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Chepén, 16 de junio del 2021

Visto: ElI Manual de Perfil de Puestos del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico

Publico “Ciro Alegria Bazan”, para el afio 2021, y,

CONSIDERANDO:

> Que, estando a lo dispuesto en la Constitucidn Politica del Pera, Ley General de Educacion N°
28044, en su Capitulo II “La Institucion Educativa”, Art 68° Funciones: “Son funciones de las
Instituciones Educativas... 1) Promover el desarrollo educativo, cultural y deportivo de su
comunidad”, y de conformidad a la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la CarreraPublica de sus Docentes, R.V.M N° 276-2019-MINEDU que deroga la
R.V.M N° 020-2019-MINEDU, Condiciones Basicas de Calidad para el procedimiento de
Licenciamiento de los IES” y a la vez Aprueba la Norma Técnica denominada “Condiciones
Basicas de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacion
Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica”, es necesario que la Institucion
organice sus documentos de gestion para el presente afio lectivo 2021.

> Que, R.V.M N°277-2019- MINEDU “Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de
Educacion Superior y las Escuelasde Educacion Superior Tecnologica”, que modifica los
numerales 2, 7, 10, 14, 15, 17, 19, 20 y 21, asi como, los anexos 7A, 7B, 8A, 8B, 9A, 9B, 9Cy 9D,
e incorporar los anexos 7C, 8C, 9B.1y 10, en los “Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnologica”, aprobados
mediante el articulo 3 de la Resolucion Viceministerial N° 178-2018-MINEDU, tiene como
finalidad que los Institutos de Educacion Superior y Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica
gestionen el servicio educativo para la formacion de personas de forma integral, especializada,
intercultural, inclusiva y en igualdad de oportunidades, que permitan a los egresados tener un
adecuado desenvolvimiento en el mundo laboral, actuando de manera ética, eficiente y eficaz,
mediante el desarrollo de competencias con énfasis en la practica. La investigacion, la innovacién,
el emprendimiento y la participacién de la comunidad educativa y su entorno.

> Que, segun Decreto Supremo N° 044-2020-PCM, que declara el Estado de Emergencia Nacional
por el plazo de quince (15) dias calendario, y dispone el aislamiento social obligatorio(cuarentena),
por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacién a consecuencia del brote del
COVID-19, prorrogado por los Decretos Supremos N° 051-2020-PCM, N° 064- 2020-PCM, N°
075-2020-PCM, N° 083-2020-PCM, N° 116-2020-PCM y N°135-2020- PCM, hasta el lunes 31
de agosto de 2020. Y Decreto Supremo N° 094-2020-PCM,que establece las medidas que debe
observar la ciudadania hacia una nueva convivencia socialy prorroga el Estado de Emergencia
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cia del COVID-19. Preceptos legales que se deben de considerar en las Orientaciones y normas
Generales para el Inicio, ejecucién y finalizacion periodo académico 2021-I, del IESTP “CIRO
ALEGRIA BAZAB”, de conformidad a la Resoluciéon Viceministerial N° 177-2021-MINEDU,
que aprueba el documento normativo denominado “Orientaciones para el desarrollo del servicio
educativo en los Centros de Educacion Técnico - Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior, durante la Emergencia Sanitaria causada por el COVID-19”.

Que, la Ley N° 27815 Ley del Cadigo de Etica de la Funcion Plblica, D.S. N° 033-2005-PCM
Reglamento del Codigo de Etica de la Funcion Piblica. Establece los principios y valores para el
desempefio de los funcionarios y servidores pablicos, norma que ha servido como fuente para la
elaboracion del Manual de Perfil de Puestos del Instituto de Educacion Superior Tecnol6gico
Publico “Ciro Alegria Bazan”, para el afio 2021.

Que, seguln reunion del Consejo Directivo y equipos de trabajo mediante el cual se distribuy6 por
comisiones los documentos de gestion y otros inherentes al instituto, se procedi6 a la Elaboracion
del Manual de Perfil de Puestos del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Ciro
Alegria Bazan”, para el afio 2021.

Que, es politica del instituto garantizar el normal desarrollo de las actividades técnico
pedagédgicas, administrativas y de gestion, para la buena marcha institucional y cumplimiento de
los objetivos institucionales; por lo que es necesario contar con los documentos de gestion y
Técnico administrativos ACTUALIZADOS que normen y coordinen la vida Institucional del
IESTP “CIRO ALEGRIA BAZAN”.

Que, de conformidad a lo expuesto, las normas mencionadas y la Ley General de Educacion N°
28044, el DS N° 05-94-ED. Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion y de la

Carrera Publica de sus Docentes;

SE RESUEL VE:

ARTICULO PRIMERQ: APROBAR, el Manual de Perfil de Puestos (MPP) del Instituto de
Educacion Superior Tecnologico Publico “Ciro Alegria Bazan” de Chepén, para el afio 2021.
ARTICUL O SEGUNDQ: RESPONSABILIZAR, al Area de soporte técnico de la publicacion
en la pagina web institucional para conocimiento de la comunidad educativa.
ARTICULO TERCERQ: HACER DE CONOCIMIENTO, al Jefe de Unidad Académica,
Jefe del Area de Administracion, Secretaria Académica, Coordinadores de programas
academicos e interesados de lo actuado.

REGISTRESE, COMUNIQUESE,
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PRESENTACION

El equipo de profesionales liderado por el Coordinador del Programa de Estudios de
Técnica en Laboratorio Clinico, encargado de la elaboracién, actualizacion y el
alineamiento del Manual de Perfil de Puestos del IESTP “Ciro Alegria Bazan” con
los propositos institucionales, tienen a bien presentar el presente documento de
gestion a la comunidad educativa de nuestra institucion, asegurando la interrelacion
de todos sus componentes organizacionales y lo hace, mediante estimulos en el
cumplimiento, preveé rompimientos de relaciones, asegura la participacion, precisa la
delegacion de funciones en todos los 6rganos internos, establece lineas reciprocas de
comunicacion en todos los niveles, precisa lineas de coordinacion de dependencias,
delimita responsabilidades, precision de las areas de competencia y niveles de
decisidn, evita interferencias, coherencias con los documentos normativos del sector,
coherencias con los componentes internos de la institucion y coherencia con la

politica educativa del instituto.

Encontramos en el presente Manual de Perfil de Puestos el funcionamiento
organizativo, administrativo y técnico — pedagogico, los requisitos, las caracteristicas
profesionales y las funciones de cada servidor que labora en la institucion. Este
documento se ha elaborado bajo los principios y postulados de la Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior, Ley 30512 y su reglamento el DS 010-2017-
MINEDU. asi como el buen uso del CAP, MOF, PEIl, y PAT institucional
documentos de gestion a los cuales el presente documento se ha tenido que alinear,

guardando coherencia con la Vision y Mision Institucional.
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INTRODUCCION

El presente manual organizacion y perfil de puestos, documenta la informacién
ordenada y especifica sobre la wubicacién, descripcion de las funciones,
responsabilidades, condiciones de trabajo y caracteristicas que subsisten en cada uno de
los puestos del personal que labora en la institucion; el cual se rige a partir de
estructuras organicas y funciones generales establecidas en el reglamento de
organizacion y funciones (ROF), asi como la base de requerimientos de puestos

considerados en el cuadro de asignaciones de personal (CAP).

Este manual es una herramienta indispensable en el proceso de reclutamiento y
seleccion con el objeto de que la persona que se incorpore al servicio publico resulte ser
idonea al mismo, y que responda a las necesidades que la Institucion enfrenta en la
atencion de las demandas sociales planteadas por la ciudadania y se refleje como

consecuencia en un mejor funcionamiento del aparato estatal.

El Instituto Tecnoldgico Superior IESTP “Ciro Alegria Bazan”, tiene el propoésito de
establecer un lineamiento de politica organizacional para aquellos servidores publicos
que laboren en el Instituto, y cuenten con una guia que les facilite el conocimiento de

sus funciones, derechos y obligaciones dentro de la Institucién.

El motivo principal para la elaboracién de este documento, es de establecer una
integracion rapida y eficiente a las actividades, laborables por los que fueron asignados,
y se realicen de acuerdo a los planes y programas establecidos por la direccion General

de Institutos Descentralizados.

La finalidad que tiene este manual es el establecer normas y lineamientos que regulen el
funcionamiento del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Ciro Alegria
Bazan” de Chepén, en las diferentes areas del mismo y vigilar por su buena aplicacion.
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INFORMACION INSTITUCIONAL

Denominacion

Tipo de Inst. Educativa
Directora General

Resolucion de Creacién

Autorizacion y Funcionamiento
Renovacion

Revalidacion

Fecha de Aniversario

Caodigo Local Escolar

Codigo Modular de Form. Tecn. :

Direccion
Teléfono
E-mail

Web Site
FACEBOOK

Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico
Publico “Ciro Alegria Bazan” de Chepén.
IESTP. Formacion Tecnolodgica

Dra. Carmen Felicita. Suarez Malca

R.M. N° 533-1978-ED (Primera Resolucion
de Creacion como RED ESEP)

D. S N° 023-89-ED del 27/07/89

D. S N° 009-94-ED del 26/05/94

R. D N° 0420-2006-ED del 09/06/2006
(Son 08 Programas de Estudios)

16 de Julio
259103

1450899

Sector El Algarrobal-Predio Buenos Aires S/N
044-440804 / 044-561672

iestpcab@gmail.com (Mesa de Partes)
http://www.iestpcab.edu.pe

lestp Ciro Alegria Bazan

Instituto Superior Ciro Alegria Bazan-
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Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes.

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

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

Ley N° 28740: Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y
Certificacion de la Calidad Educativa.

D.S. N° 018-2007-ED, Reglamento de la Ley 28740.

Resolucion Ministerial N° 396-2014-MINEDU: Constituye el grupo de trabajo
de evaluacion y el Consejo Directivo Ad hoc del SINEACE.

Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512.
Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Educacion.

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

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

Resolucion Ministerial N° 409-2017-MINEDU, que crea el Modelo de Servicio
Educativo Tecnologico de Excelencia.

Resolucion Viceministerial N° 178-2018-MINEDU.

R.V.M. N° 020-2019-MINEDU del 08/02/2019 Norma Técnica denominada:

“Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de
los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnologica™.

R.V.M N° 276-2019-MINEDU que deroga la R.V.M N° 020-2019-MINEDU,
Condiciones Bésicas de Calidad para el procedimiento de Licenciamiento de los
IES” y a la vez Aprueba la Norma Técnica denominada “Condiciones Bésicas de
Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacién
Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnologica”.

R.V.M N° 277-2019- MINEDU “Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnoldgica”, que modifica los numerales 2, 7, 10, 14, 15, 17, 19, 20y 21, asi

7
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como, los anexos 7A, 7B, 8A, 8B, 9A, 9B, 9C y 9D, e incorporar los anexos 7C,
8C, 9B.1y 10, en los “Lineamientos Académicos Generales para los Institutos
de Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica”,
aprobados mediante el articulo 3 de la Resolucién Viceministerial N° 178-2018-
MINEDU.

Resolucion Viceministerial N° 080-2020-MINEDU, de fecha 12 de marzo de 2020,
que resuelve aprobar la Norma Técnica denominada: “Orientaciones para la
prevencion, atencion y monitoreo ante el Coronavirus (COVID -19) en los Centros
de Educacion Técnico — Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion

Superior”.

Resolucion Viceministerial N° 084-2020-MINEDU, de fecha 31 de marzo de
2020, que resuelve disponer excepcionalmente con relacion al servicio
educativo que se realiza de forma presencial, correspondiente al afio lectivo
2020 brindado por los Centros de Educacion Superior Publicos y Privados...”

Resolucion Viceministerial N° 087-2020-MINEDU, de fecha 1 de abril del
2020, aprueba la Norma Técnica denominada “Orientaciones para el desarrollo
del servicio educativo en los centros de educacién técnico-productiva e
institutos y escuelas de Educacién Superior, en el marco de la emergencia
sanitaria por COVID-19”.

O/M N° 00019-2020-MINEDU-VMGP-DIGESUTPA-DISERTPA., del 08 de
abril de 2020 sobre el proceso de admision, matricula y plan de recuperacion en
IEST, IES, ESFAS y CETPRO publicos.

Reglamento Institucional del IESTP “Ciro Alegria Bazan” y demas normas
vigentes.

Ley 30057, Ley del Servicio Civil

Ley 27444, Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley N° 26771, Ley de Nepotismo

Ley N° 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad y modificatorias
Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcion Publica y modificatorias
Ley N° 27806, Ley de Transparencia 'y Acceso a la Informacion Publica

Ley N°29973. Ley general de la persona con discapacidad

Ley N° 28592. Plan integral de reparaciones PIR

8
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Ley N° 29600. Reinsercion escolar por embarazo

Ley N° 30490. Ley de la persona adulta mayor

Decreto Ley N°276 Ley de bases de la carrera administrativa y del sistema Gnico
de remuneraciones del sector publico Decreto Legislativo N° 1246-2016.
Aprueba diversas medidas de Simplificacion

Administrativa

Decreto Supremo N° 005-90-PCM- Reglamento de la ley de la carrera
administrativa

Decreto Supremo N° 011-2012-ED. Reglamento de la Ley N° 28044 Ley
General de Educacion

Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley
de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Pablica de sus
Docentes

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS. Que aprueba el TUO de la Ley N° 27444

Decreto Supremo N° 028-2007-ED. Reglamento de gestion de recursos propios
y actividades productivas empresariales e instituciones educativas publicas.

Decreto Supremo 013-2019-PCM.

Resolucion Ministerial N° 409-2017-MINEDU, Crea el Modelo Educativo
Tecnoldgico de Excelencia

Resolucion Viceministerial N° 020-2019-MINEDU, Aprueba Norma Técnica
Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los
Institutos de Educacion Superior

Resolucion de Secretaria General N° 349-2017-MINEDU, Norma Técnica que
regulan el Proceso de distribucion de horas pedagdgicas en los Institutos de
Educacidn Superior Pablicos

Resolucion  Ministerial N° 428-2018-MINEDU “Disposiciones para la
prevencidn, atencion y sancién del hostigamiento sexual en los centros de
educacion técnico productiva e institutos y escuelas de educacion superior”

Resolucion Ministerial N° 0574-94-ED. Reglamento de control de asistencia del
personal del Ministerio de Educacion.

Resolucion Ministerial N° 025-2010-ED. Que aprueba Organizacion y ejecucion
del proceso de Admision de los Institutos de Educacion Superior Tecnoldgicos

9
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Publicos.

Resolucién Ministerial N° 553-2018-MINEDU. Apruebas norma técnica que regula
el procedimiento administrativo disciplinario establecido en la Ley N° 30512, Ley
de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la carrera publica de sus
docentes y su Reglamento aprobado con D.S. N° 010-2017-MINEDU

Resolucion de Secretaria N°324-2017-MINEDU. Aprueba la norma técnica
denominada “Disposiciones que regulan los procesos de encargatura de puestos
y de funciones de Directores Generales y responsables de unidades, areas y
coordinaciones de los Institutos de Educacion Superior Tecnoldgicos Pablicos”

Resolucion Viceministerial N° 178-2018-MINEDU. Art. 1, deroga el “Catalogo
Nacional de la Oferta Formativa de la Educacién Técnico Productiva y
Superior Tecnoldgica”, aprobado por la Resolucion Viceministerial N° 069-
2015-MINEDU, modificado por la Resolucion Viceministerial N° 176-2017-

MINEDU. Art. 2, Aprueba el “Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de la
Educacién Superior Tecnoldgica y Técnico — Productiva. Art. 3, Aprueba los
“Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion

Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica”.

