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Visto:

El Informe N° 088-2019-JUATD-IESTP-FPGV-TACNA presentado por el Ing. Juan José Nina Charaja,
Jefe de Unidad Académica y Vocero del Proceso de Licenciamiento quien presenta el MANUAL DE PERFIL DE
PUESTOS 2020-2024 del Instituto de Educacion Superior Piblico “Francisco de Paula Gonzales Vigil';

Considerando:
Que, 1a Ley N*30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de |a Camera Plblica de sus
Docentes, Lay que regula la creacion, licenciamiento, régimen académico, gestion, supervisin y fiscalizacion de los

Institutos de Educacion Superior (IES) y Escuelas Superior (EES) pblicos y privados; asimismo regula el desarollo de
la Carrera Publica Docente de los Institutos de Educacion Superior y Escuelas Superiores.

De acuerdo a la Resolucion Vice Ministerial N® 276-2019-MINEDU, en el numeral 5.1.5 Estructura
Organizativa componente 2020-2024 se encuentra bajo |a conduccién del Director y es coherente con todos los
documentos de gestion y can la normativa vigente. Dicha estructura debe reflejarse en Iz definicion, como minimo, de los
requisitos funciones y responsabllidades de cada puesto dentro de la organizacion.

Que, la Gestion Institucional requiere contar con documentos o instrumentos de gestion aprobados y
actualizados en concordancia con la normatividad vigente, tales como el Manual de Perfil de Puestos 2020-2024, que ha
sido elaborado de manera participativa y consensuada estableclendo funclones y responsabllidades de acuerdo a la
estructura organica de la Institucion.

Que de conformidad con la Ley N*30512 Ley de Institutos y Escueles de Educacion Superior y de la
Carrera Plblica de sus Docentes, el Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley 30512 Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Plblica de sus Docentes; Resolucian Vice Ministerial N°276
-2019-MINEDU; Resolucidn Viceministerial N°277-2019-MINEDU y al amparo de las facultades conferidas con
Resolucion Directoral Regional N* 002418-2019 y demés normas conexas.

Se Resuelve:

Articulo 1°- APROBAR el MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 2020-2024 del Instituto de Educacion
Superior Piblico *Francisco de Paula Gonzales Vigil*, que forma parte de la presente Resolucian Directoral.

Articulo 2°- DISPONER el cumplimiento del Manual de Perfil de Puestos 2020-2024 en todos los
estamentos e instancias de ejecucion del Instituto de Educacion Superior Plblico “Francisco de Paula Gonzales Vigil”.

Registrese, Comuniquese y Archivese / /
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[ I. PRESENTACION j

El Manual de Perfil de Puestos es un documento técnico normativo de gestién que describe Ia
naturaleza de Ias funciones que corresponde desarrollar a las instancias organicas; areas ylo
dependencias que comprende, los cargos que conforman cada érgano, sus funciones, sus
lineas de autoridad y responsabilidad y los requisitos minimos o perfil profesional del servidor
potencialmente asignable a tal o cual cargo, precisa las interrelaciones jerarquicas, funciones
internas y externas, etc., del mismo modo, el presente documento alcanza a todo servidor
que ocupa cargos contenidos en el CAP, proporcionandoles informacian detallada de las
funciones que debe desempefiar, la ubicacién dentro de la estructura organizacional y sus
interrelaciones habituales formales, con &l objetivo de orientar-mejorar su labor, anular &l cruce
0 superposicidn de tareas o funciones, la dualidad de mando, el desorden en los canales de
comunicacion, entre otros.

El Instituto de Educacién Superior Francisco de Paula Gonzales Vigil en trabajo de equipo del
Comité de Licenciamiento han formulado el presente Manual de Perfil de Puestos (MPP) para
el periodo 2020-2024, el mismo que se encuentra articulado con la Ley N° 28044, Ley General
de Educacion, Ley N°® 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de |a
Carrera de sus Docentes; D.S N* 010-2017-ED Reglamento de la Lay N° 30512.

Los servidores del Instituto de Educacién Superior Francisco de Paula Gonzales Vigil son
responsables de cumplir lo establecido en Ia Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la
Funcién Pablica y su Reglamento Aprobado por D.S. N° 033-2006-PCM, y la RVM N° 553
2018-MINEDU, norma técnica que regula 2! procedimiento administrativo disciplinario
establecido en la Ley N° 30512.
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OBJETIVO

Potenciar la gestion institucional del IES Francisco de Paula Gonziles Vigil, demostrando
coherencia y solidez de su estructura organizativa en relacién con sus instrumentos de gestion,
en tal sentido, describe de manera estructural todos los perfiles de puestos del instituto
organizativo con su modelo educativo, precisando, dénde, cémo y cuando, cada persona va a
prestar un servicio. Par consiguiente, el Manual de Perfil de Puestos, es una herramienta
administrativa que describe las funciones y las responsabilidades de los cargos que existen en la
institucién.

MARCO NORMATIVO

3.1. Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Plblica de
sus Docentes.

3.2. Reglamento de la Ley N® 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes, aprobada por el Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU y
el D.S. N® 011-2019-MINEDU, que modifica algunos articulos del presente reglamento.

. Resolucién de Secretaria General N°® 324-2017-MINEDU, que aprobd la Norma Técnica
denominada "Disposiciones que regulan los procesos de Encargaturas de puestos y de
funciones de directores generales y responsables de unidades, areas y coordinaciones de los
IES publicos”.

4. Resolucion Ministerial N° 409-2017-MINEDU, que cred el “Modelo de Servicio Educativo
Tecnoldgico de Excelencia”.

- Resolucién Ministerial N° 005-2018-MINEDU, que aprobd la Norma Técnica “Disposiciones
que regulan los Procesos de Seleccion y Contratacion de Docentes, Asistentes y Auxiliares
en los Institutos de Educacion Superior Publicos®, cuya denominacion y contenido fueron
modificados por la Resolucion Viceministerial N° 005-2019-MINEDU.

3.6. Resolucion Viceministerial N® 178-2018-MINEDU, que aprobo el "Catalogo Nacional de la
Oferta Formativa de la Educacion Superior Tecnoldgica y Técnico - Productiva” y los
‘Lineamientos Académicos Generales de los Institutos de Educacitn Superior y las Escuelas
de Educacién Superior Tecnoldgica” y su modificatoria atraves de la RVM N°277-2019-
MINEDU.

3.7. Resolucion Viceministerial N* 276-2019-MINEDU, que aprobé la Norma técnica derominada
“‘Condiciones Basicas de Calidad para el procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de
Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica.

3.8. Resolucién Viceministerial N* 113-2018-MINEDU, que aprueba el marco de compelencias del
docente en educacion superior tecnologica en el drea de la Docencia.
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[ 1V. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL ]
Direccién [
General | Asesor

=
de [ ] :
Adiiiten Area de Calidad
Oficina de Fins L Oficina de Recursos
el - | secretarie
Oﬁa’xﬂ c:,e Informatica y Oficina de Logiatics Académica

|

Unidad Unidad de Unidad de Unidad de
Académi Formacion Bienestar y investigacion
Continua Empleabilidad aplicada,
| innovacion y
produccién
Acon Acadiaiics ds Seguimiento a
A”mm e - Arquitecturs de egresados
Plataformas y Servicios de |
Tecnologias de Ia Centro ga
Informacion Servicio de bienestar fabricacién digital
Area Académica de
Construccion Civil —1—  Arsa Académica de |
Electricidad Industrial
Servicio de atencion
Area Académica de . Amea Académica de btsmlca:]e
Electronica Industrial Mecatronica Automotriz o =
Area Académica de Area Académica de
Mecanica de =T Asistencia de Direccion
Produccion Industrial y Gerencia
Area académica de
Produccion

Agropacuaria
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PR (Vi ORG-ANIGRAMLA. EUNZGIONAL e '
e IS ST i oo W o o LS A =l
DIRECCION GENERAL e
Director General, Representante legal y d .
maxima autoridad Institucional. Tiene a '-' ” CONS'Ejog “sg: '
su cargo la conduccion académica y ——‘-i 'c’:?’::::“ . ,:“ m:lm';:“
administrativa def |ES - institucionates.
_I
Area de Administracién
Gestionar y administrar los b
recursos necesarios para la
Gptima gestion Instituclonal.
Coordinain Area de Calidad
o Ascgurar la calidad del
Gestionar y administrar los administrativo institucional.
recursos necesanios para ¢l

Tuncionamiento del Local 3 cargo

Secretaria Académica
e Organizar y administrar fos
serviclos de registro
académico y administrativo
Unidad .- e Unidad de
Académica Un e investigacién
Planificar, Formadién Bienestar y aplicada,
supervisar y Continva Empleabilidad innovacion y
evaluar el Responsable de Raspansable de la produccién,
dasarrollo de P“’“f!a'* orientacion i ble de
las actividades opaman profesional, tutoria p‘,l RS
académicas del ejecutar, consejeria, bolsa pllnmar'
IES. SPSIVAts de trabajo, bolsa Sl
monitareary deEFSRT, Sl
evaluar los emprendimiento SUpEVEILY
el e d::r’:o‘urodde
Areas Académicas f:;m" coadyuven al actividudes de
Responsables de las actividades trdnsito de los i %
proplas de los programas de institucionales, estudiantes de la apii c:d ? :
estudios conducentes a la ”3‘";"' educacion superior R
obtencion de un titulo. especialidad. al empleo. gicary s
proyectos

productivos.
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[ VI. CUADRO ORGANICO DE CARGOS j

6.1. ORGANO DE DIRECCION

I DENOMINACION DEL GRGANO: DE DIRECCION B
11 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL | |
Ne _ SITUACION
REEN CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION | TOTAL | DELCARGO

o | p
001 |DIRECTOR GENERAL SP/DS 1
002 |SECRETARIA SP/AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 | o

6.2. ORGANOS DE APOYO

6.2.1. AREA DE CALIDAD

DENOMINACION DEL GRGANO: DE APOYO x3]
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE CALIDAD i
- SITUACION
CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO
ORDEN
0 P
003 | COORDINADOR DE AREA DE CALIDAD SP/EJ 1 1
004 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO SP/ES
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1

6.2.2. AREA DE ADMINISTRACION

I1. DENOMINACION DEL ORGANO: DE APOYO
2t gsuommméunmumhamaemmmiu&wﬁmnmmou(cemuzga, o
SITUACIO
Ne CLASIFI- N DEL
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CACION TOTAL CARGO
o | p
005 | JEFE DE AREA DE ADMINISTRACION SP/DS 1 1
006 |CONTADOR SP/ES 1 1
007 | ASISTENTE ADMINIST RATIVO (D! drea de agministracidn) SP/ES 1
008 TECNICO ADMINISTRATIVO (Responsable de recursos SP/AP 1 :
humanos)
009 | TECNICO ADMINISTRATIVO (Responsable de abastecimiento) SP/AP 1 1
010 | TECNICO ADMINISTRATIVO (Responsable de patrimonio) SP/AP 1 1
011 | TECNICO ADMINISTRATIVO (Responsable de almacen) SP/AP 1 1
012 | TESORERO SP/ES 1 1
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013 |CAJERO SP/ES 1 1
014 [PROGRAMADOR DE APLICACIONES SP/ES 1 1
015 |ESPECIALISTA EN HARDWARE SP/ES 1 1
016 |CHOFER (Local D1) SP/AP 1 1
017 | GUARDIAN (Local 01) SP/AP 1 1
018 | GUARDIAN (Local 01) SP/AP 1 1
019 | GUARDIAN (Local 01) SP/AP 1 1
020 | GUARDIAN (Local 01) SP/AP 1 1
021 | GUARDIAN (Local 01) SP/AP 1 1
022 | GUARDIAN (Local 01) SP/AP 1 1
023 | TRABAIADOR DE SERVICIOS (Local 01) SP/AP 1 1
024 | TRABAJADOR DE SERVICIOS (Local 01) SP/AP 1 1
025 | TRABAJADOR DE SERVICIOS (Local 01) SP/AP 1 1
026 | TRABAJADOR DE SERVICIOS (Local 01) SP/AP 1 1
027 | TRABAJADOR DE SERVICIOS (Jardineria) SP/AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 23 11 | 12

6.2.3. SECRETARIA ACADEMICA

DENOMINACION DEL GRGANO: DE APOYO £
SITUACION
DEL CARGO
""gf\ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION | TOTAL = :
041 |SECRETARIO ACADEMICO SP/ES 1 1
PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD (Responsable de
042 registro y procesos del régimen académico) SP/ES 1 1
TECNICO ADMINISTRATIVO {Responsables de
043 Certificaciones, Grados y Titulos) SP/AP 1 1
TECNICO ADMINISTRATIVO (Responsable de Tramite
044 documentario y Transparencia) SP/AP 3 %
045 |TECNICO EN ARCHIVO SP/AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 3 2

6.3, ORGANOS DE LINEA

6.3.1. UNIDAD ACADEMICA
I, DENOMINACION DEL ORGANO: DE LINEA
111 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD ACADEMICA. v |
e SITUACION
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO
0 P
046 | JEFE DE UNIDAD ACADEMICA SP/DS 1 1
047 | SECRETARIA SP/AP 1 1
048 | TECNICO DE BIBLIOTECA SP/AP 1 1
049 | AUXILIAR DE BIBLIOTECA SP/AP 1 1
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050 | COORDINADOR DE AREA ACADEMICA (APS.T.) SP/ES 1 1
051 | COORDINADOR DE AREA ACADEMICA (C.C.) SP/ES 1 1
052 | COORDINADOR DE AREA ACADEMICA (C.0.) SP/ES 1 1
053 | COORDINADOR DE AREA ACADEMICA (E.I.) SP/ES 1 1
054 | COORDINADOR DE AREA ACADEMICA (E.O) SP/ES 1 1
055 | COORDINADOR DE AREA ACADEMICA (M.P.1.) SP/ES 1 1
056 | COORDINADOR DE AREA ACADEMICA (M.A.) SP/ES 1 1
057 | COORDINADOR DE AREA ACADEMICA (A.D.G) SP/ES 1 1
058 | COORDINADOR DE AREA ACADEMICA (P.A.) SP/ES 1 1
059 | DOCENTE ORDINARIO DE EMPLEABILIDAD SP/ES 1 1
060 | DOCENTE ORDINARIO DE EMPLEABILIDAD SP/ES 1 1
061 | DOCENTE ORDINARIO DE EMPLEABILIDAD SP/ES 1 1
062 | DOCENTE ORDINARIO DE EMPLEABILIDAD SP/ES 1 1
063 | DOCENTE ORDINARIO DE EMPLEABILIDAD SP/ES 1 1
064 | DOCENTE ORDINARIO DE EMPLEABILIDAD SP/ES 1 1
065 | DOCENTE ORDINARIO DE EMPLEABILIDAD SP/ES 1 1
066 | DOCENTE ORDINARIO DE EMPLEABILIDAD SP/ES 1 1
067 | DOCENTE ORDINARIO DE EMPLEABILIDAD SP/ES 1 1
068 | DOCENTE ORDINARIO DE EMPLEABILIDAD SP/ES 1 1
0639 | DOCENTE ORDINARIO DE EMPLEABILIDAD SP/ES 1 1
070 | DOCENTE ORDINARIO DE EMPLEABILIDAD SP/ES 1 1
071 | DOCENTE ORDINARIO DE EMPLEABILIDAD SP/ES 1 1
DOCENTE ORDINARIO DE ARQUITECTURA DE
072 | PLATAFORMAS Y SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA SP/ES 1 1
INFORMACION
DOCENTE ORDINARIO DE ARQUITECTURA DE
073 | PLATAFORMAS Y SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA SP/ES 1 1
INFORMACION
DOCENTE ORDINARIO DE ARQUITECTURA DE
074 | PLATAFORMAS Y SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA SP/ES 1 1
INFORMACION
DOCENTE ORDINARIO DE ARQUITECTURA DE
075 | PLATAFORMAS Y SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA SP/ES 1 1
INFORMACION
DOCENTE ORDINARIO DE ARQUITECTURA DE
076 | PLATAFORMAS Y SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA SP/ES 1 1
INFORMACION
DOCENTE ORDINARIO DE ARQUITECTURA DE
077 | PLATAFORMAS Y SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA SP/ES 1 1
INFORMACION
DOCENTE ORDINARIO DE ARQUITECTURA DE
078 | PLATAFORMAS Y SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA SP/ES 1 1
INFORMACION
079 | DOCENTE ORDINARIO DE CONSTRUCCION CIVIL SP/ES 1 1
080 | DOCENTE ORDINARIO DE CONSTRUCCION CIVIL SP/ES 1 1
081 | DOCENTE ORDINARIO DE CONSTRUCCION CIVIL SP/ES 1 1
082 | DOCENTE ORDINARIO DE CONSTRUCCION CIVIL SP/ES 1 1

