiento de

las disposiciones de seguridad vy

Funciones conservacion de los equipos, materiales
e insumos.
d) Programar y solicitar los requerimientos
fisicos, materiales de trabajo, tecnologia
educativa, equipamiento tecnolégico y
demas necesidades.
e) Establecer los protocolos para el uso
debido de los equipos ensere y otros.
f) Mantener actualizado el inventario de
los laboratorios
- Tener formacion de profesional técnico en la
especialidad, como minimo.
« Experiencia y/o vinculo acreditado de 1
Requisitos afos en el sector educativo, productivo o

empresarial en publico o privado afin al
programa de estudios al que postula en los

cinco (5) ultimos anos.
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Impedimentos

Se encuentran impedidos de ejercer el puesto
quienes:
« Han sido sancionados administrativamente.
- Estén inhabilitados para el ejercicio
profesional o el ejercicio de la funcién publica.
« Estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.
- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.
« Estén condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, delito contra la libertad
sexual, delitos de corrupciéon de funcionarios
y/o delitos de trafico de drogas.
« Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.
- Impedimentos segun lo establecido en la
Ley N°29988, Ley N° 30901 Y N° 30794 o estar
incurso en el supuesto de inhabilidad
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
Cddigo Penal como otras contempladas en el
marco normativo vigente.
« Haber incurrido en acciones de caso de

violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo

con las disposiciones legales vigentes.

DENOMINACION
DEL PUESTO:

Asistente de Laboratorio del
Programa de Estudios de

Contabilidad

Ubicacion

Programa de estudios — Laboratorio

Dependencia Jerarquica

Coordinador del Programa de Estudios
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« Jefatura de Unidad Académica

« Secretaria Académica

Interrelaciones « Docentes del programa
Jerarquicas y « Estudiantes del programa
Funcionales - Area de Calidad

« Unidades de Bienestar y Empleabilidad,

Investigacion, Formacién Continua.

« Autoridad: no corresponde

Interrelaciones de - Responsabilidad: Se relaciona con docentes,
Autoridad estudiantes y jefaturas académicas.

Responsabilidad y « Coordinacion: Permanente con docentes,
Coordinacion estudiantes y otras unidades de apoyo para

asegurar el desarrollo de la formacion practica.

Mantener en 6ptimas condiciones los espacios,
equipos, materiales y otros recursos del
Finalidad laboratorio para su utilizacién durante el proceso
de aprendizaje de acuerdo con el plan de

estudios.

a)  Brindar soporte técnico a los docentes
y estudiantes durante el desarrollo de las
practicas académicas en el laboratorio.

b) Mantener en buen estado de
conservacion y limpieza el laboratorio,
equipos, maquinaria, materiales e insumos
y demas recursos.

c) Informar oportunamente a la Jefatura
Funciones del Area Administrativa o Coordinador
sobre necesidades de mantenimiento
correctivo de equipos

d) Realizar mantenimiento preventivo
basico de equipos de computo y comunicar
las fallas que requieran reparacién
especializada en el uso de los equipos,
software y recursos tecnoldgicos utilizados

en las practicas académicas.
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e) Proponer y aplicar protocolos de uso
adecuado y seguro de equipos, previa
aprobacién de la autoridad
correspondiente, sobre el cumplimiento de
las disposiciones de seguridad
conservacion de los equipos, materiales e
insumos.

f) Elaborar y comunicar los
requerimientos de materiales, insumos y
equipos necesarios para el funcionamiento
del laboratorio

g) Cumplir las demas funciones que le
sean asignadas, siempre que correspondan
a su nivel técnico y competencias.

h)  Mantener actualizado el inventario del
laboratorio y realizar los requerimientos de

materiales e insumos necesarios.

Requisitos

especialidad,

como minimo.

anos.
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Impedimentos

Se encuentran impedidos de ejercer el puesto
quienes:
« Han sido sancionados administrativamente.
- Estén inhabilitados para el ejercicio
profesional o el ejercicio de la funcion publica.
« Estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.
« Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.
« Estén condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, delito contra la libertad
sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o
delitos de trafico de drogas.
- Se encuentren en el Registro de Deudores|
Alimentarios Morosos.
« Impedimentos segun lo establecido en la Ley
N° 29988, Ley N° 30901 Y N° 30794 o estar
incurso en el supuesto de inhabilidad
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
Cdédigo Penal como otras contempladas en el
marco normativo vigente.
« Haber incurrido en acciones de caso de
violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo

con las disposiciones legales vigentes.

DENOMINACION
DEL PUESTO:

Asistente de Laboratorio del
Programa de Estudios de

Enfermeria Técnica

Ubicacion

Programa de estudios - Laboratorio

Dependencia Jerarquica

Coordinador del Programa de Estudios
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Interrelaciones
Jerarquicas y

Funcionales

« Jefatura de Unidad Académica
« Secretaria Académica

« Docentes del programa

« Estudiantes del programa

- Area de Calidad

Investigacion, Formacién Continua.

« Unidades de Bienestar y Empleabilidad,

Interrelaciones de
Autoridad
Responsabilidad y

Coordinacion

« Autoridad: no corresponde

estudiantes y jefaturas académicas.

- Responsabilidad: Se relaciona con docentes,

« Coordinacion: Permanente con docentes,

estudiantes y otras unidades de apoyo para

asegurar el desarrollo de la formacion practica.

Finalidad

Mantener en 6ptimas condiciones los espacios,
equipos, materiales y otros recursos del
laboratorio para su utilizacion durante el proceso
de aprendizaje de acuerdo con el plan de

estudios.

Funciones

a)  Asistir al personal docente
proporcionando los equipos y materiales

b) Mantener operativo los equipos estén
funcionando correctamente y en Casos
necesarios informar al coordinador para su
mantenimiento.

c) Velar por la seguridad del uso de los
equipos a través de un registro oficial de
uso y entrega

d) Limpieza del laboratorio, oficina y
sala de profesores.

e) Control del inventario de los equipos,
muebles y materiales.

f) Apoyo en funciones que le encargue
el coordinador del programa de estudios

segun sus funciones.
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Requisitos

« Ser egresado de la especialidad o técnico en
enfermeria técnica

- Haber realizado experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo, en funciones o
tareas relacionadas a la especialidad o a fin a

ésta por lo menos un afio.

Impedimentos

Se encuentran impedidos de ejercer el puesto
quienes:
« Han sido sancionados administrativamente.
+ Estén inhabilitados para el ejercicio
profesional o el ejercicio de la funcién publica.
« Estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.
- Estén condenados con sentencia firme por|
delito doloso.
« Estén condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, delito contra la libertad
sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o
delitos de trafico de drogas.
- Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.
- Impedimentos segun lo establecido en la Ley
N° 29988, Ley N° 30901 Y N° 30794 o estar
incurso en el supuesto de inhabilidad
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
Caddigo Penal como otras contempladas en el
marco normativo vigente.
« Haber incurrido en acciones de caso de
violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo

con las disposiciones legales vigentes.
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DENOMINACION
DEL PUESTO:

Asistente de Laboratorio del
Programa de Estudios de

Farmacia Técnica

Ubicacion

Programa de estudios — Laboratorio

Dependencia Jerarquica

Coordinador del Programa de Estudios

Interrelaciones
Jerarquicas y

Funcionales

« Docentes del programa
« Estudiantes del programa
+ Area de Calidad

Interrelaciones de
Autoridad
Responsabilidad y

Coordinacion

« Autoridad: no corresponde

- Responsabilidad: Se relaciona con docentes,
estudiantes y jefaturas académicas.

« Coordinacion: Permanente con docentes,
estudiantes y otras unidades de apoyo para

asegurar el desarrollo de la formacion practica.

Finalidad

Mantener en éptimas condiciones los espacios,
equipos, materiales y otros recursos del
laboratorio para su utilizacién durante el proceso
de aprendizaje de acuerdo con el plan de

estudios.
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Funciones

a) Asistir al personal docente
proporcionado los equipos y materiales
necesarios para el desarrollo de los
procesos de aprendizaje

b) Apoyar en las horas lectivas
practicas de los estudiantes, bajo la
conduccién y supervision del docente a
cargo de la unidad didactica.

c) Mantener operativo y en buen
estado de mantenimiento los medios
audiovisuales, equipamiento, materiales,
insumos e infraestructura necesarios
para el desarrollo de las actividades
académicas

d) Conservar en buen estado de
higiene los laboratorios, equipos,
materiales y demas recursos.

e) Llevar el control de inventario de
materiales, equipos necesarios.

f) Velar bajo responsabilidad por la
seguridad en el uso de los materiales y/o
equipos a través de un registro oficial de
uso y entrega.

g) Controlar el uso de los ambientes
a través de un registro oficial de uso.

h) Mantener actualizado el inventario
y estado de los bienes a su cargo
(equipos, instrumentos, materiales vy
otros de los médulos y laboratorios).

i) Demas funciones que le asigne el
Coordinador del Programa de Estudios

segun sus competencias.

Requisitos

Tener formacién de profesional técnico en la
especialidad, como minimo.
- Experiencia y/o vinculo acreditado de 1 afo

en el sector educativo, productivo o empresarial
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en publico o privado afin al programa de
estudios al que postula en los cinco (5) ultimos

anos.

Impedimentos

Se encuentran impedidos de ejercer el puesto
quienes:
« Han sido sancionados administrativamente.
- Estén inhabilitados para el ejercicio
profesional o el ejercicio de la funcion publica.
- Estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.
- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.
« Estén condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, delito contra la libertad
sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o
delitos de trafico de drogas.
- Se encuentren en el Registro de Deudores|
Alimentarios Morosos.
- Impedimentos segun lo establecido en la Ley
N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o estan
incurso en el supuesto de inhabilidad
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
Cdédigo Penal como otras contempladas en el
marco normativo vigente.
« Haber incurrido en acciones de caso de

violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo

con las disposiciones legales vigentes.

DENOMINACION
DEL PUESTO:

Asistente de Laboratorio del
Programa de Estudios de

Mecatronica

Ubicacion

Programa de estudios — Laboratorio
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Dependencia Jerarquica

Coordinador del Programa de Estudios

Interrelaciones
Jerarquicas y

Funcionales

- Jefatura de Unidad Académica

« Secretaria Académica

« Docentes del programa

« Estudiantes del programa

- Area de Calidad

« Unidades de Bienestar y Empleabilidad,

Investigacion, Formacion Continua.