Resolucion Viceministerial N° 064-2019-MINEDU. Aprueba la norma técnica
denominada “Disposiciones que definen, estructuran y organizan el proceso de
optimizacion de la oferta educativa de la educacion superior tecnologica
publica”.

R.V.M N°277-2019-MINEDU que modifica e incorpora anexos en los
Lineamientos Académicos Generales para Instituciones de Educacion Superior
Y Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgicas aprobados con RVM N° 178-
2018-MINEDU.

D.S. N° 011-2019-MINEDU que modifica el Reglamento de la Ley N° 30512

10
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OBJETO, ALCANCE, FINES, OBJETIVOS, MARCO NORMATIVO,
ARTICULACION Y COPERACION

1. OBJETO
El Manual de Perfil de Puestos del Instituto de Educacion de Educacion Superior
Tecnoldgico Publico “Ciro Alegria Bazan”, tiene por objeto normar la organizacion,
conduccion y funcionamiento en lo concerniente al régimen académico, de
gobierno, administracion y economia, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 30512,
Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus
Docentes y su Reglamento Decreto Supremo N° 010-2017-
MINEDU.

2.  ALCANCES
Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento Institucional son de
alcance y cumplimiento obligatorio del personal directivo, jerarquico, docente,
administrativo y estudiantes del INSTITUTO.

3. FINES

El presente Manual tiene como finalidad garantizar y regular el cumplimiento de
las disposiciones contenidas en la Ley y normas vigentes, para garantizar un
servicio educativo de excelencia.

4,  OBJETIVOS

4.1.0BJETIVO GENERAL.:

Fortalecer la capacidad de gestion académica y administrativa acorde
con la Ley 30512 y su Reglamento el D.S. N° 010-2017-MINEDU,
Lineamientos Academicos Generales, Resolucion Viceministerial 178-
2018-MINEDU, con el D.S. N° 011-2019- MINEDU que modifica el
Reglamento de la Ley y la RVM N° 277-2019 que modifica e incorpora
anexos en los lineamientos académicos generales y fundamentalmente
alinearlo al PEI, PAT, MOF, y al CAP Institucional

4.2.0BJETIVOS ESPECIFICOS:

v
Lograr que el INSTITUTO preste un servicio eficaz y eficiente, que

conduzca a la excelencia educativa, cumpliendo las condiciones

11
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bésicas de calidad.

Contar con un documento de gestion apropiado para el
Licenciamiento y la posterior Acreditacion de todos sus programas
de estudios.

Desarrollar acciones administrativas y educativas eficientes.
Organizar la institucion en Areas y Especialidades.

Lograr la responsabilidad, gratitud, respeto y lealtad a su labor

Cumplir con las politicas de respecto de la administracion y el
quehacer educativo de la Institucién

Demostrar eficiencia y calidad en el cumplimiento de los servicios
educativos que brinda la Institucion.

5. OBJETIVOS GENERALES DEL INSTITUTO 2020 — 2024

Ofertar Programas de estudio de acuerdo a las actividades econdémicas de

la region.
6. OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL INSTITUTO 2020 - 2024

v

Consolidar la excelencia academica institucional que permita contar con
egresados Altamente competitivos.

Aplicar la normatividad del modelo educativo de excelencia
considerando las tendencias tecnologicas y pedagogicas.

Consolidar nuestro modelo curricular las competencias para fomentar el
desarrollo de la investigacion, innovacion y emprendimiento.

Realizar una gestién de calidad de todos los procesos vinculados a la
oferta formativa. Realizar convenios y alianzas estratégicas con el
sector publico y privado para la actualizacion docente, experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo, convalidaciones, bolsa de
empleos y pasantias.

Contar con ambientes de aprendizajes pertinentes para ejecutar la
propuesta pedagdgica innovadora, cooperativa y de emprendimiento.

Fortalecer las capacidades y valores del personal jerarquico, docentes,
administrativos y alumnos para el cumplimiento eficaz de sus funciones.

Lograr el Licenciamiento institucional y la Acreditacion de los
programas de estudios como parte de la calidad educativa.

12
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Elaborar y ejecutar diversos programas o acciones para el cuidado del
medio ambiente Fomentar la creacion de una Red educativa con los IES
de la Regidn con el fin de implementar acciones para el fomento de una
educacion superior de calidad articulada con los sectores productivos de
bienes y servicios.

Actualizar e implementar los diversos documentos de gestion para el
logro de la vision, misiéon, valores y objetivos estratégicos.

Propiciar un buen clima laboral que fomente el trabajo en equipo, para
el logro de los objetivos institucionales.

Realizar acciones de vinculacion permanente con los egresados para
mejorar su desarrollo profesional.

Establecer procesos de autoevaluacion para la elaboracion de Planes de
mejora continua, que permita el logro de los objetivos institucionales.

Implementar acciones de innovacion orientadas a lograr la calidad en el
servicio educativo.

Elaborar y evaluar el plan estratégico institucional con los grupos de
interés como instrumento de desarrollo, para el logro de la vision.

Implementar mecanismos de rendicion de cuentas en forma periddica
sobre el cumplimiento de las metas fisicas y financieras del IES, para
transparentar las acciones de la institucion.

Generar procesos que permitan tener una evaluacion continua de los
miembros de la institucidn, para mejorar su desempefio laboral.

Reconocer y estimular el desempefio eficaz, del personal de la
Institucion para favorecer un clima laboral.

Lograr el liderazgo de nuestra institucion a nivel Local vinculado con el
sector productivo de bienes y servicios, para luego proyectarnos a nivel
Regional y Nacional. Generar acciones de mejora continua en el servicio
institucional con énfasis en el desarrollo integral de las personas y en
Implementacion e Infraestructura.

13
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GOBIERNO Y ORGANIZACION DEL INSTITUTO

1. Direccion General:
Representante legal y maxima autoridad institucional.

2. Consejo Asesor:

Responsable de asesorar al Director General en materia formativa
e institucional.

3. Unidad Académica:

Responsable de planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las
actividades académicas. (Depende de Direccidon General)

4. Unidad de Investigacion:

Responsable de promover, planificar, desarrollar, supervisar y evaluar el
desarrollo de las actividades de investigacién en los campos de su
competencia.

5. Unidad de Formacion Continua:

Responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y
evaluar los programas de formaciéon continua e institucionales, segin de
especialidad y profesionalizacién docente, segin corresponda.

6. Unidad de Bienestar y Empleabilidad:

Responsable de la orientacidn profesional, tutoria, consejeria, bolsa de
trabajo, y bolsa de practica profesional, emprendimiento u otros que
coadyuven al transito de los estudiantes de educacion superior al empleo.

7. Area de Administration:

Responsable de gestionar y administrar los recursos necesarios para éptima
gestidn institucional. (Depende de Direccidon General)

8. Area de Calidad:

Responsable del aseguramiento de la calidad del servicio académico y
administrativo institucional

9. Secretaria Académica

Responsable de organizar y administrar los servicios académicos y
administrativos institucionales. (Depende de Direccién General)

14
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION
GENERAL

COMITE DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIDS

ASESORIA LEGAL

CONSEJO ASESOR

AREA DE

IMAGEN INSTITUCIONAL IMEDRMATICA

COMITE DE RECURSDS

AREA

i SECRETARIA
ADMINISTRATIVA AREA CALIDAD

ACADEMICA

PERSONAL ADMINISTRATIVO

BIBLIOTECA

LABORATORID

UNIDAD DE UNIDAD FORMACION UINIDAD NBAD

BIENESTAR Y

INVESTIGACION CONTINUA ACADEMICA EMPLEABILIDAD

CPE

TECNICA EN
LABORATORIO

CPE
CPE. C.PE. C.PE. CPE. ADMINISTRACION DE

ADMINISTRACION CPE ENFERMERIA MECANICA MECANICA SERVICIOS DE
DE EMPRESAS CONTABILIDAD TECNICA AUTOMOTRIZ PRODUCCION HOSTELERIA Y

DOCENTES

ESTUDIANTES
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DEL GOBIERNO INSTITUCIONAL CONSEJO ASESOR

Lo preside el Director General y lo conforman los responsables de las unidades, de
las areas, el secretario académico, el responsable de cada programa académico, un
representante de los estudiantes y un méaximo de cinco representantes del sector
empresarial o profesional. Los representantes del empresariado participan
directamente en la elaboracién de los planes de estudio.

FUNCIONES DEL CONSEJO ASESOR.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

e Asesorar en el disefio, actualizacion y adecuacion de los programas de
estudios ofertados por el Instituto.

e Promover la mejora continua de la calidad y pertinencia del servicio
educativo ofrecido sobre la base de nuevas tendencias y buenas
practicas en educacién superior, asegurando la formacién integral,

ética ciudadana y sostenible
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CARGOS

1. DIRECCION GENERAL

Unidad organica

Direccion General

Denominacion

Director General

Plaza

organica

Dependencia
Jerarquica Lineal

Gerencia Regional de Educacién de La Libertad (GRELL)

Dependencia Jerarquica
funcional

Secretaria ll
Area Administrativa (Jefatura del Area de
Administracién
Area de Calidad
Secretaria Académica
Unidad Académica

>
>

YV V VY

Areas Académicas:
e Administracidon de Empresas
Contabilidad
Administracién de Servicios de Hosteleria y restaurantes

e Computacién e Informatica
e Enfermeria Técnica
e Técnica en Laboratorio Clinico
e Mecanica Automotriz
e Mecanica de Produccion
- Asistente de Taller

Personal Administrativo
e Oficinistas Il
e Trabajadores de Servicios Il
e Aucxiliares de Laboratorio Il

e  Técnico Administrativo Il

e Responsable de Tdopico -Previstos

e Responsable de Almacén-Previstos

e Responsable del Centro de Computo -Previstos

e Personal de guardiania-Previsto

e Responsable de Biblioteca-Previsto

e Secretarias de Coordinaciones de Areas
Académicas (8) Previstos

e Responsable de Mesa de Partes. -Previstos

e Soporte Técnico. - Previstos

” Unidad de Investigacion

” Unidad de Formacion Continua
> Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Requisitos para el puesto

® Grado de Maestro registrado en SUNEDU
® Experiencia en gestion de instituciones publicas y/oprivadas no menor a
cinco (05).

Descripcion del perfil de
puesto

Es el representante legal y maxima autoridad institucional. Tiene a su cargo la
conduccidn Institucional, académica y administrativa del Instituto de Educacién

Superior Tecnoldgica Publica “Ciro Alegria Bazan”.
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Funciones

Planificar Conducir, gestionar, monitorear y evaluar elfuncionamiento
institucional.

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

Proponer el proyecto de presupuesto anual.
Firmar convenios de cooperacién con entidades publicas o privadas, en el marco
de la legislacién de la materia.

Organizary ejecutar el proceso de seleccion para el ingreso ala Carrera Publica
docente y para la contratacion, conforme a la normativa establecida por el
Ministerio de Educacién.

Proponer a la GRELL la renovacidn del contrato de los docentes.

Promover mecanismos de articulacion con el sector productivo en funcién a la
oferta académica brindada por la Institucion.

Designar a los miembros de los consejos asesores de la institucion.
Promover la investigacion aplicada e innovacidon tecnolégica y la proyeccién
social segun corresponda.

Conformar redes con otras instituciones educativas de la region o a nivel

nacional donde el instituto comparta sus experiencias y promover las buenas
prdcticas identificadas en la gestién

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

. Coordinar, planificar y realizar los procesos de Admisién anualy CEPRE de acuerdo

a normas vigentes, juntamente con el equipo que para tal fin se designe e
informar a la Superioridad.

n. Otras que le asigne la superioridad.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

® Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

e 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.

® No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la Resolucion, Ministerial N2 428-2018-MINEDU

Fuente: Ley 30512 y su reglamento, CAP y MOF 2020 del IESTP “Ciro Alegria Bazan”
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1.1 SECRETARIA II:

Unidad Organica

Direccion General

Denominacion

Secretaria Il

Dependencia Jerdrquica Lineal

Organo de Direccién

Dependencia Jerdrquica Funcional

Direccion

Plaza

Segln CAP —TE

Requisitos para el puesto

o Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva, profesional técnico en
Administracidn o carreras afines.

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

® Manejo de software de oficina: procesadores de textos, hojasde
calculo, bases de datos y software para presentaciones.

Descripcion del Perfil del Puesto

Realiza funciones secretariales a nivel ejecutivo, tiene a su cargo el
acervo documentario de Direccidn; es la persona de total confianza.
Cuenta con Conocimiento de Ofimatica e internet.

Conocimiento de RR.HH, atencidn al cliente, ética y protocolo.

Competencias

Funcion Administrativa.

Funciones

a. Mantener al dia la agenda del Director.

Efectuar y atender las llamadas telefdnicas, y concretar citas.

c. Comunicar al Director sobre entrevistas, reuniones y/o
participaciones concertadas.

d. Mantener actualizado el Directorio del personal que labora enla
Institucidn y otras vinculadas a la Institucion.

e. Atender al usuario y/o visitantes dando las primeras pautas
sobre cultura organizacional y procesos internos de la
institucion.

f. Redactar oficios, proyectos de resoluciones, cartas,
memorandos, informes y demas documentos oficiales para la
buena marcha institucional.

g. Priorizary dar respuesta a la documentacion recibida.

h. Toma nota de los asuntos importantes de cada reunion.

i. Recibir, registrar y archivar la correspondencia de su superior.

j. Clasificar, atender y/o archivar la documentacién de su superior
observando las normas correspondientes.

k. Recepcionar, registrar, clasificar y atender la documentacién de
acuerdo a su urgencia y orden de registro.

I. Realizar el seguimiento y control de la documentacion,
manteniendo informado al Director General de los asuntos de su
competencia.

m. Solicitar el requerimiento de materiales y Utiles de escritorio de
labor de Direccion y encargarse de su correcto uso.

n. Mantener ordenado la oficina y los sistemas de archivos fisicos
y electrdnicos de tal modo que la informacion esté disponible
cuando se requiera.

0. Archivar la documentacién observando las normas
correspondientes, atendiendo oportunamente lo solicitado.

p. Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los
bienes de su area.

19




REGION LA LIBERTAD

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

“CIRO ALEGRIA BAZAN”

AUTORIZACION Y FUNCIONAMIENTO: D.S N° 023-89-ED del 27/07/89
RENOVACION: D.S. N° 09-94-ED del 26/05/94

REVALIDACION: R.D. N° 0420-2006-ED
CHEPEN - PERU

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio
dela funcidn publica.(Régimen Disciplinario D.Leg 276)

Estén incluidos en el registro nacional de sanciones de
destitucion y despido.
Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como lo estipula la R.M N2 428-2018-
MINEDU.