10
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083 | DOCENTE ORDINARIO DE CONTABILIDAD SP/ES 1 1
084 | DOCENTE ORDINARIO DE CONTABILIDAD SP/ES 1 1
085 | DOCENTE ORDINARIO DE CONTABILIDAD SP/ES 1 1
086 | DOCENTE ORDINARIO DE CONTABILIDAD SP/ES 1 1
087 | DOCENTE ORDINARIO DE CONTABILIDAD SP/ES 1 1
088 | DOCENTE ORDINARIO DE CONTABILIDAD SP/ES 1 1
089 | DOCENTE ORDINARIO DE CONTABILIDAD SP/ES 1 1
090 | DOCENTE ORDINARIO DE ELECTRICIDAD INDUSTRIAL SP/ES 1 1
091 | DOCENTE ORDINARIO DE ELECTRICIDAD INDUSTRIAL SP/ES 1 1
092 | DOCENTE ORDINARIO DE ELECTRICIDAD INDUSTRIAL SP/ES 1 1
093 | DOCENTE ORDINARIO DE ELECTRICIDAD INDUSTRIAL SP/ES 1 1
094 | DOCENTE ORDINARIO DE ELECTRICIDAD INDUSTRIAL SP/ES 1 1
095 | DOCENTE ORDINARIO DE ELECTRICIDAD INDUSTRIAL SP/ES 1 1
096 | DOCENTE ORDINARIO DE ELECTRICIDAD INDUSTRIAL SP/ES % 1
097 | DOCENTE ORDINARIO DE ELECTRONICA INDUSTRIAL SP/ES 1 1
098 | DOCENTE ORDINARIO DE ELECTRONICA INDUSTRIAL SP/ES 1 1
099 | DOCENTE ORDINARIO DE ELECTRONICA INDUSTRIAL SP/ES 1 1
100 [DOCENTE ORDINARIO DE ELECTRONICA INDUSTRIAL SP/ES 1 1
101 | DOCENTE ORDINARIO DE ELECTRONICA INDUSTRIAL SP/ES 1 1
102 | DOCENTE ORDINARIO DE ELECTRONICA INDUSTRIAL SP/ES 1 1
103 | DOCENTE ORDINARIO DE ELECTRONICA INDUSTRIAL SP/ES 1 1
DOCENTE ORDINARIO DE MECANICA DE PRODUCCION
104 INOUSTRIAL SP/ES 1 1
DOCENTE ORDINARIO DE MECANICA DE PRODUCCIO
i | 5 N SP/ES 1| 1
DOCENTE ORDINARIO DE MECANICA DE PRODUCCION
106 m%cumw. : Ve SP/ES 3 1
DOCENTE ORDINARIO DE MECANICA DE PRODUCCION
107 INDUSTRIAL SP/ES 4 A
108 | DOCENTE ORDINARIO DE MECATRONICA AUTOMOTRIZ SP/ES 1 1
109 | DOCENTE ORDINARIO DE MECATRONICA AUTOMOTRIZ SP/ES 1 1
110 | DOCENTE ORDINARIO DE MECATRONICA AUTOMOTRIZ SP/ES 1 1
111 | DOCENTE ORDINARIO DE MECATRONICA AUTOMOTRIZ SP/ES 1 1
112 | DOCENTE ORDINARIO DE MECATRONICA AUTOMOTRIZ SP/ES 1 1
113 | DOCENTE ORDINARIO DE MECATRONICA AUTOMOTRIZ SP/ES 1 1
114 | DOCENTE ORDINARIO DE MECATRONICA AUTOMOTRIZ SP/ES 1 1
115 | DOCENTE ORDINARIO DE MECATRONICA AUTOMOTRIZ SP/ES 1 1
116 | DOCENTE ORDINARIO DE PRODUCCION AGROPECUARIA SP/ES 1 1
117 | DOCENTE ORDINARIO DE PRODUCCION AGROPECUARIA SP/ES 1 1
118 | DOCENTE ORDINARIO DE PRODUCCION AGROPECUARIA SP/ES 1 1
119 | DOCENTE ORDINARIO DE PRODUCCION AGROPECUARIA SP/ES 1 1
120 | DOCENTE ORDINARIO DE PRODUCCION AGROPECUARIA SP/ES 1 1
121 DOCENTE ORDINARIC DE ASISTENCIA DE DIRECCION Y GERENCIA SP/ ES ) 3 1
122 | DOCENTE ORDINARIO DE ASISTENCIA DE DIRECCION Y GERENCIA SP/ES 1 1
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123 | DOCENTE ORDINARIO OE ASISTENCIA DE DIRECCION Y GERENCIA SP/ES 1 1
124 | DOCENTE ALTAMENTE ESPECIALIZADO SP/ES 1 1
125 | DOCENTE EXTRAORDINARIO SP/ES 1 1
126 | ASISTENTE DE TALLER (Electricidad Industrial) SP/ES 1 1
127 | ASISTENTE DE TALLER (Electrénica Industrial) SP/ES 1 1
128 | ASISTENTE DE TALLER (Mecanica de Prod. Industrial) SP/ES 1 1
125 | ASISTENTE DE TALLER (Mecatronica Automotriz) SP/ES 1 1
130 |AUXILIAR DE TALLER (Arquitectura de Plataformas yS.T.) SP/AP 1 1
131 |AUKILIAR DE LABORATORIO (Construccién Civil) SP/AP 1 1
132 | AUXILIAR DE TALLER (Electricidad Industrial) SP/AP 1 1
133 | AUXILIAR DE TALLER (Electrénica Industrial) SP/AP 1 1
134 |AUXILIAR DE TALLER (Mecénica de Produccion Industrial) SP/AP 1 1
135 | AUKXILIAR DE TALLER (Mecatrdnica Automotriz) SP/AP 1 1
136 | AUXILIAR DE LABORATORIQ (Producciéin Agropecuaria) SP/AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA a1 77 | 14

6.3.2. UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Ml

DENOMINACION DEL ORGAND: DE LINEA

2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
SITUACI
y CARGO ESTRUCTURAL CLASIF- TOTAL DIETLUCARCG”;
ORDEN CACION = .
137 | JEFE DE UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD SP/ES 1 1
138 | RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO A FGRESADOS SP/ES 1 1
139 | ASISTENTE(A) SOCIAL SP/ES 1
140 | PSICOLOGO (A) SP/ES 1
141 | TECNICO (A) EN ENFERMERIA (Turno Nocturno) SP/AP 1 1
142 | TECNICO (A) EN ENFERMERIA (Turno Diurno) SP/AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 3 3
6.3.3. UNIDAD DE INVESTIGACION APLICADA, INNOVACION Y PRODUCCION
. DENOMINACION DEL ORGANO: DE LINEA 7 :
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICAn UNIDAD DE INVESTIGACION Aﬁucgp&.
2 |INNOVACION Y PRODUCCION : =yl -
N¢ CLASIFI SITUACION
ESTR ) DEL CA
ORDEN CARGO UCTURAL CACION TOTAL oL R(:O
JEFE DE UNIDAD DE INVESTIGACION APLICADA,
143 | NNOVACION ¥ PRODUCCION SP/ES 1 1
144 | RESPONSABLE DEL CENTRO DE FABRICACION DIGITAL SP/ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1
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6.3.4. UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

lIk._ DENOMINACION DEL GRGANO: DE LINEA
II.4 | DENOMINACION msLAumWéa"éﬁmcm‘bmﬁm*pemnmém-commuum

Ne = S!TUACION
CLASIFI- DEL CARGO
BROEN CARGO ESTRUCTURAL CACIDN TOTAL . :
145 | JEFE DE UNIDAD DE FORMACION CONTINUA SP/ES 1 1
146 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO SP/ES 1 1
2

TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0
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VIL. BESTRUCTURA ORGANICA ‘ ]

| —

ESTRUCTURA ORGANICA DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR FRANCISCO DE PAULA
GONZALES VIGIL

1. Del Organo de Direccién
1.1. Direccién General

2. De los Organos de Apoyo
2.1. Area de calidad
2.2. Area de Administracién
2.3. Secretaria Académica

3. Delos Organos de Linea

3.1. De la Unidad Académica
3.1.1. Docentes de Empleabilidad
3.1.2. Area académica de Arquitectura de Plataformas y Servicios de Tecnologias de la
Informacién.
3.13.  Area Académica de Construccién Civil
3.14.  Area Académica de Contabilidad
3.1.5. Area Académica de Electricidad Industrial
3.1.6. Area Académica de Electrénica Industrial
317, Area Académica de Mecénica de Produccién Industrial
3.1.8. Area Académica de Mecatrdnica Automotriz
3.1.9. Area Académica de Produccion Agropecuaria
3.1.10. Area Académica de Asistencia de Direccidn y Gerencia

3.2. De la Unidad de Investigacion Aplicada, Innovacién y Produccién
3.3. De la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
3.4. De la Unidad de Formacién Continua
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L ORGANO: DE DIRECCION
001 Unidad Orgdnica DIRECCION GENERAL
Cargo DIRECTOR GENERAL
De quien depende Del Director Regional Sectorial de Educacién de Tacna

Quienes dependen

Todas las Unidades, Coordinaciones, dreas, docentes y estudiantes de |a
institucion.

Requisitos al Puesto

* Cantar con el grado de maestro, registrado en el SUNEDU.
* Tener no menos de cinco afos de experiencia comprobada en gestién de
Instituciones pubiicas o privadas.

Impedimentos

Estdn impedidos de postular quienes:

Han sido sancionados administrativamenta en el cargo de director.
Estén inhabilitados para el gjercicio profesional o el gjercicio de la funcidn
publica.

* Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despida.

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

* Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

Designar a los miembros del consejo asesor de Ia institucion.

* Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento
institucional,

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

* Proponer &l proyecto de presupuesto anual

* Firmar convenios de cooperacién con entidades pubiicas o privadas, de
acuerdo a normativa vigente.

* Organizar y ejecutar el proceso de seleccién de docentes contratados,
confarme a la normativa establecida por el Ministerio de Educacidn.

* Organizar y ejecutar el proceso de la renovacién de los docentes
contratados.

* Promover mecanismos de articulacidn con el sector productivo en funcidn
2 la oferta académica brindada por Ia Institucién.

* Promover la investigacion aplicada e Innovacidn tecnologica y |Ia
proyeccion social segln corresponda.

* Conformar redes con otras Instituciones educativas de la region o a nivel
nacional donde el instituto comparta sus experiencias y promaver las
buenas practicas identificadas en la gestion

* Promover |a mejora continua de la calidad y pertinencia del servicio
educativo ofrecido sabre |a base de nuevas tendencias y buenas practicas
en educacion superior tecnolégica asegurando la formacién integral, ética
ciudadana y sostenibilidad.

Aprabar la renovacitn de los docentes contratados.

* Promover mecanismos de articulacidn con el sector productive en funcién

a |a oferta académica brindada por la Institucién.
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¢ Organizar y ejecutar el proceso de evaluacién de permanencia y
promocion de fos docentes de la carrera piiblica docente.

* Asegura la implementacién del modelo de servicic educativo superior
tecnoldgico de excelencia en coordinacién con las unidades y dreas del IES
FPGV.

* Reporta perigdicamente al MINEDU los avances logrados y problemas
Identificados durante la implementacion del modelo.

* Conforma redes con otras instituciones de la region o con especialidades
afines y promover la difusidn de las buenas practicas identificadas dentro
de su gestion.

» _ Otras que le asigne la normativa vigente.

002 Unidad Orgdnica DIRECCION GENERAL
Cargo SECRETARIA
De quien depende La jefatura del Area de Administracidn y por lerarquia da la Direccion
General.
Quienes dependen

Requisitos al Puesto Titulo profesional Secretariado ejecutivo o carreras afines

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

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

Impedimentos Estan impedidos de postular quienes.
Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.
Estén Incluidos en el Registro Nacional de Sanclones de Destitucién y Despido.
Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.
Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrarismo, 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.

Funciones Recepciona, clasifica, registra, distribuye y tramita los documentos que |as
diferentes Areas de la Institucién dirigen a Direccién.
Realiza el seguimlento y control de la documentacién, manteniendo
informado al Directar General de los asuntos de su competencia
Redacta, mecanografia y opera el sistema de secretaria de! Instituto.
Archiva la documentacién observando las normas correspondientes.
Vela por |a seguridad, conservacién y mantenimiento de Jos bienes de Ia
Direccion y Secretaria de Direccidn.
Brinda informacidn y orientacién al piblico usuaria.
Atiende y orienta al publico sobre gestiones a realizar y la situacién de
documentas en los que tengan interés,
Mantiene la Agenda de Direccion al dia y comunicar al Director General sobre
entrevistas, reuniones y/o participaciones concertadas.
Formula el requerimiento de materiales y Utiles de escritorio, mantiene |a
existencia y prevé el stock para las necesidades oficiales de labor de Direccidn.
Mantiene actualizado el Directorio del personal que labora en la Institucisn y
otras vinculadas a |la Institucidn.
Efectua y atiende las llamadas telefénicas, y concretas citas.
Lieva actualizado un inventario de los bienes que estan a su Cargo, como de
Diraccidn.
Digita y actualiza anualmente el TUPA institucional
Controla e uso del teléfono y llamadas a larga distancia, fax y otros.
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l: Realiza las demas funciones afines al Cargo, que : asigne la Direccion.

1. ORGANO: DE APOYO
003 Unidad Orgdnica AREA DE CALIDAD
Cargo COORDINADOR DE AREA DE CALIDAD
De quien depende Del Director General

Quienes dependen Asistente administrativo del area de calidad

Requisitos al Puesto  |» Ser docente de la CPD o contratado con evaluacién favorable para su
renovacion, con jornada laboral a tiempo completo y qua lahore en el |ES,

* Titulo de mayor nivel otorgado por la institucidn en alguna de las carreras
profesionales que oferta, o afin a alguna de ellas

Impedimentos * Estan impedidos de postular quienes:

* Estén inhabllitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcian
publica.

* Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn 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 Moraso

Funciones * Elaborar su Plan Anual de Trabajo en coordinacion con los jefes de Unidad,
Jefes de Area y Coordinadores administrativos de los locales y/o filiales.

* Disena, planifica y ejecuta el sistema de gestidn de calldad (SGC) institucional
de forma integral (considerando la sede central, locales y fillales).

* Implementar mecanismos de segulmiento y evaluacién para la mejora
continua del servicio educativo sobre la base de nuevas tendencias y buenas
précticas en educacion superior tecnoldgica.

* Elaborar en coordinacion con el Jefe de Unidad y Coordinadores de drea
académica el plan de mejora de cada programa de estudias

* Es el responsable de conducir ef proceso de licenciamiento Institucional.

* Es el responsable de dirigir y conducir el proceso de acreditacion de los
diversos programas de estudio de Iz institucion.

« Evaluar el nivel de satisfaccion del servicio educativo que brinda Ia
institucion.

* Monitorear el buen funcionamiento del SGC institucional.

* Implementar herramientas que acerguen la oferta de profesionales del
instituto a la demanda laboral del sector productivo tales como bolsa de
empleo entre otros,

* Promover la correcta implementacidn del Modelo de Calidad, en
coordinacion con las unidades, dreas y coordinadores respectivas

* Reportar a la Direccion General los avances logrados y problemas
identificados en la implementacion del modelo de calidad

* Promaver el cumplimiento de estindares nacionales e Internacionales para
el logro de la acreditacion de la calidad educativa.

» Fomentar y garantizar la incorporacién y ejecucidn de los enfoques
trasversales en a gestin institucional y pedagdgica del Instituto como
criterio de calldad.

* Hacer un diagnéstico de las necesidades de formacién continua del personal
docente por cada drea académica en filiales y/o locales, asi comao del
personal administrativo.

* Gestionar la realizacion de convenios con entidades estatales y privadas para
capacitaciones, pasantias, u otros eventos que coadyuven a la mejora de la
calidad de servicio del personal docente y administrativo de la Institucién
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004 Unidad Orgénica AREA DE CALIDAD
Cargo ASISTENTE ADMINISTRATIVO (Area de Calidad)
De quien depende Coordinador de Area de Calidad
Quienes dependen

Requisitos al Puesto |+ Grado académico de Bachiller Universitario o Titulo de Profesional Técnico

* Tres afios de experiencia en la actividad del drea de calidad.

* Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con la actividad

Impedimentos Estan impedidos de postular quienes:
* Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion
publica,
® Estén Incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn ¥
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.
* _ Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Funciones Analizar normas técnicas y ejecutar mejoras en los procedimientos de los

servicios que brinda la Institucion, por cada local y/o filial,

* Analizar expedientes y emitir opiniones técnicas a su jefatura.

* Coordinar y apoyar en la difusion y promocién de eventos

Ejecutar acciones de apoyo administrativo en el drea de su competencia.
Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados, respecto a
los servicios que brinda la institucién, por cada local y/o filial,

Participar en comisiones y/o reuniones que su jefatura le delegue.

Redactar la documentacidn de la jefatura como: Oficios Informes.
Memorandums, Memos Mdltiples, Constancias, Citaciones y Otros, segun
Sean necesarios.

Velar por la seguridad, conservacidn y mantenimiento de los bienes a cargo.
Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Calidad, inherentes a la
actividad del drea.

005 Unidad Organica AREA DE ADMINISTRACION
Cargo JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION
De quien depende Del Director General
Quienes dependen Contador

Personal del drea de administracion

Coordinador administrativo del fundo Calana

Personal de |a Oficina de Informatica y Comunicaciones

Personal de la Oficina de finanzas

. Personal de la Oficina de Logistica
Personal de la Oficina de Recursos Humanos

* Personal de Guardiania

» Personal de Servicios

Requisitos al Puesto e Titulo de mayor nivel otorgado por |a Institucion en las carreras profesionales
de Administracion, Contabilidad o afines.

* En caso el IES no oferte las carreras de Administracién, Contabilidad o afines
el postulante debe acreditar estudios de formacidn continua en
administracién o contabilidad.