Interrelaciones de
Autoridad
Responsabilidad y

Coordinacion

« Autoridad: no corresponde

- Responsabilidad: Se relaciona con docentes,

estudiantes y jefaturas académicas.

« Coordinacion: Permanente con docentes,

estudiantes y otras unidades de apoyo para

asegurar el desarrollo de la formacion practica.

Finalidad

Mantener en éptimas condiciones los espacios,
equipos, materiales y otros recursos del
laboratorio para su utilizacion durante el proceso
de aprendizaje de acuerdo con el plan de

estudios.

Funciones

a) Atender a los docentes en cuanto a
sus requerimientos para el desarrollo de las
practicas en Los talleres.

b) Mantener en buen estado de
conservacioén y limpieza Los talleres; equipos,
maquinaria, insumos y demas recursos.

c) Informar a la Jefatura del Area de
coordinacion del programa de estudios sobre
las necesidades de mantenimiento preventivo
de equipos y/o maquinaria de los talleres.

d) Informar al coordinador de su
programa de estudios, sobre el cumplimiento
de las disposiciones de seguridad y
conservacion de los equipos, materiales e

insumos.
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e) Solicitar los requerimientos fisicos,
materiales de trabajo, tecnologia educativa,
equipamiento tecnoldgico y demas
necesidades.

fyApoyar en mantenimiento de equipos,

maquinas y otros.

g) Mantener actualizado el inventario de
los talleres
h) Realizar algunas funciones por

encargo del Coordinador del Programa de

Estudios segun las necesidades.

Requisitos

* Tener formacion de profesional técnico en la

especialidad,
como minimo.

+ Experiencia y/o vinculo acreditado 1 ano en el
sector educativo, productivo o empresarial en
publico o privado afin al programa de estudios

al que postula en los cinco (5) ultimos anos.

Impedimentos

Se encuentran impedidos de ejercer el puesto
quienes:
« Han sido sancionados administrativamente.
- Estén inhabilitados para el ejercicio
profesional o el ejercicio de la funcién publica.
« Estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.
- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.
« Estén condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, delito contra la libertad
sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o
delitos de trafico de drogas.
« Se encuentren en el Registro de Deudores|
Alimentarios Morosos.
- Impedimentos segun lo establecido en la Ley
N° 29988, Ley N° 30901 Y N° 30794 o estar
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incurso en el supuesto de inhabilidad
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
Cddigo Penal como otras contempladas en el
marco normativo vigente.

« Haber incurrido en acciones de caso de

violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo

con las disposiciones legales vigentes.

DENOMINACION
DEL PUESTO:

Asistente de Laboratorio del
Programa de Estudios de

Produccién Agropecuaria

Ubicacion

Programa de estudios — Laboratorio

Dependencia Jerarquica

Coordinador del Programa de Estudios

Interrelaciones
Jerarquicas y

Funcionales

« Docentes del programa

« Estudiantes del programa

Interrelaciones de
Autoridad
Responsabilidad y

Coordinacion

« Autoridad: no corresponde

+ Responsabilidad: Se relaciona con
docentes, estudiantes y jefaturas
académicas.

« Coordinacion: Permanente con docentes,
estudiantes y otras unidades de apoyo para
asegurar el desarrollo de la formacion

practica.

Mantener en 6ptimas condiciones los espacios,

equipos, materiales y otros recursos del

Finalidad laboratorio para su utilizacion durante el
proceso de aprendizaje de acuerdo con el plan
de estudios.

a) Atender a los docentes en cuanto

Funciones a sus requerimientos paras el desarrollo de

las practicas en el laboratorio.
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b) Mantener en buen estado de
conservacion y limpieza el laboratorio sus
equipos, maquinaria, insumos y demas
recursos.

c) Apoyar a los docentes en
tecnologia y gestion educativa.

d) Informar al coordinador de su
programa de  estudios, sobre el
cumplimiento de las disposiciones de
seguridad y conservacién de los equipos,
materiales e insumos.

e) Programa y solicita los
requerimientos fisicos, materiales de
trabajo, tecnologia educativa,
equipamiento  tecnolégico y demas
necesidades.

f)Establecer los protocolos para el uso
debido de los equipos, enseres y otros.

g) Mantener actualizado el inventario

de los laboratorios

h) Realizar el requerimiento oportuno
de materiales para el mantenimiento de
equipos.

iy Las demas funciones que le encargue el
Coordinador del Programa de Estudios

seguin sus competencias.

Requisitos

- Tener formacién de profesional técnico en
la especialidad, como minimo.

- Experiencia y/o vinculo acreditado en el
sector educativo, productivo o empresarial
en publico o privado afin al programa de
estudios al que postula en los cinco (5)

ultimos anos.

Impedimentos

Se encuentran impedidos de ejercer el puesto

quienes:

Han sido sancionados administrativamente.
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- Estén inhabilitados para el ejercicio
profesional o el ejercicio de la funcion publica.
- Estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.

- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.

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

« Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

« Impedimentos segun lo establecido en la
Ley N° 29988, Ley N° 30901 Y N° 30794 o estar
incurso en el supuesto de inhabilidad
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
Cddigo Penal como otras contempladas en el
marco normativo vigente.

« Haber incurrido en acciones de caso de
violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo

con las disposiciones legales vigentes.

DENOMINACION
DEL PUESTO:

Jefe de Unidad de

Investigacion

Ubicacion

Unidad de Investigacion

Dependencia Jerarquica

Director General

https://jma.edu.pe




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

“JOSE MARIA ARGUEDAS”
SICAYA-HUANCAYO

Interrelaciones
Jerarquicas y

Funcionales

- Direccién General

« Jefatura de Unidad Académica

- Coordinadores de Programa de Estudio
« Docentes Responsables de Proyectos

- Estudiantes

+ Unidad de Formacién Continua

- Unidad de Bienestar y Empleabilidad

+ Area de Calidad

Interrelaciones de
Autoridad
Responsabilidad y

Coordinacion

« Autoridad: Autoridad técnica sobre la
planificacion y ejecucion de las actividades
de investigacién aplicada e innovacion.

+ Responsabilidad: Se relaciona con
docentes, programas académicos Yy
entidades externas para  gestionar,
promover y consolidar la investigacion en el
instituto.

- Coordinacion: Coordinacion interna con
las areas académicas, y externa con
instituciones aliadas del ambito cientifico,

tecnoldgico y productivo.

Finalidad

Promover la generacion o aplicacion técnica de
conocimientos a través de proyectos de
investigacion e innovacién tecnoldgica que
contribuyan con la productividad y el vinculo

con el entorno socio productivo.

Funciones

a) Organizar un Banco de Proyectos
de Investigacion e innovacion
tecnolégica elaborado en coordinacion
con el equipo de docentes de los
diferentes programas de estudio.

b) Promover a investigacion e
innovacién tecnoldgica con los docentes.
c) Promover, planificar, desarrollar,
supervisar y evaluar el desarrollo de
actividades de investigacion en los

campos de su competencia.
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d) Aprobar, monitorear, supervisar y
evaluar las propuestas de proyectos de
investigacion e innovacién pedagodgica o
tecnoldgica, segun corresponda,
presentados por los docentes.

e) Gestionar el financiamiento y la
ejecucidn para las investigaciones e
innovaciones tecnologicas y/o
empresariales, segun corresponda, en
todas sus areas, y apoyar en la
sistematizacion y publicacion.

f) Elaborar el Plan anual de
Investigacién e Innovacién tecnoldgica,
en coordinacion con los responsables de
los programas de estudios y/o areas
académicas.

9) Elaborar guias sobre el proceso
de programacion, aprobacién y ejecucion
de los proyectos de investigacion
Tecnologica.

h) Promover el desarrollo de ferias de
investigacion tecnoldgica y cursos de
capacitacion tecnolégica dirigido al
personal docente, administrativo,
estudiantes y publico en general

i) Otras que le asigne el director
general en el marco de sus

competencias.

Requisitos

a) Ser docente de la CPD o
contratado con evaluacion favorable para
su renovacién, con jornada laboral de
tiempo completo y que labore en el IEST
convocante.

b) Maestria registrada en SUNEDU

y titulo profesional con formacion en
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alguno de los programas de estudios que
oferta el instituto al que postula.

c) Acredita la  conduccion o
participacién en dos (2) proyectos de

investigacion

- Estén inhabilitados para el ejercicio
profesional o el ejercicio de la funcién publica.
- Estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.

- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.

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

- Se encuentren en el Registro de Deudores
Impedimentos Alimentarios Morosos.

- Tener una medida de separaciéon
preventiva del IEST

- Impedimentos segun lo establecido en la
Ley N° 29988, Ley N° 30901 Y N° 30794 o
estar incurso en el supuesto de inhabilidad
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
Cddigo Penal como otras contempladas en el
marco normativo vigente. Haber incurrido en
acciones de caso de violencia y hostigamiento
sexual, de acuerdo con la RM N° 067.2024-
Minedu y el D.S. N°0142019-MIMP o las que

hagan sus veces.

DENOMINACION Jefe de Unidad de
DEL PUESTO: Formacion Continua
Ubicacion Unidad de Formacion Continua
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Dependencia Jerarquica Director General

» Direccién General
» Unidad Académica

- Coordinadores de programas de estudio

Interrelaciones « Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Jerarquicas y + Unidad de Investigacion
Funcionales + Area de Calidad
+ Empresas, gremios, organizaciones
sociales y otras instituciones
externas

+ Autoridad: Autoridad técnica sobre la
programacion, ejecucion y evaluacion de la
oferta formativa no regular del instituto.

- Responsabilidad: Se relaciona con areas

Interrelaciones de académicas, usuarios, empresas y entidades
Autoridad formativas para implementar programas de
Responsabilidad y formacion complementaria y certificacién por
Coordinacion competencias.

» Coordinacion: Interna  con areas

académicas y externas con entidades
publicas y privadas que requieran servicios

formativos.

