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CARGO CLASIFICADO NIVEL ORGANIZACIONAL
PERSONAL DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

AUXILIARES

NATURALEZA DEL ORGANO CODIGO PLAZA

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el personal de apoyo encargado de las funciones inherentes al mantenimiento, servicios
auxiliares y limpieza institucional. Dependen directamente del Director General.

ACTIVIDADES:

5. Mantenimiento permanente de la infraestructura institucional.

6. Limpieza de las areas externas y de accesibilidad a la institucion.

7. Otras que le asigne el Director General.

REQUISITOS GENERALES:

1. Buen nivel de predisposicién al trabajo por resultados y cultura organizacional.
ESPECIALIDAD

Estudios técnicos y afines.

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia en labor administrativa no menor de tres afios.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Experiencia en labores de mantenimiento y servicios auxiliares no menor a un (01) afio.

1.5. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

e Las funciones y responsabilidades no precisadas en el presente Manual de

Perfil de Puestos se contemplaran en reunién del Consejo Asesor, siendo

determinado por el Director General..

o Por ser una herramienta en proceso de perfeccionamiento sera revisado

anualmente.
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PERSONAL DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

AUXILIARES

NATURALEZA DEL ORGANO CODIGO PLAZA

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el personal de apoyo encargado de las funciones inherentes al mantenimiento, servicios
auxiliares y limpieza institucional. Dependen directamente del Director General.
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EXPERIENCIA ESPECIFICA
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PROGRAMADOR PAD
CARGO CLASIFICADO NIVEL ORGANIZACIONAL
PROGRAMADOR PAD
NATURALEZA DEL ORGANO CODIGO PLAZA
DESCRIPCION DEL PUESTO:
Es el personal de apoyo encargado de las labores funcionales informaticas del IESTP “CBP”
ACTIVIDADES:
1. Mantenimiento preventivo y correctivo de los recursos informaticos de la institucién.
2. Monitoreo permanente de la comunicacién informatica de todas las areas y unidades del
IESTP “CBP" '
3. Administracién y actualizacion de la pagina web institucional.
4. Otras que le asigne el Director General.
REQUISITOS GENERALES:
1. Buen nivel de predisposicion al trabajo por resultados y cultura organizacional.
ESPECIALIDAD

Estudios técnicos y afines.

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia en labor informatica no menor de tres afios.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Experiencia en labores de mantenimiento informéatico no menor a un (01) afio.
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TECNICO ADMINISTRATIVO

CARGO CLASIFICADO NIVEL ORGANIZACIONAL

PERSONAL OFICINISTA

NATURALEZA DEL ORGANO CODIGO PLAZA

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el personal de apoyo encargado de las funciones administrativas del area donde se
desemperfian.

ACTIVIDADES:

1. Elaborar documentos inherentes del area donde se desempefian dispuestos por el jefe
inmediato superior.

2. Llevar el archivo de documentos oficiales de la Institucion.

3. Mantener el orden y predisposicion en el marco de la cultura organizacional.

4. Mantener el nivel de confidencialidad, empatia y asertividad.

REQUISITOS GENERALES:

1. Buen nivel de redaccion, predisposicion al trabajo por resultados y cultura organizacional.
ESPECIALIDAD

Estudios técnicos administrativos, de computacion e informatica y afines.

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia en labor administrativa no menor de tres afios.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Manejo de paquetes informaticos.
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SECRETARIA
CARGO CLASIFICADO NIVEL ORGANIZACIONAL
SECRETARIA
NATURALEZA DEL ORGANO CODIGO PLAZA

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el personal de apoyo encargado de los tramites documentarios del area donde se desempefia.

ACTIVIDADES:

1. Elaborar documentos oficiales dispuestos por el jefe inmediato superior.

2. Llevar el archivo de documentos oficiales de la Institucion.

3. Mantener el orden y predisposicién en el marco de la cultura organizacional.

4. Mantener el nivel de confidencialidad, empatia y asertividad.

REQUISITOS GENERALES:

1. Estudios de computacién e informatica, buen nivel de redaccion, predisposicion al trabajo

por resultados y cultura organizacional.

ESPECIALIDAD

Profesional en secretariado, técnico administrativo, o afines.

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia en labor secretarial no menor de tres afios.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Manejo de paquetes informaticos.
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ENCARGADO DEL SUB AREA DE BIBLIOTECA

CARGO CLASIFICADO NIVEL ORGANIZACIONAL

ENCARGADO DEL SUB AREA DE BIBLIOTECA

NATURALEZA DEL ORGANO CODIGO PLAZA

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el personal de apoyo encargado de la sub division de Biblioteca.

ACTIVIDADES:

1. Elaborar, revisar y evaluar el Reglamento del Area de Biblioteca.

2: Organizar el inventario bibliografico actualizado.

3. Organizar un esquema de distribucién de los servicios.

4, Elaborar Norma de seguridad.

5. Elaborar el Manual de Organizaci6n del Sub Area de Biblioteca

6. Organizar archivos de atencion al usuario estudiantil.

7. Organizar el tiempo de atencién a los estudiantes.

8. Mantener informado sobre la existencia de textos actualizados.

9. Mantener el nivel de confiabilidad, empatia y asertividad.

REQUISITOS GENERALES:

1. Ser profesional administrativo o afin al programa de estudios donde se halla adscrito.
2. No registrar antecedentes penales, judiciales ni haber sido sancionado en los tltimos cinco
afios.

ESPECIALIDAD

Profesional técnico administrador, contador o economista, o afines.