Fuente: Ley 30512 y su reglamento, CAP y MOF 2020 del IESTP “Ciro Alegria Bazdn”
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2. AREA DE ADMINISTRACION
2.1 JEFE DEL AREA ADMINISTRATIVA

Unidad organica

Area Administrativa

Denominaciéon

Jefe del Area Administrativa

Plaza

Plaza organica.

Dependencia
Jerarquica lineal

Director General

Dependencia
Jerdrquica Funcional

Secretaria del Area de Administracidn, Personal Docente

Personal administrativo (Secretarias de coordinaciones académicas)

Responsable de Biblioteca

Responsable de Tdpico, Responsable de laboratorio, Responsable de
Almacén

Responsable de los Centros de Computo, Personal de guardiania

Asistente de Taller.

Requisitos para el
puesto

® Acreditar con Certificado y/o Constancia emitida por la Unidad de Post
grado de la Universidad correspondiente estudios concluidos de
maestria o el grado de maestro con el titulo correspondiente.

® Contar con el Titulo de Administrador de Empresas, Economista,
Contador Publico Colegiado o Ingeniero Industrial, dicho titulo debe
ser el de mayor nivel otorgado por la institucidn educativa convocante
en las carreras de administracidn, contabilidad, economia, Ingenieria
Industrial y otros afines.

® Acreditar ser Docente de la CPD, o contratado con evaluacion
favorable para su renovacidn, con jornada laboral de tiempo completo
y que labore en el IESTP convocante.

® Acreditar estudios y/o cursos de formacion continua en la especialidad
en administracién, contabilidad, economia, ingenieria industrial,
gestidn o afines.

* Docente con 03 afios de experiencia profesional y/o experiencia en el
sector productivo.

Manejo de la normatividad del sector y su Area Especifica.

Descripcion del perfil
de puesto

Es la persona que tiene a su cargo la gestion administrativa del
Instituto, con directa responsabilidad sobre la generaciéon y el manejo
de los recursos econdmicos; la logistica institucional y el

control de personal.
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Funciones a. Gestionary proveer los recursos necesarios para la 6ptima gestién

institucional.

b. Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la institucién tanto
por recursos ordinarios, asi como por recursos directamente
recaudados

C. Administrar y custodiar los bienes y recursos institucionales

d. Informar a su superior jerarquico sobre el manejo de los recursos y
bienes institucionales.

€. Utilizar el texto Unico de procedimientos administrativos (TUPA)
alineados al TUPA de la GRELL, para el IESTP- “CAB” y elevar a
Direccién General para su Ejecucion.

f. Planificar, coordinar, ejecutar y controlar la administracién de los
bienes y materiales, asi como los recursos financieros y econémicos.

Competencias

El Jefe del Area Administrativa debe reunir las siguientes competencias:
” Tener Liderazgo y cumplir con el principio de IDONEIDAD suscrita en
la ley 27815 “Ley del Cédigo de Etica del Servidor Publico”, Articulo
6, numeral 4.

” Tener capacidad y tolerancia para liderar grupos de trabajo.

” Tener capacidad propositiva, gestionaria y administrativa para dirigir
un IESTP.

” Tener la capacidad de articular la Institucién Educativa con el Sector
productivo y el empresariado.

” Tener la capacidad para trabajar a presion frente a las nuevas

propuestas e innovaciones del sector educacion.

” Tener capacidad demostrada y especifica en su profesién para dirigir
y administrar toda el area administrativa de la Institucidn.

” Tener capacidad para preparar planes presupuestales y proyectos de
inversién publica para mejorar e innovar estructural y
patrimonialmente el IESTP.

Fuente: Ley 30512 y su reglamento, CAP y MOF 2020 del IESTP “Ciro Alegria Bazdn”
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2.2 TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Unidad Orgdnica

Jefatura del Area de Administracién

Denominacion

Técnico Administrativo Il

Plaza

Segun CAP - TE

Dependencia Jerarquica Lineal

Director General

Dependencia Jerarquica Funcional

Jefatura del Area de Administracién

Requisitos Para El Puesto

e Titulo Profesional en Secretariado Ejecutivo, Técnico en
Administracién o Computacion.

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

e Manejo de software de oficina: procesadores de textos, hojas
de calculo, bases de datos y software para presentaciones.

Descripcion del perfil del puesto

Brinda apoyo en la formulacién y/o modificacién y distribucion de
los procedimientos administrativos institucionales. Ademads de
registrar operaciones contables y prepara balances

Cuenta con conocimientos de Ofimatica e internet, Conocimiento
de RR.HH, atencidn al cliente y registro de inventarios.

Competencias

FUNCION ADMINISTRATIVA.

Funciones

a. Responsable del trdmite documentario y archivo, tanto
interno como externo de las comunicaciones en las distintas
modalidades.

b. Llevar el registro, clasificacion y distribucion de los documentos
recepcionados. Redacta cartas, memorandos, informes
econdmicos, proveidos y demds documentos oficiales para la
buena marcha institucional.

C. Archiva la documentacion observando las normas
correspondientes.

d. Mantener actualizado el inventario de la institucién.

e. Recoger y consolidar informacion y apoyar en la formulacion
y/o modificacidn de procedimientos administrativos y técnicos
institucionales.

f. Emitir opinion técnica de expedientes, verificando
procedimientos técnicos y emitiendo informes
correspondientes.

g. Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y
equipos, solicitando su reposicion.

h. Registrar operaciones contablesy preparar balances de
comprobacion

i. Controlar los gastos y/o ingresos presupuestales de caja chica,
emitiendo informe detallado a Direccion y con evidencias
(documentos probatorios) de su distribucion y gastos.

j- Digitalizar, actualizar y publicar en un lugar visible para los
usuarios el TUPA institucional anual.

k. Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los
bienes de su area.

IMPEDIMENTOS

Estan impedidos de postular quienes estén:
e inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcidn publica.
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e Esténincluidos en el registro nacional de sanciones de
destitucidén y despido.

e Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

e 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.

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

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como lo estipula la R.M N2 428-2018-
MINEDU.

Fuente: Ley 30512 y su reglamento, CAP y MOF 2020 del IESTP “Ciro Alegria Bazdn”
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2.3 RESPONSABLE DE ALMACEN

Unidad Organica

Area Administrativa

Denominacion

Técnico Administrativo Il (responsable de almacén)

Plaza

Prevista (Designacion)

Dependencia Jerarquica Lineal

Director General
Area Administrativa

Dependencia Jerarquica Funcional

Secretaria de Direccion

Area Administrativa

Area de Calidad

Secretaria Académica

Unidad Académica

Areas Académicas:

e Administracion de Empresas
e Administracién de Servicios de Hosteleria y restaurantes
e Contabilidad

e Computacion e Informatica
e Enfermeria Técnica

e Técnica en Laboratorio Clinico
e Mecanica Automotriz

e Mecanica Produccion

Requisitos Para El Puesto

e Técnico en Administracion y/o Técnico en contabilidad.
e Experiencia en el puesto no menor de 02 afios en instituciones

publicas o privadas.

Descripcion del perfil del puesto

Tiene a su cargo y responsabilidad la seguridad de todos los bienes

que ingresan y salen de almacén de la Institucién.

Competencias

Conocimiento de Administracidn archivistica. Gestién de
documentos. Sistematizacidn. Valoracion de existencias.
Preservacién de archivos. Manejo de Microsoft office como
procesadores de texto, hojas de célculo, bases de datos. Gestion
de existencias. Manejo de inventarios y archivos. RR. HH, atencion
al cliente y registro de inventarios.

Sentido de responsabilidad, orden, disciplina, colaboracién,
buenas relaciones humanas, espiritu de apoyo, colaboracion,

dinamismo y trabajo en equipo, ética, proactividad.

Funciones

a. Recepcion de compras con copias de Factura denominando los
articulos con su precio, unitario y total.

b. Verificar que los bienes y/o articulos que Recepciona lleguen
en buen estado.
C. Hacer su hoja de pedidos de material de cada docente,

trabajador administrativo y jefaturas para atender el pedido
de material.

d. Hacer 01 informe semestral de lo solicitado por el docente,
personal Administrativo y Jefaturas.
e. Tener el Almacén limpio y ordenado.

f. Verifica que los bienes recepcionados estén de acuerdo a lo
solicitado.

g. Informa a Jefatura de Administracién cualquier anomalia.
h. Informa a Jefatura de Administracién el desabastecimiento
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existente.

i. En caso de cambio de accesorio de valor tiene que autorizar el
Area Administrativa.

Impedimentos Estan impedidos de postular quienes estén:
e inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcidn publica.

Estén incluidos en el registro nacional de sanciones de

destitucion y despido.

® Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

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

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por

hostigamiento sexual como lo estipula la R.M N2 428-2018-

MINEDU.
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2.4 PERSONAL RESPONSABLE DEL LABORATORIO DE COMPUTO:

Unidad organica

Area Administrativa

Denominaciéon

Docente responsable del servicio de computo

Plaza

Prevista

Dependencia jerarquica lineal

Director General

Area Administrativa

Dependencia Jerarquica
funcional

Coordinador del Programa de Estudios
Docentes de Especialidad del Programa de Estudios

Requisitos para el puesto

Ing. De Sistemas y/o Profesional Técnico en Computacion e
Informatica, 2 afios de ejercicio profesional en puesto similar

Descripcion del perfil de puesto

Responsable a cargo del adecuado funcionamiento y mantenimiento
del centro de cdmputo, con amplia experiencia y conocimiento en la

planificacidn, supervisién, gestidn de sistemas informaticos.

Competencias

Estudios en computacién e informatica de acorde con las
especialidades del instituto

Colaborar en el analisis de sistemas informaticos, mediante el uso
de metodologias.

Disefiar sistemas informaticos de mediana complejidad para dar
soluciones a requerimientos de los estudiantes.

Probar sistemas informaticos, asegurando su funcionamiento de
acuerdo a los requerimientos planteados.

Mantener software de sistemas informaticos, para asegurar su
operatividad y actualizacion.

Colaborar en actividades de gestion relacionadas con el desarrollo
de sistemas informaticos.

Capacidad para dirigir y resolver problemas

Facilidad de expresidn oral y escrita

Sentido de responsabilidad

Funciones

b)
<)

d)

e)

f)

Elaborar su plan anual de trabajo

Responsable del adecuado funcionamiento y cuidado de los
equipos de computacion del laboratorio.

Organiza el horario de atencion a los estudiantes de los diversos
programas de estudios del instituto.

Realiza y vigila en coordinacion con el drea administrativa el
mantenimiento de los equipos de computo de las diversas
unidades y areas de instituto.

Apoyar a los docentes y estudiantes con los soportes adecuados a
los programas que utiliza el instituto segun horario establecido.
Realizar y cumplir con otras funciones que le asigne su jefe
inmediato.
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Estan impedidos de postular quienes:

Impedimentos e Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de
la funcidn publica.
Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucién y Despido.
Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.
Estén condenados por delito  de terrorismo, apologia del
terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién
de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
e Tener una medida de separacidn preventiva del IES.
e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucién Ministerial
N2 428-2018-MINEDU

Fuente: Ley 30512 y su reglamento, CAP y MOF 2020 del IESTP “Ciro Alegria Bazdn”
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2.5 AUXILIAR DE LABORATORIO:

Unidad Organica

Area Administrativa

Denominacion

Auxiliar de Laboratorio

Plaza

Organica

Dependencia

jerarquica lineal

Director General

Area Administrativa

Dependencia
jerarquica Funcional

Coordinador del Programa de Técnica en Laboratorio Clinico
Docentes de Especialidad del Programa de estudios

Requisitos para el puesto

Titulo profesional técnico en Laboratorio clinico
1 afio de ejercicio profesional en puesto similar

Descripcion del perfil de puesto

Responsable a cargo de la seguridad del Laboratorio de la institucion
durante su jornada de trabajo, asi como del mantenimientoy
funcionamiento de los equipos; con amplia experiencia en
planificacidn, organizacion y andlisis en laboratorio clinico.

Competencias

e Estudios de técnico de laboratorio clinico.

e Capacidad de analisis y coordinacion técnica

e Capacidad de observacion y atencién.

e Enfoque exhaustivo y metddico en su trabajo.

e organizar las clases practicas de laboratorio clinico.

e Capacidad de trabajar en equipo

e |niciativa y capacidad de trabajar sin supervision.

e Capacidad de utilizar una amplia variedad de material de
laboratorio.

e Conocimientos informatico

e Capacidad para aprender y desarrollar nuevas capacidades.

e Capacidad para dirigir y resolver problemas

e Facilidad de expresion oral y escrita

e Sentido de responsabilidad

Funciones

a) Organizar y atender el servicio de laboratorio

b) Realizar el inventario de material y equipos de laboratorio.

c) Mantener diariamente kardex actualizado.

d) Preparar y facilitar los materiales y equipos requeridos por el
docente para el desarrollo de las clases practicas.

e) Trabajar en estrecha colaboracion con los docentes y alumnos.

f) Informar mediante cargo al jefe inmediato la pérdida, deterioro o
ruptura de los materiales o equipos de laboratorio.

g) Realizar y cumplir con otras funciones que le asigne su jefe
inmediato.
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Estdn impedidos de postular quienes:

Impedimentos Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcidn publica.

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

e Tener una medida de separacion preventiva del IES.

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucidon Ministerial
N2 428-2018-MINEDU.

Fuente: Ley 30512 y su reglamento, CAP y MOF 2020 del IESTP “Ciro Alegria Bazan”
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2.6 RESPONSABLE DE TOPICO

Unidad organica Area Administrativa

Denominacion Técnico Enfermeria

plaza Prevista

Dependencia Director General

jerarquica lineal Area Administrativa

Dependencia Coordinador del Programa de Enfermeria Técnica
jerarquica Funcional Docentes de Especialidad del Programa de estudios

Titulo profesional técnico en Enfermeria
Requisitos para el puesto . o . » .
2 afios de ejercicio profesional en el cargo y/o atencion de pacientes

Descripcion del perfil de puesto | - Responsable a cargo de la seguridad de todos los trabajadores y
alumnos de la Institucidn durante su jornada de trabajo.

- Con amplia experiencia en atencion de urgencias y emergencias
que puedan suscitar en la institucién, conocimientos de las
Normas de atencion de persona, familia y comunidad, de la
Norma técnica para el almacenamiento de medicamentos y de la
Norma técnica de los procesos de promocion y prevencion de la
persona, familia y comunidades

Competencias e Estudios especificos de técnico de Enfermeria

e Cooperacion, dinamismo y control

e Capacidad para calibrar/ regular los equipos de enfermeria

e Compromiso ético

e Capacidad de Trabajo en equipo

e Capacidad de organizacion y planificacion

e Evaluar la urgencia y emergencia de la salud de acuerdo a los
protocolos establecidos.

e Implementar acciones de promocién de la salud en familias
segln normatividad vigente, contemplando la realidad local o
regional o adecuacion cultural seguin planes institucionales

e |dentificar los potenciales usuarios con necesidades
educativas en salud, respetando los derechos del usuario y su
interculturalidad segun planes institucionales

e Capacidad para aprender y desarrollar nuevas capacidades.

e Conocimientos informaticos.

e Capacidad para dirigir y resolver problemas

e Facilidad de expresion oral y escrita

Sentido de responsabilidad
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Funciones

a) Depende de la Unidad Administrativa.

b) Elaborary remitir al Jefe Inmediato Superior el Cuadro de
necesidades del servicio.

c) Participar en la elaboracién del Plan Anual de Trabajo del
servicio.

d) Cumplir y hacer cumplir la programacion, supervision
y evaluacién del funcionamiento y actividades del servicio.

e) Informar y reportar a su superior las ocurrencias
mas importantes.

f) Brindar asesoramiento en el campo de enfermeria.

g) Aplicar primeros auxilios a los estudiantes, personal docente y
administrativo en situacion de emergencia y urgencia, de
acuerdo a guias y protocolos de atencion vigentes

h) Participar en el proceso de asepsia médica y quirurgica de
equipos y materiales requeridos para el cuidado del usuario,
de acuerdo a técnicas y procedimientos establecidos.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

e Esténincluidos enelRegistro Nacional de Sanciones de
Destitucién y Despido.