Planificar, organizar y ejecutar programas de
formacion continua orientados a fortalecer la
empleabilidad, la actualizacion profesional, la
Finalidad capacitacion técnica y el desarrollo de
competencias para la vida laboral de
estudiantes, egresados y comunidad en

general.

a) Disefiar y desarrollar programas de
. formacion continua que respondan a las
Funciones _
necesidades de los egresados vy

participantes.
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b) Asegurar que se cuente con los
recursos necesarios (humanos, materiales,
financieros) para la ejecucién de los
programas.

c) Realizar un seguimiento de la
ejecucion de los programas, evaluar su
impacto y proponer mejoras.

d) Crear contenidos y materiales
formativos, seleccionar metodologias y
disefar actividades de aprendizaje.

e) Elaborar el Plan de Formacion
Continua del instituto, articulado al PEl,
necesidades del entorno y politicas publicas
de educacién técnica.

f) Identificar demandas formativas a
través de diagndsticos de empleabilidad,
encuestas, observatorios laborales, etc.

9) Programar y coordinar cursos,
talleres, diplomados, seminarios y
capacitaciones técnicas.

h) Establecer convenios y alianzas con
instituciones del sector productivo,
gobiernos locales y entidades cooperantes.
i) Gestionar los recursos humanos,
fisicos y financieros necesarios para ejecutar
la oferta formativa.

)] Asegurar el cumplimiento normativo
de los programas: registro, certificacion,
control de calidad y evaluacion.

k) Coordinar con la Unidad de Calidad
el seguimiento y mejora de los cursos
dictados.

) Promover la participacion de
docentes del instituto y especialistas

externos como facilitadores.
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m) Supervisar la ejecucion pedagégica y
administrativa de las acciones formativas.

n) Informar periddicamente al Director
General sobre los resultados, impacto y
sostenibilidad de las actividades
desarrolladas.

0) Otras funciones que le delegue el
director general en el marco de sus

competencias

- Ser docente de la CPD o contratado con
evaluaciéon favorable para su renovacion, con
jornada laboral de tiempo completo y que labore
en el IEST convocante.

« b) Titulo profesional o profesional técnico,
Requisitos con formacién en programas y/o cursos en
alguno de los programas que oferta el instituto
al que postula.

- c) Acredita cursos o programas de tutoria,
formador, gestion en instituciones educativas o

sector productivo, como minimo de 30 horas.

Se encuentran impedidos de ejercer el puesto
quienes:
« Han sido sancionados administrativamente.
- Estén inhabilitados para el ejercicio
profesional o el ejercicio de la funcién publica.
- Estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucién y Despido.
Impedimentos - Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.
- Estén condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, delito contra la libertad
sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o
delitos de trafico de drogas.
- Se encuentren en el Registro de Deudores

Alimentarios Morosos.
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- Impedimentos segun lo establecido en la Ley
N° 29988, Ley N° 30901 Y N° 30794 o estar
incurso en el supuesto de inhabilidad
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
Cddigo Penal como otras contempladas en el
marco normativo vigente.

« Haber incurrido en acciones de caso de
violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo

con las disposiciones legales vigentes.

DENOMINACION
DEL PUESTO:

Jefe de Unidad de
Bienestar y Empleabilidad

Ubicacion

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Dependencia Jerarquica

Director General

Interrelaciones
Jerarquicas y

Funcionales

+ Direccion General

+ Unidad Académica

- Coordinadores de programas de estudio
« Unidad de Investigacion

+ Unidad de Formacién Continua

« Area de Calidad

« Psicopedagdgico

« Servicios de salud y sociales

- Estudiantes, egresados, familias y

empleadores
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Interrelaciones de
Autoridad
Responsabilidad y

Coordinacion

« Autoridad: Sobre las acciones de tutoria,
consejeria, seguimiento del egresado vy
promocion de empleabilidad.

- Responsabilidad: Se relaciona con
estudiantes, areas académicas, empresas y
servicios sociales para asegurar atencion
integral, acompafiamiento vocacional vy
promocion de insercién laboral.

« Coordinacion: Transversal con unidades
académicas, programas de estudio,
empresas, instituciones y organizaciones

aliadas.

Finalidad

Brindar servicios de orientacion, tutoria, salud,
seguimiento e insercidn laboral que garanticen
el desarrollo personal, emocional, profesional y
social de los estudiantes y egresados del

Instituto.

Funciones

a) Brindar apoyo individualizado a los
estudiantes a través de la orientacion
profesional, tutoria y consejeria para
ayudarles a tomar  decisiones
informadas sobre su futuro académico y
laboral.

b) Implementar programas y actividades
que promuevan la salud fisica y mental,
el desarrollo personal y la prevencién de
situaciones de riesgo.

c) Gestionar la bolsa de trabajo, organizar
ferias laborales, y establecer convenios
con empresas para facilitar la insercion
laboral de los estudiantes y egresados.

d) Coordinar con los docentes la
orientacion  profesional, tutoria y
consejeria.

e) Implementar y actualizar la bolsa de

trabajo, bolsa de practica preprofesional
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f)

k)

y profesional, emprendimiento u otros
que coadyuven al ftransito de los
estudiantes de la Educacién Superior al
empleo;

Conformar un comité de intervencion
frente al hostigamiento sexual
Planificar, organizar, ejecutar y evaluar
programas de bienestar, programa de
promocion del empleo, bolsas de
trabajo en atencién a las necesidades
de los estudiantes.

Hacer seguimiento de la evolucién
profesional del egresado, asi como el
acercamiento permanente a la
institucion

Conformar el Comité de Defensa del
Estudiante encargado de velar por su
bienestar y para la prevencion y
atencion en caso de acoso,
discriminacién, drogas, embarazo, entre
otros.

Orientar a los estudiantes sobre el
acceso a programas de becas.
Generar espacios de atencion virtual y/o
semipresencial para atender a
diferentes situaciones de los
estudiantes durante su formacion
profesional.

Realizar acciones de convenios para la
implementacién de las bibliotecas
fisicas y virtuales por especialidad, asi

como los repositorios virtuales.

m) Asegurar que los estudiantes, docentes

y personal administrativo tengan acceso
a servicios de bienestar para mejorar su

desempefio.
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n) Proponer becas para los estudiantes en
los casos de: rendimiento académico
sobresaliente, situacion socio-
economica, hermanos, deportistas y
artistas calificados y/o reconocidos.

o) Ofrecer al estudiante actividades que
permitan desarrollar  valores vy
actividades humanisticas acordes a las
politicas y planes establecidos por la
institucion.

p) Otras que establezca el director general

en el arco de sus funciones.

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

- Titulo profesional o profesional técnico de
cualquier carrera, con formacion adicional en
alguno de los programas de estudios que
oferta el instituto al que postula. Acredita
cursos o programas de tutoria y/o
Requisitos . .
acompanamiento y/o psicologia y/o mentoria
y/o gestion laboral y/o en educacién inclusiva
o atencion a la diversidad en instituciones
educativas o en el sector productivo, minimo
de 30 horas.

- Experiencia minima de dos (2) afios en
orientacion vocacional o tutoria o psicologia o
gestion laboral en instituciones educativas de

educacion superior o en el sector productivo.

Se encuentran impedidos de ejercer el puesto
quienes:

« Han sido sancionados
Impedimentos o ]
administrativamente.

- Estén inhabilitados para el ejercicio

profesional o el ejercicio de la funcion publica.
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- Estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.

« Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.

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

- Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

« Impedimentos segun lo establecido en la
Ley N° 29988, Ley N° 30901 Y N° 30794 o
estar incurso en el supuesto de inhabilidad
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
Cddigo Penal como otras contempladas en el
marco normativo vigente.

« Haber incurrido en acciones de caso de
violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo

con las disposiciones legales vigentes.

DENOMINACION
DEL PUESTO:

Asistente Social

Ubicacion

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Dependencia Jerarquica

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Interrelaciones
Jerarquicas y

Funcionales

- Estudiantes

- Psicologo/a psicopedagdgico
« Enfermero/a

- Direccién General

+ Instituciones externas

https://jma.edu.pe




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

“JOSE MARIA ARGUEDAS”
SICAYA-HUANCAYO

« Autoridad: Técnica sobre procesos de
diagnostico y evaluacion socioecondémica.
Interrelaciones de - Responsabilidad: Se relaciona con
Autoridad estudiantes, personal académico, personal
Responsabilidad y de salud y redes externas para gestionar y
Coordinacién canalizar ayudas socioeconémicas.

« Coordinacién: Con instituciones publicas,

privadas y actores internos.

Brindar atencion integral y acompafamiento
socioecondmico especializada a estudiantes
L en situacion de riesgo econoémico o familiar,
Finalidad . _
gestionando apoyos y oportunidades para
garantizar su permanencia y bienestar en el

proceso educativo.

a) Diagnosticar situaciones sociales de los
estudiantes mediante fichas, visitas y
entrevistas.

b) Coordinar y apoyar la gestion de becas,
subvenciones y ayudas sociales”

c) Elaborar expedientes y documentacion
formal de los casos sociales.

Funciones d) Informar y orientar sobre servicios
publicos y beneficios disponibles.

e) Elaborar informes técnicos y reportes
periédicos.

f) Las demas que le encargue el Jefe de
la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
en el marco de sus funciones siempre
que estén vinculadas al ambito del

bienestar social estudiantil

- Titulo profesional en Trabajo Social o
o Asistencia Social

Requisitos L .
« Experiencia en programas sociales o

atencidén comunitaria
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« Conocimiento de normativas sociales,
enfoque de derechos y gestion

interinstitucional

Impedimentos

Se encuentran impedidos de ejercer el puesto
quienes:
+ Han sido sancionados
administrativamente.
- Estén inhabilitados para el ejercicio
profesional o el ejercicio de la funcién publica.
- Estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.
- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.
- Estén condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de corrupcién de
funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
« Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.
- Impedimentos segun lo establecido en la
Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o
estar incurso en el supuesto de inhabilidad
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
Cddigo Penal como otras contempladas en el
marco normativo vigente.
« Haber incurrido en acciones de caso de
violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo

con las disposiciones legales vigentes.