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia en proyectos productivos no menor de tres afios.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Manejo de paquetes informaticos.
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ENCARGADO DEL SUB AREA DE LABORATORIOS, TALLERES CENTROS
EXPERIMENTALES

CARGO CLASIFICADO NIVEL ORGANIZACIONAL

ENCARGADO DEL SUB AREA DE LABORATORIOS, TALLERES
CENTROS EXPERIMENTALES

NATURALEZA DEL ORGANO CODIGO PLAZA

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el personal de apoyo encargado de los laboratorios, talleres y Centros Experimentales del IESTP
“CBP”

ACTIVIDADES:

1. Elaborar, revisar y evaluar el Reglamento del Area de Laboratorio y Centros
Experimentales

2. Organizar el inventario actualizado.

3. Organizar un esquema de distribucién de servicios.

4. Elaborar Norma de seguridad. !

5. Elaborar el Manual de Organizacion del Sub Area

6. Organizar archivos de atencion al usuario estudiantil.

7. Organizar el tiempo de atencion a los estudiantes.

8. Mantener el nivel de confiabilidad, empatia y asertividad.

REQUISITOS GENERALES:

1. Ser profesional administrativo o afin al programa de estudios donde se halla adscrito.
2. No registrar antecedentes penales, judiciales ni haber sido sancionado en los Gltimos cinco
anos.

ESPECIALIDAD

Profesional o profesional técnico administrador, contador o economista, o afines.

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia en proyectos productivos no menor de tres afios.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Manejo de paquetes informaticos.
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RESPONSABLE DEL AREA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO NIVEL ORGANIZACIONAL

RESPONSABLE DEL AREA DE LOGISTICA

NATURALEZA DEL ORGANO CODIGO PLAZA

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el 6rgano de apoyo encargado de la Division de Logistica del IESTP “CBP”.

ACTIVIDADES:

1. Elaborar, revisar y evaluar el Reglamento del sub area de Logistica.

2, Elaborar el sistema de control de inventario de ingresos y egresos de materiales y equipos.
3. Organizar el Archivo de requerimientos

4. Organizar el Archivo de cotizaciones y buena pro de adquisiciones.

5. Mantener el nivel de confiabilidad, empatia y asertividad.

REQUISITOS GENERALES: :

1. Ser profesional administrativo o técnico administrativo con jornada laboral de tiempo
completo y que labore en IEST.

2. Contar con estudios y/ o cursos de formacién continua en la especialidad de
administracion, contabilidad o afines.

3. No registrar antecedentes penales, judiciales ni haber sido sancionado en los ultimos cinco
afios.

4, No tener impedimento para contratar con el Estado.

ESPECIALIDAD

Titulo profesional o profesional técnico administrador, contador o economista o afines.

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia en gestion administrativa o institucional no menor de tres afios.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Manejo de paquetes informéticos de indole administrativo
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RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

CARGO CLASIFICADO NIVEL ORGANIZACIONAL
RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
NATURALEZA DEL ORGANO CODIGO PLAZA

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el 6rgano de apoyo encargado de la Divisién de Recursos Humanos del IESTP “CBP".

ACTIVIDADES:

1. Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Recursos Humanos

2. Organizar el escalafon del personal

3 Consolidar los informes de asistencia del personal docente.

4, Elaborar y supervisar el Registro de Asistencia del Personal

5. Elaborar, registrar y consolidar el Registro de Permisos y Licencias del Personal Docente
Administrativo.

6. Preparar el calendario de vacaciones del personal administrativo.

7. Organizar y actualizar el archivo de normas

8. Organizar el archivo de permisos y licencias del personal jerarquico y docente autorizadas.
0. Mantener el nivel de confiabilidad, empatia y asertividad

REQUISITOS GENERALES:

1. Ser profesional administrativo o técnico administrativo con jornada laboral de tiempo
completo y que labore en IEST.

2. Contar con estudios y/ o cursos de formacion continua en la especialidad de
administracién, contabilidad o afines.

3. No registrar antecedentes penales, judiciales ni haber sido sancionado en los Ultimos cinco
afos.

4. No tener impedimento para contratar con el Estado.

ESPECIALIDAD

Titulo profesional o profesional técnico administrador, contador o economista o afines.

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia en gestion administrativa o institucional no menor de tres afios.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Manejo de paquetes informéticos de indole administrativo
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RESPONSABLE DE TESORERIA

CARGO CLASIFICADO NIVEL ORGANIZACIONAL
RESPONSABLE DE TESORERIA

NATURALEZA DEL ORGANO cODIGO PLAZA
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el érgano de apoyo encargado de la Divisién de tesoreria del IESTP “CBP".

ACTIVIDADES:

1. Organizar y actualiza los Libros Contables: mayor, menor, diario registro de compras,
ventas, balance de estados financieros.

2. Organizar el libro auxiliar estandar

3. Elaborar el Reglamento de Pago en efectivo

4, Elaborar Directivas de Viaticos y/0 bolsa de viaje.

5. Organizar el Archivo de Comprobantes de Pago anualizado.

6. Elaborar el Reglamento de estimulos por Bolsas de Practicas Pre profesionales.

7. Elaborar el Reglamento del Flujo Administrativo de la Sub area.

8. Mantener la confiabilidad, transparencia y honradez.

9 Otros.

REQUISITOS GENERALES:

1. Ser profesional administrativo o técnico administrativo con jornada laboral de tiempo
completo y que labore en IEST.

2. Contar con estudios y/ o cursos de formacion continua en la especialidad de
administracion, contabilidad o afines.

3. No registrar antecedentes penales, judiciales ni haber sido sancionado en los Ultimos cinco
afios.

4, No tener impedimento para contratar con el Estado.

ESPECIALIDAD

Titulo profesional o profesional técnico administrador, contador o economista o afines.

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia en gestién administrativa o institucional no menor de tres afios.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Manejo de paquetes informaticos de indole administrativo
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JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO NIVEL ORGANIZACIONAL

JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION

NATURALEZA DEL ORGANO CODIGO PLAZA
116121C93101

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el 6rgano encargado de la marcha administrativa del ISTP “CBP”.