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

e 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.

e Se encuentrenen el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

e Tener una medida de separacidn preventiva del IES.

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionad por

hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucién

Ministerial N2 428-2018-MINEDU

Fuente: Ley 30512 y su reglamento, CAP y MOF 2020 del IESTP “Ciro Alegria Bazdn”.
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2.7 ASISTENTE DEL TALLER DE MECANICA DE PRODUCCION Y AUTOMOTRIZ

Unidad organica

Area Administrativa

Denominacion

Asistente de Taller de Mecanica Automotriz y Mecdnica de
Produccion

Plaza

Organica (Contrato)

Dependencia
jerarquica lineal

Director General
Area Administrativa

Dependencia
jerarquica Funcional

Coordinador del Programa de Mecanica Automotriz
Coordinador del Programa de Mecanica de Produccién
Docentes de Especialidad del Programa de estudios

Requisitos para el puesto

Titulo Profesional de Ingeniero Mecanico
Titulo profesional de Técnico de Mecdnica de Produccién y/o
Titulo de Profesional Técnico de Mecanica Automotriz

e (02 afios de ejercicio profesional en puesto similar

Descripcion del
perfil de puesto

Profesional Responsable a cargo de la seguridad del taller de
mecanica de la institucion durante su jornada de trabajo, asi como
del mantenimiento y funcionamiento de los equipos. Con amplia
experiencia en planificacion u organizacién y conocimientos
relacionados con la técnica de estudio.

Competencias

e Profesional con estudios de mecéanica automotriz y/o produccién

e Flexibilidad mental y responsabilidad

e Capacidad de andlisis de informacidn, y organizacion

e Capacidad de Planificacion y Control Técnico

e En ocasiones proyectar y preparar planos de maquinas, equipos,
componentes e instalaciones mecanicos, de conformidad con
especificaciones establecidas.

e Programar, operar y mantener a las maquinas de mecénica de
produccion, y realizar el mantenimiento de las mismas, segun
estandares internacionales de gestion de la calidad

e Conocimientos informaticos

e Capacidad para aprender y desarrollar nuevas capacidades.

e Capacidad para dirigir y resolver problemas

e Facilidad de expresion oral y escrita.

Funciones

a) Preparary facilitar operaciones de procesos, parametros de
funcionamiento, herramientas y material necesario para las clases
practicas

b) Organizar, atender y mantener el taller y equipos de mecanica
automotriz y de produccion,

c) Realizar el inventario de material y equipos del taller de mecanica
automotriz

d) realizar la recepcion de adquisiciones de bienes para el taller de
mecdnica automotriz mediante cargo

e) Mantener el kardex actualizado

f) Trabajar en estrecha colaboracién con los docentes y alumnos.

g) Informar mediante cargo al jefe inmediato la pérdida, deterioro o
ruptura de los materiales o equipos.

h) Realizar y cumplir con otras funciones que le asigne su jefe
inmediato
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Estan impedidos de postular quienes:

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

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

e Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

e 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.

e Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

e Tener una medida de separacion preventiva del IES.

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucién Ministerial
N2 428-2018-MINEDU

Fuente: Ley 30512 y su reglamento, CAP y MOF 2020 del IESTP “Ciro Alegria Bazdn”
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3. SECRETARIA ACADEMICA
3.1 OFICINISTA 1l

Unidad Orgdnica

Area Administrativa

Denominacion

Oficinista Il

Plaza

Organica segln CAP

Dependencia Jerarquica Lineal

Secretario Académico

Dependencia Jerarquica Funcional

Director General

Secretaria Académica

Unidad Académica

Areas Académicas:
- Administracion de Empresas
- Administracion de Servicios de Hosteleria y restaurantes
- Contabilidad
- Computacién e Informatica
- Enfermeria
- Laboratorio Clinico
- Mecanica Automotriz
- Mecanica Produccién
- Docentes

Requisitos Para El Puesto

. Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva, profesional técnico
en Administracion o carreras afines.

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

° Manejo de software de oficina: procesadores de textos, hojas
de calculo, bases de datos y software para presentaciones.

Descripcion del perfil del puesto

Tiene a su cargo asistir en la organizacion y procesamiento de la
documentacion de Secretaria Académica

Competencias

Cuenta con conocimientos de Administracion archivistica, Gestion
de documentos, Sistematizacidn y preservacion de documentos y
archivos, Manejo de Microsoft office como procesadores de texto,
hojas de calculo, bases de datos y software para presentaciones,
archivologia, manejo de documentos oficiales, correspondencia
oficial, redaccién y ortografia.

Sentido de responsabilidad, orden, disciplina, colaboracién,
buenas relaciones humanas, espiritu de apoyo, colaboracion,
dinamismo y trabajo en equipo, ética, proactividad.

Expresion oral y escrita

Funciones

a. Distribuir los expedientes que ingresan al area.

b. Orientar al usuario sobre el estado real del tramite de sus
expedientes.

C. Tipeo e impresion de documentos procesados en el area
como: Oficios, Solicitudes, Proyectos de Resolucion,
Constancias de Estudios, Vacantes, actas de consolidacion y
grado, entre Otros.

d. Llenar formatos de actas de exdmenes tedrico practico, actas
de evaluacién académica y ndminas de matricula.

e. Procesar la documentacién sobre expedicién de certificados
de estudios, registros de certificados, asi como la tramitacion
para los titulos profesionales.

f. Revisar los certificados de estudios y verificar con las actas
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promocionales.

g. Organizar, clasificar, actualizar, codificar y archivar las actas
de Evaluacion.

h. Mantener codificado, clasificado, empastado y en
condiciones de seguridad los originales de certificados, actas
de evaluacion, Resoluciones y demas documentos
archivados.

i. Transcribir las Resoluciones Directorales, Coordinaciones,
Jefaturas, Oficios y otros documentos.

j. Rectificar nombres y/o apellidos en las néminas y actas
promocionales.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes estén:
e inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcidn publica.

Estén incluidos en el registro nacional de sanciones de
destitucion y despido.

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

e 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.

e Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios

Morosos.

® Tener una medida de separacién preventiva del IEST.

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como lo estipula la R.M N2 428-2018-
MINEDU.
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4. UNIDAD ACADEMICA

4.1 JEFE DE UNIDAD ACADEMICA

Unidad organica

Unidad Académica

Denominacion

Jefe de Unidad Académica

Plaza

Nombrado

Dependencia

jerarquica lineal

Director General

Dependencia
jerarquica
funcional

Areas Académicas:
e Administracion de Empresas
e Administracién de Servicios de Hosteleria y Restaurantes

e Contabilidad

e Computacién e Informatica

e Enfermeria Técnica

e Técnica en Laboratorio Clinico
e Mecanica Automotriz

e Mecanica Produccion

Unidad organica

Unidad Académica

Denominacion

Jefe de Unidad Académica

Plaza

Nombrado

Dependencia

jerarquica lineal

Director General

Dependencia
jerarquica
funcional

Areas Académicas:
e Administracion de Empresas
e Administracién de Servicios de Hosteleria y Restaurantes
e Contabilidad
e Computacién e Informatica
e Enfermeria Técnica
e Técnica en Laboratorio Clinico
e Mecanica Automotriz
e Mecanica Produccion

Requisito para el
puesto

* SerdocentedelaCPDy/ocontratado conevaluacion favorable

para su renovacion, con jornada laboral de tiempo completo y que
labore en el IES convocante.

e Titulo de mayor nivel otorgado por la institucién educativa

convocante en los programas de estudios que oferta o afines a
éstas.

Descripcion del
perfil de puesto

El Jefe de la Unidad Académica es el 6rgano encargado de
implementar acciones técnicos pedagdgicas, programar, ejecutar,
supervisar y evaluarel desarrollo de planes y programas curriculares
promoviendo los valores éticos sociales y formacién profesional,
qgue fundamenten el desarrollo personal, social y profesional de los
estudiantes, mediante la investigacion y propuesta de estrategias
que determine y orienten las capacidades, intereses, acciones de
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produccidn y prestacién de servicios de los educandos en los
diferentes Programas de estudios profesionales que brinda la
institucion

Competencias

El Jefe de Unidad Académica debe reunir las siguientes competencias:
>

Tener Liderazgo y cumplir con el principio de IDONEIDAD suscrita en la ley
27815 “Ley del Codigo de Etica del Servidor Publico”, Articulo

6, numeral 4.

A\

Tener capacidad y tolerancia para liderar grupos de trabajo.

Tener capacidad Propositiva, Técnico Pedagdgica, Gestionaria 'y
Administrativa para dirigir un IESTP.

Tener la capacidad de articular la Institucion Educativa con el Sector
productivo y el empresariado.

Tener la capacidad para trabajar a presion frente a las nuevas propuestas e
inhovaciones del sector.educacidn

a) Elaborar su Plan de Trabajo Anual en coordinacién con los jefes
de Unidad y los Jefes de Area.
b) Disefia, planifica y ejecuta el sistema de gestién de calidad (SGC)
institucional.
¢) Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacion parala
mejora continua del servicio educativo sobre la base de nuevas
tendencias y buenas practicas en educacién superior tecnoldgica. d)
Elaborar en coordinacidn con los Jefes de Unidad y Coordinadores
de Areas el plan de mejora de cada programa de estudios

e) Es el responsable de conducir el proceso de licenciamiento
Institucional

f) Es el responsable de dirigir y conducir el proceso de acreditacién
de los diversos programas de estudio de la institucién.

g) Evaluar el nivel de satisfaccién del servicio educativo que brinda
la institucion.

h) Monitorear el buen funcionamiento del SGC institucional.

Funcionesi) Implementar herramientas que acerquen la oferta de

profesionales del instituto con la demanda laboral del sector
productivo tales como bolsa de empleo entre otros.

j)  Promover la correcta implementacién del Modelo de Calidad, en
coordinacién con las Unidades y Areas respectivas

k) Reportar a la Direccidon General los avances logrados y problemas
identificados en la implementacién del modelo de calidad

[) Promover el cumplimiento de estandares nacionales e
internacionales para el logro de la acreditacidon de la calidad
educativa.

m) Fomentar y garantizar la incorporacién y ejecuciéon de los
enfoques trasversales en la gestidn institucional y pedagdgica
del Instituto como criterio de calidad

n) Coordinar, planificar y realizar los procesos de Admision anual y
CEPRE, juntamente con el equipo que para tal fin se designe e
informar a Direccion general.

0) Hacer cumplir los acuerdos tomados en cuanto al uso de uniforme
de los docentes y del alumnado, asi como en lo referente al ingreso
al aula tanto de alumnos y personal docente, tomando las acciones
respectivas estipuladas para el caso sino se
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diera su cumplimiento.

p) Otros que le asigne la superioridad.

ImpedimentosEsta

n impedidos de postular quienes:

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

Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de
destitucion y despido.

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

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

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

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucién
Ministerial N2 428-2018-MINEDU.

Fuente: Ley 30512 y su reglamento, CAP y MOF 2020 del IESTP “Ciro Alegria Bazdn”.
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4.2 OFICINISTAII

Unidad Organica Jefatura de Unidad Académica

Denominacién Oficinista Il

Plaza Organica

Dependencia Jerarquica Lineal Jefatura de Unidad Académica

Dependencia Jerarquica Funcional Jefatura del Area de Administracion

Requisitos para el puesto ® Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva, profesional técnico

en Administracion o carreras afines.
® Experiencia en el puesto no menor de tres (03) afios en
instituciones publicas o privadas del sector Educativo.
® Manejo de software de oficina: procesadores de textos,
hojasde célculo, bases de datos y software para
presentaciones.

Descripcion del Perfil del Puesto Realiza funciones secretariales a nivel ejecutivo, tiene a su
cargo el acervo documentario; es la persona de total confianza.
Cuenta con Conocimiento de Ofimatica e internet.
Conocimiento de RR.HH, atencidn al cliente, ética y protocolo.

Competencias Funcién Administrativa.
Funciones a. Mantener al dia la agenda de la persona con la cual trabaja.
b. Recepcionar, registrar, clasificar y atiende la
documentacion de acuerdo a su urgencia y orden de
registro.

C. Realiza el seguimiento y control de la documentacion,
manteniendo informado al jefe de los asuntos de su
competencia.

d. Mantiene actualizado la carpeta pedagdgica y administrativa
de los trabajadores de la institucion.

e. Redacta documentos administrativos, proyectos de
resoluciones, informes, proveidos, memorandos, actas,
convalidaciones y otros documentos de acuerdo a modelos
pre establecidos.

f. Clasificar, atender y/o archivar la documentacién del jefe
observando las normas correspondientes.

g. Orienta al usuario sobre el tramite y ubicacién de su
expediente.

h. Priorizar y dar respuesta a la documentacién recibida.

i. Digitaliza el cuadro de horas, gréficos y otros documentos.

j. Controla y registra las certificaciones institucionales
(certificados por capacitacion, realizacion de talleres:
inglés, computacion, etc) asignandole cddigos correlativos
y de acuerdo a normas, verificando su cumplimiento y
entrega correspondiente al usuario, informando al jefe y
cruzando informacién con JAA y Direccidn.

k. Mantiene orden de la oficina y en los sistemas de archivos
fisicos y electrénicos de tal modo que la informacion esté
disponible cuando se requiera.

I. Vela por la seguridad, conservacién y mantenimiento de
los bienes de la unidad.
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Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:
Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio
dela 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
corrupcidn de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

® Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios

Morosos. Tener una medida de separacion preventiva del
IESTP.

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por

hostigamiento sexual como lo estipula la R.M N2 428-

2018-MINEDU.

Fuente: Ley 30512 y su reglamento, CAP y MOF 2020 del IESTP “Ciro Alegria Bazdn”.
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4.3 COORDINADOR DEL PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESA

Unidad Organica

Unidad Académica

Denominacion

Coordinador Académico del Programa de Estudios de Administracién de

Empresas

Plaza

Organica nombrado

Dependencia Jerarquica
Lineal

Jefe Unidad Académica

Dependencia Jerarquica
Funcional

Director General

Secretaria Académica

Unidad Académica

Unidad de Investigacién
Unidad de Formacién contintda
Unidad de Bienestar y Empleabilidad
e Areade calidad
Area de administracion

Docentes

Requisitos Para El Puesto

e Ser docente de la Carrera Publica Docente (CPD) o Contrato.

e Titulo profesional Administrador de empresas o de la Especialidad del
programa de Estudios.

e Experiencia en Gestion publica o privada.

e 3 aios en el ejercicio profesional y docencia en educacion superior

Descripcion del perfil del
puesto

Cumple la funcién de coordinar con la Unidad académicay a la vez con los
docentes del programa de estudios a su cargo, a fin de viabilizar el normal
desarrollo académico; asi mismo asesorar a los docentes y estudiantes del
Programa de Estudios de Administracion de Empresas.