DENOMINACION
DEL PUESTO:

Psicopedagogo

Ubicacion

Unidad de Bienestar y Empleabilidad
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Dependencia Jerarquica Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

« Estudiantes

+ Asistente social
Interrelaciones o
] + Tutor académico
Jerarquicas y .
« Coordinadores de programas
Funcionales ) _ . ]
« Direccién General y comité de bienestar

Redes de salud mental

- Autoridad: Técnica sobre orientacion,
evaluacion y atencidon  psicoldgica
educativa.

. + Responsabilidad: Se relaciona con
Interrelaciones de

Autoridad
Responsabilidad y

estudiantes, tutores, coordinadores,
personal social y redes de salud mental
L para brindar acompafnamiento
Coordinacion o _ _
psicolégico efectivo y soporte emocional.
« Coordinacion: Con personal
académico, social y de salud para

atencion integral..

Brindar atencién psicoldgica, orientacién

vocacional y acompafamiento emocional a

Finalidad
estudiantes, promoviendo su bienestar y
desarrollo personal.
a) Realizar entrevistas, pruebas vy
evaluaciones psicolégicas.
b) Brindar atencion individual y grupal a
estudiantes con dificultades
emocionales, sociales o académicas.
c) Disefiar y ejecutar talleres de
Funciones habilidades socioemocionales,

autoestima, manejo de estrés, etc.

d) Derivar casos de atencion
especializada a servicios externos de
salud mental.

e) Participar en acciones de tutoria,

promocion y prevencion institucional.
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fy Cumplir las demas funciones afines
que le asigne el Jefe de la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad, dentro del
ambito de la atencidén psicologica y el

bienestar estudiantil.

- Titulo profesional en Psicologia o una
especialidad en psicopedagogia o
similares.

o « Colegiatura y habilitacion vigente
Requisitos o . _
« Experiencia minima de 2 afios en
contextos educativos o juveniles

- Capacitacion en orientacion educativa,

psicopedagogia o intervencion en crisis.

Se encuentran impedidos de ejercer el puesto
quienes:
Han sido sancionados administrativamente.

- Estén inhabilitados para el ejercicio

profesional o el ejercicio de la funcién

publica.

« Estén incluidos en el Registro Nacional

de Sanciones de Destitucion y Despido.

« Estén condenados con sentencia firme

por delito doloso.

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

« Se encuentren en el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos.

« Impedimentos segun lo establecido en la
Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o
estar incurso en el supuesto de inhabilidad
establecido en el numeral 9 del articulo 36
del Codigo Penal como otras contempladas

en el marco normativo vigente.
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« Haber incurrido en acciones de caso de
violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con las disposiciones legales

vigentes.

DENOMINACION

Responsable De Tépico
DEL PUESTO:
Ubicacién Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Dependencia Jerarquica

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Interrelaciones
Jerarquicas y

Funcionales

- Autoridad: Técnica sobre aspectos de
salud y primeros auxilios en el IESTP.

- Responsabilidad: Se relaciona con
estudiantes, personal docente, padres de
familia (cuando corresponda) y redes de salud
para garantizar atencion oportuna,
prevencion y referencia adecuada.

« Coordinacion: Con servicios de salud

externos y actores internos del bienestar.

Interrelaciones de
Autoridad
Responsabilidad y

Coordinacion

No corresponde

Finalidad

Brindar atencién basica en salud, ejecutar
actividades de prevencion, control y promocién

del bienestar fisico de la comunidad estudiantil.
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Funciones

a)

b)

f)

Atender casos leves 0 emergencias
durante el horario académico.

Coordinar y apoyar en la aplicacion de
medidas preventivas de  salud
(despistajes, campafias, vacunacion en

coordinacion con el MINSA)”.

Llevar registro clinico de estudiantes
atendidos.

Ejecutar campafas de salud y charlas
preventivas.

Coordinar  referencias a centros
asistenciales externos.

Mantener el botiquin institucional,
asegurando el

abastecimiento, control de caducidad y
almacenamiento

adecuado de medicamentos e insumos.
Realizar el registro y archivo de
atenciones en el sistema de salud
institucional, elaborando reportes
periddicos

Cumplir con las disposiciones sanitarias
nacionales y los

protocolos de bioseguridad vigentes
Otras funciones que le encargue el jefe
de la Unidad de

Bienestar y Empleabilidad en el marco
de sus

Responsabilidades, dentro del ambito
de salud institucional y bienestar

estudiantil”
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Requisitos

« Titulo profesional en Enfermeria o
profesional técnico en enfermeria técnica.
- Un afio de experiencia profesional en

tépicos de salud y/o emergencia.

Impedimentos

Se encuentran impedidos de ejercer el puesto

quienes:

+ Han sido sancionados

administrativamente.

- Estén inhabilitados para el ejercicio
profesional o el ejercicio de la funcion publica.

« Estén incluidos en el Registro Nacional de

Sanciones de Destitucion y Despido.

- Estén condenados con sentencia firme por

delito doloso.

- Estén condenados por delito de terrorismo,

apologia del terrorismo, delito contra

libertad sexual, delitos de corrupcion de
funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

- Se encuentren en el Registro de Deudores

Alimentarios Morosos.

« Impedimentos segun lo establecido en la
Ley N° 29988, Ley N° 30901 Y N° 30794 o
estar incurso en el supuesto de inhabilidad
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del

Cdédigo Penal como otras contempladas en el

marco normativo vigente.

« Haber incurrido en acciones de caso de

violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo

con las disposiciones legales vigentes.
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DENOMINACION Coordinador de Insercion
DEL PUESTO: Laboral
Ubicacién Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Dependencia Jerarquica

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Interrelaciones
Jerarquicas y

Funcionales

« Empresas, instituciones y gremios
- Estudiantes y egresados
« Coordinadores de programas

Area de seguimiento de egresados

Interrelaciones de
Autoridad
Responsabilidad y

Coordinacion

- Autoridad: Técnica sobre procesos de
vinculacién institucional con el sector
productivo.

« Responsabilidad: Se relaciona con
empresas, estudiantes, egresados y
coordinadores académicos para articular
oportunidades laborales efectivas.

» Coordinacion: Con empleadores,

programas académicos y egresados.

Finalidad

Fomentar la insercion laboral de estudiantes y
egresados, fortaleciendo la articulacién con el
entorno productivo, y promoviendo espacios

formativos como pasantias, practicas y empleos.

Funciones

a) Planificar, organizar y ejecutar
programas de insercién laboral para
estudiantes y egresados.

b) Implementar y Gestionar convenios,
ferias y bolsa de trabajo.

c) Coordinar practicas preprofesionales
y formacién dual.

d) Organizar talleres de empleabilidad,
entrevistas, CV, habilidades blandas.

e) Contactar empresas y levantar perfiles
ocupacionales.

f) Realizar informes de empleabilidad.

g) Promover la participacion de

estudiantes en ferias laborales, ruedas
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de empleo y programas de
emprendimiento.

h) Difundir las ofertas de empleo y
convocatorias a través de los canales
institucionales (web, redes sociales,
boletines).

i) Otras funciones designadas por el
Jefe de la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad dentro de marco de sus

responsabilidades.

Requisitos

« Profesional en Administracion, Psicologia

Organizacional, RRHH o afines

« Experiencia en empleabilidad,
relaciones laborales o]

intermediacion.

- Capacidad de relacionamiento con el

sector productivo.

Impedimentos

Se encuentran impedidos de ejercer el puesto
quienes:
« Han sido sancionados
administrativamente.
- Estén inhabilitados para el ejercicio
profesional o el ejercicio de la funcién
publica.
« Estén incluidos en el Registro Nacional
de Sanciones de Destitucion y Despido.
« Estén condenados con sentencia firme
por delito doloso.
- Estén condenados por delito de
terrorismo, apologia del terrorismo, delito
contra la libertad sexual, delitos de
corrupcién de funcionarios y/o delitos de
trafico de drogas.
- Se encuentren en el Registro de

Deudores Alimentarios Morosos.
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+ Impedimentos segun lo establecido en la
Ley N° 29988, Ley N° 30901 Y N° 30794 o
estar incurso en el supuesto de inhabilidad
establecido en el numeral 9 del articulo 36
del Cédigo Penal como otras contempladas
en el marco normativo vigente.

« Haber incurrido en acciones de caso de
violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con las disposiciones legales

vigentes.

DENOMINACION
DEL PUESTO:

Coordinador de

Seguimiento de Egresados

Ubicacion

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Dependencia Jerarquica

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Interrelaciones
Jerarquicas y

Funcionales

» Direccion General
« Unidad Académica
« Insercion laboral

« Egresados y empleadores

Interrelaciones de
Autoridad
Responsabilidad y

Coordinacion

+ Autoridad: Técnica sobre el monitoreo y
seguimiento del egresado.

- Responsabilidad: Se relaciona con
egresados, empleadores, areas académicas
y la unidad de insercién laboral para recoger
informacién y generar informes que orienten
decisiones institucionales.

+ Coordinacion: Con programas de estudio,

egresados y empresas.

Finalidad

Monitorear la trayectoria profesional vy
formativa de los egresados, generando datos
utiles para la mejora de la oferta académica y

fortalecimiento institucional.
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Funciones

a)

b)

c)

d)

)

h)

Disefiar y aplicar instrumentos de
seguimiento y empleabilidad.

Elaborar informes estadisticos sobre
insercién laboral.

Identificar necesidades de
actualizacion o formacion continua.
Disefar mecanismos de vinculacién
institucional con

egresados

Mantener actualizada la base de datos
de contacto de

Egresados, garantizando la
confidencialidad y proteccion de datos
personales conforme a la Ley N.°
29733

Coordinar encuentros de egresados y
paneles de

retroalimentacion.

Otras funciones que le encargue el
Jefe de la Unidad de

Bienestar y Empleabilidad de acuerdo
con la naturaleza de sus

responsabilidades.

Requisitos

Profesional en Estadistica, Sociologia,
Administracion, Psicologia o afines
Dominio de ofimatica, encuestas y bases
de datos.