ACTIVIDADES:

1. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el plan de trabajo y de control de la
unidad a su cargo y presentarlo oportunamente Direccién General para su aprobacién
2. Gestionar y administrar los recursos necesarios para el éptimo funcionamiento institucional.
3. Gestionar los recursos necesarios para la implementacién del Modelo
educativo, asegurando la calidad y pertinencia de su uso.

4, Informar a las autoridades y a la comunidad educativa sobre el manejo de los
recursos y bienes institucionales.

5. Ejecutar las acciones de control de asistencia y permanencia del personal.

6. Mantener actualizado el inventario fisico y virtual de bienes patrimoniales de
la institucién e informar anualmente a la DREI

T Planificar y ejecutar el mantenimiento y conservacion de las instalaciones,
bienes muebles e inmuebles, equipos y laboratorios del IESTP.

8. Ejecutar y controlar el presupuesto de acuerdo a los fondos de recursos

propios por partidas especificas a fin de cubrirlas necesidades de bienes y servicios de
la institucion.

9. Coordinar, dirigir y establecer medidas de control interno para finanzas,
econdémicas y de abastecimiento.
10. Otras acciones que, dentro de su competencia, apoyen la implementacién del Modelo

educativo en cada uno de los programas de estudio

REQUISITOS GENERALES:

1. Ser profesional administrativo con jornada laboral de tiempo completo y que labore en IEST.
2. Contar con estudios y/ o cursos de formacién continua en la especialidad de
administracion, contabilidad o afines.

3. No registrar antecedentes penales, judiciales ni haber sido sancionado en los Ultimos cinco
anos.

4, No tener impedimento para contratar con el Estado.

ESPECIALIDAD

Titulo profesional de administrador, contador o economista.

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia en gestién administrativa o institucional no menor de tres afios.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Manejo de paquetes informaticos de indole administrativo
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PERSONAL DOCENTE DE TIEMPO COMPLETO

CARGO CLASIFICADO NIVEL ORGANIZACIONAL
PERSONAL DOCENTE

NATURALEZA DEL ORGANO CODIGO PLAZA
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Son profesionales con nivel académico actualizado, responsabilidad, ética profesional, liderazgo y
vision de futuro, capaces de tomar decisiones, resolver problemas y orientar su gestién a formar
profesionales criticos y reflexivos.

ACTIVIDADES:

1. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacion curricular, en
coordinacion con los docentes responsables de las respectivas areas académicas

2. Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y eficacia con lealtad a |a
Constitucion y a las leyes de la repblica, a los fines y objetivos institucionales.

3. Orientar al estudiante respetando su libertad en el conocimiento de sus deberes y
derechos establecidos por las leyes vigentes y los convenios internacionales suscritos por el
gobiemno. !

4, Imprimir en la formacién profesional un sentido critico y reflexivo buscando en todo
momento el logro de las capacidades programadas.
5. Evaluar en forma permanente el proceso de formacion profesional por competencias y

humanistica del estudiante, empleando técnicas establecidas por los érganos pertinentes.
Asimismo, proponer las acciones correspondientes para mejorar los resultados.

6. Contribuir y velar por la buena conservaciéon y mejoramiento de la infraestructura y
equipamiento institucional.

7. Elaborar e implementar las normas técnico — pedagégicas y administrativas de acuerdo
con los lineamientos de politica educativa.

8. Informar oportunamente a la autoridad inmediata superior de los actos delictivos o de
inmoralidad que se producen en su centro de trabajo o en circunstancias relacionadas directamente
con el ejercicio de su funcién.

9. Asesorar y supervisar la practica pre —profesional.

10. Promover y participar en proyectos productivos, pedagogicos o artisticos de investigacion,
innovacion o de extensiéon comunal, dentro de su carga académica.

11. Orientar y asesorar proyectos de los estudiantes o tesis con fines de titulacion.

12. Realizar acciones de consejeria, orientacion o autoria.

13. Participar en la elaboracion el Proyecto Educativo Institucional (PEl), Plan Anual de

Trabajo (PAT), Reglamento Interno (RI), Proyecto Curricular Institucional (PCI), syllabus y otros
documentos.

14. Cumplir otras funciones que le asigne en la Jefatura de Area Académica.

15. Otras establecidas por la Direccion General.

REQUISITOS GENERALES:

1. Ser docente de CPD con evaluacion favorable para su renovacion, con jornada laboral de
tiempo completo y que labore en la IEST.

2. No registrar antecedentes penales ni judiciales ni haber sido sancionado
administrativamente en los cinco Ultimos afios.

ESPECIALIDAD

Titulo profesional, profesional técnico o técnico, en alguna de las especialidades de las carreras
profesionales que oferta el IESTP

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia docente en educacién superior no menor de tres afios.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Manejo de paquetes informaticos
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UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

CARGO CLASIFICADO NIVEL ORGANIZACIONAL
UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD 3
NATURALEZA DEL ORGANO CODIGO PLAZA

LINEA 116121C91107
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el 6rgano de linea destinado que se convierte en un eje articulador muy importante del enfoque
del Modelo de Excelencia

ACTIVIDADES:

1. Brindar programas de bienestar segun las necesidades de los integrantes de su
comunidad.

2. implementar herramientas que acerquen la oferta de profesionales del

instituto con la demanda laboral del sector productivo, tales como bolsa de trabajo,
ferias laborales, etc.

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

4, Realizar acciones para el desarrollo de egresados para facilitar su acceso y
permanencia en el mercado laboral.

5. impulsar la bolsa de trabajo relacionado a los programas de estudio.

6. Conformar un comité de defensa del estudiante encargado de velar por el

bienestar de los estudiantes para la prevencién y atencién en casos de acoso,
discriminacion, entre otros.