Es responsable de la programacion, direccion, ejecucién, supervision,
orientacion y evaluacion de las acciones técnico-pedagogicas
administrativas del programa de estudio de Administracién de Empresas

Competencias

” Orientacién académica.

” Conocimiento de Leyes y reglamentos en educacion superior técnica,
Contratos de docentes en instituciones publica o privada

” Tareas académicas.

” Sentido de responsabilidad, orden, disciplina, colaboracion, buenas
relaciones humanas, espiritu de apoyo, colaboracion, dinamismo y
trabajo en equipo, ética, proactividad, Trabajo en equipo, Nivel de
comunicacion, Trabajo a presidén, Adaptabilidad y flexibilidad,

\ Liderazgo, Visidn estratégica, Orientacion a resultados.

” Trabajo en equipo, Comunicacion asertiva, Manejo de herramientas de
ofimatica, Planificacidn y organizacion, Buena redaccion, Objetividad,
Expresion oral y escrita

Funciones

a. Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las
actividades, las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo y servicios académicos propios del programa de estudios de
Administraciéon de empresas.

b. Aplicar la normatividad técnico pedagdgica correspondiente al
programa de estudios.

C. Elaborar su Plan anual de trabajo con la participacién de los docentes
del programa de estudios de administracién de empresas.

d. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar su Plan Anual de Trabajo, el
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mismo que debe ser informado a su superior jerarquico.

e. Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de los planes

y programas curriculares del programa de estudios a su cargo.
Elabora el Plan de Supervisién Anual de los docentes de su programa
de estudios en coordinacién de la Unidad académica.
Evaluar y validar los silabos del programa de estudios, en base a las
experiencias y los resultados alcanzados en coordinacion con los
docentes del programa de estudios a su cargo.

. Elaborar el anteproyecto de distribucién de horas y horarios de
clases del Programa de Estudios en coordinaciéon con el jefe de
Unidad Académica
Coordinar la suscripcion de convenios con instituciones publicas y
privadas, para la realizacidn de las Experiencias Formativas en
situaciones reales de Trabajo, investigacion, produccidn y servicios.
Elabora y Ejecuta el proyecto curricular de su programa de estudios
en coordinacidn con los docentes.
Disefia actualiza y adecua el plan curricular del programa de estudios

ofertado con la participacion del sector productivo.

|. Participa como miembro integrante del jurado Calificador en los
examenes de suficiencia.

m. Asegurar el desarrollo de experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo como parte de los programas de estudios
ofertados.

n. Promover la diversificacion curricular de acuerdo con la realidad
local, regional y nacional.

0. Planifica, coordina, evalua y supervisa los proyectos productivos en
coordinacién con los docentes del programa de estudios.

p. Otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad académica y por
jerarquia la Direccion General.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes estén:

e 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.

Tener una medida de separacion preventiva del IEST.
No encontrarse inmerso o haber sido sancionado porhostigamiento
sexual como lo estipula la R.M N2 428-2018-MINEDU.

Fuente: Ley 30512 y su reglamento, CAP y MOF 2020 del IESTP “Ciro Alegria Bazan”
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4.4 COORDINADOR DEL PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE SEVICIOS
DE HOSTELERIA Y RESTAURANTES

Unidad Organica

Unidad Académica

Denominacion

Coordinador Académico del Programa de Estudios de Administracién de
Servicios de Hosteleria y Restaurantes

Plaza

Orgénica nombrado y/o contratado

Dependencia Jerarquica
Lineal

Unidad Académica

Dependencia Jerarquica
Funcional

e Director General
e Secretaria Académica
e Unidad Académica
e Unidad de Investigacién
Unidad de Formacion continta
Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Area de calidad
Area de administracion
Docentes

Requisitos Para El Puesto

Ser docente de la Carrera Publica Docente (CPD) o Contrato.

Titulo profesional de Administrador, Turismo Hoteleria y Gastronomia o
afin a la Especialidad del programa de Estudios.

e Experiencia en Gestion publica o privada.

e 3 aiios en el ejercicio profesional y docencia en educacién superior

Descripcion del perfil del
puesto

Cumple la funcién de coordinar con la Unidad académicay a la vez con los
docentes del programa de estudios a su cargo, a fin de viabilizar el normal
desarrollo académico; asi mismo asesorar a los docentes y estudiantes del
Programa de Estudios de Contabilidad.

Es responsable de la programacion, direccion, ejecucion, supervision,
orientacion y evaluacion de las acciones técnico-pedagogicas
administrativas del programa de estudio de Administracion de Servicios de
Hosteleria y Restaurantes

Competencias

Orientacion académica.

Conocimiento de Leyes y reglamentos en educacién superior técnica,
Contratos de docentes en instituciones publica o privada

Tareas académicas.

Sentido de responsabilidad, orden, disciplina, colaboracién, buenas
relaciones humanas, espiritu de apoyo, colaboracién, dinamismo y trabajo
en equipo, ética, proactividad, Trabajo en equipo, Nivel de comunicacion,
Trabajo a presion, Adaptabilidad y flexibilidad, Liderazgo, Visidn
estratégica, Orientacion a resultados.

Trabajo en equipo, Comunicacidn asertiva, Manejo de herramientas de
ofimatica, Planificacidn y organizacion, Buena redaccién, Objetividad,

Expresion oral y escrita

Funciones

a. Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las
actividades, las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo y servicios académicos propios del programa de Administracion
de Servicios de Hosteleria y Restaurantes.

b. Aplicar la normatividad técnico-pedagdgica correspondiente al
programa de estudios.
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C. Elaborar su Plan anual de trabajo con la participacion de los docentes
del programa de estudios de Administracidon de Servicios de Hosteleria
y Restaurantes.

d. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar su Plan Anual de Trabajo, el
mismo que debe ser informado a su superior jerarquico.

e. Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de los planes y
programas curriculares del programa de estudios a su cargo.

f. Elabora el Plan de Supervision Anual de los docentes de su programa
de estudios en coordinacién de la Unidad académica.

g. Evaluary validar los silabos del programa de estudios, en base a las
experiencias y los resultados alcanzados en coordinacién con los
docentes del programa de estudios a su cargo.

h. Elaborar el anteproyecto de distribucién de horas y horarios de clases
del Programa de Estudios en coordinacién con el jefe de Unidad
Académica

i. Coordinar la suscripcion de convenios con instituciones publicas y
privadas, para la realizacion de las Experiencias Formativas en
situaciones reales de Trabajo, investigacion, produccién y servicios.

j. Elaboray Ejecuta el proyecto curricular de su programa de estudios en
coordinacidn con los docentes.

k. Disefia actualiza y adecua el plan curricular del programa de estudios
ofertado con la participacion del sector productivo.

|. Participa como miembro integrante del jurado Calificador en los
examenes de suficiencia.

m. Asegurar el desarrollo de experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo como parte de los programas de estudios ofertados.

Nn. Promover la diversificacién curricular de acuerdo con la realidad local,
regional y nacional.

0. Planifica, coordina, evalua y supervisa los proyectos productivos en
coordinacién con los docentes del programa de estudios.

p. Otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad académicay por
jerarquia la Direccion General.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes estén:

e 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.

Tener una medida de separacién preventiva del IEST.

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado porhostigamiento
sexual como lo estipula la R.M N2 428-2018-MINEDU.

Fuente: Ley 30512 y su reglamento, CAP y MOF 2020 del IESTP “Ciro Alegria Bazdn”
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4.5 COORDINADORDEL PROGRAMA DE CONTABILIDAD:

Unidad Organica

Unidad Académica

Denominacion

Coordinador Académico del Programa de Estudios de Contabilidad

Plaza

Organica encargado

Dependencia Jerarquica
Lineal

Unidad Académica

Dependencia Jerarquica
Funcional

Director General

Secretaria Académica

Unidad Académica

Unidad de Investigacién

Unidad de Formacion continda
Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Area de calidad

Area de administracidn

Docentes

Requisitos Para El Puesto

e Ser docente de la Carrera Publica Docente (CPD) o Contrato.

e Titulo profesional de Contador o de la Especialidad del programa de
Estudios.

e Experiencia en Gestion publica o privada.

e 3 afios en el ejercicio profesional y docencia en educacidn superior

Descripcion del perfil del
puesto

Cumple la funcién de coordinar con la Unidad académica y a la vez con
los docentes del programa de estudios a su cargo, a fin de viabilizar el
normal desarrollo académico; asi mismo asesorar a los docentes y
estudiantes del Programa de Estudios de Contabilidad.

Es responsable de la programacidn, direccion, ejecucion, supervision,
orientacion y evaluacion de las acciones técnico-pedagogicas
administrativas del programa de estudio de Contabilidad

Competencias

Orientacién académica.

Conocimiento de Leyes y reglamentos en educacion superior técnica,
Contratos de docentes en instituciones publica o privada

Tareas académicas.

Sentido de responsabilidad, orden, disciplina, colaboracién, buenas
relaciones humanas, espiritu de apoyo, colaboracién, dinamismo y
trabajo en equipo, ética, proactividad, Trabajo en equipo, Nivel de
comunicacion, Trabajo a presion, Adaptabilidad y flexibilidad, Liderazgo,
Vision estratégica, Orientacion a resultados.

Trabajo en equipo, Comunicacidn asertiva, Manejo de herramientas de
ofimatica, Planificacidn y organizacién, Buena redaccién, Objetividad,

Expresion oral y escrita

Funciones

a. Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las
actividades, las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo y servicios académicos propios del programa de
contabilidad.

b. Aplicar la normatividad técnico-pedagdgica correspondiente al
programa de estudios.

C. Elaborar su Plan anual de trabajo con la participacién de los
docentes del programa de estudios de contabilidad.
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d. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar su Plan Anual de Trabajo, el
mismo que debe ser informado a su superior jerarquico.

e. Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de los planes
y programas curriculares del programa de estudios a su cargo.

f. Elabora el Plan de Supervisiéon Anual de los docentes de su programa
de estudios en coordinacién de la Unidad académica.

g. Evaluary validar los silabos del programa de estudios, en base a las
experiencias y los resultados alcanzados en coordinacion con los
docentes del programa de estudios a su cargo.

h. Elaborar el anteproyecto de distribucién de horas y horarios de
clases del Programa de Estudios en coordinacién con el jefe de
Unidad Académica

i. Coordinar la suscripcidn de convenios con instituciones publicas y
privadas, para la realizacidn de las Experiencias Formativas en
situaciones reales de Trabajo, investigacion, produccién y servicios.

j. Elaboray Ejecuta el proyecto curricular de su programa de estudios
en coordinacidn con los docentes.

k. Disefia actualiza y adecua el plan curricular del programa de
estudios ofertado con la participacién del sector productivo.

|. Participa como miembro integrante del jurado Calificador en los
examenes de suficiencia.

m. Asegurar el desarrollo de experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo como parte de los programas de estudios
ofertados.

Nn. Promover la diversificacion curricular de acuerdo con la realidad
local, regional y nacional.

0. Planifica, coordina, evalua y supervisa los proyectos productivos en
coordinacidn con los docentes del programa de estudios.

p. Otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad académicay por
jerarquia la Direccidn General.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes estén:
e 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.

Tener una medida de separacion preventiva del IEST.

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado porhostigamiento
sexual como lo estipula la R.M N2 428-2018-MINEDU.

Fuente: Ley 30512 y su reglamento, CAP y MOF 2020 del IESTP “Ciro Alegria Bazdn”
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4.6 COORDINADOR DEL PROGRAMA DE COMPUTACION E INFORMATICA:

Unidad organica

Unidad Académica

Denominacion

Coordinador del Programa de Computacion e Informatica.

Plaza

Organica encargatura

Dependencia
jerarquica lineal

Jefe de Unidad académica

Dependencia Jerarquica
Funcional

Docentes del Programa de Estudios

Secretaria

Asistente de Taller y/o Laboratorio de Computo
Estudiantes y Egresados

Requisitos para elpuesto

® Ser Docente de la Carrera Publica Docente (CPD) o Contrato.

* Titulo profesional y/o Titulo Profesional Técnico de la Especialidad
del programa de Estudios.

* Tener 2 afios de experiencia en el sector productivo y/o 1 afio de
experiencia como formador.

Descripcion del perfil de

puesto
Conocimientos

Cumple la funcién de coordinar con la Unidad académicay a la vez
con los docentes del programa de estudios a su cargo, a fin de
viabilizar elnormal desarrollo académico; asi mismo asesorar a
los docentes y estudiantes, aplicando sus conocimientos en el

Programa de Estudios de Computacion e Informatica.

Competencias

Excelentes habilidades tecnoldgicas en el manejo del sistema
operativo Windows, Office, Plataformas virtuales.

Actuar segun los principios éticos, las buenas costumbres y las
buenas practicas respetando las politicas y directrices de la
institucion.

Mejorar y asegurar la calidad en su quehacer cotidiano.
Habilidad en la toma de decisiones con adecuado manejo de
conflictos.

Adecuadas relaciones interpersonales y habilidades comunicativas
con los usuarios.

Habilidad escrita para elaboracién de informes.

Compromiso con el cuidado y la preservacién del medio ambiente.

Funciones

a) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar
las actividades, las experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo y servicios académicos propios del programa de
estudios de Computacién e Informatica

b) Aplicar la normatividad técnico pedagégica correspondiente al
programa de estudios.

C) Elaborar su Plan anual de trabajo con la participacion de los
docentes del programa de estudios de Computacion e
Informatica.

d) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar su Plan Anual de Trabajo,
el mismo que debe ser informado a su superior jerarquico.

€) Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de los
planes y programas curriculares del programa de estudios a su

cargo.
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f)

i)

1)

Elabora el Plan de Supervisién Anual de los docentes de su
programa de estudios en coordinacion de la Unidad académica.

g) Evaluary validar los silabos del programa de estudios, en base a

las experiencias y los resultados alcanzados en coordinacién con
los docentes del programa de estudios a su cargo.

h) Elaborar el anteproyecto de distribucién de horas y horarios de

clases del Programa de Estudios en coordinacién con el jefe de
Unidad Académica

Coordinar la suscripcion de convenios con instituciones publicas y
privadas, para la realizacion de las Experiencias Formativas en
situaciones reales de Trabajo, investigacién, produccion y
servicios.

Elabora y Ejecuta el proyecto curricular de su programa de
estudios en coordinacion con los docentes.

k) Disefia actualiza y adecua el plan curricular del programa de

estudios ofertado con la participacidn del sector productivo.