Experiencia en analisis de informacion o

proyectos educativos.
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Impedimentos

Se encuentran impedidos de ejercer el puesto
quienes:
+ Han sido sancionados
administrativamente.
- Estén inhabilitados para el ejercicio
profesional o el ejercicio de la funcion publica.
« Estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.
- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.
- Estén condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de corrupcion de
funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
- Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.
+ Impedimentos segun lo establecido en la
Ley N° 29988, Ley N° 30901 Y N° 30794 o
estar incurso en el supuesto de inhabilidad
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
Caddigo Penal como otras contempladas en el
marco normativo vigente.
« Haber incurrido en acciones de caso de
violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo

con las disposiciones legales vigentes.
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DENOMINACION
DEL PUESTO:

Coordinador del Area de

Calidad

Ubicacion

Area de Calidad

Dependencia Jerarquica

Director General

Interrelaciones
Jerarquicas y

Funcionales

+ Direccién General

+ Jefatura de Unidad Académica

- Coordinadores de programas de estudio
+ Secretaria Académica

« Unidades de Bienestar y Empleabilidad,
Investigacion, Formacion Continua

« Unidad Administrativa

Interrelaciones de
Autoridad
Responsabilidad y

Coordinacion

« Autoridad: Técnica sobre los procesos de
evaluacion interna, mejora continua vy
aseguramiento de calidad en coordinacién
con todas las éareas.

- Responsabilidad: Se relaciona con todas
las unidades del instituto y entidades
externas para implementar sistemas de
gestion de calidad y asegurar estandares
institucionales.

+ Coordinacion: Transversal con todas las
areas académicas, administrativas y de
soporte, asi como con organismos externos

de evaluacion o supervision.

Finalidad

Asegurar el cumplimiento de estandares de
calidad educativa establecidos por el MINEDU
y promover una cultura institucional de mejora
continua en los servicios formativos del

instituto.
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a) Coordinar las acciones para el
aseguramiento de la calidad del servicio
académico y administrativo institucional.

b) Monitorear y evaluar que los procesos de
ensefanza aprendizaje se encuentren
alineados a las condiciones basicas de
calidad establecidas por el MINEDU.

c) Coordinar con el jefe de unidad
académica y/o director general sobre
acciones de mejora de la calidad del servicio
educativo de la institucion.

d) Gestionar los procesos de evaluacién y/o
Funciones
autoevaluacion del desempefio de
docentes, personal jerarquico y directivo de
la Institucion.

e) Elaborar los informes correspondientes a
su cargo y los que deban presentarse a los
organismos externos.

f) Fomentar y garantizar la incorporacion y
ejecucion de los enfoques transversales en
la gestion institucional y pedagdgica de la
institucion como criterio de calidad.

g) Otras que establezca el director general

en el marco de sus competencias.

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

- Titulo profesional, profesional técnico con
formacion en programas y/o cursos en
Requisitos ] o ]
programas de gestidén, administracion o
afines.

- Acredita cursos o programas en gestion,
sistemas de calidad, de preferencia en
instituciones educativas o sector productivo,

como minimo de 30 horas.

https://jma.edu.pe




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

“JOSE MARIA ARGUEDAS”

SICAYA-HUANCAYO

Impedimentos

Se encuentran impedidos de ejercer el puesto
quienes:
« Han sido sancionados
administrativamente.
- Estén inhabilitados para el ejercicio
profesional o el ejercicio de la funcion publica.
« Estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucién y Despido.
- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.
- Estén condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de corrupciéon de
funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
- Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.
« Impedimentos segun lo establecido en la
Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o
estar incurso en el supuesto de inhabilidad
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
Cdédigo Penal como otras contempladas en el
marco normativo vigente.
« Haber incurrido en acciones de caso de
violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo

con las disposiciones legales vigentes.

DENOMINACION
DEL PUESTO:

Secretario Académico

Ubicacion

Secretaria Académica

Dependencia Jerarquica

Director General
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- Direccién General

« Jefatura de Unidad Académica

- Coordinadores de programas de estudio
+ Area de Calidad

+ Unidad de Investigacion

Interrelaciones
Jerarquicas y

Funcionales _ . _
« Unidad de Formacién Continua

« Personal administrativo.

« Docentes y estudiantes

« Autoridad: No ejerce autoridad jerarquica
directa, pero tiene autoridad funcional sobre
el flujo de la documentacion académica.

+ Responsabilidad: Se relaciona con

Interrelaciones de docentes, estudiantes y personal
Autoridad administrativo para garantizar el correcto
Responsabilidad y registro, archivo y tramite de documentacion
Coordinacion académica.

- Coordinacién: Con docentes, personal
académico-administrativo y  unidades
internas para asegurar el cumplimiento de

procesos académicos y normativos.

Organizar, coordinar y supervisar los procesos
académicos y administracion de expedientes,
Finalidad matriculas, notas, certificaciones, grados
académicos, titulacion y demas procedimientos

y tramites documentarios.

a) Elaborar y presentar su plan de trabajo al
director al inicio de cada afo; y, un informe
final de actividades realizadas al culminar el
afio académico.

b) Ejecutar los procesos académicos:
Funciones matricula, licencias, traslados, certificaciones
entre otros.

c) Suscribir la certificacion académica y
titulacion.

d) Operar el software del MINEDU:
REGISTRA, CONECTAY TITULA.
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e) Atender y orientar al publico sobre los
procedimientos de los procesos académicos.
f) Inscripcion al proceso de matricula,
registro de los ingresantes, custodia de los
expedientes de los ingresantes y matricula de
los ingresantes.

g) Desarrollar el proceso de matricula y
elaborar las néminas de matricula por periodo
académico.

h) Atender los tramites (que incluye,
evaluacion y verificacion de requisitos)
vinculados a certificados de estudios,
certificados modulares, certificados de
formacion continua, constancias, grados,
titulos, traslado, licencia, reserva de
matricula, convalidacion, y otros vinculados al
régimen académico de los estudiantes o

egresados.

)

Ejecutar acciones de mantenimiento y
actualizaciéon del portal web institucional con
las actividades académicas y
extracurriculares, segun corresponda, y en
caso se requiera.

Garantizar la actualizacion del portal web
institucional, a fin de transparentar en la
comunidad  educativa la  informacién
requerida en el articulo 42 de la Ley N°30512,
en cuanto corresponda.

Emitir la certificacion modular
correspondiente a las EFSRT.

Garantizar, gestionar y/o participar en el
desarrollo de las actividades y tareas
sefaladas en el Plan anual de trabajo, Plan
de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT,
Protocolos, Plan de mantenimiento, Plan de

actualizacién y capacitacion docente, entre
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otros, segun lo establecidos en los
documentos de gestion e institucionales.

m) Organizar 'y revisar los expedientes
vinculados al proceso de titulacién en todas
sus etapas.

n) Redactar la documentacion pertinente sobre
los procesos, titulacion, estadistica y otros.

o) Generar informes académicos estadisticos,
por periodo académico y por afo.

p) Organizar el Registro de Titulados.

q) Llevar el Libro de Registro de postulantes por
programas de estudio.

r) Realizar la adecuacion y actualizacion de los
documentos de gestion y administrativos
coherente y articulados a Ley 30512,
lineamientos académicos y demas normas
emanadas a las Condiciones Basicas de
Calidad.

s) Otras que le asigne su superior jerarquico en
el marco de sus competencias y normativa

vigente.

Requisitos

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

« Titulo profesional o profesional técnico de
cualquier carrera con formacion adicional o
afin a cualquiera de los programas de
estudios que oferta la institucion.

- Experiencia minima de dos (2) afios en el
sector productivo, y/o gestién o coordinacién

en instituciones publicas y/o privadas.
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Impedimentos

Se encuentran impedidos de ejercer el puesto
quienes:
« Han sido sancionados
administrativamente.
- Estén inhabilitados para el ejercicio
profesional o el ejercicio de la funcion publica.
« Estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucién y Despido.
- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.
- Estén condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de corrupciéon de
funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
- Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.
« Impedimentos segun lo establecido en la
Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o
estar incurso en el supuesto de inhabilidad
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
Cdédigo Penal como otras contempladas en el
marco normativo vigente.
« Haber incurrido en acciones de caso de
violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo

con las disposiciones legales vigentes.

DENOMINACION
DEL PUESTO:

Secretaria

Ubicacion

Secretaria Académica

Dependencia Jerarquica

Secretario Académico
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Interrelaciones
Jerarquicas y

Funcionales

- Secretario Académico.

« Personal administrativo.

- Docentes, areas académicas.

- Otras areas vinculadas para asegurar el
cumplimiento de procedimientos

institucionales y normativos.

Interrelaciones de
Autoridad
Responsabilidad y

Coordinacion

- Autoridad. No ejerce autoridad sobre otros

puestos.
« Responsabilidad. Es responsable
ante el secretario Académico.

« Coordinacion. Personal administrativo,
docentes, otras areas para la ejecucién de

actividades conjuntas.

Finalidad

Recibir, registrar, clasificar, distribuir y tramitar
la documentacion académica y administrativa
relacionada con los registros estudiantiles,
asegurando la correcta actualizacion,
conservacion y verificacion de los expedientes
académicos, asi como la gestion eficiente de
los procesos de matricula, certificacion y otros

servicios académicos.

Funciones

a) Operar el sistema REGISTRA-MINEDU.

b) Recibir de la informacion de ingresantes de
los procesos de admision.

c) Actualizar el directorio docente del Instituto
e ingresarlos al sistema.

d) Programar las fechas de inicio y termino de
matriculas y termino de los periodos
académicos.

e) Ingresar el registro en el sistema
REGISTRA de horarios del trabajo docente en
cada periodo académico.

f) Realizar las matriculas de los estudiantes
en los diferentes semestres académicos de

los diferentes programas de estudio.
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g) Ingresar al sistema las evaluaciones de
cada estudiante en cada programa de
estudios por turno y por semestre del periodo
lectivo...

h) Ingresar el registro de toda la informacién
requerida de los demas moddulos que
conforman el sistema REGISTRA.

i) Recibir expedientes de titulacién, para ser
verificados los requisitos con documentos
sustentatorios.

j) Elaborar de oficios e informes para solicitar
fecha y hora estudiantes de sustentacion por
Suficiencia o Trabajo de Aplicacién
Profesional.

k) Seleccionar los expedientes si son por
regularizacion de actas o por examen.