7. Apoyar en la gestion del SIS y del seguro de accidentes para los estudiantes

8. Actualizar la informacién de los egresados y de las empresas del medio de

los programas de estudio.

REQUISITOS GENERALES:

1. Ser docente de la carrera publica docente o contratada con evaluacion favorable para su
renovacién, con jornada laboral de tiempo completo y que labore en la IEST.

2, No registrar antecedentes penales ni judiciales ni haber sido sancionado

administrativamente en los cinco ultimos afios.

ESPECIALIDAD

Titulo profesional, profesional técnico o técnico, en alguna de las especialidades de las carreras
profesionales que oferta el IESTP

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia docente en educacién superior no menor de tres afios.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Manejo de paquetes informaticos
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UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

CARGO CLASIFICADO NIVEL ORGANIZACIONAL
UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

NATURALEZA DEL ORGANO CODIGO PLAZA

LINEA

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el 6rgano de linea destinado al mejoramiento permanente de la calidad del desempefio docente

ACTIVIDADES:

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

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

3. incorporar la participacién de los docentes y los estudiantes en el disefio,
implementacion y evaluacion de los programas de formacién continua y servicios
empresariales al sector educativo. '

4. Planificar y desarrollar la programacién de los eventos académicos a realizar
en la institucién durante los periodos académicos para que se realice la difusion en
los canales institucionales.

5. Gestionar los recursos humanos y materiales para el proceso de planeacion
y ejecucién de eventos académicos.
6. Programar, organizar, dirigir, controlar actividades productivas y

empresariales Propiciar la participacion de los docentes y estudiantes en

actividades de Formacién Continua.

A Organizar reuniones con el docente altamente especializado y extraordinario para el
desarrollo de programas de formacion continua presenciales y virtuales.

REQUISITOS GENERALES:

1. Ser docente de la carrera publica docente o docente contratado con evaluacién favorable
para su renovacion, con jornada laboral de tiempo completo y que labore en la IEST.

2. No registrar antecedentes penales ni judiciales ni haber sido sancionado
administrativamente en los cinco Ultimos afios.

ESPECIALIDAD

Titulo profesional, profesional técnico o técnico, en alguna de las especialidades de las carreras
profesionales que oferta el IESTP.

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia docente en educacién superior no menor de tres afios.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Manejo de paquetes informaticos
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COORDINADOR DE PROGRAMA DE ESTUDIO

CARGO CLASIFICADO NIVEL ORGANIZACIONAL
COORDINADOR DE PROGRAMA DE ESTUDIOS 5
NATURALEZA DEL ORGANO CODIGO PLAZA

LINEA Segun detalle
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Los responsables coordinan directamente con el (la) responsable de la Unidad Académica y son dependientes de la
Direccion General e integrada por los ONCE (11) programas de estudios:

PROGRAMAS DE ESTUDIOS

TURNOS

RESOLUCION DE
CREACION

CODIGO PLAZAS

Produccién Agropecuaria
Administracién de Empresas
Secretariado Ejecutivo
Mecénica de Produccién
Electrénica Industrial
Industria Alimentaria
Mecatrénica Industrial
Electricidad Industrial
Tecnologia de Analisis Quimico
Mecatrénica Automotriz
Contabilidad

Diurno

Nocturno

Diurno / nocturno
Diurno

Diurno

Nocturno
Nocturno
Nocturno

Diurno

Diurno / nocturno
Diurno / nocturno

RM N° 4791-87-ED
RM N° 0675-94-ED
RM N° 0675-94-ED
RM N° 193-83-ED
RM N° 304-2002-ED
RM N° 0421-2003-ED
RM N° 0421-2003-ED
RM N° 0421-2003-ED
RM N° 224-86-ED
RM N° 193-83-ED
RM N°® 193-83-ED

ACTIVIDADES:

1: Planificar la ejecucién, supervisién y monitoreo sobre el desarrollo de actividades académicas del Area de

su competencia.

2. Organizar el Plan de Estudios del Area de su competencia.
3. Planificar la Programacién Curricular Modular por unidades didécticas del Area de su competencia.

4, Planificar la evaluacién del desarrollo de actividades y unidades didacticas del Area de su competencia.
5. Elaborar y aplicar las herramientas técnicas para la evaluacién del desarrollo de actividades y unidades

didacticas.
6

Organizar el archivo de syllabus por unidades didécticas del Area Académica de su competencia.

T Elaborar el horario de jornada laboral del personal docente del Area Académica de su competencia.

8. Elaborar el Reglamento de préacticas pre profesionales del Area Académica de su competencia.

9. Planificar las practicas pre profesionales del Area Académica de su competencia.

10. Planificar, organizar y ejecutar la supervisién de practicas pre profesionales del Area Académica de su

competencia.

11. Llevar el Registro Consolidado de practicas pre profesionales del Area Académica de su competencia.
12. Organizar la conformacién del Comité de Supervisién de practicas pre profesionales del Area Académica

de su competencia, resolutivamente.

13. Organizar el archivo de instituciones y/o empresariales donde realizan précticas pre profesional.
14. Promover las buenas relaciones interpersonales entre los comparieros de trabajo.
15. Otras funciones que le asigne el jefe de la unidad académica.

REQUISITOS GENERALES:

L Ser docente de la carrera publica docente o docente contratado con evaluacién favorable para su

renovacion, con jornada laboral de tiempo completo y que labore en la IEST convocante.