* Experiencia en gestion administrativa o institucional no menor de tres anas.
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* No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los dltimos cinco afios,

Impedimentos Estdn impedidos de postular quienes
* Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el éjercicio de fa 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 trifico de drogas
* Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Funciones * Elabora el presupuesto institucional,

* Planifica la ejecucién de los recursos necesarios para optimizar las
actividades administrativas y de produccién de la Institucisn.

* Programa y controla los servicios de mantenimiento, reparacion,
conservacion, seguridad de los bienes, equipos, muebles e inmuebles de la
institucion.

* Garantiza los recursos logisticos para efectivizar las actividades académicasy
administrativas del instituto.

* Programa la realizacion de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo y prcticas en las coordinaciones, dreas, unidades, oficinas y
proyactos productivos, asociados a los médulos formativos de la Institucién.

* Elaborar el presupuesto anual de |a institucion (PAI) para su aprobacion

correspondiente.

» Informar trimestralmente los estados financieros al Organo superior
correspondiente.

* Planificar el proceso del inventario general de los bienes de la Institucién

* Dispone los presupuestos para |a ejecucidn de proyectos aprohados.

* Responsable de la ejecucidn del plan de promocion y estimulo de los
servidores

* Concentrarse en actividades de planeamiento, supervisién, coordinacion,
control interno de su érgano y en la evaluacién de resultados.

* Otras que le asigne Direccion General.

006 Unidad Orgdnica AREA DE ADMINISTRACION

Cargo ASISTENTE ADMINISTRATIVO (Area de administracion)

De quien depende Jefe de Area de Administracién

Quienes dependen

Requisitos al Puesto |+ Grado académico de Bachiller Universitario o Titulo de Profesional Técnico

* Tres afios de experiencia en la actividad del drea de administracién.

* Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con la actividad

Impedimentos Estdn Impedidos de postular quienes:
¢ Estén inhabllitados para el sjercicio profesional o el ejercicio de la funcidn
publica,
* Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién ¥
Despido.

= _Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

IX. DEL CONSEJO ASESOR j
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* Esténcondenados por delito de terrarismo, apologia del terrorismo, delito
contra la libertad sexual, delitos de corrupcidn de funcionarios y/o delitos
de trafico de drogas.

*__Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

Analizar normas técnicas y proponer mejoras en los procedimientos

Analizar expedientes y formular o emitir opiniones técnicas

Coordinar y apoyar la difusion Y promocion de eventos

Ejecutar acciones de apoyo administrativo en el rea de su competencia.
Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados.

Participar en comisiones y/0 reuniones sobre asuntos de sy competancia
Redactar |a documentacién de Ia Jefatura  como: Oficios Informes.
Memorindums, Memos Multiples, Constancias, Citaciones y Otros, segun
Sean necesarios.

Velar por |a seguridad, conservacién Y mantenimiento de los bienes a cargo,
Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Administracion, inherentes a
la actividad del rea.

007

Unidad Orgénica

AREA DE ADMINISTRACION

Sub Unidad

Oficina de Recursos Humanos

Cargo

TECNICO ADMINISTRATIVO(Responsable de la Oficina de Recursos Humanos)

De quien depende

Jefe de Area de Administracion

Quienes dependen

Requisitos al Puesto

® Titulo profesional equivalente al mayor nivel formativo que ofrece el €S, 3
través del Programa de Estudios o afines.

Certificados de Capacitacion en BEstion y procesos técnicos de personal
Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicatives informaticos
relacionados con la actividad.

Impedimentos Estdn Impedidos de postular quienes:

* Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn
publica.

* Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién Yy
Despido.

* Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

* Esténcondenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito
contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos
de tréfico de drogas.

*  Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones Controla la asistencia y puntualidad del personal del Instituto.

Lleva el registro de contral de faltas y tardanzas de personal.

Propone &l Rol de Vacaciones del personal, previa coordinacién con la Jefatura
de administracion y trabajadores, a fin de determinar la atencién prioritaria
de |3 Institucién.

Elabora y archiva la documentacion relacionada al control de asistencia y
puntualidad dei personal el Instituto; confeccionando cuadros estadisticos de
los mismos.

® Entrega las constancias de pago; antes de los treinta (30) dias lleva las Planilas
de Pago a I3 DRET, debidamente firmadas por todos los trabajadares.
Mantiene actualizadas las Fichas de Escalafdn y las Carpetas respectivas por
r orden alfabético del personal que fabora en el Instituto.

® Prepara las constancias y certificados de trabajo en base a las resoluciones del
personal que lo solicite, y las eleva a Direccion para su correspondiente firma.
* Lieva el control de las licencias sin goce y de los dias laborados durante el afo

para determinar como una variable |3 efectividad del servicio
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imagen institucional.
L Aplicar las normas y procedimientos técnicos de personal.

Otras que le asigne el Jefe de Area Administrativa, inherentes al desempeno
de su cargo.

[ Participa en Comisiones de trabajo que promueven el mejaramiento de la

008 Unidad Organica AREA DE ADMINISTRACION
Sub Unidad Oficina de Informitica y Comunicaciones
Cargo PROGRAMADOR DE APLICACIONES
De quien depende Jefe de Area de Administracidn
Quienes dependen

Requisitos al Puesto

Titulo profesional de Ingeniero de Sistemas e Informatica, Ingeniero de
Software o en especialidad afines

¢ Conocimiento en andlisis y disefio de sistemas; modelamiento de sistemas.

® Experiencia en programacién o desarrollo de sistemas.

* Dominio del Idioma Ingles- Nivel intarmedio.

Impedimentos Estan impedidos de postular quienes
@ Estén inhabllitados 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 dalito doloso.
® Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, dellta
contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o delites de
tréfico de drogas.
L Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Funcionas b Desarrollar aplicativos y sistemas informaticos que el Instituto de Excelencia

lo requiera.

Cumplir con los estandares, procedimientos y rutinas definidos para el
desarrollo de los sistemas,

® Cumplir con las normativas de sistemas de la informacién relativa al desarrollo
del software

® Ejecutar |la operacion y el mantenimiento de los sistemas y aplicativos
existentes.

* Participar en el entrenamiento del personal usuario en el uso de los sistemas
y aplicativos,

» Configurar las computadoras de los usuanios finales para gue funcionen los
nuevos sistemas y/o aplicativos.

0o0g Unidad Organica AREA DE ADMINISTRACION
Sub Unidad Oficina de Informética y Comunicaciones
Cargo ESPECIALISTA EN HARDWARE
De quien depende Jefe de Area de Administracion
Quienes depanden
Requisitos al Puesto s Titulo profesional de Ingeniero de sistemas e informatics o Profesional Técnico
E Especialista en Hardware y Redes PC.
Experiencia en soporte técnico y ensamblaje de computadoras.
» Daminio de idioma ingles-Nivel intermedio.
impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:
*  Estén Inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion
publica.

* Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn y
Despido
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Estén condenados con sentencia firme par delito doloso.

* Esténcondenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito
contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delitos
de trifico de drogas.

*  Seencuentren en el&glstro de Deudores Alimentarios Marosos.

Funciones

Revisar y mantener operativo el equipamiento informatico (Pes v periféricos)
* Recuperar las unidades centrales de precesamiento de equipos de cdmputo,
los componentes internos mainboards, RAM, Fuentes, de poder, Coleros,
discos duros, |lectoras de discos compactos, e{c
t Ejecutar el pan de mantenimiento preventivo y correctivo de PCs y periféricas
Realizar el cambio de partes y plezas dafiadas por componentes recuperados
0 adquiridos.
k Revisar el estado del parque informético de la Institucian,
Actualizar el inventario técnico del equipamiento informdticos PCs y
periféricos, y los registros de: recuperacion de partes y piezas y del
movimiento autorizado de componentes de PCs.

010 Unidad Orgénica

AREA DE ADMINISTRACION

Sub Unidad OFICINA DE FINANZAS

Cargo CONTADOR

De qulen depende Jefe de Area de Administracidn
Quienes dependen

Requisitos al Puesto

® Titulo profesional de Contador

Capacitacién especializada en gestion de recursos de Institutos de Educacidn
Superior de excelencia, Pablicos.

Experiencia en actividades de contabilidad en Institutes de Educacion
Superior.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con la actividad.

Impedimentos Estdn impedidos de postular quienes:
* Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn
publica.
* Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despide.
Estén condenados con sentencia firme par delito doloso.
Estén condenados por delito de terrorismo, apologla del terrorismo, delito
contra la libertad saxual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos
de tréfico de drogas.
* _Seencuentren en el Registro de Daudores Alimentarios Morasos.
Funciones » Dirigir, coordinar, ejecutar v evaluar las actividades correspondientes al

Sistema de Contabilidad procesados en el Sistema Integrada de
Administracion Financiera en cumplimiento 3 la normatividad vigente, y
remitir la informacién mensual, trimestral. Semestral y anuai ante la instancia
L correspondients

Elaborar y formular las notas de contabilidad y Asientos contables
correspondientes.
* Coordinar el avance de la Ejecucion Presupuestaria y opinar sobre las
propuestas de moedificacion.
Revisar y firmar anéllsis de cuents y formatos presupuestarios.
Revisar y firmar la Concillacién Bancaria y el Informe Mensual del Gasto,
Visar los comprobantes de Pago, previa revisidn de |3 documentacién
sustentadora.
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o Revisar e Integrar la informacién de almacén y otras asreas y/o unidades
mediante notas contables,
* Revisar y visar Ia afectacién presupuestal de las érdenes de compray drdenes
de servicio,
* Revisar el avance de la Ejecucion del Gasto por asignaciones genéricas y
especificas y por metas.
Realizar mensualmente el arqueo de Fondos para Pagos en Efective y de
r cheques en cartera, asi como arqueos sorpresivos en forma periddica al
cajero.
® Preparar y coordinar con el tesorero la rendicidn documentada de la cuenta
encargo, ]
Efectuar la revision y andlisis del Balance de Comprobacion en forma mensual.
Realizar las demas funciones afines al cargo que le asigne el Jefe de la Oficina
de Administracion
011 Unidad Organica AREA DE ADMINISTRACION
Sub Unidad OFICINA DE FINANZAS
Cargo TESORERO
De quien depende lefe de drea de administracion
Quienes dependen

Requisitos al Puesto

Capacitacion especializada en la actividad.
Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con la actividad.

E Titulo de profesional técnico en contabilidad

Impedimentos

Estdn impedidos de postular quienes:

* Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de 1a funcidn
publica.

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

Estén condenados con sentencia firme por delito deloso.

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

*__Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

Revisar la documentacidn en general para su pago y dispaner depositos en las
correspondientes cuentas corrientes de bancos,

Asegurar y controlar el desarrollo de las actividades de caja y pagaduria,
r presentando la informacién contable correspondiente.

Conciliar estados de cuenta bancarias.

Controlar y supervisar la utilizacién de los fondos para pagos en efectivo.
Verificar los montas de |as autorizaciones de giro.

Elaborar y visar informes de movimiento de fondos.

Ejecutar liquidaciones, retenciones a favor del tesoro publico y terceros.
Expedir constancias de pagos y descuentos de haberes.

Procesar la informacién del movimiento de fondos, hojas de ingresos y egresos
y presentar el parte diario respectivo

» Coordinar actividades sobre |a formulacidn del calendario de : DAgos.

012

Unidad Orgdnica

AREA DE ADMINISTRACION

Sub Unidad

OFICINA DE FINANZAS

Cargo

CAJERO

De guien depende

Del Tesarero y por jerarquia del Jefe del Area de Administracidn.

Quienes dependen
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Requisitos al Puesto

Estudio de profesional técnico en contabilidad

Capacitacidn especiallzada en el drea

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos Informaticos
relacionados con la actividad.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes

® Estén inhabilitados para el ejercicio profasional o el ejerciclo de la funcién
publica.

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

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

* __Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

Responsable der la captacion y recaudacidn por concepto de Ingresos propios,
actividades productivas y servicios.

Elaborar los comprobantes de pago y cheques para su conformidad
correspondiente.

* Efectuar el pago de facturas a proveedores, obligaciones ¥ compromisos que
contrae el instituto.

* Realizar depdsitos dentro de las 24 horas en las cuentas bancarias del
instituto.

Elabora los documentos de page de los servicios basicos,

Elabora informe de estado de deudores al instituto.

Verifica la captacion diaria de ingresos por caja

Elabora el recibo de ingresos diarios.

Cantrola el uso diaric de caja chica.

Elabora recibos de pago por servicios por servicios personales a Ia institucion.
* Vela por el mantenimiento y seguridad de los bienes a su cargo.

Unidad Orgdnica

AREA DE ADMINISTRACION

Sub Unidad

OFICINA DE LOGISTICA

Cargo

TECNICO ADMINISTRATIVO (Responsable de Ia oficina de abastecimiento)

De quien depende

Jefe de Area de Administracion

Qulenes dependen

Requisitos al Puesto

Estudios Superiores.
Experiencia y Certificaciones en Logistica.
Conocimiento y aplicacion de programas: Excel, Windows, etc.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

* Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn
publica.

* Estén incluidos en el Reglstro 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.

=  Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

Ejecuta las autorizaciones de adquisiciones y/o Contrataciones previa
aprobacion de |as instancias correspondientes,

Elabora el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones en coordinacion con
el Director General, Jefe de Unidad Administrativa y Jefes de Area.
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f Elabora el presupuasto de Abastecimiento para la atencidn de servicios Y

compras que se ejecutan en cada mes, en funcidn al cronograma de

adquisiciones propuesto por las Jefaturas de Area.

Prepara las solicitudes de Cotizaciones, Cuadros Comparativos, de acuerdo a

[ la Solicitud de Pedido y Formato de Especificaciones Técnicas aprobado.
Consolida y elabora los cuadros Comparativos en coordinacion con la

Comision asignada mediante RD. en caso requiera.

* Mantiene al dia los Contratos por Servicios No Personales, asi como por

Alguiler de Ambientes (fotocopiadora, cafeteria otros),

* Mantener actualizado el registro de Proveedarss de! Instituto.
Elabora en el Sistema Informitico de Abastecimientos las autorizaciones de
adquisiciones y/o contrataciones de servicios.
Para la Adquisicion de Bienes y Servicios Convoca a Procesos de Menor
Cuantia, Licitaciones, Adquisiciones Directas Selectivas, de acuerdo a lo
dispuesto por la OSCE y Normas vigentes.

® Procesa las Ordenes de Compra y de Servicios debidamente aprobadas.

|* Archiva |as copias de las Ordenes de Compra y Servicios generados adjuntando
la copia SUNAT de los comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad can lo establecido por la SUNAT.

® Elabora las estadisticas mensuales de bienes y/o sarvicios de I3 Institucion.
Apoya en |a Elaboracidn del Presupuesto Anual
Otras que |e asigne el Jefe de Unidad Administrativa, inherentes al Cargo que
desempenia,

)

Al

Unidad Organica

AREA DE ADMINISTRACION

' JApia
54

Sub Unidad

OFICINA DE LOGISTICA

Cargo

TECNICO ADMINISTRATIVO (Respansable de Almacen)

De quien depende

Jefe de Area de Administracian

Quienes dependen

Requisitos al Puesto

* Estudios Superiores
* Experiencia y conocimientos en los procesos técnicos de abastecimientos.
L Conacimiento y aplicacién de programas de Computacién: Excel, Word, etc.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

E Estén incluldos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
Estén condenados con sentencia firme por defito doloso.

» Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito
cantra Ia libertad sexval, delitos de carrupcién de funcionarios y/o delitos de
trifico de drogas.

@ Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosas.

Funciones

Verifica la conformidad de los articulos remitidos por los Proveedores de
acuerdo con las Especificaciones Técnicas de la Orden de Compra y realiza su
L almacenamiento, elaborando su Nota de Entrada Almacén,
Lleva y actualiza la tarjeta de contro! visible y control valorado de los articulos
almacenados e informa al Jefe del drea de administracién la existencia en
stock de los articulos necesarios para su pronta adquisicion
» Efectia la entrega de los bienes utilizando el Formato PECOSA.
Abastece al personal de materiales e insumos de trabajo previa presentacion
de Solicitud de Pedido debidamente aprobada por la Jefatura de Unidad
Administrativa y Direccién General.
* Prepara &l Inventario Fisico de las existencias y notas de entrega del almacén.
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» Vela por la conservacion, seguridad y mantenimiento de los bienes
almacenados.
® Participa en la Comisién de toma de inventarios fisicos de la Institucion, de
acuerdo a Normas vigentes
= Entrega al personal docente al inicio de cada semestre el material didéctico
L (lapiceros, motas etc)

Custodiar los Estandartes de las diferentes Carreras Profesionales y Simbolos
Patrios.
* Otros inherentes al cargo que desempefia.

015 Unidad Organica AREA DE ADMINISTRACION
Sub Unidad OFICINA DE LOGISTICA
Cargo TECNICO ADMINISTRATIVO (Responsable del Patrimonio)
De quien depende Jefe de Area de Administracion
Quienes dependen

Requisitos al Puesto Estudios Superiores
Experiencia y conocimientos en los procesos técnicos de control patrimonial,
» Conocimiento y aplicacién de programas de Computacion: Excel, Word, etc.

Impedimentos Estan impedidos de postular quienes:
* Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de Ia funcién
publica.
* Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn y
Despido.