I) Elaborar de Resoluciones y Actas.

m) Entregar, recibir y coordinar la firma del
libro de actas, asi como la firma de las
mismas.

n) Elaborar de expediente para el envio al
Ministerio de Educacién para la emision de

cédigos, impresion de formatos

de titulos escaneado de los mismos.

o) Preparar el expediente con relacion de
estudiantes expeditos

p) Sacar copias de néminas de matricula y
actas de notas.

q) Registrar los cddigos en los formatos de
titulos e inscripcion de los mismos en el libro
de registros de titulos con la firma de los
estudiantes titulados.

r) Archivar expedientes por afio y por envio etc.

s) Elaborar declaraciones juradas, ndmina de

expedientes.
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t) Recibir solicitudes, registrar y entrega de
certificados, constancias y documentos
varios a los interesados.

u) Otras funciones que se le asigne la

Secretaria Académica.

- Profesional o profesional técnico en

o programas de tecnologias informaticas
Requisitos o . o _
- Conocimiento en gestion administrativa y

manejo de los sistemas del MINEDU.

Se encuentran impedidos de ejercer el puesto
quienes:
+ Han sido sancionados
administrativamente.
« Estén inhabilitados para el ejercicio
profesional o el ejercicio de la funcion publica.
« Estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.
- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.
- Estén condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, delito contra la
Impedimentos libertad sexual, delitos de corrupcion de
funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
- Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.
« Impedimentos segun lo establecido en la
Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o
estar incurso en el supuesto de inhabilidad
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
Cddigo Penal como otras contempladas en el
marco normativo vigente.
« Haber incurrido en acciones de caso de
violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo

con las disposiciones legales vigentes.
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DENOMINACION
DEL PUESTO:

Operador de
Procesamiento Automatico

de Datos

Ubicacion

Secretaria Académica

Dependencia Jerarquica

Secretario Académico

Interrelaciones
Jerarquicas y

Funcionales

- Secretario Académico.

« Personal administrativo.

« Docentes, areas académicas.

- Otras areas vinculadas para asegurar el
cumplimiento de procedimientos

institucionales y normativos.

Interrelaciones de
Autoridad
Responsabilidad y

Coordinacion

« Autoridad. No ejerce autoridad sobre otros

puestos.

» Responsabilidad. Es responsable

ante el Secretario Académico.

« Coordinacién. Personal administrativo,

docentes, otras areas para la ejecucion de

actividades conjuntas.

Gestionar los sistemas informaticos

de

registros académicos de admision, matricula,

Finalidad o . .
notas, certificaciones, grados, titulo y demas
procesos académicos.

a) Efectuar los registros de los
procesos académicos en el sistema
informatico.

. b) Mantener actualizado el sistema de

Funciones

registros académicos.

c) Elaborar los reportes de

las

diferentes bases de datos, asi como de los

estudiantes.
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d) Gestionar los sistemas de registros
académicos informaticos con la

informacién pertinente de los estudiantes.

Requisitos

Formacion profesional o profesional técnico en
informatica o gestién de sistemas o afines.
Experiencia de un afo en operacion de
sistemas informaticos.

Conocimiento de los sistemas del Minedu.

Impedimentos

Se encuentran impedidos de ejercer el puesto
quienes:

- Han sido sancionados administrativamente.

- Estén inhabilitados para el ejercicio
profesional o el ejercicio de la funcion publica.

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

- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.

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

- Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

« Impedimentos segun lo establecido en la Ley
N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o estar
incurso en el supuesto de inhabilidad
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
Cddigo Penal como otras contempladas en el
marco normativo vigente.

« Haber incurrido en acciones de caso de
violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo

con las disposiciones legales vigentes.
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DENOMINACION
DEL PUESTO:

Jefe del Area

Administrativa

Ubicacion

Area Administrativa

Dependencia Jerarquica

Director General

Interrelaciones
Jerarquicas y

Funcionales

« Direccién General

« Tesoreria

« Contabilidad

« Abastecimiento

- Mantenimiento

« Secretaria Académica

« Biblioteca

Interrelaciones de
Autoridad
Responsabilidad y

Coordinacion

« Autoridad: Sobre el personal
administrativo de la unidad (Abastecimiento,
contabilidad, tesoreria, biblioteca, servicios
de mantenimiento, limpieza y vigilancia).

- Responsabilidad: Se relaciona con todas
las areas del instituto y organismos externos
para garantizar una gestion eficiente de los
recursos humanos, financieros y logisticos.
« Coordinacion: Con todas las unidades
del instituto para asegurar soporte operativo
eficiente, transparente y conforme a las

normas.

Finalidad

Gestionar  eficientemente los

del Instituto, garantizando

normas vigentes del sector publico.

recursos

humanos, financieros, materiales y logisticos

soporte

administrativo oportuno y conforme a las
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Funciones

a) Gestionar y proveer los recursos
necesarios para la gestion institucional
b) Elaborar, ejecutar y evaluar el
presupuesto de la institucion
c) Desarrollar los procesos técnicos
de los sistemas administrativos de
presupuesto, contabilidad,
abastecimientos, tesoreria y recursos
humanos
d) Elaborar, ejecutar y evaluar el
presupuesto de la institucién por la fuente
de financiamiento de recursos
directamente recaudados
e) Administrar los bienes y recursos
institucionales
f) Informar a la comunidad educativa
sobre el manejo de los recursos
financieros y bienes institucionales
g) Adecuar el texto Unico de
procedimientos Administrativos a las
necesidades institucionales.
h) Planificar, coordinar, ejecutar y
controlar la administracion de los bienes y
materiales, asi como los recursos
financieros y econémicos.
i) Informar peridédicamente al érgano
de direccion general de la situacién
financiera de la Institucion.
j) Programar y controlar los servicios
de mantenimiento, reparacion,
conservacion, seguridad de los bienes,
muebles y equipos.
k) Organizar y supervisar

la vigilancia y

seguridad institucionales.
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) Proporcionar el apoyo logistico a
las actividades académicas y
administrativas del Instituto,

proveyéndoles de los recursos materiales
y financieros necesarios.
m) Coordinar y programar el rol de

vacaciones del personal

administrativo.

n) Velar por el mantenimiento y uso de
todos los bienes y la logistica de la
Institucion.

0) Realizar el control de asistencia y
permanencia del personal y remitir los

informes mensuales de asistencia del

cumplimiento a normas legales.

responsabilidades.

personal a la DREJ, en el plazo
establecido.
p) Autorizar los permisos que solicite

el personal administrativo segun las

necesidades de la Institucion y en

q) Las demas que le encomiende el

director general, de acuerdo con sus

Requisitos

gestién administrativa.

publicas en administracién o gestion

Titulo profesional en Administracion o

Contabilidad o titulo de profesional técnico en

Tres afos de experiencia en instituciones

Impedimentos

quienes:

administrativamente.

- Estén inhabilitados para el

Se encuentran impedidos de ejercer el puesto

+ Han sido sancionados

ejercicio

profesional o el ejercicio de la funcion publica.

- Estén incluidos en el Registro Nacional de

Sanciones de Destitucion y Despido.
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- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.

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

- Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

« Impedimentos segun lo establecido en la
Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o
estar incurso en el supuesto de inhabilidad
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
Cddigo Penal como otras contempladas en el
marco normativo vigente.

« Haber incurrido en acciones de caso de

violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo

con las disposiciones legales vigentes.

DENOMINACION
DEL PUESTO:

Técnico en Abastecimiento

Ubicacion

Area de Administracion

Dependencia Jerarquica

Jefatura del Area Administrativa

Interrelaciones
Jerarquicas y

Funcionales

« Direccion
« Area Administrativa

- Docentes y personal Administrativo.

Interrelaciones de
Autoridad
Responsabilidad y

Coordinacion

« Autoridad. No corresponde
+ Responsabilidad. Ante la Direccion y
Administracion.
Coordinacién. Con la Jefatura del Area
usuarios de

IAdministrativa, proveedores,

servicios, docentes y personal administrativo
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Es responsable de recibir los bienes adquiridos
o para su respectivo internamiento en el
Finalidad . , . o :
almaceén, asi también de la distribucion racional

y oportuna de bienes y/o servicios.

a) Coordinar, consolidar y elaborar la
programacion multianual de los bienes y
servicios requeridas por las areas usuarias
través de cuadro multianual de necesidades
en el SIGA

b) Formular, ejecutar y hacer seguimiento
del Plan anual de Contrataciones.

c) Gestionar la ejecucidn de procesos
administrativos vinculados a la cadena de
abastecimiento (pedido, certificacion,
compromisos anuales, mensual y emision de
orden de compra y/o servicio) a través de los
sistemas administrativos SIAF

SIGA para la adquisicion de bienes y/o
servicios

d) Conducir los procesos de seleccidon
Funciones
referentes a las adquisiciones de bienes y/o
servicios.

e) Emitir 6rdenes de compra, Ordenes de
Servicio, contratos realizar seguimiento a
los pedidos y gestionar la recepcion de los
bienes y servicios adquiridos.

f) Recibir, registrar, organizar y almacenar
los bienes de manera  adecuada,
manteniendo un control de inventario
actualizado.

g) Verifica la conformidad de los articulos
remitidos por los Proveedores de acuerdo
con las Especificaciones Técnicas de la
Orden de Compra vy realiza su
almacenamiento, elaborando su Nota de

Entrada Almacén.
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h) Lleva y actualiza la tarjeta de control
visible y control valorado de los articulos
almacenados e informa al Jefe de Unidad
Administrativa la existencia en stock de los
articulos necesarios para su pronta
adquisicion.

i) Efectua la entrega de los bienes utilizando
el Formato.

j) Abastece al personal de materiales e
insumos de trabajo previa presentacién de
Solicitud de Pedido debidamente aprobada
por la Jefatura de Unidad Administrativa y
Direccion General.

k) Prepara el Inventario Fisico de las
existencias y notas de entrega del almacén.
I) Vela por la conservacién, seguridad vy

mantenimiento de los

bienes almacenados Participa en la Comision
de toma de inventarios fisicos de la
Institucion, de acuerdo a Normas vigentes.
m) Entrega al personal docente al inicio de
cada periodo académico los utiles de
escritorio.

n) Otros inherentes al cargo que desempena.
o) Otras que le asigne el jefe del Area

Administrativa en el marco de competencias.