2. Estudios de especializacién o post grado afin al 4rea a su cargo.
3. No registrar antecedentes penales, judiciales ni haber sido sancionado administrativamente en los ultimos

5 afios

ESPECIALIDAD

Titulo profesional de la especialidad del area o especialidad académica afin a la ella. -

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia docente en educacion superior no menor de tres afios.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Manejo de paquetes informaticos
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JEFE DEL AREA DE SECRETARIA ACADEMICA

CARGO CLASIFICADO NIVEL ORGANIZACIONAL

JEFE DEL AREA DE SECRETARIA ACADEMICA

NATURALEZA DEL ORGANO cODIGO PLAZA
APOYO 11EV01810784
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el responsable del moniterio y gestién de la informacion académica, y documentaria del IESTP.

ACTIVIDADES:

1 Controlar, organizar el archivo y registro académico del instituto.

2. Emitir la constancia de vacante para traslado interno y externo.

3. Elaborar el plan de trabajo de su area.

4, Administrar el proceso de matricula y todas las acciones relativas al registro
académico de los estudiantes.

5. Preparar las néminas oficiales de alumnos matriculados y los registros de evaluacion.
6. Elaborar actas de evaluacién por periodo académico, recuperacion,

repitencia, evaluacioén extraordinaria y convalidacion.

Verificar la documentacién para el proceso de titulacién de los egresados.
Expedir certificados de estudios, constancias de matriculas, vacantes,
culminacién de estudios y otros en coordinacion con la Unidad Académica y el
Director General.

9. Refrendar diplomas y certificados expedidos por el instituto y autenticar sus copias.
10. Mantenimiento y desarrollo de la base de datos estadisticos sobre
postulantes, ingresantes, alumnos matriculados, retirados, orden de mérito,
egresados y nimero de titulados

1. Facilitar la informacién académica al encargado de pagina Web.

12. Elaborar, organizar y custodiar los archivos de Registros de matricula, registro
de Notas, actas de unidades didacticas, actas de recuperacion, evaluacion
extraordinaria, convalidaciones y expedientes de titulacion, etc.

® ~

13. Manejar el Registro de Titulos y el Registro de Duplicado de Titulos.

14, Actua como fedatario del instituto, con el Vo Bo de la Direccion General.

15. Otras que le asigne el Direccién General

REQUISITOS:

1. Ser docente de la carrera publica docente con evaluacion favorable para su renovacion,
con jornada laboral de tiempo completo y que labore en la IEST.

2. Titulo profesional, de mayor nivel otorgado por la institucién educativa convocante en las
carreras que oferta o afines a éstas

3. No registrar antecedentes penales ni judiciales ni haber sido sancionado

administrativamente en los cinco ultimos afios.

ESPECIALIDAD

Ingeniero de Sistemas y Computacion y/o afin al ramo de la informatica y computacion.

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia docente en educacion superior no menor de tres afios.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Manejo de paquetes informaticos
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JEFE DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION

CARGO CLASIFICADO NIVEL ORGANIZACIONAL

JEFE DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION

NATURALEZA DEL ORGANO CODIGO PLAZA

ALTA DIRECCION

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el responsable de establecer las politicas, lineamientos y procesos de la actividad investigativa
del ISTP

ACTIVIDADES:

1. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar su Plan de Trabajo.

2. Promover la generacion de capacidades de investigacion e

innovacion aplicada en los estudiantes, como parte de la propuesta pedagogica.

3. Garantizar las condiciones para la ejecucién de los proyectos de innovacion,
en concordancia con la propuesta pedagdgica de la institucién educativa.

4. Promover e implementar proyectos de investigacion, de innovacion aplicada
y/o productiva dentro de la institucién educativa. '

5. Coordinar y desarrollar de manera colaborativa con el sector productivo el
desarrollo de las investigaciones aplicadas.

6. Fortalecer las capacidades de gestién de proyectos de investigacion e
innovacién aplicada de los docentes, con el apoyo de instituciones publicas y
privadas

7. Evaluar la factibilidad de financiamiento de los proyectos de investigacion e

innovacién tecnolégica que presenten los docentes o estudiantes

8. Establecer pautas y metas para los docentes en cuanto a la produccién de investigacion
aplicada.

9. Coordinar con los docentes del médulo de investigacion tecnolégica el desarrollo del
trabajo de aplicacion profesional para la titulacion de los estudiantes

10. Presentar informe de sus acciones realizadas durante el afio académico.

11. Es responsable de la organizacion y participacion de las ferias tecnoldgicas a nivel local y
regional

12. Otras acciones que le asigne el Director General.

REQUISITOS:

T Ser docente de la Carrera Publica Docente o docente contratado con evaluacién favorable
para su renovacion, con jornada laboral de tiempo completo y que labore en la IEST.

2. Titulo profesional, profesional técnico o técnico, en alguna de las especialidades de las
carreras profesionales que oferta el ISTP

3. No registrar antecedentes penales ni judiciales ni haber sido sancionado
administrativamente en los cinco Gltimos afios.

4, Manejar paquetes informaticos.

ESPECIALIDAD

Afin a alguno de los programas de estudios que se oferta en el IESTP “CBP”

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia docente en educacién superior no menor de tres afios.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Capacitacién y/o desarrollo de trabajos de investigacion.
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JEFE DE LA UNIDAD ACADEMICA

CARGO CLASIFICADO NIVEL ORGANIZACIONAL
JEFE DE LA UNIDAD ACADEMICA 3
NATURALEZA DEL ORGANO CODIGO PLAZA

ALTA DIRECCION

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el responsable del monitoreo académico del ISTP “CBP”

ACTIVIDADES:

1. Planificar el desarrollo de actividades académicas.

2. Planificar, organizar y ejecutar la supervision y monitoreo del desarrollo de actividades
académicas.

3. Organiza el Plan de Estudios Modular por programas de estudio.

4, Fortalece el desempefio docente en el manejo del sistema modular por programas de
estudio.

5. Monitorear y acompariar el proceso de la programacién curricular por unidades didacticas.
6. Disefiar las herramientas técnicas para la evaluacion del desarrollo de actividades
académicas y de las unidades didécticas.