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

de trafico de drogas.
* __Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Marosos.
Funciones » Formular y aplicar normas para verificar la existencia, estado y condiciones de

utilizacién de los bienes con los que dispone el Instituto Superior de Educacidn
Francisco de Paula Gonzales Vigil.
* Mantener actualizado el margesi de bienes, muebles, enseres o inmuehles de
la sede central del instituto, velando por su custodia y conservacidn,
= Efectuar el Inventario de Fisico de Bienes, asi como el registro, control y
actualizacion patrimonial.
® Efectuar la codificacion y rotulacidn de los bienes muebles de las sedes de|
Instituto.
* Ejecutar las tramitaciones de aduana en los procesos de Impartacidn,
internamiento temporal y donaciones al Instituto.
*» Coordinar la contratacidn de Seguros para los bienes patrimoniales de la
Institucién, asi como supervisar la ejecucién de los mismos.
Llevar el control e ingreso y salida de los bienes patrimoniales del Instituto.
Llevar el control de Altas y Bajas de los bienes del Activo Fijo.
» Procurar el saneamiento legal de los bienes, Muebles e Inmuebles del Instituto
[‘ que asi lo requieran.

Las demas funciones que le asignen y las que por ley le corresponda.

016 Unidad Orgdnica AREA DE ADMINISTRACION
Cargo TRABAJADOR DE SERVICIOS-LIMPIEZA
De quien depende Jefe de Area de Administracion
Quienes dependen
Requisitos al Puesto s Conocimiento basico de gasfiterfa, electricidad
* Dos afios de experiencia en el servicio de limpieza.
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. Capacidad de trabajo en equipo.

Impedimentos Estan impedidos de postular quienes:
* Esténinhabllitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de |a funcign
pdblica.
» 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 terrarismo, delito
contra la libertad sexual, delitos de corrupcidn de funcionarias y/o delitos

de tréfico de drogas.
= Seencuentren en &l Registro de Deudores Alimentarios Morasos.
Funciones Realiza la limpieza diaria de Ia infraestructura del Instituto: oficina, aulas,

servicios higiénicos, patios, jardines, loza deportiva, centro de cdmputo.
Realiza la limpieza y mantenimiento de muebles, mobiliarios y equipos a su
C3rgo.

E Mantener limpio las aulas y ambientes del Instituto (Encerado y Trapeado).

Es responsable de abrir y cerrar la puerta de entrada, aulas.
Es responsable de la entrega y recepcion de los bienes y equipos que estan a
5U Cargo.
I* Realiza el mantenimiento de las dreas verdes Incluidas las macetas.
r Realiza el mantenimiento de instalaciones eléctricas, de agua, desagiie y otros
segun las necesidades.
t Vela por el uso adecuado y austero del agua y fluido electrico.
Mantener y reparar &l mobiliario sstudiantil.

Unidad Orgénica AREA DE ADMINISTRACION
Cargo TRABAJADOR DE SERVICIOS -GUARDIANIA
De quien depende Jefe de Area de Administracion

Quienes dependen

Requisitos al Puesto t Tener estudios concluidos de |2 educacion secundaria.

Acreditar la experiencia en seguridad y vigilancia; minimo un (01) afo en
labores de vigilante o agente de seguridad.
{* No tener antecedentes penales o judiciales

Impedimentos Estan impedidos de postular quienes:
*  Estén Inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn
publica.
* Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn y
Despido.

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.
e  Estén condenados por delito de terrorismo, apologfa del terrorismo, delito
contra la libertad sexual, delitos de corrupcidn de funcionarios y/o delitos

de trifico de drogas.
* Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Funciones = Custodiar el local y los bienes de la Institucién mediante rondas permanentes,

cuya custodia en su Jornada de trabajo es de su responsabllidad.

(* Durante el dia controlar y orlentar el ingreso y salida de personas que cuentan
con la autorizacion de Direccidn.

[ Cumplir con los turnos programados, registrando las incidencias y casos en el
cuaderno de registros.

* Demostrar buen trato al potencial humano en todo momento.

e Verificar, que la salida de los muebles enseres y equipos del Instituto cuenten
con |a autorizacién de la Direccidn.
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Realizar las demas funciones afines 3 su Cargo que se le asigne

Contribuye a un clima institucional éptima.

Velar por la seguridad e integridad de los bienes que posee el Instituto, cuyo
préstamo al personal debera hacerse previo requerimiento autorizado, bajo
cargo firmado y a los estudiantes con la presentacion del carneé de lector y/o
medio pasaje, la misma que sera devuelta a la entrega del bien.

F- Realiza otras funciones que encargue la Direccion y Jefe de Unidad
Administrativa por necesidad Institucional.

Elabarar informes correspondientes a su funcion.

018 Unidad Orgdnica AREA DE ADMINISTRACION
Cargo CHOFER (Sede Central)
De quien depende Del Jefe de Area de Administracién
Quienes dependen
Requisitos al Puesto Estudios de educacién superior tecnolégica en mecanica y/o mecatrénica
automotriz
t Poseer licencia de conducir profesional de vehiculos automotores.
Tres afios de experiencia en manejo de vehiculos motorizados,
Impedimentos t Estan Impedidos de postular quienes:
Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de Ia funclén
publica.
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 corrupcion de funcionarios y/o delitos de
tréfico de drogas.
* Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Funciones * Conducir vehiculos automotores: Camionetas y/o camiones de carga mediana,
camionetas y buses de transporte de personal.
Conducir motocicletas y/o furgonetas para reparto de documentos.
Efectuar viajes locales e Interprovinciales cercanps,
Efectuar Ia revision y mantenimiento preventivo del vehiculo a su cargo.
Elabaracién de Informes y reporte de incidencias de transporte.
019 Unidad Organica AREA DE ADMINISTRACION
Cargo TRABAJADOR DE SERVICIOS -JARDINERO
De quien depende Del Jefe de Area de Administracian
Quienes dependen

Requisitos al Puesto

* Educacion secundaria completa
* Alguna experiencia en labores de Jardineria.
* Tener cursos de Jardineria,

Impedimentos

!- Estan impedidos de postular quienes:

» Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién

puablica.

® Estén Incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

ﬂ Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito

contra la libertad sexual, delitos de corrupcidn de funcionarios y/o delitos de

trifico de drogas,

L Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

t Cortar el pasto y desmalezar segin se requiera para cada drea.
Realizar podas de raleo, formacién de copas y plantas ornamentales.
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Barrer, recoger, acarrear pasto y basura de su area de trabajo depositéndola
en lugares establecidos.

Reportar fallas o desperfectos de equipos o Instalaciones de su drea de
trabajo.

Regar plantas y césped,
Manejar agro toxicos segln se requiera teniendo en cuenta las indicaciones ¥
normativa de cada procedimiento,

Realizar otras tareas relacionadas con el cargo a solicitud del Jefe del drea de
administracign.

027 Unidad Orgdnica SECRETARIA ACADEMICA
Cargo_ SECRETARIO ACADEMICO
De quien depende Del Director General
Quienes dependen Registro y procesos del régimen académico(Programador de Sistemas PAD)

Certificaciones, Grados y Titulos (Técnico Administrativo)

Tramite documentario y Transparencia (Técnico Administrativo)

Archivo y Reporte de Informacidn (Técnico de Archivo)
Requisitos al Puesto s Ser docente de la CPD o contratado con evaluacion favorable para su
renavacion, con jornada laboral 3 tiempo completo y que labore en el |ES.
[ Titulo profesional en alguna de las carreras que oferta el instituto de

Educacian Superior, o afin a alguna de ellas.
Estudios de especializacion o post grado en las teméticas de su desempefio.

* Manejo de computadora 3 nivel de usuario y de aplicatives informaticos
relacionados con la actividad.

Impedimentos Estan impedidos de postular quienes:
*  Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion
publica,
* Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn y
Despido.

= Estén condenados con sentencia firme par delito doloso.

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

* __Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosas.

Funciones @ Organizar y administrar los servicios de registro académico y de evaluacién del

estudiante.

Mantiene al dia Ia base de datos de los estudiantes de los diversos Programas

de estudios, asi como de los egresados.

Conduce el proceso de titulacidn profesional y su tramitacian.

Redacta la documentacién pertinente sobre los procesos de admision,

evaluacién de estudiantes, titulacion, estadistica y otros.

En coordinacion con la Unidad Académica procesa |a documentacién de los
r estudiantes que terminan sus Experiencias Formativas en Situaciones Reales
de Trabajo y/o Practicas Preprofesionales modulares y hace entrega de los
certificados modulares a los que cumplan con los requisitos establecidos
* Atiende y orienta al pablico usuario sobre gestiones a realizar & informa sobre
Ia situacion de los documentos tramitades que son de su competencia.
| Vela por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes de su

dependencia.

® Garantiza el cumplimiento de lo estipulado en el Manual de Procesos de

Régimen Académico de la institucion,
= Actualiza el Manual de Procesos de Régimen Académico de acuerdo = las
recomendaciones del Area de Calidad.




@I G l LINSI’ITUTO DE EDUCACION SUPERIOR FRANCISCO DE PAULA GONZALES VIGIL Codigo: DGI-D04
Version 02
-'-'“*4 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS s
[17-10-2019]
| # Realiza las demas funciones afines al cargo que le  asigne el Director General,
028 Unidad Orgénica SECRETARIA ACADEMICA
Cargo PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD
De quien depende Secretario Académico
Quienes dependen
Requisitos al Puesto * Titulo Profesional técnico en Informdtica y Sistemas o Computacién e
Informatica

* Capacitacion especializada en ! drea de su competencia,

* 2 afios de experiencia laboral en levantamiento y andlisis de requerimientos,
desarrollo de software y/o soluciones tecnoldgicas.

Impedimentos * Estan impedidos de postular quienes:

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

* Estén incluidos en e| Registro Nacional de Sanciones de Destitucign y
Despido.

* Estén candenados 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 trifico de drogas.

* Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones * Mantener actualizada la Base de Datos en el Sistema Informatico de Gestién
Académica que se maneje en el Instituto.

* Redacta y verifica las néminas de matricula, actas, hojas informativas de los
estudiantes.

* Redacta la documentacidn pertinente sobre los procesos de admision,
evaluacion de alumnos, titulacidn, estadistica y otros.

* Orienta al publico sobre gestiones a realizar e informar sobre |a situacion de
los documentos en los que tengan interés.

* Monitorear |a operatividad del Sistema Informatico de Gestién Académica
para la evaluacion del estudiante Y para atencién tramites en Secretaria
Academica.

* Asislir @ los docentes de los Programas de Formacién Profesional Y usuarios
para el correcto uso del Sistema Informatico de Gestion Académica,

* Actualizar |3 informacidn en el Portal de Trasparencia Institucional y verificar
la operatividad de la Pagina Web del Instituto.

* Mantener actualizada la Informacién Estadistica de la Gestion Académica y
atender los requerimientos del MINEDU y dependencias competentes.

® Apoyar en el Registro de Matricula de estudiantes en cada semestre
Académico,

* Coordinar con las dependencias que corresponda para el Procesamiento de
Notas Semestrales y para la emisién de la documentacién correspondiente.

- * Apoyar en labores de gestion institucional y académica, relacionados al
ambito de su competencia,

* Velar por el mantenimiento y seguridad de los bienes a su cargo

029 Unidad Orgdnica SECRETARIA ACADEMICA

Cargo TECNICO ADMINISTRATIVO (Responsable de certificaciones, grados y titulos)
De quien depende Secretario Académico

Quienes dependen
Requisitos al Puesto Titulo de profesional técnico
Experiencia en labores administrativas s de gestién académica.

3£)
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Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con la actividad.

Impedimentos Estan impedidos de postular quienes:

* Esténinhabilitados 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, delita
contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funclonarios y/o delitos
de trifico de drogas.

*_Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones kCoordlnar y ejecutar la aplicacion de los procesos técnicos de los sistemas

administrativos del drea de Certificados y Titulos de la Oficina de Secretaria
Académica.

&- Coordinar y elaborar proyectos de normas, resoluciones, procedimientos,
directivas, convenios Institucionales, y otros relacionados al dmbito de

Secretaria Académica. y que le sean requeridas.

Proponer el proyecto de directivas de mejora (norma interna) para la

T administracidn y expedicién de titulos profesionales y certificaciones.

[* Preparar previa calificacion los expedientes de otorgamiento de Titulos, para

su aprobacion mediante Resolucidn Directoral del Instituto.

e Verificar y calificar los expedientes de duplicado de titulos técnicos y

profesionales, para la conformidad del Secretario Académico y aprobacion del

Director General. Y de la expedicién de los diplomas correspondientes.

[* Asistir al Jefe de Secretaria Académica en asuntos de su mbito funcional.

e Verificar minuciosamente la documentacién e informacién para el tramite de

titulacion y codificacién en el Registro Nacional de Titulos ante el MINEDU.

{* Ingresar en la base de datos los Titulos y/o duplicados otorgados por el

Instituto.

@ Verificar el cumplimiento del Registro en los Libros, sobre otorgamiento de

diplomas, debidamente firmado por el interasado y Secretario Académico.

» Participar en comisiones y reuniones de trabajo sobre y asuntos inherentes a

sus funclones o requeridas por el Secretario Académico.

i* Analizar y emitir opinién e informes técnicos sobre expedientes, actividades
técnico administrativas en el smbito de sus funciones.

F Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados.

» Coordinar y verificar la carrecta impresion y el caligrafiado de las distinciones

honarificas y de los diplomas de Titulos, efectuando su asiento en los libros de

registro correspondientes.

* Mantener actualizado la base de datos de los Titulos conferidos por el
Instituto,

L Llevar el registro y archivo de los expedientas y Titulos, elaborando |3

estadistica mensual de egresados y titulados y las que corresponda,

030 Unidad Organica | SECRETARIA ACADEMICA
Cargo TECNICO ADMINISTRATIVO(Responsasle de Tramite documentarie y transarencia]
De quien depende Secretario Academico
Quienes dependen

Requisitos al Puesto  » Fstudios de Secretaria Ejecutiva,
* Un afio de experiencia en |a actividad de tramite documentario-mesa de
partes.

31
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Conocimientos de Programas Computarizados de Oficina.
Impedimentos Estdn impedidos de postular quienes:
*  Estén Inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de fa funcién
publica.
¢ Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido.

*  Estén condenados con sentencia firme por delito dolaso.
Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito
contra fa libertad sexual, delitos de corrupcidn de funcionarios y/o delitos
de trifico de drogas.

*__Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones Recepcionar, clasificar, verificar requisitos minimos, registrar, foliar y derivar

los expedientes segin corresponda.

Registrar los documentos y expedientes en gl Sistema de trdmite

documentario.

Derivar en el acto los documentos de cardcter urgente a drea correspondiente,

Recepcionar, verificar, numerar, clasificar, registrar y distribuir las

resoluciones que expide la Direccidn General

r Elabora la informacién estadistica trimestral del tramite de expedientes que
atiende el instituto de educacién superior Francisco de Paula Gonzales Vigil.

» Atender al publico usuario y orientarlo en la presentacion, gestion y estado de

sus expedientes y documentos en trimite.

® Vela por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes de Ia

oficina a su cargo,

LReclbe las solicitudes o formularios, anotando bajo su firma en el propio

escrito, |a hora, fecha y lugar en que lo recibe, el nimero de fojas que

contenga, la mencion de los documentas acompafiados y de la copia

presentada.

® Entrega la copia presentada diligenciada con las anotaciones respectivas y

registradas, sin perjuicio de otras modalidades adicionales, que por razén del

trémite sea conveniente extender

Observa la documentacion presentada, debiendo ser recibidos todos los

formularios o escritos presentados, no obstante incumplir los requisitos

establecidos y, que no estén acompaiiados de los recaudos correspondientes

o se encuentren afectados por otro defecto u omisién formal prevista en el

TUPA, que amerite correccién.

T Realiza las abservaciones por incumplimiento de requisitos que no puedan ser

salvadas de oficio, invitando al administrado a subsanarlas dentro de un plazo

maximo de dos dias habiles.

® Anota bajo firma del receptor en la solicitud y en Ia copia que conservars el

administrado, con las alegaciones respectivas s/ las hubiere, indicando que, si

asi no lo hiciera, se tendrd por no presentada su peticion.

® Recepciona el escrito de subsanacién, considerando como recibido a partir dul

documento Inicial, salvo que el procedimiento confiera prioridad registral o se

trate de un procedimiento trilateral, en cuyo caso la presentacion opera a

partir de la subsanacidn.

I Sigue rigurosamente el orden de ingreso de documentos y su derivacion a los

drganos competentes, observando estrictamente |os plazos de ley, gue no

puedan ser removidos de oficio.

r Observa que en ningun caso podra afectarse Ia tramitacién de los expedientes
0 la atencion del servicio por la ausencia, ocasional o no, de cualquier

auteridad
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Organiza la Informacién documental, farmularios y expedientes

administratives. Uniformiza la presentacion para que cada especie o tipo de

los mismos retnan caracteristicas iguales en la presentacidn externa de

expedientes,

r Asegura que todas actuaciones deben foliarse, a fin de mantener asf durante
su tramitacion, Los expedientes que se incorporan a otros no contintian su

L foliatura, dejandose constancia de su agregacion y su cantidad de fojas.
Cuida la intangibilidad del expedients, no pudiendo introducirse

enmendaduras, alteraciones, entrelineados ni agregados en los documentos,

una ver que hayan sido firmados por la autoridad competente, De ser

necesarias, debera dejar constancia expresa y detallada de las modificaciones

Introducidas.

Aplica medidas de seguridad documental

Atiende la formulacién de queja contra los defectos de tramitacion

Tramita el procedimiento de queja ante el superior jerarquico de 13 autoridad

que, citdndose e deber infringido y la norma que lo exige.