« Estudios Secundarios.

o « Experiencia y conocimientos en los
Requisitos - .
procesos técnicos de abastecimiento.

- Conocimiento del SIAF y SIGA
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Impedimentos

Se encuentran impedidos de ejercer el puesto
quienes:
« Han sido sancionados
administrativamente.
- Estén inhabilitados para el ejercicio
profesional o el ejercicio de la funcion publica.
« Estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucién y Despido.
- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.
- Estén condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de corrupciéon de
funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
- Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.
« Impedimentos segun lo establecido en la
Ley N° 29988, Ley N° 30901 Y N° 30794 o
estar incurso en el supuesto de inhabilidad
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
Cdédigo Penal como otras contempladas en el
marco normativo vigente.
« Haber incurrido en acciones de caso de
violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo

con las disposiciones legales vigentes.

DENOMINACION
DEL PUESTO:

Contador

Ubicacion

Area de Administracion

Dependencia Jerarquica

Coordinador del Area de Administracion
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Interrelaciones
Jerarquicas y

Funcionales

. Direccién General

. Area Administrativa

. Tesoreria.

. Abastecimientos

. Seguridad y Mantenimiento

Interrelaciones de
Autoridad
Responsabilidad y

Coordinacion

« Autoridad. No corresponde.

« Responsabilidad. Con el Area
Administrativa, Direccion General, Contable
y Tesoreria, Abastecimientos, Seguridad y
Mantenimiento.

« Coordinacion. Direccion General, Area
administrativa, Contable y Tesoreria,
Abastecimientos, Infraestructura, Seguridad

y mantenimiento.

Finalidad

Contar con un registro de las transacciones
que realiza el Instituto de acuerdo con las
disposiciones legales que regulan la actividad
gubernamental del Estado e instrumentos
contables y financieros que describan la

solvencia institucional.

Funciones

a) Efectuar el registro de las
operaciones de ingresos y pagos del
instituto.

b) Calcular y presentar las
declaraciones de impuestos, asegurando
el cumplimiento de las leyes fiscales que
realiza la DREJ

c) Evaluar la informacién financiera
para identificar tendencias, problemas y
oportunidades de mejora.

d) Asistir en los procesos técnicos del
Sistema de Contabilidad en concordancia
a lo dispuesto por la Direccién General de
Contabilidad Publica del Ministerio de
Economiay

Finanzas.
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e) Realizar controles contables de
cobranzas y abonos.

f) Realizar informes econdmicos de
ingreso y gasto institucionales.

9) Efectuar el control concurrente de
los expedientes de ejecucion de gasto para
el pago correspondiente.

h) Realizar las proyecciones
econdémico-financieras

i) Coordinar y socializar para la
formulacion del Plan Operativo
Institucional (POIl) estén alineadas el
Proyecto Educativo Regional (PER) el
presupuesto institucional y los procesos

j) Promover y garantizar la
formulacion reprogramacion, seguimiento
y evaluaciéon del POI, en los sistemas

administrativos

k) Registrar el Plan Operativo
Institucional y el seguimiento de
actividades operativas, meta fisica vy
financiera segun la ejecucion en el
aplicativo de CEPLAN

) Gestionar y realizarla programacion
multianual segun cuadro de necesidades
para la aprobacion de presupuesto
Institucional (PIA) en coordinacion con el
Unidad Ejecutora

m) Consolidar, verificar y presentar la
informacién que se genera en la institucion
respecto a la ejecucién de ingresos y
gastos autorizados en los presupuestos y
sus modificaciones de acuerdo al marco
presupuestal aprobado.

n) Solicitar modificaciones

presupuestarias y  priorizaciéon  en
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especificas de gasto para su ejecuciéon de
gasto a la unidad ejecutora DREJ

0) Elaborar informes técnicos en el
ambito de su competencia.

p) Coordinar y socializar

q) Otras funciones asignadas por la
coordinacion administrativa, relacionadas

a la mision del puesto/area.

« Titulo Profesional de Contador Publico
Colegiado

o « Capacitacion especializada en el area.
Requisitos , . .
« Manejo de computadora a nivel de usuario
y de aplicativos informaticos referidos a la

actividad.

Se encuentran impedidos de ejercer el puesto
quienes:

+ Han sido sancionados

administrativamente.

- Estén inhabilitados para el ejercicio

profesional o el ejercicio de la funcion publica.

- Estén incluidos en el Registro Nacional de

Sanciones de Destitucion y Despido.

- Estén condenados con sentencia firme por

delito doloso.

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

- Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

« Impedimentos segun lo establecido en la
Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o
estar incurso en el supuesto de inhabilidad
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
Cddigo Penal como otras contempladas en el

marco normativo vigente.

https://jma.edu.pe




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

“JOSE MARIA ARGUEDAS”

SICAYA-HUANCAYO

« Haber incurrido en acciones de caso de
violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo

con las disposiciones legales vigentes.

DENOMINACION
DEL PUESTO:

Tesorero

Ubicacion

Area de Administracion

Dependencia Jerarquica

Jefe del Area Administrativa

Interrelaciones
Jerarquicas y

Funcionales

« Direcciéon General

« Area Administrativa

Interrelaciones de
Autoridad
Responsabilidad y

Coordinacion

« Autoridad. No corresponde

- Responsabilidad. con el Area

Administrativa, Direccion General, usuarios

de servicios.

+ Coordinacion, Area
administrativa, Direcciéon

General, Proveedores, usuarios de

servicios.

Finalidad

Efectuar las cobranzas y pagos, emitiendo los
documentos correspondientes, registrar las
operaciones y archivar la documentacion.

Coordinar con proveedores.

Funciones

a) Recibir, registrar y controlar los
ingresos directamente recaudados;
depositandolos diariamente en las cuentas
bancarias correspondientes.

b) Gestionar la ejecucion financiera en
la fase de girado para su pago a través de
los sistemas administrativos (SIAF

WEB)
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c) Girar, registrar y controlar los
expedientes de bienes y/o servicios en el
SIAF WEB y comprobantes de pago que
salden las obligaciones contraidas por la
institucion de acuerdo con los calendarios
de pagos aprobados.

d) Informar periédicamente, al equipo
de contabilidad o al responsable de
contabilidad y al jefe de la Unidad
administrativa de la situacién financiera de
la institucion de acuerdo con lo normado
por el sistema de Contabilidad
Gubernamental.

e) Revisar la documentacién en
general para su pago y disponer depositos
en las correspondientes cuentas corrientes
de bancos.

f) Asegurar y controlar el desarrollo
de las actividades de caja y pagaduria,
presentando la informacién contable

correspondiente.

g) Conciliar estados de cuentas
bancarias.
h) Controlar y supervisar la utilizacién

de los fondos para pagos en efectivo.

i) Verificar los montos de las
autorizaciones de giro.

j) Gestionar y realizar planilla de
viaticos, encargos, apertura de caja chica,
también sus respectivas rendiciones

k) Realizar la conciliacién de ingresos
con la unidad ejecutora

DREJ

) Otras funciones asignadas por la

jefatura inmediata, relacionadas a la

misién del puesto/area.
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Requisitos

- Titulo Profesional de Contador Publico
colegiado

- Capacitacion especializada en el area.

« Manejo de computadora a nivel de usuario
y Aplicativos Informaticos relacionados con la

actividad.

Impedimentos

Se encuentran impedidos de ejercer el puesto
quienes:
+ Han sido sancionados
administrativamente.
- Estén inhabilitados para el ejercicio
profesional o el ejercicio de la funcion publica.
« Estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.
- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.
- Estén condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de corrupcién de
funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
« Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.
« Impedimentos segun lo establecido en la
Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o
estar incurso en el supuesto de inhabilidad
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
Cddigo Penal como otras contempladas en el
marco normativo vigente.
« Haber incurrido en acciones de caso de
violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo

con las disposiciones legales vigentes.
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DENOMINACION
Auxiliar de Biblioteca

DEL PUESTO:
Ubicacion Area de Administracion
Dependencia Jerarquica Jefe del Area Administrativa

« Direccion General

. + Unidad Académica
Interrelaciones .
i « Area Administrativa
Jerarquicas y ] )
. « Coordinadores de programas de estudio.
Funcionales _
« Docentes y estudiantes.

« Autoridad. No ejerce autoridad directa.

« Responsabilidad. Con personal Docente y
Interrelaciones de

Autoridad
Responsabilidad y

estudiantes.

« Coordinaciéon. Coordina con Unidad
L Académica, docentes y usuarios para
Coordinacion
asegurar el acceso a recursos de

informacion

Garantizar la atencion eficiente de la biblioteca,
o facilitando el acceso a la informacion
Finalidad o .
académica y contribuyendo al desarrollo de la

formacion profesional de los estudiantes

a) Clasificar, catalogar y organizar los

materiales (libros, revistas, Recursos

digitales, etc.) para facilitar su busqueda y

acceso.

b) Brindar asistencia a los usuarios en

Funciones

la busqueda de informacion.

c) Ubicar fisica vy
sistematicamente los
materiales bibliograficos.

d) Atencién a usuarios
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e) Velar por el cumplimiento de las
normas de la biblioteca, como el silencio y
el cuidado de los materiales.

f) Gestionar la informacion, procesar,
filtrar y difundir los recursos disponibles en
la biblioteca.

g) Las demas que le encargue el jefe
del Area Administrativa en el marco de sus

competencias.

« Educacion secundaria completa.

« Conocimientos en clasificacion y
Requisitos catalogaciéon debidamente acreditado.

« Manejo de sistemas informaticos a nivel

de usuario.

Se encuentran impedidos de ejercer el puesto
quienes:
« Han sido sancionados
administrativamente.
- Estén inhabilitados para el ejercicio
profesional o el ejercicio de la funcion publica.
- Estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destituciéon y Despido.
- Estén condenados con sentencia firme por
Impedimentos delito doloso.
- Estén condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de corrupcién de
funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
- Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.
- Impedimentos segun lo establecido en la
Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o
estar incurso en el supuesto de inhabilidad

establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
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Caddigo Penal como otras contempladas en el
marco normativo vigente.