¥ Organizar el archivo de syllabus temporalizado por unidades didacticas.

8. Organizar el horario de jornada laboral del personal jerarquico, docente y jefe de
laboratorio.

9. Elaborar el reglamento de practicas pre profesional.

10. Disefiar el Plan de practicas pre profesional.

11. Disefiar el Plan de supervision de practicas pre profesional.

12. Organizar el Registro Consolidado de préacticas pre profesional.

13. Organizar el archivo de resoluciones de conformacién del Comité de Supervision de
practicas pre profesional.

14. Organizar el archivo de la relacion de instituciones y/o empresas donde realizan préacticas
pre profesionales de cada Area Académica.

15. Otras funciones y responsabilidades al cargo.

16. Organiza el procedimiento académico y administrativo para efecto de titulacién.

17. Otras funciones que le asigne la direccién general

REQUISITOS:

1. Ser docente de la Carrera Publica Docente o contratado con evaluacion favorable para su
renovacion, con jornada laboral de tiempo completo y que labore en el ISTP convocante.

2. Titulo profesional, profesional técnico o técnico, en alguna de las especialidades de las
carreras profesionales que oferta el ISTP

3. Estudios de especializacion o post gradado en el campo tecnolégico o pedagdgico.

4, No registrar antecedentes penales, judiciales ni haber sido sancionado

administrativamente en los Gltimos cinco afios.

ESPECIALIDAD

Afin a alguno de los programas de estudios que se oferta en el ISTP “CBP”

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia docente en educacion superior no menor de tres afios.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

No menos de tres afios de experiencia en gestion académica.
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JEFE DEL AREA DE CALIDAD

CARGO CLASIFICADO NIVEL ORGANIZACIONAL

JEFE DEL AREA DE CALIDAD

NATURALEZA DEL ORGANO CcODIGO PLAZA

ALTA DIRECCION

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el responsable de aseguramiento de la calidad del servicio académico y administrativo del ISTP

ACTIVIDADES:

1. Promover la correcta implementacion del Modelo Educativo, en coordinacion con las
unidades y areas respectivas de la institucién educativa.

2. Reportar periédicamente a la Direccién General los avances logrados y problemas
identificados durante la implementacion del Modelo.

3. Orientar a la comunidad educativa sobre acciones de acreditacion y licenciamiento y
actualizacion de los documentos de gestion

4. implementar mecanismos de seguimiento y evaluacién para la mejora continua del

servicio educativo, sobre la base de nuevas tendencias y buenas practicas en educacion superior
tecnoldgica.

5, Promover el cumplimiento de estandares nacionales e internacionales para la acreditacion
de la calidad educativa.

6. Fomentar y garantizar la incorporacién y ejecucién de los enfoques transversales en la
gestion institucional y pedagdgica de la institucion educativa como criterio de calidad

r e Otras que le asigne el director general

REQUISITOS:

1. Ser docente de la Carrera Publica Docente o contratado con evaluacion favorable para su
renovacion, con jornada laboral de tiempo completo y que labore en el ISTP.

2. Titulo profesional, profesional técnico o técnico, en alguna de las especialidades de las
carreras profesionales que oferta el ISTP “CBP”.

3. No registrar antecedentes penales ni judiciales ni haber sido sancionado
administrativamente en los cinco Gltimos afos.

4, Manejar paquetes informaticos.

ESPECIALIDAD

Afin a alguno de los programas de estudios que se oferta en el ISTP “CBP”

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia docente en educacién superior no menor de tres afios.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

No menos de tres afios de experiencia en gestion de proyectos productivos.
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO - DIRECTOR GENERAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Denominacién:
Organo de Direccion Direccién General
Nombre del Puesto: CODIGO PLAZA
Director General 116121C95106

Puestos que Supervisa:

MISION DEL PUESTO:

El Director General es la maxima autoridad y el representante legal del instituto. Es responsable de la
gestion en los ambitos pedagoégico, administrativo e institucional, depende de la Direccion Regional de
Educacién de Ica

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Representa de forma legal a la institucion

2. Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento académico y
administrativo.

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

4. Proponer el proyecto de presupuesto anual.

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

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

8 Aprobar la renovacion de los docentes contratados.

8. Organizar y ejecutar el proceso de evaluacién de permanencia y promocién de los docentes
de la carrera publica docente.

9. Designar a los miembros de los consejos asesores de la institucién.

10. Promover la investigacion aplicada e innovacion tecnologica y la proyeccion social segun
corresponda.

11. Otras que le asigne el EDUCATEC.

REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Ser docente de la Carrera Publica Docente o contratado con evaluacién favorable para su

renovacion, con jornada laboral de tiempo completo y que labore en un IEST de la jurisdiccién de la
DRE convocante.

2. Titulo profesional, profesional técnico o técnico equivalente al mayor nivel formativo que
ofrece el ISTP.

3. Estudios de maestria o cursos de formacién continua relacionados en temas de gestion,
administracion o afines.

4, No registrar antecedentes penales, judiciales ni haber sido sancionado administrativamente
en los Gltimos cinco afios.

FORMACION ACADEMICA

Afin a alguno de los programas de estudios que se oferta en el IESTP “CBP”

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia docente en Educacion Superior Tecnol6gica no menos de tres (03) afios.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Experiencia no menor de 05 (cinco) afios en cargos directivos, jerarquicos y/ o conduccién de
actividades productivas o empresariales en institucionales ptiblicas o privadas.
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OBJETIVO ESTRATEGICO 6:

Consolidar una sociedad educadora dispuesta a formar ciudadanos
informados, propositivos y comprometidos con el desarrollo y bienestar de la
comunidad garantizando la participacién activa, concertada de agentes y
actores sociales, sector publico y privado, que contribuya al desarrollo
educativo, reafirmando nuestra identidad pluricultural, preservaciéon del medio
ambiente y practica de valores.