Permite el Acceso a la informacion del expediente del administrado, sus

representantes o su abogado, en cualquier momento de su tramite, asi como

4 sus documentos, antecedentes, estudios, Informes y dictamenes

031 Unidad Organica SECRETARIA ACADEMICA
Cargo TECNICO ADMINISTRATIVO(Responsable de archivo y reporte de informacién)
De quien depende Secretario Académico

Quienes dependen

Requisitos al Puesto Titulo de profesional técnico

= Experiencia en labores administrativas de gestion académica.

* Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicatives informaticos
|_relacionados con la actividad.

Impedimentos Estan 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 Destitucién y Despido
Esten condenados con sentencia firme por delito doloso.
Estén condenados par dalito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito
contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos de
tréfico de drogas.
Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosas.

Funciones Pre clasificar y archivar documentacion variada segun sisternas establecidos.
Inventariar la documentacidn archivada.

Contralar la salida y devolucién de los documentos.

Ejecutar el serviclo de préstamo de documentos.

Orientar a los usuarios en la utllizacién de los indices.

Coardinar y verificar Ja limpieza y conservacion de los fondos documentales,
ambientes, equipos y mobiliario.

# Participar en la depuracion preliminar de fondos documentales.

Il ORGANO: DE LINEA

032 Unidad Orgdnica UNIDAD ACADEMICA
Cargo JEFE DE UNIDAD ACADEMICA
De quien depende Director General
Quienes dependen Coordinadaores de drea académica
Docentes de empleabilidad
Técnico de Biblioteca

* Auxiliar de Biblioteca
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Requisitos al Puesto Ser docente de la CPD o contratads con evaluacion favorable para su
[ renovacién, con Jornada laboral a tiempo completo y que labore en ef |ES.
Titulo de mayor nivel otorgado por la institucién en alguna de las carreras
l. profesionales que oferta, o afin a alguna de ellas,
Estudios de especializacion o post grado en el campo tecnolégico.
= Experiencia docente &n educacion superior no menor de tres afos

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

Impedimentos Estdn impedidos de postular quienes.

= Estén inhabilitados para e gjeracio profesional o el ejercicio de |3 funcidn

publica.

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso,

Estén condenades por delito de terronsmo, apologla dal terrorismo, delito

contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delitos de
tréfico de drogas.

L Se encuentren en el Registro de Deudares Alimentarios Morosos.

Funciones Diseniar, actualizar y adecuar los programas de estudios ofertados por Ia
institucidn, con la participacion del sector productivo.
* Asegurar el desarrollo de Expenencias Formativas en Situaciones de Trabajo
como parte de los programas de estudio ofertados.
&- Asegurar |a idoneidad de los espacios de aprendizaje, en concordancia con la
Propuesta pedagdgica de la Institucién, tales como para actividades
especializadas, para usos multiples, para la innovacion e investigacidn
aplicada, recursos virtuales para el aprendizaje, entre otros.
* Implementar los enfoques transversales dentro de los programas de estudios
L ofertados.
Consolidar e informar a Ia direccidn general Iz adecuacion de los programas
de estudios.
* Coordinar con los Jefes de #rea para que estos realicen una adecuada
supervisién, evaluacion y monitoreo del desarrollo de las actividades
pedagdgicas.
* Establecer, promover y cultivar las buenas relaciones interpersonales;
contribuyendo al mantenimiento de un clima institucional favorable para el
proceso de ensefianza - aprendizaje y formativo de los estudiantes.
® Presentar el informe de las actividades educativas programadas al finalizar el
afio académico, previo informe de las Areas
Plantear el proyecto de distribucion de horas juntamente con los Jefes de Area
Académica, el mismo que debe ser slavado a la Direccidn General para su
ratificacion u observacion.
Coordina con el secretario académico la entrega de los Certificados modulares
a los estudiantes que as/ lo ameriten.
Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacidn del plan anual de trabajo
de |3 institucion.
* Orientar a los coordinadores de programas de estudio y docentes en la
aplicacion de normas de evaluacion académica y otras implementindolas con
sus respectives documentos.
* Orientar, apoyar y coordinar con los Coordinadores de Programas de Estudio
la organizacién, desarrallo, monitoreo y evaluacién de las EFSRT/practicas pre-
profesionales y profesionales.
Participar como miembro de Ia comisién de admision, informando luego a la
r superioridad de los pormenores y estadisticas del evento.

W
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= Realizar, juntamente con Coordinadores de programas de estudio y el
responsable del Area de Calidad la Evaluacion de desempeno del persanal
Docente y Administrativo en forma semestral, informando a la superioridad.
[ Elaborar el plan de trabajo anual de su Jefatura

Planifica, ejecuta, supervisa y evalia las acciones inherentes a las actividades
de Promocidn Institucional en los Colegias de Educacién basica, coordinando
presupuestos con ia Administracion para este fin.
j* Coordinar con los Coordinadores de programas de estudio para participar en
el proceso de supervision docente el cual le permitira tener un diagndstico
mas acertado sobre las necesidades de capacitacién.
 Determina, en coordinacion con los coordinadares de programa de estudio la
asignacian de tutores de aula en sus diferentes ciclos académicos.
(* Contar con un reglamento de estimulos para el personal docente y no docente
de la institucidn a quienes se les brindarad pasantias y apoyo econdmico para
su participacion en cursos, talleres y otros que mejoren sus competencias.
= Planifica |as capacitaciones que se realizaran en funcién de los resultados de
la supervision a los docentes.
Otras funciones que le asigne el Director General

037 Unidad Orgdnica UNIDAD ACADEMICA
Cargo SECRETARIA
De quien depende Jefe de Unidad Académica

Quienes dependen

Requisitos al Puesto | Titulo de Secretaria Ejecutiva o a fin a ella,
[ Experiencia en labares administrativas de gestion académica.
Manejo de Programas Computarizadas de Oficina.

Impedimentos Estdn impedidos de postular quienes:
¢ 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.
* __Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Funciones Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién que

ingresa y la que se genera en Ia Jefatura de Unidad Académica.

Meacanograliar la documentacién generada.

Tomar dictado y notas que le indique el Jefe de Unidad Académica.

Recibir y atender al piblico y estudiantado.

Preparar la Agenda de Reuniones de la Jefatura de Unidad Académica.

» Se encarga de las acciones relacionadas con el Abastecimiento y control del

levantamiento del inventario fisico de Ia Jefatura de Unidad Académica.
Recopilar y archivar las disposiciones legales.

E Ingresar Planes de Estudios Oficiales al Sistema Informéatico Académico.
Redactar y/o mecanografiar la documentacidn de la Jefatura como: Oficios,

Informes. Memorandums, Memos Miltiples, Constancias, Citaciones y Otros,

i Cargar los Planes de Estudios a los Libros de Avance Académico previa

coordinacion con los Jefes de Area Académica.

* Preservar los Libros de Actas de Examen Teérico Practico y Libros de Actas de

Reuniones de las diferentes Jefaturas de Area Académica.
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k Transcribir los resultados de los Examenes Tearico Pricticas y Evaluacién de
Pricticas Profesionales a las Actas Oficiales de Evaluacidn y remitirlas a

Secretaria Académica para el tramite correspondiente.

e Elaborar las Actas Provisionales de Cargo, Subsanacion {sistema modular)

utilizando el Sistema Informético Académico

LOrganlzar el Archivo de la documentacian recibida y remitida, incluyenda

Planes de Estudio, Programaciones Curriculares

*® Apoyar en la Supervision y control del ingreso de informacién académica

durante el Semestre Académico, mantener informado a3l Jefe de Unidad

Académica.

Consolidar los resultados de Subsanacion al finalizar el Semestre Académico

y remitirlos a |a Secrataria Académica.

Imprimir Estadisticas y/o Reportes Académicos.

Apoya en el mecanografiado del Cuadro de Distribucién de Carga Académica

de los Docentes para elevar a la DRET.

Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes a Cargo.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad Académica, inherentes 3l

cargo que desempefa.
038 Unidad Orgénica UNIDAD ACADEMICA
_Cargo _ TECNICO DE BIBLIOTECA

De quien depende Jefe de Unidad Académica

Quienes dependen

Requisitos al Puesto Estudios de Educacidn Superior Tecnoldgica.

Capacitacion especializada en la actividad.

Experiencia en labores espectalizadas en biblioteca.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con la actividad.

Impedimentos Estan Impedidos de postular quienes:
* Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn
puiblica.
* Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn y
Despido.

* [Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.
Esten condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito
contra la libertad sexual, delitos de corrupcidn de funcionarios y/o delitos
de trifico de drogas.

* Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosas.

Atender el servicio de biblioteca en los horarios establecidos.

Recepcionar el requerimiento de bibliografia del personal.

Clasificar las obras Bibllogréficas.

Elaborar las fichas bibliogrificas, catalogos y ordenar los textos de acuerdo o
la codificacion y catalogos establecidos.

Elaborar el listado de los llbros y mantener actualizado el catdlogo vy
debidamente codificado, coordinando con el Jefe de Unidad Administrativa.

® Informar al Jefe de Unidad de las necesidades de material bibliografico.
Mantener y conservar un ambiente limpio, ordenado y agradable que invite a
la lectura a los usuarios.

Mantener actualizado el inventario de la biblioteca, maquinas, muebles y
demas enseres al Iniciar y al finalizar el ejercicio Fiscal.

® Rellenar el carné de Lector y entregar a los estudiantes que solicitan con visto
bueno de fa Direccidn, documento requerido para préstamo de texto, la
misma que serd devuelta a la entrega del libro

Funciones
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Informar al jefe inmediato periddicamente sobre las ocurrencias producidas
en |a prestacion de servicios.
Supervisar el servicio de Ia sala de lectura, recomendando a los lectores el
buen comportamiento y el trato adecuado 3 los textos.
Elaborar y mantener al dia la astadistica o registro de lectores
Velar por el mantenimiento y conservacion del material bibliografico
(empaste, encuadernacion, etc.] y enseres a su cargo.
Solicitar Ia baja de los libros que se encuentran inservibles y coordinar con los
responsables de Altas y Bajas mediante Resoluciones.
Guardar los libros devueltos en sus respectivos casilleros.
Orientar al alumnado, trabajadores y publico en general sobre las libros
existentes y su uso.

» Informar de las personas que adeudan libros segun registro de biblioteca y
exigir su devolucian en plazos previstos segun el reglamento de biblioteca.

= Llevar registros de deudores, publicarlo y exigir su devolucidn.
Levantar el inventario al finalizar el afio lectivo.
Codificar los Libros por Donacidn.
Establecer horario de Atencion para facilitar el uso de libro de los estudiantes.
Realizar otras funciones de apoyo que encargue fa Direccion y el Jefe de
Unidad Administrativa por necesidad Institucional,

039 Unidad Orgdnica UNIDAD ACADEMICA
Cargo AUXILIAR DE BIBLIOTECA
De quien depende Jefe de Unidad Académica
Quienes dependen

Requisitos al Puesto Educacién secundaria completa,

Capacitacidn en la actividad.

Experiencia en labores especiallzadas en biblioteca.
Manejo de computadora a nivel de usuario,

Impedimentos Estdn impedidos de postular quienes:
e Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido.

e Estén condenados con sentencia firme por delito doleso,
=  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.
* Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Funciones » Atender el servicio de biblioteca en los horarios establecidos.

= Recepcionar el requerimiento de bibliografia de! persanal.
|: Clasificar las abras Bibliograficas.

Elaborar las fichas bibliograficas, catélogos y ordenar |os textos de acuerdo a
la codificacion y catdlogos establecidos.
p Elaberar el listado de los libros y mantener actualizado el catdlogo y
debidamente codificado, coordinando con el Jefe de Unidad Administrativa.
Informar al Jefe de Unidad de |as necesidades de material bibliogrifico.
» Mantener y conservar un ambiente limpio, ordenado y agradable que invite a
la lectura a los usuarios.
= Mantener actualizado el inventario de Ia biblioteca, maquinas, muebles y
demas enseres al iniciar y al finalizar el ejercicio Fiscal,
» Rellenar el carné de Lector y entregar a los estudiantes que solicitan con visto
bueno de |a Direccion, documento requerido para préstamo de texto, la
misma que serad devuelta a la entrega del libro.
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Informar al jefe inmediato periddicamente sobre las ocurrencias producidas
en la prestacion de servicios.
Vigilar el servicio de ia sala de lectura, recomendando a los lectores el buen
comportamiento y el trato adecuado a los textos.
Elaborar y mantener al dia la estadistica o registro de lectores,
Velar por el mantenimiento y conservacion del material bibliogréfico
(empaste, encuadernacién, etc.) y enseres a su cargo.
Guardar los libros devueltos en sus respectivos casilleros.,
Orientar al alumnado, trabajadores y piblico en general sobre los libros
existentes y su uso.
Informar de las personas que adeudan libros segun registro de biblioteca v
exigir su devolucian en plazos previstas segun el reglamento de biblioteca.
Llevar registros de deudores, publicario y exigir su devolucion.
Participar en el inventario al finalizar el afio lectivo.
Codificar los Libros por Donacién.
Acomodar los estantes y anaqueles de libros y/o revistas, catdlogos y ficheros.
F Realizar labores auxiliares de reprografia, impresidn, fotocopiados, anillados i
erc.

Unidad Organica UNIDAD ACADEMICA

Cargo COORDINADOR DE AREA ACADEMICA.

De quien depende Del Jefe de Unidad Académica.

Quienes dependen * Docentes Ordinarios de Especialidad
* Docente Extraordinario

* Docente altamente especializado

* Asistente de Taller

*  Auxlliar de taller

Requisitos al Puesto Titulo profesional de |a especialidad del Programa de Estudio o afin a ella
* Estudios de especializacidn o post grado afin al drea de su cargo
F Experiencia docente en educacion superior no menor de tres afos

No registrar antecedentes penales, Judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los Uitimos cinco afios

Impedimentos Estan impedidos de postular quienas:

Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de |3 funcién
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 corrupclén de funcionarios y/o delitos de
tréfico de drogas.

@ Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones = Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades
académicas, Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT)
y servicios académicos propios de los Programas de estudios a su cargo,
L considerando la normativa vigente del modelo de excelencia.

Aplicar la normatividad técnico pedagdpica correspondiente a los Programas
de estudios.
* Elaborar su Plan Anual de Trabajo del Programa de Estudio, con Ia
participacion de los docentes del Programa, de acuerdo a normativa vigente.
Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrolle de los planes de estudio
Yy programas curriculares del Programa de estudios a su Cargo.
Elaborar el Plan de Supervision de los docentes de su Programa de estudios en
coordinacidn con la Unidad Académica.
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® Evaluar y validar los silabos del Programa de estudios, en base al plan de

estudios en coordinacion con los docentes del Programa de estudios, antes de

ser enviado a Ia Jefatura de Unidad Académica,

@ Elaborar el cuadro de distribucién de horas de su programa considerando el
PAT del programa, en coordinacion con ¢l jefe de la Unidad Académica, de
acuerdo a normativa vigente.

Elaborar el horario general de clases del Programa de estudios, revisar y
validar los horarios personales de los docentes de su programa antes de enviar
a la Jefatura de Unidad Académica.

= Revisar y validar los planes de traba)o docente, antes de enviar a la jefatura de

Unidad Académica, de acuerdo a normativa vigente.

Coordinar la suscripcion de convenios con instituciones publicas y privadas,

para |a realizacion de las practicas pre-profesionales, investigacion aplicada,

produccion y servicios.

Participar como miembro integrante del Jurado Calificador en los exdmenes

tedrico-practico.

Disefiar, actualizar y adecuar el plan de estudio del programa de estudios

ofertados con la participacian del sector productivo,

» Assgurar el desarrollo de experiencias formatlvas en situaciones reales de

trabajo como parte de los programas de estudios ofertados

{* Promover la diversificacion curricular de acuerdo con |z realidad local, regional

y naclonal.

|» Otras funclones que le asigne el Jefe de la Unidad Académica y por jerarquia

la Direccion General.

041 Unidad Orgdnica UNIDAD ACADEMICA
Cargo DOCENTE ORDINARIO DE EMPLEABILIDAD
De quien depende Jefe de Unidad Académica
Quienes dependen

Requisitos al Puesto

|» Grado académico o titulo equivalente al grado o titulo del programa formative

&n el que se desempefiard,

» Dos (2) afios de experiencia laboral en su especialidad o en |3 tematica a
desempefiarse.
Un (1) afo como minimo de& experiencia docente en educacion superior o
técnico-productiva

e Disponibilidad de tiempo en 2l horario de clases del IES Francisco de Paula
Gonzales Vigil.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn y Despido.
Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

£stén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrarismo, delito
contra la libertad sexual, delitos de carrupcidn de funcionarios y/o delitos de
trafico de drogas.

» Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

s £|ercer |a docencia con responsabiliidad, ética profesional y dominio disciplinar
actualizado.

F Participar en proyectos productivos, pedagogicos, artisticos de investigacion,
Innovacion o de extensiGn comunal, dentro de su carga académica respectiva.

® Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria
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Participar en la elaboracién del Proyecto Educativo Institucional (PEl), Plan

Anual de trabajo (PAT), Reglamento interno (R1), otros documentos técnico-

pedagdgico-administrative y los silabos.

Participar en las actividades programadas por el [ES- FPGV.

Elaborar y presentar oportunamente las programaciones curriculares de su

responsabiiidad, en coordinacion con el equipo Interdisciplinario de docentes.

= Evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje de acuerdo a las normas

correspondientes y cumplir con la elaboracién de |a documentacion

respectiva.

= Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservacion de Jos Bienes en

General del Instituto.

r Proponer y ejecutar Proyectos de Investigacién Produccion y/o prestacion de
servicios de caracter educativo Y otros de especialidad de acuerdo 3 su

capacidad de infraestructura, equipamiento Yy maquinaria a corto plazo en
coordinacion con su Jefatura,

H» Participar plenamente u oportunamente en toda actividad de proyeccidn
social, cultural, deportivas, artisticas y de otra Indole que programe

Internamente y externamente el Instituto, elevando asi la imagen

Institucional, con mayor razén en los desfiles civico patridticos de la localidad.

» Coordinar con las Jefaturas e Instancias en la utilizacion racional de las

herramientas, maquinarias y otros recursos, en forma oportuna.

Cumplir puntualmente con el horario de clases establecidos, con su carga

horaria: académica, asesaria y permanencia, asi como con el uso de uniforme

obligatorio y hacer cumplir el uso del uniforme de los estudiantes.

Pasar lista diariamente a los estudiantes para verificar la asistencia a clases en

sus respectivas unidades did3cticas,

Preparar el material didactico, para las unidades didacticas a dictar

Elaborar |a ficha de actividad de aprendizaje oportunamente, con objetivos y

secuencias de actividades.

Elaborar |a ficha de sesion de aprendizaje oportunamente, con abjetivos y

secuencias de actividades.

Tomar pruebas preliminares de entrada a los estudiantes para ver |a calidad

en conocimientos, con el cual se trabajard.

Registrar las notas de avance pedagagico en el ragistro auxiliar y en forma

oportuna en el registro oficial segin norma de la Institucién

Dar clases de retroalimentacién cuando lo amerite, después de la prueba de

evaluacion.

Programar y preparar las pruebas de evaluacion de las unidades didacticas 24

horas antes,

Cumplir estrictamente con la calendarizacion del periodo académico,

Informar oportunamente al Jefe de Area de Bienestar y Empleabilidad sabre

problemas de mala conducta de los estudiantes, en el desarrollo de clases y

dentro de 3 Institucion,

Asistir puntualmente a reuniones convocadas POT Instancias superiores y

actividades civicos patridticas.

Cumplir con informar al estudiante los resultados de las evaluaciones y

promedios generales, segin Directiva y normativa vigenta,

» Cumplir diariamente en portar una Carpets pedagégica conteniendo la

siguiente  documentacidn: documentos de identificacion personal y

profesional, programas curriculares, sllabos, Ficha de actividad de aprendizaje,

Ficha de sesidn de aprendizaje, registro auxiliar, instrumentos de evaluacian,

avance programitico, preparacion de clases/ material educativo, funciones Yy

reglamento.

» Lienar y firmar el parte diario de clases una vez concluidas las mismas.

40
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Unidad Organica

UNIDAD ACADEMICA

Cargo

DOCENTE ORDINARIO DE ESPECIALIDAD

De quien depende

Coordinador del 3rea académica

Quienes dependen

Requisitas al Puesto

» Grado académico o titulo equivalente al grado o titulo del programa formativa
en &l que se desempefiara.

= Dos (2) afios de experiencia laboral en su especialidad o en la tematica a
desempenarse.

# Un (1} aflo como minimo de experiencia docente en educacion superior o
técnico-productiva

i* Disponibilidad de tiempo en el horario de clases del IES Francisco de Paula
Gonzales Vigil.

Impedimentaos

= Estan impedidas de postular quienes:

I Estén 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

® Estén condenados por dellto de terrorismo, apologla del terrorismo, delito
contra |a libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos de
trifico de drogas, conforme a lo establecido en la norma téenica
“Disposiciones para |3 prevencidn, atencion y sancion de hostigamiento sexual
en centros de educacion técnico productiva e institutos y escuelas de
educacion”, aprobado mediante resolucién ministerial N* 428-2018-MINEDU.
Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

e Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinar

actualizado, y participar en las capacitaciones programadas.
| Asesorar y supervisar las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo, practica pre- profesional, asi como orientar y asesorar proyectos de
Investigacion de los estudiantes con fines de titulacién.
Participar en proyectos productivas, pedagdgicos, artisticos, de investigacian,
Innovacidn o de extensién comunal, dentro de su carga académica respectiva.
t Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria
Participar en la efaboracién del Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan
Anual de trabajo (PAT), Reglamento interno (RI), otros documentos de gestién
Institucional.
@ Participar en la programacion de seguimiento de egresados y demis
actividades programadas por el [ES- FPGV,
» Elaborar y presentar oportunamente su horario personal y plan de trabajo
docente de acuerdo a normativa nacional e institucional vigente.
* Evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje de acuerdo a normativa vigente
y cumplir con la elaboracién de los documentos técnico pedagégicos.
H- Cooperar en |as acciones de mantenimiento y conservacian de los Bienes en
General del Instituto.
= Praponer y ejecutar proyectos de investigacién, produccién y/o prestacion de
servicios de cardcter educativo y otros de especialidad de acuerdo a su
capacidad de Infraestructura, equipamiento y maguinaria a corto plazo en
coordinacién con su Jefatura de Area Académica.
* Participar plena y oportunamente en toda actividad de proyeccién social,
cultural, deportivas, artisticas y de otra indole que programe internamente Y
externamente el Instituto, elevando asi la imagen Institucional, con mayor
razon en los desfiles civico patridticos de la localidad.
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Coordinar con las Jefaturas e instancias en la utilizacion racional de las
herramientas, maquinarias y otros recursos, en forma oportuna.
Cumplir puntualmente con el horario de clases establecidos, con su Carga
académica Lectiva y No lectiva, asi como con €l uso de uniforme obligatorio y
hacer cumplir el uso del uniforme de los estudiantes,
Pasar lista diariamente a los estudiantes para verificar la asistencia a clases en
sus respectivas unidades didacticas.
Preparar el material didictico, para las unidades didacticas a dictar
Elaborar las fichas de actividad ydesesion de aprendizaje oportunamente, con
objetivos y secuencias de actividades.
Tomar pruebas preliminares de entrada a les estudiantes para ver |3 calldad
€n conocimientos, con el cual se trabajaré.
Registrar las notas de avance pedagogico en el registro auxiliar y en forma
oportuna en el registro oficial segin norma de Ia Institucion.
Dar clases de retroalimentacion cuando o amerite, después de la prueba de
evaluacion,
Programar y preparar las pruebas de evaluacién de las unidades didacticas 24
horas antes, considerando los principios de un instituto de excelencia.
Cumplir estrictamente con la calendarizacion de! periode académico.
Informar oportunamente al Jefe de Area de Bienestar y Empleabilidad sabre
problemas de mala conducta de los estudiantes, en el desarrollo de clases y
dentro y fuera de [a Institucion.
Asistir puntualmente a reuniones canvocadas por instancias superiores y
actividades civicos patridticas.
Cumplir con informar al estudiante los resultados de las evaluaciones y
promedios generales Oportunamente, segln directiva y normativa vigente.
* Cumplir diariamente en portar una Carpeta pedagégica conteniendo la
siguiente  documentacion: documentos de identificacién personal %
profesional, Plan de estudio, programacién curricular, silabos, Ficha de
actividad de aprendizaje, Ficha de sesién de aprendizaje, registro auxiliar,
instrumentos de evaluacién, avance programitico, preparacién de material
educativo, reglamento interno, plan de trabajo docente y horario personal,
l* Uenar y firmar el parte diario de clases una vez concluidas las mismas.

043 Unidad Orgénica UNIDAD ACADEMICA
_Cargo DOCENTE EXTRAORDINARIO
De quien depende Coordinador de drea académica y por Jerarqula del lefe de Unidad Académica
Quienes dependen

Requisitos al Puesto Ser persona con méritos sobresalientes en el campo de las ciencias y las
tecnologias, entra otras,

® Contar por lo mencs con diez afios de experiencia en la especialldad o en Iz
tematica a desempenarse.

Contar con los requerimientos minimos exigidos por la normativa especifica
vigente.

Ser reconocido por el sector productivo y/o la comunidad por sus servicios
altamente especiallzados que brinda.

Impedimentos Estan impedidos de pestular quienes:
* Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de Ia funcion
plblica.
* Estén incluldos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y
Despido.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Merosos.

Funciones

Preparar y dictar Unidades didécticas del programa de estudios que requleran,
por su complejidad en el tratamiento tematico, funcidn de las necesidades de
la Institucion haciendo énfasis en la practica.

En las horas no lectivas

Desarrollard un proyecto de innovacion o emprendimientos vinculado al
programa de estudios, que involucre a los estudiantes, cuyo desarrollo y
resultados deberan sistematizarse y difundirse a la comunidad educativa.
Organizar la “presentacion de los proyectos, procesos o productos que se
realicen con la comunidad educativa (docentes, estudiantes o egresados)
en concursos nacionales o internacionales, de ser e caso.

Disefiar y organizar las experiencias formativas en situaciones de trabajo
del programa de estudios,

Organizar pasantias de la especialidad en empresas o Instituciones de
referencia en la region.

Capacitar 3 los docentes vinculados a la especialidad.

Organizar mesas de trabajo, conferencias u otras actividades analogas con
reconocidos especialistas del sector productivo, sobre los temas de mayor
Impacto vinculado al programa de estudios; a efecte de enriquecer las
actividades formativas de los estudiantes.

Proponer la participacidn de la Institucion en redes naclonales y/o
Internacionales para el desarrollo de programas de estudios que permita
Ia movilidad de docentes en 13 institucién.

Preparar Informacién de naturaleza técnica sobre los procesos
productivos vinculados a su especialidad y transmitirla 3 los docentes del
programa de estudios.

Preparar y dictar unidades diddcticas especializadas a los estudiantes en
funcién de las necesidades de la Institucion haciendo énfasis en la
practica.

Identificar las competencias de empleabilidad mas relevantes de la
especialidad y transmitirla a los docentes y estudiantes del programa de
estudios.

Identificar las competencias de empleabilidad mas demandadas por el
sector empresarial de la especialidad y transmitirla a estudiantes y
docentes.

Proponer mejoras en los programas y planes de estudios.

Organizar espacios de analisis, discusion de problemas de tipo laboral con
docentes y estudiantes de la institucion.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar su Plan Anual de Trabajo, el misma
que debe ser informado a la superioridad en forma mensual.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar un proyecto de investigacion
aplicada o Innovacién tecnoldgica en la especialidad en la que se
desempefia, teniendo en cuenta para ello las lineas de investigacidn
prefijadas por la institucion, debiendo reportar a la superioridad los
hallazgos o resultados de dicho proyecto, para que posteriormente sea
publicada en el portal web Institucional u otros enlaces especializados,
respetando los derechos de autor.

Planificar, organlzar, ejecutar y evaluar acciones de capacitacion al
persanal docente de la especialidad en la que este se desenvuelve,
fomentando |a idea de superacian y actualizacion profesional.
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» Colaborar con los docentes en la elaboracion de sus Proyectos de
Investigacion aplicada de cardcter educativo y otros de especialidad,

*  Cumplir con las funciones docentes que se le encomienda en lo referente
a las unidades didacticas a dictar.

¢ Colaborar con la Institucion en gestiones para ampliar los convenios de
practicas u oportunidades de empleo con que se cuenta actualments

¢ Otras que le asigne la Direccién

044 Unidad Orgdnica UNIDAD ACADEMICA
Cargo DOCENTE ALTAMENTE ESPECIALIZADO
De quien depende Coordinador de area académica y por Jerarquia del Jefe de Unidad Académica
Quienes dependen

Requisitos al Puesto Ser especialista en alguna especialidad o temética que el instituto oferta.

Ser reconocido por &l sector productivo y/o la comunidad por sus servicios
altamente especializados que brinda.

Grado académico o titulo equivalente al grado o titulo del programa formativo
en el que desempedfaran sus funciones.

Impedimentos Estan impedidos de postular quienes:
* Estén inhabllitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.
* Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn 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/e delitos

de trifico de drogas.
* Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Marosos.
Funciones Preparar y dictar Unidades didacticas del programa de estudios que requieran,

por su complejidad en el tratamiento temético, funcidn de las necesidades de
la Institucidn haciendo nfasis en la prictica.

En las haras no lectivas

* Desarrollard un proyecto de innovacion o emprendimientos vinculado al
programa de estudios, que involucre a |os estudiantes, cuyo desarrollo y
resultados deberdn sistematizarse y difundirse a la comunidad educativa.

* Organizar la "presentacidn de los proyectos, procesos o productos que se
realicen con la comunidad educativa (docentes, estudiantes o egresados)
en concursos nacionales o internacionales, de ser el ¢aso.

* Disefiar y organizar las experiencias formativas en situaciones de trabajo
del programa de estudios.

* Organizar pasantias de la especialidad en empresas o instituciones de
referencia en la regian,

Capacitar a los docentes vinculados a la especialidad.

* Organizar mesas de trabajo, conferencias u otras actividades andlogas con
reconocidos especialistas del sector productivo, sobre los temas de mayor
Impacto vinculado al programa de estudios; a efecto de enriquecer las
actividades formativas de los estudiantes.

¢ Proponer la participacidn de |a institucion en redes nacionales y/o
internacionales para el desarrollo de programas de estudios que permita
la movilidad de docentes en la institucién.
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programa de estudios.

profesionales para actualizacidn y especializacion.

didacticas del plan de estudios.

estudiantes.

de autor.

a las unidades diddcticas a dictar

= Otrasque le asigne |a Direccién

* Preparar informacidn de naturaleza técnica sobre los procesos
praductivos vinculados a su especialidad y transmitirla a los docentes del

® Preparar y dictar cursos de formacidn continua a los docentas y

* Proponer mejoras en los programas y planes de estudios,
Proponer el equipamiento necesario para los modulos y unidades

* Organizar espacios de analisis, discusién y exparimentacién de procesos
productivos o servicios con docentes y estudiantes del Instituto.

*  Evaluar procesos técnico productivos solicitados al instituto por empresas
de la especialidad y proponer mejoras, con |a participacion de docentes y

¢  Planificar, organizar, ejecutar y evaluar su Plan Anual de Trabajo, el mismo
que debe ser informado a la superioridad en forma mensual.

* Planificar, organizar, ejecutar y evaluar un proyecto de investigacidn o
innovacién tecnolégica en la especialidad en la que se desempefia,
teniendo en cuenta para ello las lineas de investigacion prefijadas por la
institucidn, debiendo reportar a la superioridad los hallazgos o resultados
de dicho proyecto, para que posteriormente sea publicada en el portal
web institucional u otros enlaces especializados, respetando los derechos

* Colaborar con los docentes en la elaboracion de sus Proyectos de
Investigacion de cardcter educativo y otros de especialidad.
*  Cumplir con |as funciones docentes que se le encomienda en lo referente

* Colaborar con la Institucién en gestiones para ampliar los convenios de
practicas u oportunidades de empleo con que se cuenta actualmente.

&
/035 | Unidad Organica UNIDAD ACADEMICA
Cargo ASISTENTE DE TALLER/DOCENCIA
De quien depende Coordinador de drea académica y por Jerarquia del Jefe de Unidad Académica

Quienes dependen

experiencia laboral en la temitica a desempeharse.

institucion.

Requisitos al Puesto r Ser egresado de |a especialidad a la cual postula o afin 3 esta.

* Haber realizado |as Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
de todos los médulos del programa de estudio, o Practicas pre-profesionales
en funciones o tareas vinculadas a la especialidad a la que postula, durante un
afio y con una jornada no menor a 20 horas semanales; o un afio de

* Contar con disponibilidad de tiempo para desempefiarse en nuestra

* ¥ demas consideraciones de la normativa respectiva vigente.

Impedimentos Estan impedidos de postular quienes:
* Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de Ia funcidn

publica.

Despido.

de trafico de drogas.

* Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn y

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.
Estén condenadas por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito
contra |a libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos
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* _Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

* Asistir al docente durante el desarrollo del proceso de ensefianza aprendizaje
practico en el taller o laboratorios del programa de estudio.

Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservacién de los Bienes del
programa de estudio,

Participar en |a elaboracién de las guias de prictica para los estudiantes, junto
al docente de la U.D.

Apoyar al docente en la distribucidn de las guias de practica y/o guias de
laboratorio al Inicio de las sesiones de ensefianza aprendizaje de hora lectiva
préctico, en el taller o laboratorio,

Complementar |a formacion practica de los estudiantes luego de que el
docente haya ejecutado la primera demostracidn practica.

® Apoyar 3 los estudiantes en fa solucidn de problemas o casufsticas practicos
de taller o laboratorio que el docente haya encargado,

* £n cada inicio de la actividad de aprendizaje en taller o laboratorio debe
verificar la conformidad de los dispuesto en las mesas de trabajo, que estén
de acuerdo a indicado en |a guia de practicas.

Unidad Orgénica

UNIDAD ACADEMICA

Cargo

AUXILIAR DE TALLER/DOCENCIA

De quien depende

Coardinador de drea académica y por Jerarquia del Jefe de Unidad Académica

Quienes dependen

Requisitos al Puesto

Ser egresado de la especialidad 2 la cual postula o afin 3 esta.

 Haber realizado las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
de todos los médulos del programa de estudio, o Practicas pre-profesionales
en funciones o tareas vinculadas a la especialidad a la que postula, durante un
afo y con una jornada no menor a 20 horas semanales, 0 un afo de
experiencia laboral en la tematica a desempedarse.

» Contar con disponibilidad de tempo para desempefiarse en nuestra
institucion.