« Haber incurrido en acciones de caso de
violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo

con las disposiciones legales vigentes.

DENOMINACION
DEL PUESTO:

Trabajador del Servicio de

Mantenimiento

Ubicacion

Area Administrativa

Dependencia Jerarquica

Jefe del Area Administrativa

Interrelaciones
Jerarquicas y

Funcionales

Reporta al Area Administrativa
* Coordina con el personal docente y

administrativo

Interrelaciones de
Autoridad
Responsabilidad y

Coordinacion

« Autoridad. No corresponde.

+ Responsabilidad. Responsable ante la
Administracién sobre la conservacion y
mantenimiento de las instalaciones del local.
« Coordinacion: Con la direccion general y

Jefe del Area administrativa.

Tiene como finalidad principal verificar el buen

L estado de conservacion, limpieza y
Finalidad o _ _
mantenimiento de las instalaciones del local e
infraestructura.
a) Dirigir y coordinar operaciones de servicio y
mantenimiento.
b) Supervisar de las actividades de transporte,
Funciones servicios auxiliares y seguridad

c) Verificar el estado de conservacion y
limpieza del local e instalaciones y programar

las actividades a realizarse.
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d) Proponer mejoras para el mantenimiento,
conservacion y servicios segun el POl y
disponibilidad presupuestal.

e) Coordinar con los talleres la reparacion de
los desperfectos

f) Elaborar propuestas y Controlar
presupuestos para trabajos especificos y
verificar su calidad.

g) Otras que le asigne el jefe del Area

Administrativa

Requisitos

« Educacion secundaria completa.

- Capacitacion técnica especializada
en Instalaciones
Sanitarias, Instalaciones Eléctricas,

Albanileria y jardineria * Amplia experiencia en
actividades de mantenimiento y servicio.

« Manejo de computadora a nivel de usuario.

Impedimentos

Se encuentran impedidos de ejercer el puesto
quienes:
* Han sido sancionados administrativamente.
» Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o
el ejercicio de la funcion publica.
» Estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.
» Estén condenados con sentencia firme por delito
doloso.
* Estén condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, delito contra la libertad
sexual, delitos de corrupciéon de funcionarios y/o
delitos de trafico de drogas.
* Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.
» Impedimentos segun lo establecido en la Ley N°
29988, Ley N° 30901 Y N° 30794 o estar incurso en

el supuesto de inhabilidad establecido en el numeral
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9 del articulo 36 del Cdodigo Penal como otras
contempladas en el marco normativo vigente.

* Haber incurrido en acciones de caso de
violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo con

las disposiciones legales vigentes.

DENOMINACION
DEL PUESTO:

Trabajador de Servicio de

Limpieza

Ubicacion

Area de Administracion

Dependencia Jerarquica

Jefe del Area Administrativa

Interrelaciones
Jerarquicas y

Funcionales

 Direccién.

+ Area Administrativa

+ Jefe de Unidad Académica.

- Coordinadores de Programas De Estudio.

- Jefe de Unidad de Formacién Continua.

Interrelaciones de
Autoridad
Responsabilidad y

Coordinacion

« Autoridad. No corresponde.

+ Responsabilidad. Ante la administracion y
Direccién sobre el cumplimiento de sus
funciones.

.« Coordinacién. Coordina con Area
administrativa, Direccion y con todas las
areas de la Unidad académica de |la

institucion.

Es responsable de la ejecucién de labores de

Finalidad limpieza del Instituto y apoyar las labores de
mantenimiento, seguridad y vigilancia.
a) Controlar y custodiar el Instituto, oficinas,
equipos, materiales, vehiculos y/o personal
Funciones que ingresa y sale del local.

b) Emitir informes correspondientes a su

funcion.
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c) Desarrollar actividades de limpieza,
desinfeccion mantenimiento, seguridad y
vigilancia de ambientes y equipos.

d) Arreglar y conservar los jardines y areas
verdes.

e) Realizar labores de apoyo en conserjeria,
guardiania y seguridad

f) Controlar y orientar el ingreso y salida de
personas, equipos, materiales y vehiculos de
la institucion y/o privadas.

g) Llevar un cuaderno de ocurrencias diarias
h) Otras funciones que le asigne el jefe del

area administrativa

Requisitos

- Educacion secundaria completa.

- Experiencia en el area o labores similares

Impedimentos

Se encuentran impedidos de ejercer el puesto
quienes:
* Han sido sancionados administrativamente.
+ Estén inhabilitados para el ejercicio profesional
o el ejercicio de la funcion publica.
+ Estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.
+ Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.
+ Estén condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, delito contra la libertad
sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o
delitos de trafico de drogas.
+ Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.
+ Impedimentos segun lo establecido en la Ley
N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o estar incurso
en el supuesto de inhabilidad establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal como
otras contempladas en el marco normativo

vigente.
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e Haber incurrido en acciones de caso de
violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo con

las disposiciones legales vigentes.

DENOMINACION
DEL PUESTO:

Trabajador de Servicio de

Vigilancia

Ubicacion

Area de Administracion

Dependencia Jerarquica

Jefe del Area Administrativa

Interrelaciones
Jerarquicas y

Funcionales

+ Direccién.

+ Area Administrativa

- Jefe de Unidad Académica.

- Coordinadores de Programas De Estudio.

- Jefe de Unidad de Formacién Continua.

Interrelaciones de
Autoridad
Responsabilidad y

Coordinacion

« Autoridad. No corresponde.

- Responsabilidad. Es responsable ante la
Administracion y Direccion sobre la
ejecucion de labores de seguridad,
vigilancia y apoyo administrativo.

+ Coordinaciéon. Coordina con Area
administrativa, Direccion y con todas las
areas de las Unidades académicas de la

institucion.

Finalidad

Es responsable de la ejecucion de actividades de
vigilancia y seguridad y/o labores manuales de

cierto riesgo y dificultad.
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Funciones

a) Custodiar locales y los bienes que existen
en su interior de acuerdo con las condiciones
de seguridad y control establecidas.

b) Controlar y orientar el ingreso y salida de
personas, asi como equipos, materiales, y/o
vehiculos de la institucion.

c) Realizar actividades de apoyo en limpieza
conservacion y mantenimiento de
Infraestructura y equipamiento institucional.
d) Operar equipos de seguridad vy
ascensores, transportando personas y/o
materiales en general de acuerdo con las
instrucciones.

e) Elaborar los informes correspondientes a
su funcién vy llevar un cuaderno de
ocurrencias diarias.

f) Arreglar y conservar los jardines y areas
verdes

g) Recabar la dotacién de bienes requeridos
por el area y coordinar el suministro oportuno
de los servicios necesarios.

h) Guardar reserva y confidencialidad en el
desarrollo de sus labores, asi como en las
gestiones y/o tramites encomendados.

i)y Otras funciones que le asigne el jefe del

area administrativa

Requisitos

- Educacion secundaria completa.
- Capacitacion Técnica en el puesto que
desempena.

« Experiencia en el area o labores similares.

Impedimentos

Se encuentran impedidos de ejercer el puesto
quienes:
« Han sido sancionados
administrativamente.
- Estén inhabilitados para el ejercicio

profesional o el ejercicio de la funcién publica.
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- Estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.

- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.

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

- Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

- Impedimentos segun lo establecido en la
Ley N.° 29988, Ley N.° 30901 y N.° 30794 o
estar incurso en el supuesto de inhabilidad
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
Cddigo Penal como otras contempladas en el
marco normativo vigente.

« Haber incurrido en acciones de caso de
violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo

con las disposiciones legales vigentes.

DENOMINACION
DEL PUESTO:

Responsable de Patrimonio

Ubicacion

Area de Administracion

Dependencia Jerarquica

Jefe del Area Administrativa

Interrelaciones
Jerarquicas y

Funcionales

« Director General.

- Jefe del Area administrativa.

- Unidad Académica

+ Area de Calidad

- Coordinadores de Programas de Estudios.
« Unidad de Bienestar y Empleabilidad

+ Unidad de Formacién Continua

« Unidad de Investigacion
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- Otras areas vinculadas para asegurar el
cumplimiento de procedimientos

institucionales y normativos.

Interrelaciones de
Autoridad
Responsabilidad y

Coordinacion

Autoridad. No ejerce autoridad sobre otros
puestos.

Responsabilidad. Es responsable ante Jefe
del Area

Administrativa.

Coordinacion. Personal administrativo,
docentes, otras areas para la ejecuciéon de

actividades conjuntas.

Finalidad

Mantener actualizada la informacion patrimonial

de la Institucion.

Funciones

a) Codificar y tramitar ante la DREJ la
Resolucion de alta de los bienes
patrimoniales adquiridos bajo cualquier
modalidad.

b) Mantener actualizado la
informacién patrimonial en el SIGA
Patrimonio.

c) Identificar los bienes muebles y
equipos para el proceso de baja y/o
disposicién final, previa evaluacion de los
mismos de acuerdo con la normatividad
vigente y tramitar la Resolucién de baja
ante la DREJ.

d) Mantener actualizado el inventario
y/o registro patrimonial de los bienes
muebles e inmuebles, sea cual fuere su
origen y modalidad de adquisicion

e) Mantener el archivo actualizado de
los documentos fuente que sustenten el
ingreso, baja, transferencias, donaciones,
permutas y disposicién final de bienes

patrimoniales de la institucion.
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f) Proponer Directivas que permitan
mejorar la gestion patrimonial.

g) Presentar a la DREJ el inventario
de bienes patrimoniales al 31 de
diciembre de cada afio.

h) Las demas funciones que le

asigne el jefe del Area Administrativa.

Requisitos

Formacién profesional o profesional técnico en
Computacién e informatica, Contabilidad,
Administracion o afines.

Experiencia de un afio en operacion de
sistemas informaticos.

Conocimiento del SIAF y SIGA.

Impedimentos

Se encuentran impedidos de ejercer el puesto

quienes:

« Han sido sancionados administrativamente.

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

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

- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.

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

« Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley
N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o estar
incurso en el supuesto de inhabilidad
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
Cddigo Penal como otras contempladas en el

marco normativo vigente.
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Haber incurrido en acciones de caso de
violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo

con las disposiciones legales vigentes.
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