Participa como miembro integrante del jurado Calificador en los
examenes de suficiencia.

m) Asegurar el desarrollo de experiencias formativas en situaciones

reales de trabajo como parte de los programas de estudios
ofertados.

n) Promover la diversificacion curricular de acuerdo con la realidad

local, regional y nacional.

0) Planifica, coordina, evalta y supervisa los proyectos productivos

en coordinacién con los docentes del programa de estudios.

p) Otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad Académica y por

Jerarquia la Direccion General.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

e Estén incluidos en el Registro Nacional de Destituciony
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.
e Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.
e Tener una medida de separacion preventiva del IES
e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucién Ministerial
N2 428-2018MINEDU
No tener antecedentes policiales, penales y judiciales.

Fuente: Ley 30512 y su reglamento, CAP y MOF 2020 del IESTP “Ciro Alegria Bazan”
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4.7 COORDINADOR DEL PROGRAMA DE ENFERMERIA TECNICA:

Unidad organica

Unidad Académica

Denominacion

Coordinador del Programa de Enfermeria Técnica.

Plaza

Organica encargatura

Dependencia
jerarquica lineal

Jefe de Unidad académica

Dependencia Jerarquica
Funcional

Docentes del Programa de Estudios
Secretaria

Asistente y/o Auxiliar del Taller de Enfermeria
Estudiantes y Egresados

Requisitos para el puesto

e Ser Docente de la Carrera Publica Docente (CPD) o Contrato.

e Titulo profesional y/o Titulo Profesional Técnico de la
Especialidad del Programa de Estudios.

e Tener 2 afios de experiencia en el sector productivo y/o 1 afio
de experiencia como formador.

Descripcion del perfil de
puesto
Conocimientos

Cumple la funcién de coordinar con la Unidad académicay a la vez
con los docentes del programa de estudios a su cargo, a fin de
viabilizar el normal desarrollo académico; asi mismo asesorar a los
docentes y alumnos, aplicando sus conocimientos en el Programa
de Estudios de Enfermeria Técnica.

Competencias

Capacitacidn especializada en el area y administracion de servicios
de Enfermeria. Conocimientos de Programas en Salud Publica.
Capacidad de abstraccion, andlisis y sintesis.

Capacidad de elaborar informes técnicos sobre la labor realizada.
Capacidad de actuar en situaciones nuevas o adversas. Habilidades
Interpersonales.

Compromiso con la preservacién del medio ambiente.

Valoracion y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
Habilidad para trabajar en forma auténoma.

Capacidad para formular y gestionar proyectos. Compromiso ético.

Funciones

a) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las
actividades, las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo y servicios académicos propios del programa de estudios
de Enfermeria Técnica.

b) Aplicar la normatividad técnico pedagdgica correspondiente al
programa de estudios.

c) Elaborar su Plan anual de trabajo con la participacién de los
docentes del programa de estudios de Enfermeria Técnica.

d) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar su Plan Anual de Trabajo,
el mismo que debe ser informado a su superior jerarquico.

e) Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de los
planes y programas curriculares del programa de estudios a su
cargo.

f) Elabora el Plan de Supervision Anual de los docentes de su
programa de estudios en coordinacién de la Unidad académica.

g) Evaluar y validar los silabos del programa de estudios, en base a
las experiencias y los resultados alcanzados en coordinacién con
los docentes del programa de estudios a su cargo.
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h) Elaborar el anteproyecto de distribucion de horas y horarios de
clases del Programa de Estudios en coordinacion con el jefe de
Unidad Académica

i) Coordinar la suscripcion de convenios con instituciones publicas y
privadas, para la realizacion de las Experiencias Formativas en
situaciones reales de Trabajo, investigacion, produccion vy
servicios.

j) Elabora y Ejecuta el proyecto curricular de su programa de
estudios en coordinacién con los docentes.

k) Disefia actualiza y adecua el plan curricular del programa de
estudios ofertado con la participacidn del sector productivo.

I) Participa como miembro integrante del jurado Calificador en los
examenes de suficiencia.

m) Asegurar el desarrollo de experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo como parte de los programas de estudios
ofertados.

n) Promover la diversificacion curricular de acuerdo con la realidad
local, regional y nacional.

o) Planifica, coordina, evalta y supervisa los proyectos productivos
en coordinacién con los docentes del programa de estudios.

p) Otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad académica y por
Jerarquia la Direccion General.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:
e Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio
de la funcién publica.
e Esténincluidos 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.

e Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

e Tener una medida de separacién preventiva del IES

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion
Ministerial N2 428-2018 MINEDU

e No tener antecedentes policiales, penales y judiciales.

Fuente: Ley 30512 y su reglamento, CAP y MOF 2020 del IESTP “Ciro Alegria Bazan”
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4.8 COORDINADOR DEL PROGRAMA DE LABORATORIO CLINICO:

Unidad organica

Unidad Académica

Unidad Académica

Coordinador del Programa de Laboratorio Clinico

Plaza

Organica encargado

Dependencia
jerarquica lineal

Jefe de Unidad académica

Dependencia

e Docentes del Programa de Estudios

para el puesto

Jerarquica e Secretaria
Funcional * Asistente y/o Auxiliar del Taller de Laboratorio Clinico
e Estudiantes y Egresados
Requisitos ¢ Ser Docente de la Carrera Publica Docente (CPD) o Contrato.

e Titulo profesional y/o Titulo Profesional Técnico de la Especialidad
del programa de Estudios.

eTener 2 afios de experiencia en el sector productivo y/o 1 afio de
experiencia como formador.

Descripcion del perfil de puesto
Conocimientos

Cumple la funcién de coordinar con la Unidad académicay a la vez
con los docentes del programa de estudios a su cargo, a fin de

viabilizar el normal desarrollo académico; asi mismo asesorar a los
docentes y Alumnos, aplicando sus conocimientos en el Programa

de Estudios de Laboratorio Clinico.

Competencias

Conocimientos técnicos en la operacion y mantenimiento de
equipos de laboratorio; también conocimiento de protocolos,
normas de bioseguridad y en el manejo de inventarios.

Evaluar agentes bioldgicos, implicados en infecciones o
enfermedades humanas seglin normas vigentes.

Vigilar peligros bioldgicos relacionados a enfermedades bajo
vigilancia epidemiolégica o ambiental, segin normas vigentes.

Usa adecuadamente los materiales, equipos y herramientas que le
asignan para realizar su trabajo.

Buscar el mejoramiento continuo de sus actividades y asegurar

la calidad en su quehacer cotidiano.

Habilidad en el direccionamiento del equipo de trabajo, en la toma
de decisiones, excelentes relaciones interpersonales, comunicacion
con los usuarios y el manejo adecuado del conflicto.

Capacidad para formular y gestionar proyectos.

Habilidad escrita para elaboracion de informes.

Compromiso con el cuidado y la preservacién del medio ambiente.
Compromiso ético.

Capacidad para establecer, mantener y fortalecer vinculos con
personal interno y externo que contribuyan al desarrollo de su labor
y propicien un clima favorable en la comunidad educativa.

Funciones

a) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar
las actividades, las experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo y servicios académicos propios del programa de
estudios de Laboratorio Clinico.

b) Aplicar la normatividad técnico pedagogica correspondiente al
programa de estudios.

c) Elaborar su Plan anual de trabajo con la participacion de los
docentes del programa de estudios de Laboratorio Clinico.
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d) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar su Plan Anual de Trabajo,
el mismo que debe ser informado a su superior jerarquico.

e) Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de los
planes y programas curriculares del programa de estudios a su
cargo.

f) Elabora el Plan de Supervisidon Anual de los docentes de su
programa de estudios en coordinacién de la Unidad académica.

g) Evaluary validar los silabos del programa de estudios, en base a
las experiencias y los resultados alcanzados en coordinacion con
los docentes del programa de estudios a su cargo.

h) Elaborar el anteproyecto de distribucion de horas y horarios de
clases del Programa de Estudios en coordinacion con el jefe de
Unidad Académica

i) Coordinar la suscripcidn de convenios con instituciones publicas
y privadas, para la realizacidn de las Experiencias Formativas en
situaciones reales de Trabajo, investigacion, produccién y
servicios.

j) Elaboray Ejecuta el proyecto curricular de su programa de
estudios en coordinacion con los docentes.

k) Disefia actualiza y adecua el plan curricular del programa de
estudios ofertado con la participacion del sector productivo.

[) Participa como miembro integrante del jurado Calificador en los
examenes de suficiencia.

m) Asegurar el desarrollo de experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo como parte de los programas de estudios
ofertados.

n) Promover la diversificacion curricular de acuerdo con la realidad
local, regional y nacional.

o) Planifica, coordina, evalta y supervisa los proyectos productivos

en coordinacién con los docentes del programa de estudios.
p) Proponer, asesorar, Implementar y supervisar las normas de

bioseguridad, seguridad y salud ocupacional, salud publica 'y
riesgos de desastres, asi como su cumplimiento en todos los
ambitos laborales del ejercicio profesional.

g) Otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad académica y por

jerarquia la Direccidn General.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

e 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 tréafico de drogas.

¢ Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

¢ Tener una medida de separacion preventiva del IES

¢ No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucién Ministerial N2
428-2018MINEDU.

e No tener antecedentes policiales, penales y judiciales.
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4.9. COORDINADOR DEL PROGRAMA DE MECANICA AUTOMOTRIZ

Unidad Organica

Unidad Académica

Denominacion

Coordinador del Programa de Mecanica Automotriz.

plaza

Organica encargatura

Dependencia Jerarquica
Lineal

Jefe de Unidad Académica

Dependencia Jerarquica
Funcional

Secretaria
Docentes del Programa de estudios de Mecanica Automotriz
Estudiantes y egresados del Programa de Estudios de Mecdnica automotriz

Requisitos para el Puesto

e Ser Docente de la Carrera Publica Docente (CPD) o Contrato.
e Titulo profesionale Titulo profesional o Titulo Profesional Técnico del

Programa de estudios

¢ Experiencia como minimo dos afos experiencia en Gestidn publica o
privada o Estudios o especialidad en Gestién publica

e Conocimientos de herramientas tecnoldgicas

Descripcion del perfil del
Puesto

Cumple la funcién de coordinar con la Unidad académica y a la vez con los
docentes del programa de estudios a su cargo, a fin de viabilizar el normal
desarrollo académico; asi mismo asesorar a los docentes y alumnos del
Programa de Estudios de Mecénica Automotriz

Competencias

Capacidad de abstraccion, analisis y sintesis, aplicacion de los
conocimientos en la practica, planificacion del tiempo, responsabilidad
social, uso de las TIC’s, actualizacién constante, andlisis y procesamiento
de informacion de diversas fuentes, autocritica, autogestiéon en nuevas
situaciones, creatividad, toma de decisiones, trabajo en equipo,
inteligencia interpersonal, respeto por la multiculturalidad, formulacion de
proyectos, motivacién hacia metas comunes, ética profesional y excelencia

de calidad.

Funciones

Q) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las
actividades, las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
y servicios académicos propios del programa de estudios de Mecanica
Automotriz.

b) Aplicar la normatividad técnico pedagdgica correspondiente al programa
de estudios.

c) Elaborar su Plan anual de trabajo con la participacion de los docentes del
programa de estudios de administracién de empresas.

d) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar su Plan Anual de Trabajo, el
mismo que debe ser informado a su superior jerarquico.

e) Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de los planes y
programas curriculares del programa de estudios a su cargo.

f) Elabora el Plan de Supervision Anual de los docentes de su programa de
estudios en coordinacién de la Unidad académica.

) Evaluary validar los silabos del programa de estudios, en base a las
experiencias y los resultados alcanzados en coordinacion con los

docentes del programa de estudios a su cargo.
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h) Elaborar el anteproyecto de distribucion de horas y horarios de clases
del Programa de Estudios en coordinacion con el jefe de Unidad
Académica

i) Coordinar la suscripcion de convenios con instituciones publicas y
privadas, para la realizacion de las Experiencias Formativas en
situaciones reales de Trabajo, investigacion, produccidn y servicios.

j) Elabora y Ejecuta el proyecto curricular de su programa de estudios en
coordinacidn con los docentes.

k) Disefia actualiza y adecua el plan curricular del programa de estudios
ofertado con la participacion del sector productivo.

I) Participa como miembro integrante del jurado Calificador en los
examenes de suficiencia.

m) Asegurar el desarrollo de experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo como parte de los programas de estudios ofertados.

n) Promover la diversificacion curricular de acuerdo con la realidad local,
regional y nacional.

0) Planifica, coordina, evalla y supervisa los proyectos productivos en
coordinacién con los docentes del programa de estudios.
p) Otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad académica y por

jerarquia la Direccidn General.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

e Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcioén publica.

e Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destituciéon y
Despido.

e Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

e 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.

e Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

e Tener una medida de separacion preventiva del IES

® No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la Resolucién Ministerial N2 428-2018MINEDU

e No registrar antecedentes penales, judiciales y policiales

Fuente: Ley 30512 y su reglamento, CAP y MOF 2020 del IESTP “Ciro Alegria Bazdn”
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4.10 COORDINADOR DEL PROGRAMA DE MECANICA DE PRODUCCION

Unidad Organica

Unidad Académica

Denominaciéon

Coordinador del Programa de mecdnica de Produccion

Plaza

Organica encargatura

Dependencia Jerarquica
lineal

Jefe de Unidad Académica

Dependencia Jerarquica
funcional

Secretaria

Docentes del Programa de estudios de Mecanica Automotriz
Estudiantes y egresados del Programa de Estudios de Mecdnica de
Produccién

Requisitos para el Puesto

e Ser Docente de la Carrera Publica Docente (CPD) o Contrato.

e Titulo profesional o Titulo Profesional o Técnico de la Carrera de estudios.

¢ Ser Docente a tiempo completo.

* Experiencia en Gestidn publica o privada o especialidad o estudios en
Gestidn Publica

e Conocimientos en herramientas tecnoldgicas

Descripcion del perfil del
Puesto

Cumple la funcién de coordinar con la Unidad académica y a la vez con los
docentes del programa de estudios a su cargo, a fin de viabilizar el normal
desarrollo académico; asi mismo asesorar a los docentes y alumnos del
Programa de Estudios de Mecanica de Produccion

Competencias

Capacidad de abstraccidn, analisis y sintesis, aplicacién de los
conocimientos en la practica, planificacion del tiempo, responsabilidad
social, uso de las TIC’s, actualizacidn constante, analisis y procesamiento de
informacion de diversas fuentes, autocritica, autogestion en nuevas
situaciones, creatividad, toma de decisiones, trabajo en equipo, inteligencia
interpersonal, respeto por la multiculturalidad, formulacién de proyectos,

motivacién hacia metas comunes, ética profesional y excelencia de calidad

funciones

a) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las
actividades, las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
y servicios académicos propios del programa de estudios de Mecanica
Automotriz.
b) Aplicar la normatividad técnico pedagdgica correspondiente al programa
de estudios.
c) Elaborar su Plan anual de trabajo con la participacion de los docentes del
programa de estudios de administracién de empresas.
d) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar su Plan Anual de Trabajo, el mismo
que debe ser informado a su superior jerarquico.
e) Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de los planes y
programas curriculares del programa de estudios a su cargo.
f) Elabora el Plan de Supervision Anual de los docentes de su programa de
estudios en coordinacidn de la Unidad académica.
g) Evaluar y validar los silabos del programa de estudios, en base a las
experiencias y los resultados alcanzados en coordinacién con los

docentes del programa de estudios a su cargo.
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h) Elaborar el anteproyecto de distribucién de horas y horarios de clases
del Programa de Estudios en coordinacién con el jefe de Unidad
Académica

i) Coordinar la suscripcion de convenios con instituciones publicas y
privadas, para la realizacién de las Experiencias Formativas en

situaciones reales de Trabajo, investigacion, produccidn y servicios.

j) Elabora y Ejecuta el proyecto curricular de su programa de estudios en
coordinacidn con los docentes.

k) Disefia actualiza y adecua el plan curricular del programa de estudios

ofertado con la participacion del sector productivo.