# Y demds consideraciones de la normativa respectiva a vigente.

Impedimentos Estan impedidos de postular quienes:

* Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de |a funcidn
publica.

* Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn y
Despido.

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

* _Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones Llevar el inventario y control de las herramientas, instrumentos, equipes,

materiales, entre otras, pertenecientes al programa de estudios.

* Previo al inicio de las actividades lectivas de sesidn practico en el taller o

laboratorio def programa de estudios, el auxiliar debe tener dispuesto en las

mesas de trabajo: los insumos, materiales, Instrumentos y equipos de

seguridad respectivos, segdn el nimero de grupos.

r Luego de concluido una sesién practica de ensefianza aprendizaje en el taller
o laboratorio el asistente debe realizar el mantenimiento preventivo del

equipo, instrumento y maquina que se utilizg.

® Antes del inicio de una clase practica que implique operacién de maquinarias,

motores y bancos probadares, el suxiliar deberd haber probado &l
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funcionamiento de los mismos y dispuesto las medidas de seguridad
correspondientas.

[* Asegurarse que los estudiantes dejen limpio los talleres y laboratorios, al
término de la sesion de aprendizaje practico.
= Participa en la elaboracion del plan de mantenimiento del programa de

estudio.
047 Unidad Orgénica UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
Cargo JEFE DE UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
De quien depende Direccién General de la Institucion

Quienes dependen Responsable de seguimiento a egresados, Asistente(a) Social, Psicdlogo(a) y
el/la Técnico(a) en Enfermeria.
Requisitos al Puesto Ser docente de la CPD o contratado con evaluacién favorable para su
renovacién, con jornada laboral a tiempo completo y que labore en el |ES.
Estudios de especializacion o post grado en las tematicas de su desempeifio,
Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos Informaticos
L relacionados con la actividad.

Minimo tres (03) afios de experiencia desempefiando funciones afines al drea

educativa superior.
Impedimentos Estan impedidos de postular quienss:
* Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de 13 funcién
publica.
* Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn y
Despido.

* Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.
Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito
contra Ia libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delitos

de trafico de drogas.
* __Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Funciones t Elaborar el plan anual de trabajo de su respectiva Unidad.

Realizar acciones de articulacién con las empresas del sector productivo y de
servicios en dmbitos privados y piblicos para garantizar la bolsa de trabajo,
bolsa de practica pre-profesional y profesional, bolsa de experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo y otras que coadyuven al transito
del estudiante.

©* Aprovechar la vinculacion laboral e insercién laboral de nuestros estudiantes
de E.F.S.R.Ty egresados y graduados para abrir espacios y oportunidad laboral
4 quienes lo necesiten.

* Implementar herramientas gue acergquen la oferta de egresados vy
profesionales de la institucion a la demanda laboral del sectar productivo,
tales como bolsa de trabajo, ferias laborales, stc.

® Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades
de acompafiamiento y orientacion a los estudiantes durante su pErmanencia
en [a Institucién a fin de mejorar su aprendizaje, consiste en brindarles las
orientaciones adecuadas para contribuir en la solucion de sus problemas de
cardcter intrapersonal  interpersonal.

= Confarmar el comité de defensa del estudiante encargado de velar por 2l
bienestar de los estudiantes para la prevencién y atencién en casos de
hostigamiento sexual, violencia, discriminacién, entre otros

* Brindar programas de blenestar segin las necesidades de los integrantes de la
comunidad educativa.
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Conformar los comités de defensa civil, Y participar activamente en los

simulacros programados.

Gestionar la realizacion de diversas campafias de salud en bienestar de los

estudiantes, administrativos y docentes

Tiene a su cargo todos los aspectos sociales de |2 institucion que permitan el

bienestar del personal.

® Coordinar con los docentes quienes participaran obligatoriamente en las

acciones previstas y que tienen a su Cargo un grupo de estudiantes.

Asegurar la actualizacion y publicacién de la relacién de docentes tutores,

consejeros y estudiantes a su cargo, en la web institucional.

Implementar un Plan de Consejeria Institucional que posibiiite las acciones de

acompafiamiento y orientacidn a los estudiantes en base a la normativa
vigente.

k Realizar acciones de coordinacion con las entidades de salud para
proporcionar a los estudiantes, docentes y administrativos servicios esenciales

en salud preventiva a fin de garantizar la estabilidad emocional y fisica de los

alumnos.

Planificar acciones de seguimiento a los egresados para conocer su situacion

laboral y registrar la trayectoria laboral de los egresados de la institucion,

rOrganizar acclones de mejora de las competencias de los egresados, para
facilitar su acceso y permanencia en el mercado laboral, en coordinacién con

el jefe de la Unidad de Formacién Continua,

i» Otras que le asigne la Direccién.

Unidad Orgdnica

UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Cargo

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO A EGRESADOS

De quien depende

Jefe de Unidad de bienestar y empleabilidad

Quienes dependen

Requisitos al Puesto | Ser docents de la carrers publica docente o contratado con evaluacidn
favorable para su renovacion, con jornada laboral a tiempo completo y que
labore en el instituto de educacion superior.

Conocimiento de Indicadores de Gestidn.

Conocimiento de los principios de calidad en Educacion Supertor.
Conocimiento de los aspectos de Gestidn Institucicnal y Cultura
Organizacional.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos Informéticos
relacionados a la actividad.

Minima tres (03) afios de experiencia desempefiando funciones afines al drea
educativa.

Impedimentos Estin 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 condenadas por delito de terrorismo, apeologia del terrorismo, delito
contra |a libertad sexual, delitos de carrupcién de funcionarios y/o delitos de
trifico de drogas.

» Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Funciones

rElaborar el plan de seguimiento de egresados considerando objetivos,
Indicadores, metas, estrategias, cronogramas de actividades e instrumentos a

utilizar.

Ejecutar y evaluar el plan de seguimiento de egresados, presupuesto y la

memoria anual de su oficina.
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L Mantener actualizado los datos de los egresados en el Sistema CONECTA, que
facilite el contacto permanente con ellos y sirva de indicador de Ia distribucién
sobre egresados, con énfasis en las dreas de desempefio y su ublcacién laboral.
@ Elaborar y presentar un informe trimestral desl estadosituacionalde los
egresados del |ES.
Identificar los espacios laborales estratégicos que pueden ser ocupados por
nuestros egresados, formalizado mediante convenios inter institucionales y
con entidades del sector productivo.
(* Apoyar la identificacion de nuevas alternativas y campos de egresados para
los programas de estudio que asf lo requieran.
@ Estimular el impacto laboral de nuestros egresados a nivel regional, nacional
e Internacional.
r Estimular la continuacion de estudios de formacian continua.
= Establecer contacto con las empresas de Ia region y el pais, ofreciendo los
servicios, nuestra imagen corporativa y el perfil de los egresados del Instituto
de Educacién Superior Francisco de Paula Gonzales Vigil mediante pasantias,
convenios e insercidn laboral,
#® Orientar a futuros egresados al nivel de ofertas académicas, vinculacion
laboral, trdmites legales, manejo de entrevistas, estudios en el exterior y
demas Informacion asociada a su futuro laboral o académico.
# Divulgar los servicios y estimulos, el acceso a la informacién y a la pasibilidad
de actualizacién de datos, con que cuentan nuestros egresados y graduados
por los diferentes medios de comunicacién institucionales en coordinacién
con el servicio de bienestar estudiantil y la Unidad de investigacién e
f Innovacidn

Contribuir y apoyar el fortalecimiento y la creacion de asociaciones de
profesionales técnicos egresados de nuestra institucion.

i{Joas

Unidad Organica

UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Sub Unidad

SERVICIO DE BIENESTAR

Cargo

ASISTENTE {a) SOCIAL

De quien depende

Jefe de Unidad de bienestar y empleabilidad

Quienes dependen

Requisitos al Puesto

Titulo profesional de Asistente Social.

Tres anos de experiencia laboral en |a actividad,

Capacitacion especializada en trabajo con estudiantes de educacién superior
Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos Informaticos
relacionados a la actividad.

Impedimentos Estan 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 Destitucidn 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.

Funciones = Elaborar, ejecutar y evaluar el plan operativo, presupuesto y la memoria anual

de su oficina.

Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo, grupo y/o
comunidad vigiliana afin de orientar Iz solucion de los mismos.

Elaborar y aplicar protocolos de orientacion profesional, tutoria y consejeria.
Ejecutar actividades de orientacin profesional, tutoria y consejeria

49
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Coordinar con entidades piblicas y/o privadas la aplicacion de métodos y
sistemas de servicio social,

050 Unidad Orgadnica UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
Sub Unidad SERVICIO DE BIENESTAR
Cargo PSICOLOGO (A)
De quien depende Jefe de Unidad de bienestar y empleabilidad
Quienes dependen

Requisitos al Puesto Titulo profesional de Psicélogo

Tres afios de experiencia laboral en labores de Psicdloga.

Capacitacion especializada en trabajo con estudiantes de educacidn superior
Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados a la actividad.

Impedimentos Estan impedidos de postular quienes:
* Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de |a funcién
publica.
* Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn y
Despido.

* Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.
Estén condenados por delita de terrorismo, apologia del terrorismo, delito
contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delitos

de tréfico de drogas.
*__Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Funciones Realizar actividades de Promocidn y prevencian de la salud Psicolégica en la

Comunidad Vigiliana

Atender la problemdtica de los estudiantes y €l personal en general desde la
evaluacidn, el diagnostico tratamiento Yy recuperacion, siempre que no
amerite atencion médica y/o clinica

Utilizar materiales e instrumentos de evaluacién e Intervencidn psicolégica
Participar en actividades de consultoria y asesoria para el disefio y aplicacién
de normas, programas y proyactos que conlleven al sostenimiento de un buen
clima laboral

Elaborar informes psicolégicos reservados, donde se sintetice las
caracteristicas y resultados psicologicos del proceso de evaluacién o
intervencion del comportamiento de la persona y/o familia intarvenida
Realizar planes y programas que conlleven a mejorar los aprendizajes, las
relaciones entre los diferentes aspectos del proceso educativo de nivel
superior técnico y el logro de los fines y objetivos del sistema para la
optimizacion del potencial humano, y el proceso ensefanza aprendizaje

» Reallzar investigaciones en el medio socio ~familiar del estudiante para
recomendar el tratamiento adecuado.

® Elabora programas de Relaciones Humanas, participacién e Integracidn entre
los servidares del instituto.

® Deriva y realizar el seguimiento de los casos Qque requieran tratamiento

especializado,
051 Unidad Orgdnica UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
Sub Unidad SERVICIO DE ATENCION BASICA DE EMERGENCIAS
Cargo TECNICA(O) EN ENFERMERIA
De quien depende lefe de Unidad de bienestar y empleabilidad

Quienes dependen
Requisitos al Puesto s Titulo de profesional téenico en enfermeria técnica.
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Dos (2) afio de experiencia laboral en labares de técnica en enfermeria.
Manejo de computadora a nivel de usuario.

Impedimentos

Estdn impedidos de postular quienes:

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

Estén incluidos en el Registro Naclonal de Sanciones de Destitucion y Despido.
Estén condenados con sentencia firme por delito dolaso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

Aplicar técnicas y métodos vigentes sencillos en la atencion de pacientes
hospltalizados y /o ambulatorios, bajo indicacién médica.

Aplicar técnicas de curaciones en pacientes post-operados y pacientes
hospitalizados y /o ambulatories, bajo indicacién médica.

Brindar cuidados de enfermeria y aplicar terapia médica.

Prestar apoyo al médico en los exdmenes clinicos y en la elaboracién de
historias clinicas.

Preparar a pacientes para examenes médicos.

Restriccion e inmovilizacion del paciente

Tomar presién arterial y otros controles vitales.

Aplicar técnicas de deteccion de los casos infecto-contagiosas.

Solicitar equipos y/o materiales de trabajo para curaciones e inmunizaciones.

Unidad Orgdnica

UNIDAD DE INVESTIGACION APLICADA, INNOVACION Y PRODUCCION

Cargo

JEFE DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION APLICADA, INNOVACION Y
PRODUCCION,

De quien depende

Direccidn General de |a Institucion

Quienes dependen

Encargado de Fabricacin Digital

Requisitos al Puesto

Ser docente de la CPD o contratado con evaluacidn favorable para su
renovacion, con jornada laboral a tiempo completo y que |abore en el IES.
* Titulo de mayor nivel otorgado por la Institucion en alguna de las carreras
profesionales que oferta, o afin a alguna de ellas.
k Estudios de especializacién o post grado en investigacion aplicada.
No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado

Impedimentos Estdn 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,

* Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacién del plan anual de
trabajo de la institucion

* Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

* Seencuentren en &l Registro de Deudores Alimentarios Morosas.

Funciones Elaborar el Plan Anual de trabajo de su Unidad.

Elaborar, adecuar, implementar y evaluar el plan de desarrollo de
investigacion aplicada, e innovacidn tecnoldgica de la Institucion,

» Establecer, adecuar y evaluar Jas lineas de investigacidn aplicada e innovacién
de los programas de estudios de |a institucidn.
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fe Elaborar, adecuar, implementar y evaluar el Reglamento de Proyectos

Productivos y Empresariales de la Institucién.

* Organizar un Banco de Proyectos de Investigacidn aplicada e innovacidn
tecnoldgica

Organizar un Banco de Proyectos de productivos

Implementar el Banco de Proyectos de Investigacién aplicada, Innovacion
tecnoldgica y proyectos productivos, y difundir entre el personal directivo,

jerarguico, docente y alumnado, asi como en la web institucional y en las redes
sociales.

r Establecer acciones de Investigacién aplicada e Innovacién tecnologica y
produccidn con los docentes encargados de las unidades didadcticas especificos

y de empleabilldad de Investigacidn Tecnaologica, Gestion empresarial y los

docentes asesores designados por Resolucién Directoral para la Titulacién a

fin de facilitar |a ejecucion de proyectos productivos y empresariales, asi como
los de investigacion e innovacidn que los estudiantes desarrollaran para su

titulacion.

® Planificar e implementar fortalecer las capacidades de gestion de proyectos y

de investigacion e Innovacién aplicada de los docentes.

Coordinar y desarrollar de manera colaborativa con el sector productivo el

[ desarrollo de investigaciones aplicadas.

Es de su entera responsabilidad realizar acciones de planificacian,
organizacién y ejecucidn de proyectos de investigacién para participar en las
Ferias regionales y nacionales.

[ Promover la generacidn de capacidades de investigacion aplicada e innovacian

aplicada en los estudiantes como parte de |a propuesta pedagogica.
Promover la elaboracion y su ejecucidn de proyectos productivos en los
programas de estudios de [a institucidn.
Aprobar y Supervisar las Actividades Productivas y Empresariales de los
Programas de estudios que oferta |a institucién.
» Coordinar y apoyar las acciones de conservacian, mantenimiento Yy
reparacion de equipos y maquinarias de la Institucion, involucrados con los
proyectos productivos, investigacion & innavacién.
» Planificar y ejecutar las acciones necesarias para la realizacion de las
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo/practicas
preprofesionales, de los estudiantes de la Institucion en los proyectos
productivos en ejecucién, en coordinacién con el Jefe de la Unidad de

Bienestar y Empleabilidad.
L Supervisar y Viabilizar el cumplimiento del Control de calidad en los proyectos
L de bienes o servicios.

Informar periédicamente sobre los avances y resultados de |a ejecucién de los
proyectos produccidn empresariales y proceso de comercializacion
= Remitir a |a instancia correspondiente los requerimientos para la ejecucion de
las actividades productivas empresariales, en coordinacién con los
coordinadores administrativos.
= Establecer pautas y metas a los docentes en cuanto a la produccidn de
Investigacion aplicada.
» Presentar el informe de sus acciones realizadas durante el afio académico.

053 Unidad Organica UNIDAD DE INVESTIGACION Y PRODUCCION
Cargo RESPONSABLE DEL CENTRO DE FABRICACION DIGITAL
De quien depende Jefe de Unidad de Investigacién Aplicada, Innovacion y produccion
Quienes dependen

Requisitos al Puesto

' Titulo profesional equivalente al mayor nivel formativo que ofrece el IES.
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o Experiencia docente en Educacién Superior Tecnologica na menor de tres (03)
anos.

@ Estudios/capacitacion en formulacién de proyectos de investigacidn e
innovacion tecnoldgica y/o de Proyectos productivos.

® Experiencia comprobable en gestién e implementacién de proyectos de
innovacian.

Manejo de programas informatices aplicados en fabricacion digital.

Dominio de idioma ingles-Nivel intermedio.

impedimentos t Estdn impedidos de postular quienes:

Estén Inhabllitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.
= Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn y Despida.
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.

Funciones e Gestionar y administrar al equipo de desarrolladores tanto de manera reactiva
frente a los proyectos presentados por los coordinadores de investigacion e
Innovacién de cada programa de estudio, como proactiva, presentando
propuestas innovadoras a problemas de relevancia en el sector productivo de
nuestro entorno y en temas relacionados con fabricacion digital de Ia
Institucion.

Asegurar una continua evaluacion del impacto de las soluciones desarrolladas.
Publicar el conocimiento generado, tanto &n congresos y revistas cientificas,
respetando el plan de desarrollo de Investigacién aplicada, & innovacién
tecnoldgics de la Institucién.

Desarrollar proyectos multidisciplinarios y/o colaborativos con otras
Instituciones de Educacion Supenor de su ambito o a nivel nacional.
Desarvollar una réplica virtual de Ia fabrica real a fin de visualizar los procesos
que Intervienen en ella para simularlos y comprenderlos mejor.