OBJETIVO ESTRATEGICO 7:

Mejorar y fortalecer el bienestar de los estudiantes, docentes y padres de
familia en los aspectos: salud, nutricién, educacién, economia, infraestructura
y otros, con participacion del Gobierno Central, Regional, Local y Sociedad
Civil.
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- empresa.
g. Incorporacién de lineas de investigacion y temas de innovacién
tecnologica.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y ESPECIFICOS DEL IESTP “CBP”:

Alineacién de los Objetivos Estratégicos PElI - PER- ICA

El PEI debe estar alineado con los objetivos declarados en el PER y este
ultimo con el PEN, es por tal razén que a fin de elaborar los objetivos
estratégicos (OE) de la institucion, fue necesario identificar y tener presente
los Objetivos Estratégicos declarados en el PER — ICA, los cuales se detallan

a continuacion:

OBJETIVO ESTRATEGICO 1:
Desarrollar una gestién descentralizada, moralizadora, eficiente, eficaz con

ética y participacién de los actores educativos.

OBJETIVO ESTRATEGICO 2:

Formar estudiantes lideres, participativos, democraticos, humanistas,
investigadores, emprendedores con habilidades técnico-productivas, y
practica de valores, que contribuyan al desarrollo regional.

OBJETIVO ESTRATEGICO 3:

Reconocer, revalorar y elevar el nivel profesional de los docentes de acuerdo
al avance cientifico, tecnoldgico y humanistico con cultura ambiental y
valores, como protagonista en el cambio educativo y desarrollo de la
sociedad.

OBJETIVO ESTRATEGICO 4:
Disedar y aplicar un curriculo regional contextualizado, pertinente e inclusivo
que optimice y garantice la calidad educativa, acorde a los retos del mundo

moderno contribuyendo al desarrollo humano sostenible.

OBJETIVO ESTRATEGICO 5:
Establecer alianzas estratégicas con instituciones publicas y privadas,
ONGs, Cooperacion Internacional para la construccién, mantenimiento y

equipamiento de las Instituciones Educativas saludables y modernas.
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de su servicio educativo. Esto implica un proceso de adopcién de practicas
sostenidas en evaluacién interna y busqueda de nuevas tendencias,
seguido de acciones para mejorar y potenciar la eficiencia y eficacia de los
procesos para optimizar los resultados de la institucién, sin dejar de lado
la pertinencia respecto al contexto en donde se desenvuelve.

1.8 PRINCIPIOS DEL IESTP CBP
a. El Instituto Superior Tecnolégico Publico “Catalina Buendia de Pecho”,
tiene como principios la calidad educativa, pertinencia, flexibilidad,
inclusién social, transparencia, equidad, mérito e interculturalidad, lo
que contribuye al desarrollo local, regional y nacional. Para ello tiene

las siguientes consideraciones filoséficas:

v Formacion integral del ser humano, mediante el respeto de sus
derechos y el cumplimiento de las responsabilidades asumidas.

v Fortalecimiento de su autonomia, expresando su capacidad
institucional para determinar su propio desarrollo en un futuro
deseable, e incidencia en la construccién de una nueva cultura.

v" Construccién, difusion, adaptaciéon y legitimacién de nuevos
conocimientos y acciones innovadoras, creativas, reguladas por
los principios y normas de la comunidad cientifica.

v' Desarrollo de comunidades en todos los miembros de su
comunidad educativa en torno al logro del Proyecto Educativo
Institucional.

v Soluciones a los problemas de su desarrollo, sin comprometer las
posibilidades de desarrollo de las generaciones futuras en un
ambiente sano.

v Prioridad de sus politicas, planes y proyectos de gestion,
docencia, investigacion tecnoldgica y proyeccion social, definida
por su articulacion al estudio y solucién de los problemas
relevantes del desarrollo de la regién y del pais.

Planificacién prospectiva para potenciar el aprendizaje.

Trabajo colaborativo para construir el aprendizaje.

Enfasis en la evaluacién por desempefios.

Reorientacién del liderazgo.

-0 a0 T

Renovacion permanente de la alianza estratégica estudiante - instituto
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todos quisiéramos alcanzar. Para el Instituto de Educacién Superior
Tecnolégico Publico” Catalina Buendia de Pecho”, los valores deben ser guia
de nuestro comportamiento, por eso se debe concebir a cualquier miembro
de nuestra comunidad educativa, como un ser integro y util a la sociedad a
través de sus relaciones con otros y su desempefio social. Nuestros valores
institucionales son:
1. Liderazgo
Nuestra institucién es un referente para las demas instituciones de
educacién superior tecnoldgica en el ambito regional, la plana jerarquica,
docentes, estudiantes, egresados destacan por las diferentes acciones

respetando los estandares y generando nuevos paradigmas.

2. Cooperacion
El IESTP “Catalina Buendia de Pecho” — Ica, busca permanentemente
trabajar en conjunto con las organizacionés privadas, publicas o sociales
del entorno para brindar un servicio educativo mas eficaz o eficiente
siempre en beneficio de la poblacién estudiantil. Y el desarrolio de su
entorno local. Especialmente considerando el sector productivo como su
principal aliado.

3. Compromiso
El Instituto utiliza la experiencia adquirida y las nuevas practicas
identificadas para difundirlas y promoverlas en otras instituciones
educativas de la regién o con especialidades a fines con el objetivo de
fortalecer el servicio educativo.