I) Participa como miembro integrante del jurado Calificador en los
examenes de suficiencia.

m) Asegurar el desarrollo de experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo como parte de los programas de estudios ofertados.

n) Promover la diversificacion curricular de acuerdo con la realidad local,
regional y nacional.

o) Planifica, coordina, evalia y supervisa los proyectos productivos en
coordinacién con los docentes del programa de estudios.

p) Otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad académica y por

jerarquia la Direccién General.

IMPEDIMENTOS

Estan impedidos de postular quienes:

e Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcioén publica.

e Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destituciony
Despido.

e Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

e 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.

e Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

e Tener una medida de separacion preventiva del IES

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la Resolucién Ministerial N2 428-2018MINEDU

e No registrar antecedentes penales, judiciales y policiales.

Fuente: Ley 30512 y su reglamento, CAP y MOF 2020 del IESTP “Ciro Alegria Bazan”
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5. AREA DE CALIDAD: COORDINADOR DEL AREA DE CALIDAD:

Unidad Organica

Area de calidad

Denominacion

Coordinador del Area de Calidad

Plaza

Organica encargatura

Dependencia Jerarquica
Lineal

Director General

Dependencia Jerarquica
Funcional

Secretaria de Area de Calidad

Requisitos para el puesto

Titulo profesional equivalente al mayor nivel formativo que ofrece el
Instituto. Experiencia docente en Educacion Superior Tecnoldgica no
menor de tres (03) afos.

Descripcion del perfil del
puesto
conocimientos

Es el responsable del aseguramiento de la calidad del servicio académico y
administrativo institucional y tiene influencia directa en las areas

académicas de los Programas de estudios con que cuenta la institucion
para velar por que todos los servicios y procesos que se realizan en la
institucion tanto del personal docente y administrativo sean de calidad

Competencias

Capacidad de abstraccion, analisis y sintesis, aplicacion de los
conocimientos en la practica, planificacion del tiempo, responsabilidad
social, uso de las TIC’s, actualizacién constante, analisis y procesamiento
de informacion de diversas fuentes, autocritica, autogestion en nuevas
situaciones, creatividad, toma de decisiones, trabajo en equipo,
inteligencia interpersonal, respeto por la multiculturalidad, formulacion de
proyectos, motivacién hacia metas comunes, ética profesional y excelencia
de calidad

Funciones

a) Elaborar su Plan de Trabajo Anual en coordinacion con los jefes de
Unidad y los Jefes de Area

b) Disefia, planifica y ejecuta el sistema de gestion de calidad (SGC)

institucional.

¢) 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.

d) Elaborar en coordinacién con los Jefes de Unidad y Jefes de

Areay Coordinadores de Programas de Estudios el plan de mejora de
cada programa de estudios

e) Es el responsable de conducir el proceso de licenciamiento Institucional.

f) Es el responsable de dirigir y conducir el proceso de acreditacion de los

diversos programas de estudio de la institucion.

g) Evaluar el nivel de satisfaccion del servicio educativo que brinda la

institucion.

h) Monitorear el buen funcionamiento del SGC institucional.

i) Implementar herramientas que acerquen la oferta de profesionales del
instituto con la demanda laboral del sector productivo tales como bolsa
de empleo entre otros.

j) Promover la correcta implementacion del Modelo de Calidad, en

coordinacién con las Unidades y areas respectivas
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k) Reportar a la Direccién General los avances logrados y problemas
identificados en la implementacion del modelo de calidad

[) Promover el cumplimiento de estandares nacionales e internacionales
para el logro de la acreditacién de la calidad educativa.

m) Fomentar y garantizar la incorporacion y ejecucién de los enfoques
trasversales en la gestion institucional y pedagdgica del Instituto como
criterio de calidad.

n) Otros que le asigne la superioridad

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

e Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcidn publica.

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

e Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

e 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.

e Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

e Tener una medida de separacion preventiva del IES

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la Resolucién Ministerial N2 428-2018MINEDU

Fuente: Ley 30512 y su reglamento, CAP y MOF 2020 del IESTP “Ciro Alegria Bazdn
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6.- UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

Unidad Organica

Unidad de Formacion Continua

Denominacion

Coordinador de Area de Formacién Continua

plaza

Organica encargatura

dependencia Jerarquica
lineal

Director General

dependencia jerarquica

funcional

Secretaria de Area de Formacién Continua

unidad organica

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

requisitos para el puesto

e Titulo profesional equivalente al mayor nivel formativo que ofrece el
IES.

e Titulo profesional de Licenciado en Educacién/otras profesiones con
especialidad o estudios en pedagogia

e Experiencia docente en Educacién Superior Tecnolédgica no menor de
tres (03) afios y/o experiencia en organizacidén de Certamenes
cientificos — académicos.

Descripcion del perfil del
puesto

Es el responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear
y evaluar los programas de formacidn continua institucionales y segunda
especialidad.

e Conocimiento de Ofimatica nivel intermedio

e Conocimiento en manejo de plataformas virtuales

Competencias

Capacidad de abstraccidn, analisis y sintesis, aplicacién de los
conocimientos en la practica, planificacidn del tiempo, responsabilidad
social, uso de las TIC's, actualizacién constante, andlisis y procesamiento
de informacion de diversas fuentes, autocritica, autogestion en nuevas
situaciones, creatividad, toma de decisiones, trabajo en equipo,
inteligencia interpersonal, respeto por la multiculturalidad, formulacién
de proyectos, motivacidon hacia metas comunes, ética profesional y

excelencia de calidad

Funciones

a) Hacer un diagnéstico de las necesidades de formacién continua del
personal docente de los diversas Programas de estudios profesionales,
asi como del personal administrativo.

b) Elaborar un plan de trabajo anual de su Unidad

c) Gestionar la realizacion de convenios con entidades estatales y privadas
para capacitaciones, pasantias, u otros eventos que coadyuven a la
mejora de formacidn continua del personal docente y administrativo de
la institucion

d) Contar con un reglamento de estimulos para el personal docente y no
docente de la institucion a quienes se les brindara pasantias y apoyo
econdémico para su participacion en cursos, talleres y otros que mejoren
su formacién continua.

e) Promover el mejoramiento de la calidad profesional de los Docentes de
la institucién juntamente con el Area de Calidad.
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f) Coordinar con el jefe de la Unidad Académica las capacitaciones que se
realizaran en funcion de los resultados de la supervision a los docentes.

g) Contar con un plan de capacitacidn anual para los diferentes Programas
de estudios tanto para el personal docente, no docente, alumnado y
poblacion general en temas pedagdgicos, y los que cada especialidad o
area priorice.

h) Evaluar el nivel de satisfaccion de las capacitaciones dirigidas al personal
docente, sector productivo, personal administrativo, estudiantes,
egresados y publico en general.

i) Gestionar con los responsables de las capacitaciones la emisién de los
certificados.

j) Ofrecer programas de formacion continua y servicios empresariales al
sector productivo, estudiantes y egresados con el objetivo de actualizary
retroalimentar la oferta formativa.

k) Incorporar la participacién de los docentes y estudiantes en el disefio,
implementacién y evaluacién de los programas de formacion continua 'y
servicios empresariales al sector educativo.

impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

e Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destituciéon y
Despido.

e Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

e Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

e Tener una medida de separacion preventiva del IES

e No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la Resolucién Ministerial N2 428-2018MINEDU

e No tener antecedentes policiales, penales y judiciales

Fuente: Ley 30512 y su reglamento, CAP y MOF 2020 del IESTP “Ciro Alegria Bazan”
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7. UNIDAD DE INVESTIGACION E INNOVACION

Unidad Organica

Unidad de Investigacidn e Innovacion.

Denominacion

Coordinador del de Area de Investigacion e Innovacién

Plaza

Organica encargatura

dependencia Jerarquica
lineal

Director General

dependencia jerarquica
funcional

Secretaria de Area de Investigacién e Innovacién

Requisitos para el Puesto

e Titulo profesional equivalente al mayor nivel formativo que ofrece el IES.

o Titulo profesional,

e Especialidad o estudios en investigacidn y/o innovacidn tecnolégica

e Experiencia docente en Educacidn Superior Tecnoldgica no menor de tres
(03) afios y/o experiencia de haber participado en Comités o Proyectos
de Investigacion con duracién mayor a un afio, u organizacion de Ferias
de Ciencias y otros similares con una antigliedad no mayor de 3 afos.

Requisitos para el Puesto

o Titulo profesional equivalente al mayor nivel formativo que ofrece el IES.

o Titulo profesional,

e Especialidad o estudios en investigacidn y/o innovacion tecnoldgica

e Experiencia docente en Educacidn Superior Tecnoldgica no menor de tres
(03) afios y/o experiencia de haber participado en Comités o Proyectos
de Investigacion con duracién mayor a un afio, u organizacion de Ferias
de Ciencias y otros similares con una antigliedad no mayor de 3 afios.

Descripcion del perfil del
puesto

Cumple la funcién de coordinar con la Unidad académica y a la vez con los

docentes del programa de estudios a su cargo, a fin de viabilizar el normal

desarrollo académico; asi mismo asesorar a los docentes y alumnos del

Programa de Estudios de Mecdnica Automotriz

e Conocimiento en el desarrollo de proyectos y de investigacion ademas
del interés en divulgar la cultura del trabajo y de la preparacion

e Conocimientos de Ofimatica nivel intermedio u avanzado

e Conocimiento de herramientas tecnoldgicas y plataformas virtuales

Competencias

Capacidad de abstraccion, analisis y sintesis, aplicacion de los
conocimientos en la practica, planificacion del tiempo, responsabilidad
social, uso de las TIC’s, actualizacidn constante, analisis y procesamiento de
informacion de diversas fuentes, autocritica, autogestion en nuevas
situaciones, creatividad, toma de decisiones, trabajo en equipo, inteligencia
interpersonal, respeto por la multiculturalidad, formulacion de proyectos,

motivacidn hacia metas comunes, ética profesional y excelencia de calidad.

Funciones

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

b) Elaborar el plan de trabajo de su Unidad.

¢) Organizar un Banco de Proyectos de Investigacion e innovacion
tecnoldgica y proyectos productivos, los mismos que deben ser
elaborados en coordinacién con el equipo de docentes de los Programas
de estudios, difundidos entre el personal Directivo, Jerarquico, Docente
y alumnado, asi como en la web institucional y en las redes sociales.

d) Establecer acciones de Investigacion e Innovacion tecnoldgica y
produccion con los docentes encargados de los mdédulos transversales de
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Investigacidon Tecnoldgica, Gestion empresarial y los docentes asesores
designados por Resolucion Directoral para la Titulacién a fin de facilitar
la ejecucion de proyectos productivos y empresariales, asi como los de
investigacidn e innovacion que los estudiantes desarrollaran para su
titulacion.

e) Fortalecer las capacidades de gestidn de proyectos de investigacion e
innovacién aplicada de los docentes.

f) Garantizar las condiciones para la ejecucién de proyectos de innovacién
acordes a la propuesta pedagdgica.

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

h) Promover el desarrollo de ferias de investigacion y cursos de
capacitacion dirigido al personal docente administrativo, alumnos y
publico en general en coordinacion con el drea de Formacion continua

i) Es de su entera responsabilidad realizar acciones de planificacion,
organizacion y ejecucion de proyectos de investigacion para participar
en las Ferias regionales y nacionales.

j) Programar, Organizar, Dirigir, Controlar y Supervisar la elaboraciéon y
ejecucién de las Actividades Productivas y Empresariales de los
Programas de estudios profesionales que oferta la institucion.

k) Supervisar y Viabilizar el cumplimiento del Control de calidad en los
proyectos de bienes o servicios.

I) Coordinar y apoyar las acciones de conservacion, mantenimiento y
reparacion de equipos y maquinarias de la Institucién, involucrados con
los proyectos productivos, investigacidn e innovacion.

m) Informar sobre los avances y resultados de la ejecucion de los
proyectos produccidon empresariales y proceso de comercializacién.

n) Remitir a la instancia correspondiente los requerimientos para la

ejecucion de las actividades productivas empresariales.

o) Promover la generacién de capacidades de investigacidn e innovacién
aplicada en los estudiantes como parte de la propuesta pedagodgica.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

e Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destituciéon y
Despido.

e Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

e Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

e Tener una medida de separacion preventiva del IES

® No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento
sexual como lo estipula la Resolucién Ministerial N2 428-2018MINEDU

e No tener antecedentes policiales, penales y judiciales

Fuente: Ley 30512 y su reglamento, CAP y MOF 2020 del IESTP “Ciro Alegria Bazan”
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8.-UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD:

Unidad organica Unidad de Bienestar y empleabilidad
Denominacion Jefe de la Unidad de Bienestar y empleabilidad
Plaza Organica encargatura

Dependencia

. Director General
jerarquica lineal

Dependencia Responsable de atencidn basica de emergencias.
Jerarquica funcional

e Titulo profesional equivalente al mayor nivel formativo que ofrece el

IES.
e Experiencia docente en Educacion Superior Tecnolégica no menor de

Requisitos para el puesto

tres (03) afios.

Es el responsable de la orientacién profesional, tutoria, consejeria,

tépico y otros que coadyuven al transito de los estudiantes de la
Descripcion del perfil de Educacion Superior al empleo. Ademas, debe conformar un comité de
puesto defensa del estudiante encargado de velar por el bienestar de los

estudiantes para la prevencion y atencién en casos de acoso,

discriminacion, entre otros.