P Implementar la produccién virtual sobre la capacidad coherente de
experimentacién con la planificacidn, evaluacién y control de procesos de
produccion y dispasitivos, utilizando modelos digitales.

Unidad Organica UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

Cargo JEFE DE UNIDAD DE FORMACION CONTINUA
De quien depende Direccion General de la Institucion

Quienes dependen Asistente administrativo

Requisitos al Puesto e Ser docente de la CPD o contratado con evaluacion favorable para su
renovacion, con jornada laboral a tiempo completo y que labore en el IES.

@ Titulo de mayor nivel otorgado por |a Institucién en alguna de las carreras
profesionales que oferta, o afin a alguna de ellas.

» Estudios de especializacion o post grado en el campo tecnolégico.

Impedimentos Estdn impedidos de postular quienes:
¢ Esténinhabllitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
ptiblica.
* Estén Incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido.

* _Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.
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*  Esténcandenados por delito de terrorismo, apolog(a del terrorismo, dalito
contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delitos
de trafico de drogas

* _Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosas.

Funciones

@ Elaborar un plan de trabajo anual de su Unidad

= Participar en |2 formulacidn, ejecucién y evaluacion del plan anual de trabajg

* Contar con un plan de capacitacién anual para los diferentes Programas de
estudios tanto para egresados, alumnado y poblacion general en temas
especificos, y los que cada programa de estudio priorice.

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

L-G&stionar con los responsables de las capacitaciones a fin de garantizar la
emisidn de los certificados correspondientes.

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

» Ofrecer programas de formacidn continua para los egresados de los diferentes
programas de estudio, que producte del seguimiento de egresados se hayan
detectado en situacidn de desocupados laboralmente.

r Incorporar la participacion de los docentes y estudiantes en el disefio,
Implementacién y evaluacion de los programas de formacisn continua vy
servicios empresariales al sector educativo.

055 Unidad Orgénica UNIDAD DE FORMACION CONTINUA
Cargo ASISTENTE ADMINISTRATIVO(De formacién continua)
De quien depende Jefe de Unidad de Formacion Continua.
Quienes dependen

Requisitos al Puesto  |» Grado académico de Bachiller Universitario o Titulo de Profesional Técnico
* Tres afios de experiencia en labores de formacion continua.
* Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos

relacionados con la actividad
Impedimentos Estdn impedidos de postular quienes:
* Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion
publica.
* Estén incluidos en el Registro Naclonal de Sanciones de Destitucion y
Despldo.

*  Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.
Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delita
contra |a libertad sexual, delitos de corrupcidn de funcionarios y/o delitos

de trafico de drogas.
*__Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Funciones Analizar normas técnicas y proponer mejoras en los procedimientas

Analizar expedientes y formular o emitir opiniones técnicas

Coordinar y apoyar la difusidn y promocién de eventos de formacitn continua.

Ejecutar acciones de apoyo administrativo en el drea de su competencia.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su competencia.

Redactar la documentacion de la jefatura como: Oficios Informes.

Memorandums, Memos Multiples, Constancias, Citaciones y Otros, segun
| sean necesarios.
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Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Formacion Continua,
inherentes a la actividad del drea.

El Consejo Asesor. Es un organo de asesoramiento de la Direccién General, propone alternativas para el
fortalecimiento de la gestién y mejora institucional en materias formativas e institucionales. Es convocado
y presidido por el Director General. Se redne por lo menos una vez al semestre.

F Velar por 1a seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes a cargo.

El Consejo Asesor esta conformado por:

» El Director General,

o Jefes de las Unidades

* Jefes de las Areas Académicas

* Secretario Académico

* Un representante de los estudiantes

* Unrepresentante del personal administrativo

* Un maximo de cinco representantes del sector empresarial o profesional

El representante de los alumnos es elegido de entre los delegados de cada ciclo o es designado por el
Concejo Estudiantil; en el caso del representante del personal administrativo, es elegido por votacién entre
estos mismos.

Son atribuciones del Consejo Asesor:

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

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

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, asegurando la formacién integral,
ética ciudadana y sostenible.

TV

El Comité de recursos propios y actividades prodctivas y empresariales del IES , e responsable de la
planificacién, organizacién, direccién, ejecucion y evaluacion de las Actividades Productivas y
Empresariales y la administracion de los recursos propios de la Institucién Educativa.

El Comité de Recurso Propios esta conformado por:

¢ Director de la Institucion Educativa, quien lo preside y tiene voto dirimente
* El Administrador o quien haga sus veces

* ElJefe de Produccion

* Un representante de los docentes

* Un representante del personal administrativo

Funciones del Comité:
El Comité tiene las siguientes funciones:
* Formular y aprobar el Plan Anual de Gestién de Recursos Propios y Actividades Productivas y
Empresariales.
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Aprobar el presupuesto para la ejecucién del Plan Anual de Gestién de Recursas Propios y Actividades
Productivas y Empresariales.

Autorizar a la (s) persona(s) responsable(s) de la ejecucion del proyecto. En caso que el proyecto sea
presentado por docentes de la Institucién, éstos serdn los responsables de su ejecucion, siempre que
el proyecto sea de su especialidad.

Ejecutar los trdmites pertinentes ante las instancias tributarias y administrativas correspondientes.
Aprobar los contratos de personal considerados en los proyectos aprobados.

Supervisar, controlar y evaluar el proceso de ejecucion del Plan Anual de Gestidn de Recursos Propios
y Actividades Productivas y Empresariales.

Proponer contratos y convenios con personas naturales o juridicas para facilitar la realizacién del Plan
Anual de Gestidn de Recursos Propios y Actividades Productivas y Empresariales.

Realizar, de ser necesario, los tramites para la inscripcion de marca y patente, ante la Autoridad
pertinente.

Informar bimestralmente al Consejo Educativo Institucional del manejo de los recursos propios y
gestion de actividades productivas y empresariales de la Institucién Educativa, cuando corresponda,
Informar trimestralmente a la Direccidon Regional de Educacién correspondiente, sobre el movimiento
de captacidn y uso de los ingresos provenientes de los Recursas Propios y Actividades Productivas y
Empresariales.

Cumplir con las responsabilidades tributarias derivadas de Ia ejecucion de las actividades productivas,
segln sea el caso.

Depositar en la cuenta bancaria de la Institucion Educativa, los ingresos provenientes de los Recursos
Propios y las Actividades Productivas y Empresariales, dentro de las 24 horas y, excepcionalmente en
los plazos autorizados por la Instancia inmediata superior.

Establecer un fondo de caja chica mensual para la atencién de los gastos menores que demanden las
necesidades y actividades productivas y empresariales de las Instituciones Educativas.

Aprobar los egresos de dinero para la ejecucion del Plan Anual de Gestion de Recursos Propios y
Actividades Productivas y Empresariales.

Asumir en forma solidaria, la responsabilidad administrativa y econdmica de la gestion de los recursos,
cumplimiento de los plazos, cantidad y calidad de los bienes y servicios ofrecidos por la Institucion
Educativa.

Presentar el Balance Anual de los resultados de la gestion del Comité, al Organo de Control
Institucional para conocimiento y fiscalizacién pertinente.

XI. DELA COMISION DE ADMISION j

En el IES FPGV se conformard una Comision Institucional designada mediante Resolucién, expedida por el

director y serd integrada por:

El Director General

El jefe de la Unidad Académica

El Administrador

Un representante de la Direccién Regional Sectorial de Educacion.

Son funciones de la Comision de Admisién:

Elaborar el Reglamento de admision institucional
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Elaborar el examen de admision de acuerdo a la matriz emitida por el Ministerio de Educacion.
Ejecutar y evaluar el proceso del examen de admisién.

Conformar equipos especializados, encargados de elaborar y/o seleccionar los instrumentos de
evaluacion del examen de admisién, en concordancia con los aspectos y criterios establecidos en su
Reglamento Institucional de Admisién.

Publicar los resultados del examen de admision en estricto orden de mérito, consignando a los
postulantes que hayan obtenido el calificativo minimo de once (11), hasta cubrir Ia meta autorizada.
Elaborar y remitir a la DRSET el informe correspondiente de la ejecucion del proceso de admision y
de la distribucidn de los recursos obtenidos por dicho proceso.

El examen de admision estara a cargo del IES FPGV y la supervisian del desarrollo del examen estara
a cargo de un representante de la DRSET.

El IES FPGV, para la realizacion de las Experiencias Formativas en Situaciones reales de trabajo
implementara un "Comité de EFSRT", el que estara conformado por el Jefe de Unidad, quien la presidira,
el jefe del Area Académica del Programa de estudios que corresponda y los docentes de la especialidad.

El Comité de “Comité de EFSRT” elaborard el Reglamento de las EFSRT, considerando la normativa
vigente. El mencionado Reglamento de EFSRT sera aprobado por la Direccion General del IES FPGV.
El Director General del |ES FPGV en coordinacién con el "Comité de EFSRT" y los Coordinadores de
Areas firmardn los convenios con instituciones plblicas y privadas para el desarrollo de las EFSRT;
designa a los docentes responsables para la ejecucién, supervision y monitoreo de EFSRT. Informa a
los estudiantes y egresados a través de los medios correspondientes sobre las EFSRT en las empresas
o Instituciones, las caracteristicas del sector productivo al que se incorporara y las funciones en el
ambito faboral. Asl mismo registra |a realizacion de las EFSRT de los estudiantes y egresados, indicando
las caracteristicas y modalidades de las EFSRT.

En la jornada laboral no lectiva de los docentes en cada Area Académica, se asignard hasta 4 horas de
supervision de EFSRT.

Definicion:

Se entiende por investigacion aplicada a la generacidn o aplicacion de conocimientos tecnologicos con
aplicacion directa para implementar mejoras o solucionar problemas relacionados con el programa de
estudios y/o el sector productivo.

La innovacion consiste en generar un cambio en un procedimiento sistematico enfocado en la mejora
significativa del proceso, producto o servicio que responde a un problema, una necesidad o una
oportunidad del sector productivo, el IES FPGV y la sociedad.

EL |ES FPGV promueve la difusion de los resultados y productos de los proyectos de investigacion
aplicada e innovacion en caso decida realizar investigacion aplicada e innovacion; estos estan sujetos
a disponibilidad presupuestal del Instituto y al fondo del canon minero.
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Caracteristicas:

En el IES FPGV, los proyectos de investigacidn aplicada e innovacién tecnolégica son canalizados y
gestionados de acuerdo al reglamento de investigacion aplicada e innovacion institucional,
considerando las lineas de investigacién de cada programa de estudio, y de acuerdo a normativa
nacional e internacional vigente.

Los proyectos de investigacion aplicada o innovacién son actividades y acciones organizadas,
delimitadas en tiempo y lugar, con responsables y recursos.

En caso se aplique una investigacién aplicada e innavacién, los proyectos deben tener un responsable
en el IES FPGV, contar con una cantidad minima y maxima de colaboradores donde los estudiantes
deben ser integrados como participantes, teniendo la posibilidad de incluirse como coautores de los
productos obtenidos.

La investigacién aplicada e innovacion, es funcién inherente a la Educacién Superior y por ende al
quehacer del IES FPGV constituye actividad fundamental para la ensefianza y la proyeccion social; por
lo tanto, la dedicacion a ésta tiene cardcter obligatorio para profesores y estudiantes.

La investigacion aplicada e innovacién se sustenta en los principios de autonomia académica y de
integracién curricular. Por el principio de autonomia académica, la investigacion es libre, respande a
iniciativas de los estamentos del Instituto y se planifica seguin los problemas y necesidades locales,
regionales y nacionales. Por el principio de integracion curricular, la investigacidn cientifica es parte
Integrante de los curriculos de formacién académico-profesional.

La investigacion e innovacion tiene una funcién social basica, porque estd orientada a concertar
esfuerzos, formar y desarrollar recursos humanos y materiales para contribuir a 1a transformacién de
3 realidad local, regional y nacional.

El Instituto coordinard esfuerzos con el Gobierno Central, Regional y local en materia de investigacion
aplicada e innovacion, desarrollara investigaciones conjuntas y aporta resultados, optimizando el uso
de los recursos humanas, insumos y equipos disponibles.

L XIV. DE LOS PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA j

14.1. Programa de capacitacion:

a) Definicién:
Proceso formativo dirigidos a los interesados en fortalecer sus capacidades en referencia a
determinadas competencias personales y/o profesionales en el mejoramiento de su desempefio
laboral. Se desarrolla bajo un sistema de créditos y no conducen a la obtencién de grados o
titulos. El IES FPGV es el responsable de organizar, desarrollar el plan de trabajo para la
adquisician de determinadas competencias tanto personal y/o profesional.

b) Caracteristicas:
* Tiene una duracién de un minimo de un (01) crédito.
* Es certificado por 2l IES FPGV
* No se puede convalidar con los programas de estudios de |a institucidn
* Elndmero de créditos no debe exceder al nimero de créditos establecido para los Programas
de estudios profesionales.
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* No es necesario un pre requisito para la participacion en estos programas.
* Tiene un costo que permita cubrir los gastos que genere el desarrollo de estos.

14.2. Programa de actualizacién profesional:

14.2.1. Definicidon:
El programa de perfeccionamiento o actualizacién profesional tiene el objetivo de actualizar
y fortalecer conocimientos y habilidades en un drea de conocimientos especificos
directamente relacionados a un programa de estudios. Se desarrolla bajo el sistema de
créditos.

14.2.2. Caracteristicas:
» EIIES FPGV elabora un plan de actualizacion profesional
* Tiene una duracion minima de 04 créditos
* Esta dirigido a egresados de un programa de estudios de educacién superior
* Elndmero de créditos no debe exceder al nimero minimo de crédito establecidos para
los niveles formativos del IES FPGV.

[ XV.DE LA CONSEJERIA, B

La Unidad de Bienestar y Empleabilidad es la responsable de la orientacién profesional, tutoria, consejeria,
EFSRT, bolsa de trabajo, emprendimiento u otros que coadyuven al transito de los estudiantes de la
Educacion Superior al empleo. Conforma un comité de defensa del estudiante encargado de velar por el

bienestar de los estudiantes para la prevencion y atencién en casos de hostigamiento sexual, violencia,
discriminacion, entre otros.

El desarrolle de la actividad académica institucional, a través de los Programas de estudios y
especialidades.

El servicio de asesoria a las organizaciones asociadas y productivas.

El pronunciamiento oportuno en los aspectos técnicos y problemas sociales de actualidad.

La capacitacion a los docentes y administrativos en servicio del sector educacién tecnoldgica.

La difusién y promocidn de cultura, deporte y recreacion.

La realizacion de eventos de capacitacidn dirigido a toda la colectividad

Los viajes de intercambio de experiencias

La participacién de los docentes de Ia institucién como ponentes en diversos eventos de caracter local
y nacional

Ls orientacién vocacional en los diversos colegios del mbito local y regional.

Convenios con entidades de salud

Convenios con entidades de defensa civil

Convenios con entidades para la defensa del medio ambiente

Se rige por su propio reglamento

4

XVI. DEL CONSEJO ESTUDIANTIL | q
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E! Consejo Estudiantil, es el Organo de apoyo responsable de representar a los alumnos ante el Consejo y
ante la Direccion, sus funciones son:

a) Promover las buenas relaciones entre alumnos de la institucian.

b) Fomentar buenas relaciones entre directivos, docentes y alumnado del Instituto,
c) Velar por el cumplimiento de los deberes y derechos de los alumnos.

d) Coordinar acciones para la buena marcha de la institucién.

e) Participar como veedor en el proceso de Admision

f) Participar como veedor en la evaluacion de docentes para contrato.

g) Aportar ideas en las decisiones que se tome en conjunto con el Consejo Asesor.

| XVIL  DELAASOCIACION DEEGRESADOS i

El IES FPGV fomentard la creacién de una Asociacidn de egresados de la institucién cuya finalidad sera la
siguiente:

a) Formar parte de la sociedad civil que apoye a la institucion dentro del Consejo Asesor.

b) Apoyar a la Direccion en las gestiones para la firma de convenios inter institucionales para la
realizacién de EFSRT y practicas de los estudiantes.

) Mantener actualizado el aplicativo informatico de seguimiento de egresados de la institucion.

d) Participar en la diversificacion curricular aportando ideas para mejorar los mismos.

[ XVIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS q

PRIMERO.- El cargo de director es incompatible con el ejercicio de otra funcién o cargo publico, excepto
de la docencia universitaria y otro en el nivel superior, la que deberd cumplirse fuera de la jornada laboral.

SEGUNDO.- Todo el personal estructuran sus horarios de trabajo de modo que puedan atender
eficientemente ambos tumos que ofrece |a institucion.

TERCERO.- Anualmente se constituiran coordinaciones y comités que requiera la institucién para casos
especificos, las mismas gue serdn formalizadas mediante Resolucién Directoral.

CUARTO.- Elinstituto formulard su respectivo reglamento interno en un maximo plazo de treinta dias a
partir de la expedicién de la aprobacion de la presente norma y serd aprobado mediante Resolucidn
Directoral.

QUINTO.- El presente manual de organizacién y funciones, entrard en vigencia al dia siguiente de su
publicacion.

SEXTO.-  El Comité de Procesos Administrativo (CPAD) institucional queda encargado de velar por la
estricta aplicacion del presente manual.

SEPTIMO. - Cualguier punto no previsto en el presente manual sera solucionado en forma conjunta por el
6rgano de Direccidn y los miembros del Consejo Ases.