4. Orientacion de resultados
La orientacion del trabajo pedagégico e institucional estd marcado al
cumplimiento del objetivo general de nuestro modelo de excelencia, el cual
se basa en generar valor para los estudiantes. En ese sentido se gestionan
en funcion de indicadores de resultado, respecto a la empleabilidad de sus
egresados y la satisfaccion de los principales actores sobre el servicio
educativo. “

5. Mejora continua

Nuestra institucidén esta comprometida con la mejora continua de la calidad °
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c. Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N°
30512.

d. Ley del Servicio Civil N° 30051 y su Reglamento aprobado con Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM.

e. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°161-2013-SERVIR/PE de
fecha 27 de setiembre de 2013, que aprueba la Directiva N° 001-2013-
SERVIR/GDSRH.

i Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE

g. Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Educacién.

h. Decreto Supremo N° 012-2017-MINEDU, establece las categorias de
la carrera publica docente de la Ley N° 30512 aplicables a los docentes
comprendidos en el segundo parrafo del articulo 4 de la Ley N° 30541.

i. Resolucién Ministerial N° 002-2018-MINEDU, modifica el anexo 4 y los
numerales 8.6, 8.7y 8.14 de la Resolucién de Secretaria General
N°® 324-2017-MINEDU e incorpora el numeral 9.4.

J- Resolucién de Secretaria General N° 349-2017-MINEDU, norma

técnica que aprueba Disposiciones que regulan el proceso de
distribucién de horas pedagdgicas en los Institutos de Educacion
Superior Publicos.

VISION INSTITUCIONAL

"Al afio 2027 ser una institucion lider en la educacioén superior tecnolégica de
la regién y del pais, reconocida por su alta calidad profesional, brindando una
formacién de excelencia, para enfrentar con éxito los retos de la

competitividad a nivel mundial”.

MISION INSTITUCIONAL
“Formar profesionales técnicos altamente capacitados, con enfoque
humanista, servicio de calidad, ética profesional, conocimiento cientifico -
tecnolégico y respeto por el medio ambiente” para contribuir al desarrollo
local, regional y nacional”.

VALORES INSTITUCIONALES
Debemos entender los valores como los modos idealizados de la conducta
humana, que son valiosos porque su representacion esta dada por lo que °
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CAPITULO |

LINEAMIENTOS GENERALES

FINALIDAD

El Manual de Perfii de Puestos constituye un documento de gestion
institucional que describe de manera estructurada la ubicacién de un puesto
dentro de la estructura organica del Instituto Superior Tecnolégico Publico
“Catalina Buendia de Pecho”, su misién, funciones, y coordinaciones internas
y externas, asi como también los requisitos y exigencias que demanda para
que una persona pueda conducirse y desempefiarse adecuadamente en un

puesto.

OBJETIVOS ;

Determinar para cada puesto las funciones esenciales y especificas y
responsabilidades, estableciendo los requisitos minimos para ocupar cada
uno de estos, tales como experiencia, capacitacion académica, entre otros
criterios que se detallan en cada apartado correspondiente.

ALCANCE

El presente documento es de aplicaciéon y cumplimiento por todo el personal
nombrado y contratado del Instituto Superior Tecnolégico Publico “Catalina
Buendia de Pecho”, con el propésito de lograr la identificacién de sus
funciones en los diferentes niveles, objetividad y mayor comprensién en la
descripcion de la estructura organica, siendo disefiado para el conocimiento,
que cumple cada trabajador dentro de la organizacion para el desempefio de
su puesto o cargo con plena responsabilidad, con conocimiento de sus
deberes y los limites de su accién correspondiente; representado para ello el
nivel de competencia de los demas trabajadores, contribuyendo con el
cumplimiento de los objetivos, estrategias y planes de la institucién educativa
tecnoldgica.

BASE LEGAL

a. Constitucién Politica del Peru.

b. Ley N° 30512. Nueva ley de Institutos y Escuelas de Educaciéon
Superior.



_f,”%?

PRESENTACION

El Manual de Perfiles de Puestos (MPP) del Instituto de Educacién Superior
Tecnoldgico Publico “Catalina Buendia de Pecho”, ha sido elaborado teniendo en
cuenta las normas y dispositivos legales vigentes en materia de organizacién.

El Manual de Perfiles de Puestos es un documento de gestién que contiene en forma
ordenada y sistematica, la informacién y/o las instrucciones sobre el perfil y
atribuciones, que debe de poseer el talento humano que conforma la estructura
organica de nuestra institucién de educacion superior. Dicho MPP describe la
identificacién del puesto, las funciones basicas y especificas; las relaciones de
autoridad, conocimientos, habilidades y competencias del puesto a ser ocupado por
el personal tanto nombrado como contratado; ademas contribuye a la orientacién
para la asignacion de un puesto, seleccion, evaluacion y capacitacién de los

servidores al servicio del IESTP “Catalina Buendia de Pecho”.

La elaboracion del presente manual tiene por objeto, proporcionar al personal
jerarquico, directivo, docentes, personal administrativo y de servicios, asi como a la
comunidad educativa en general, la informacién de sus funciones y ubicacién dentro
de la estructura organica del IESTP “Catalina Buendia de Pecho”.

El Manual de Perfiles de Puestos ha sido elaborada utilizando la metodologia
establecida, por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR; en la Directiva
001-2013- SERVIR/GDSRH, de fecha 27 de setiembre de 2013 "Normas para la
formulacién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP", aprobada mediante
Resolucién de Presidencia Ejecutiva 161-2013SERVIR/PER y; ha dejado sin efecto
las directivas que regulan la elaboraciéon del Manual de Organizacién y Funciones
(MOF) en las entidades publicas y en su lugar, a partir del 02' de enero de 2014, las
entidades publicas requieren obligatoriamente que utilizar la metodologia para la
formulacién de perfiles de puestos. Del mismo modo en aplicaciéon de la “Guia
Metodolégica para la Elaboracién del Manual de perfiles de Puestos — MPP”
aprobado mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE
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