Capacidad de abstraccion, analisis y sintesis, aplicacion de los
conocimientos en la practica, planificacion del tiempo, responsabilidad
social, uso de las TIC’s, actualizacién constante, andlisis y procesamiento
de informacidn de diversas fuentes, autocritica, autogestion en nuevas
situaciones, creatividad, toma de decisiones, trabajo en equipo,
inteligencia interpersonal, respeto por la multiculturalidad, formulacién
de proyectos, motivacion hacia metas comunes, ética profesional y
excelencia de calidad

Competencias

a) Brindar programas de bienestar seguin las necesidades de los
integrantes de la comunidad educativa.

b) Elaborar el plan anual de trabajo de su respectiva Unidad.

c) Conformar el comité de defensa del estudiante encargado de velar
por el bienestar de los estudiantes para la prevencion y atencién en
casos de acoso, discriminacion, entre otros.

d) Conformar los comités de defensa civil, y participar activamente en
los simulacros programados.

e) Gestionar la realizacion de diversas campafias de salud en bienestar
de los estudiantes, administrativos y docentes

f) Tiene a su cargo todos los aspectos sociales de la institucién que
permitan el bienestar del personal.

g) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las
actividades de acompafiamiento y orientacién a los estudiantes
durante su permanencia en la Institucién a fin de mejorar su
aprendizaje, consiste en brindarles las orientaciones adecuadas para
contribuir en la solucién de sus problemas de cardcter intrapersonal.
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h) Coordinar con los docentes quienes participaran obligatoriamente
en las acciones previstas y tendran a su cargo un grupo de
estudiantes. La relacién de docentes consejeros y estudiantes a su
cargo serd publicado y actualizado permanentemente por el Jefe de
Area de Consejeria y Bienestar estudiantil y publicado en el panel del
IESTP “CAB” y en la web institucional.

i) Implementar un Plan de Consejeria Institucional que posibilite las
acciones de acompafiamiento y orientacion a los estudiantes en
base a los “Lineamientos para ejecucién del componente consejeria
del nuevo DCB” que se encuentra publicado en la web del MINEDU.

k) Realizar acciones de coordinacidn con las entidades de salud para
proporcionar a los estudiantes, docentes y administrativos servicios
esenciales en salud preventiva a fin de garantizar la estabilidad

Funciones emocional y fisica de los alumnos

I) 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.

m) Realizar acciones de seguimiento a los egresados para conocer su
situacién laboral.

n) Realizar acciones para el desarrollo de egresados para facilitar su
acceso y permanencia en el mercado laboral

o) Coordinar acciones para el traslado de estudiantes con discapacidad

p) Otras que le asigne la Direccién.

Impedimentos Estdn impedidos de postular quienes:
o Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de Ia
funcidn publica.
Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido.
Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.
Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de
funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Tener una medida de separacidn preventiva del IES
o No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por]
hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion Ministerial N2
428-2018MINEDU

Fuente: Ley 30512 y su reglamento, CAP y MOF 2020 del IESTP “Ciro Alegria Bazan”
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! AUTORIZACION DE FUSCONAMICNTO: D 5 N (1158580 osl 27/07/W
\& - 3‘[ HEMOVACION 1S WP 09 06 £D) vl 260594
"’ REVALIDACION: RO W2 420 2006-10
CHEPEM . PERD
ACTA DE REUNION

Sendo las R4S am del dia midreoles 10 de marzo de 2021, mediante enlace room
hitps//us2web room. us/| /83664388575 P pwi=VmVmcU12SESDMIgyb THD 1 pl UIIYAUTOS 1D

de reunidn: 836 6438 8575 Cadigo de acceso: S15812 y en sals 3, se reunieron los integrantes
de ia Comision de Elaboracidn del Manual de Perfiles de puestos que a continuacion se detalla:

Mg Walter Olivares Orbegosa ... ... Coardinador de Programa Laboratorio Clinice
Mbgo. Amalia Delgado Soberon ... Docente

Mg Milagres Elggisp More Docents

Mg Luis Paz Lzo Dacente

Mg Patricia Zuliga Garsy... ... Secretaria b

Para tratar Is siguiente agenda:

1. Elsbaracion del Manual de Perfil de Puestos del ISTP “Ciro Alegria Bazin”

4. Responsabilidades de cada participante en refacidn a las reuniones y presentacidn del

documento,

El desarrollo de 1a sesién s inicié con el saludo del Coordinador del Programa de Técnica de
Laboratorio Chinico, Mg Walter Orbegoso, quien procedid explicar la importancia de |a
elaboracion del documento, asl como su “slineamiento” con el Proyecto Educativo Institucional
y ¢l Plan Anual de Trabajo de la institucidn,
El Coordinador, procedit a indicar kas respomabilidades a desarrollar por cada uno de los
presentes y & revisar y explicar la estructura ded Manual de perfil de puestos, asi como a clarificar
las dudas e interrogantes planteadas por los demds integrantes.
Se empezd a elaborar los reguisitos de cada puesto de acuerdo o las plazas actualizadas del
instituto, evidencidndose |a falta de documentos institucionales como el CAP, se  establecieron
responsables en la redaccion del manual.
Finalizado el debate se legd a los siguientes acuerdos:

1. Solicitar el Cuadro de Asgnacian de Persanal CAP 2020 de Ia institucidn

2. Se establecieron las responsabilidades de cada integrante (Cusdro anexo)

3. Continuar con ¢! trabajo de elaboracian, revisidn y adecuacion del Manual de Perfil de

Puestos ¢l dia de mafisna jueves 11 de marzo de 2021

Habiendo dando lectura al acta y revisado los acuerdos los asistentes expresaron su
conformidad y estampan su firma siendo 1a 1 :45 pm del mismo dia,

- J | _. ]
..ot 0&@[ A%
Miigo. Amalis del Carmen Delgado Sobeedn Mg, LIS Laze Mg Milagres Flerian Mare

Dossots Docente

Docente

mu:aﬁ;:m o et o
Docente Secretaria
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Siendo ks 845 am. del dia jueves 11 de marze de 2021, mediante enlace room
hitps//usO2web 200m. u BAIRAS 7S 7pwd«VmVmc U1 2SESOM TibiplUlYaUTDS 1D
de reunidn: B75 1874 6724 con Codigo de acceso: 838168 y en wala 3, se reunieron los
integrantes de la Comeian de Eaboracion del Manual de Perfiles de puestos que a continuackdn
se detalla

Mg. Walter Ofivares Orbegoso................. Coordinador de Programa Laboratario Clinico

Mbge. Amalia Delgaco Soberdn..... oo Docente
Mg. Blanca Ferndndes Reforme.....c e Docente
Mg. Milagros Flordn Mare....... oo Docente
T g F . S e—— Docente
Mg Patrcia Zuliga Garay. . — Secretaria |
Para tratar la siguiente agenda:

1. Elaborackin del Manual de Perfil de Puestos del ISTP “Cira Alegria Bazan® - Dia 2
a. Informe del Cocrdinacor en relacion a documentos de gestion solicitados y recepcionados
b. Explicacion y secialzackin del CAP 2021
€. Avance de trabajo realizada por cada ntegrante de la comisidn
La reunidn se inickd con el saludo del Coordinador ¢ infarme sobre las gestiones realizadas ante
13 Direccidn, exprest haber solicitado o Cuadro de Asignacidn ce Perzonal CAP y del instituto y
en virtud de elle haber recepcionado el CAP actualizado 2021, asl como el Plan Analitica
Prosupuestal PAP del presente af\a.
£l Coordinador, Mg Walter Olivares socalizd of CAP y eaplict caca una de s plazas reales con
que cuenta ol Instituto y las consideracones de cada una de ellas (bpo de plaza, jerarguia, etc |,
absoviendo s inguittuces de cada partcipante.
Alas 958 a.m. por dispasickin de la Directora se nos comunicd gue en horario de 1000 a 1100
am. se tendrd un receso, momento en que se realizd una pausa en la reunian
Se reanudd la reunddn a las 11:00 am. y se siguid trabajando en equipo la revision y adecuacdn
del Marwal de Perfiles de Puestos
Finalzado of debate se llego a los sigulentes acuerdos:

3. Cantinuar con ef traba jo de elaboracion, revisién y adecuackdn del Manual de Perfil
ce Puestos
2. Cantinuar can ¢l trabajo o dia de maflana viernes 11 de marzo de 2021 en hararia

de 8.00am. -~ 1.00p.m.
Slendo las 1:20 p.m. se dio lectura al acta y hablendo revisado los acuerdos los asistentes
cxpresaron su conformicad

el ol fe

Migo Armadia del Car rrun Defipado Soberdn Laro

Ferndndes Reforme V8 Pevica Don e
Docente Sexrotarie ¥
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Siendo las 8:45 am. del dia viernes 12 de marzo de 2021, mediante enlace oom
https/ fus02web room. us/|/B2SBE9677957 pwd=ZZWeOAMICIINT h VLD ReesE4Vitade08 1D de

reunidn: 825 B696 7795 con Cadigo de acceso: 594214 y en sala 3, s reunieron los integrantes
de la Comision de Elabaracidn del Manual de Perfiles de puestos que a continuacitn se detalla:

Mg Waiter Olivares Orbegoso. .o, Coardinador de Programa Labaratorio Oinico
Mbgo. Amalia Delgado Soberdn__ ..o Docente

Mg Blanca Ferndndez Reforme.. . Dacente

Mg Milagros Florian Mare_ . Docente

Mg Luis Paz Lazo Docente

Mg Patricia Zufiga Garay TS Secretaria ll

Para tratar la siguiente agenda:

1. Blaboracion del Manual de Perfil de Puestos del ISTP “Ciro Alegria Bazédn" - Dia 3
8. Avance de trabajo redzado por cada integrante de ks comision

La reunidn se nicio con ¢ saludo del Coardinador e informd sobre las gestiones realizadas ante
la Direccidn,

A las 9:58 am. por disposicion de la Directora se nos comunicd que en horario de 10:00 a 11:00
a.m. se tendrd un receso, momento en que se realizd una pausa en la reunion

Se reanudd ks reunian a las 11:00 a.m. y se siguid trabajando en equipo ka revision y adecuacion
del Manual de Perfiles de Puestos

Finaslizado el debate se Bego a los siguientes scuerdos:

L Continuar con el trabajo de elabaracian, revision y adecuacion del Manual de Perfil
de Pusstos el dis lunes 15 de marzo de 2021 en horatio de 8:00 a.m. - 1:00 p.m|

Siendo las 1220 pom. se dio lecturas 3l acta y habiendo revisado los acuerdos los asistentes
expresaron su conformidad

O@ A J / ‘
| P
A"—‘

Mg Ama v Delgndo Scberdn Mg, Luls Alberto Par Lazo Mg Milagres Florian Mare
Docente Docente Docente
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Sendo s B30 e el dis lunes 15 de marre de 2021 medavie enlice mom
Qwed zpom 162185897 pwd=MGE S neatiU) ML NCVLIUTOS 10

de reunitn: 13 1621 8689 con Codigo de sccese 370301 y en sals 3, w reasieron los
integ anten de la Comivdn de Elaboraoin de Musue' de Perfies de pusstos que o continueaon
wdetala

Mg Water Oflvarns Orbegosan. . oo o . Coardinasdur de Programas Laber stario Olnico
Vg Amale Degado Sobsrdn. oo Docante

My Bancs Femandes Refarme. o ooeee. Docente

My Miagros GRosoMore. oo Denite

TR Y T T R A TR ST O AR,

L LRI VL T T H ———— e P

Pare triatar Lo siguiente sgenda:

L Batocscon dul Manusl de Perfil de Pueitos del ISTP “Cro Alegria Bazia™ < Dis &
b Avance de trabago tewl 2ado por cadu imegraste de ls comisdn

Lo reunion se ink S con o seudo de Coordinador & ios presentes v Setald que « traigo de
Elabiuracidn del Manual du Pecfil de Pusstos debierd culming o e maries 15 de =are para
st presentedo & Dreccdn ese da

Cads ntagrants & (& comisidn exouno san sninoes y redl 06 s consutes en relscon 4l trabajo
wncomendado s cusles fumon acleradas y explcades en detule por w Coordinados 'Walter
Qlisares

Ales 958 a.m. por disposicion de le Direciars s nos comanict gue en horario de 2000 & 1100
aom s tendrd Us receso, MOMento on que W resliad uns peane en W reanian

Se reenadd b reantn @ e 1100 a.m. v se sipatd trabiajenda en equipo s revisidn y sdecuscon
dul Manual de Perlies de Pusstos

Fralzedo o debate s logo & o siguientes dcunrdos:

B Curmvinur com el trabiags de slabioracion, revindn y adecuscdn del Manusl de Pefi]
de Pusston o dis de madang mates 16 de marso de 2021

b A Cada intagr anie de ls Comuion sustentard oo plenss s o perfies encomesdados.

1 B Manusl de Perfles de Pusatos serd presenado v sustenmtado & Direccion ol da

msrcoies 17 dw marro de 2021 por ol Covcdnador Water Ollvares Orbegose
Sendo les 130 g s do Nctars 4l acta vy hublendo revisedo ‘os scaerdos, s ssistentes

wapresaran w conformided .
O~ W ll P

Mirgs. Arvals ol Corrven Dodpacts Sertnn Mg Lats Alberse e Lise My Mg o Fordn More
Doow e [ Docentie
\
- (W
/‘,\rf/(‘gL My Putraia Ders Dobigs Guroy

PROGRAMA PROFESIONAL TECNICA EN LASORATONIO CLbCO
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Slenco las 820 am. del da martes 16 de marza de 2021, mediame eniace roam

J fusO2web 200em.u 1792051 “ YW, BNCVEIUMtsomSPMXth 12009

D de reunién: BAS 8179 2051 con Codigo de accezo: 996217 y en sala 3, se reunieron los
integrantes de la Comisién de Elaberacién ded Manual de Perfiles de puestos que a continuacion
o detalla:

Mg Walter Olvares Orbegoso. ..o .. Coardinador de Programa Laboratorio Clinko
MRy Amalka Delgado Sobertn. ... Docente

Mg Blanca Ferndndez Refarme..... oo Docente

Mg Milagros SlggianMare Docente

Mg Luis Paz Lazo. Docente

Mg Patricia Zufuga Garay Secretana ||

Para tratar b sigulente agenda.

1. Elaboracidn del Manual de Perfil de Puestos del ISTP "Cro Alegria Bazdn® - Dia 5

a. Avance de trabajo realizado por caca integrante de fa comision
La reunidn se Inlcid con el saludo ded Coardinader a las presentes y exhortd a kas Integrantes de
2 comisidn a culminar el dia de hoy con |a elaboracion del Manual de Perfiles de Puestos del
JESTP “Ciro Alegria 8azan” para ser presentado a Direcodn,
Cada integrante de |2 comision expuso sus avances y realzd sus consultas en relackan al trabajo
encomendaco, las cuales fueran aclaradas y explicadas en detalle por ¢ Coardinador Walter
Olvares.
A las 9:58 a.m. por dispasicdn de 1a Directora se nos comunicd que en horana de 10:00 2 11:00
am. se tendrd un receso, mementa en gue se realizé una pausa on & reundon
Se reanudo Ia reunién a las 11:00 a.m. y se siguid trabajanco en equipo la revsion y adecuacion
del Mamnal de Perfiles de Puestos
Finalizado el debate se llegd a los sigulentes acuerdos:

1. Culminar con ol trabajo de elaboraddn, revisicn y adecuaciin del Manual de Perfil

de Puestos of 0l de mafiana midreoles 16 de marzo de 2021
2 Cada Integrante de la Comisian sustentard en plenaria a realizarse of dia migdreoles
ks perfiles encomendados.

3 El Manual de Perfiles de Puestas serd presentado y sustentada a Direccldn el dba
miércoles 17 de marzo de 2021 por of Coardinader Walter Olivares Ovbegosa,
Slenco las 1:30 pum. se dio lectura al acta y hablendo revisado ks acuerdas, los asistentes
expresaron su condormedad

P o@ M .o--—~ |

Mirgo. Amale de Cormen Deigado Soberdn Mg Luis Abeno Paz Laze My Magron Flordn More
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