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Resolucion Directoral
N°00238-2019-GR-AYAC-DRE-IEST.Pub.“MAHP”/DG.

Ayacucho, Octubre 28 del 2019.

CONSIDERANDO:

Que, al amparo de la Constitucion Politica del Estado, la Ley
N° 28044-Ley General de Educacién; la Ley N°30512-lLey de Institutos y Escuelas de
Educacién Superior y la Carrera Publica de sus Docentes, su reglamento aprobado con
D.S.N°010-2017-MINEDU; la Resolucion Vice Ministerial N°178-2018-MINEDU, que aprueba
el “Catdlogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacion Superior Tecnoldgica y Técnico
Productiva y los Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior
V las Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica”; la Resolucién Viceministerial 020-2019-
MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denominada “Condiciones Bdsicas de Calidad para
el Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de
Educacion Superior Tecnoldgica”;

La Direccién de Gestion de Instituciones de Educacion Técnico
Productiva y Superior Tecnoldgica y Artistica, con OFICIO N2411-2019-MINEDU/VMEP-
DIGETSUPA-DIGEST, ha programado visitas al IEST.Ptb. “Manuel Antonio Hierro Pozo” para
verificar las brechas existentes en relacion al cumplimiento de las Cinco Condiciones Bdsicas
de Calidad: “Gestion Institucional; Gestion Académica y Programas de Estudios;
Infraestructura fisica, equipamiento y recursos; Disponibilidad de Personal Docente Idéneo"”
y Prevision Econémica y Financiera”. Con OFICIO N°00258-2019-MINEDU/VMGP-
DIGETSUPA-DISERTPA, verifica e informa las brechas de las Condiciones Bdsicas de Calidad
del IEST.Pib. “Manuel Antonio Hierro Pozo”, para su implementacién con participacion
institucional;

Que, es politica del Instituto de Educacion Superior
Tecnoldgico Publico “Manuel Antonio Hierro Pozo", reconocer conforme a normas vigentes,
el Manual de Perfil de Puesto - MPP 2019;

De conformidad con las disposiciones legales antes sefialadas
y demds normas conexas;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR ¥ poner en vigencia a

4 partir de la fecha el MANUAL DE PERFIL DE PUESTO - MPP 2019 del Instituto de

~ Educacion Superior Tecnoldgico Piiblico “Manuel Antonio Hierro Pozo”, el mismo que como
anexo forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFICAR la presente resolucién a
los interesados y demds instancias correspondientes. ; \

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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INTRODUCCION

El Manual de Perfil de Puesto del Instituto de Educacién Superior Piblico “Manuel Antonio
Hierro Pozo”, en adelante IES Pib. “MAHP”, es el documento normativo que describe las
funciones especificas a nivel de cargo desarrolléndolas a partir de la estructura orgénica y
funciones generales establecidas en el Manual de Organizacién y Funciones - MOF, asi
como en base a los cargos considerados en el Cuadro de Asignacién de Personal - CAP.
El presente Manual de Perfil de Puestos, documenta la informacién ordenada y especifica
sobre la ubicacién, descripcién de las funciones, responsabilidades, condiciones de trabajo
y caracteristicas que subsisten en cada puesto, para desempenarlo de la mejor forma
eficiente y eficaz.

» Este manual es una herramienta indispensable en el proceso de ubicacién y seleccién con
el objeto de que la persona que se incorpore al servicio de la institucién resulte ser idénea
al mismo, v que responda a las necesidades que la Institucién enfrenta en la atencién de
las demandas educativas y administrativas planteadas por la comunidad educativa y se
refleje como consecuencia en un mejor funcionamiento de la gestién institucional. Tiene el
propésito de establecer un lineamiento para el personal que labore en el Instituto, y cuenten
con una guia que les facilite el conocimiento de sus funciones, derechos y obligaciones
dentro de la Institucién.

El Manual de Perfil de Puesto contiene informacién estructurada respecto a la ubicacién
de un puesto dentro de la estructura orgénica, misién, funciones, asi como también los
requisitos y exigencias que demanda para que una persona pueda conducirse y
desempeiiarse adecuadamente; esta informacién es fundamental en los procesos técnicos
de recursos humanos, tales como: seleccién, induccién y capacitacién de personal, gestion
del desempeiio y contratacién de personal.

La finalidad que tiene el presente manual es el establecer normas y lineamientos que
regulen el funcionamiento del Instituto, en las diferentes areas del mismo y vigilar su buena
aplicacién, asi como establecer una integracién répida y eficiente a las actividades
laborables para los que fueron asignados, y se realicen de acuerdo a los planes y programas

d establecidos por la Direccién General.

LEGALES

e Constitucién Politica del Peru. N

e Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

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

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.



~ e Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley General
de Educacién.

e Decreto Supremo N° 010-2017-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley de
w Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.
L e Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, aprueba los lineamientos para la elaboracién
~ y aprobacion del CAP, de las Entidades de la Administracién Publica.
_ e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, 1 ey del Procedimiento Administrativo General.
C e Decreto Legislativo 276

e Resolucién Vice Ministerial N° 178-2018-MINEDU, que aprueba el Catalogo
e Directiva N°001-2013-SERVIR/GDSRH “Manual de Perfiles de Puestos”, aprobada
mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE

IlI. ALCANCE

En el presente manual de perfiles de puestos se describe cada una de las funciones generales
del personal Directivo, Jerarquico, docente, administrativo, y de apoyo. La importancia de este
manual estriba en el cumplimiento de los requerimientos normativos establecidos por las
“normas legales del estado y como se ha referido con antelacién, tiene como propésito organizar
el trabajo y actividades del IES Pub. “MAHP”.

OBJETIVO GENERAL

## Generar las condiciones adecuadas de organizaciéon para contribuir al cumplimiento de los
objetivos y atribuciones del Instituto, asi como definir las &reas de competencia,
responsabilidades y funciones especificas del personal de apoyo y asistencia a la educacién
adscrito a cada una de las unidades académica y administracién, definidas en la estructura
orgénica autorizada, que apunten a una administracién eficiente y garanticen el desemperfio de
los trabajadores.

V. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Definir las caracteristicas generales de cada uno de sus puestos, sus funciones, relaciones
internas y externas (comunicacion), perfiles sugeridos y algunos aspectos centrales para su buen
desemperio, que orienten la contratacién del personal, sin ser necesariamente un
condicionante.

2. Proporcionar al personal que labora en el IES Pib. “MAHP” un documento de referencia
para el desempeiio de sus funciones, ofreciendo una descripcién del puesto para el que fue
contratado y ademés servird como instrumento técnico orientador de las atribuciones minimas
N\ asignadas a la unidad académica y administrativa donde se desempefia y en el puesto de
Yabajo que ocupa.

I. DEFINICION DE PUESTOS

La definicién de puestos para el presente manual, estan determinadas de conformidad a lo
establecido para el personal docente, administrativo y de apoyo, en materia de
I responsabilidades.

Los cambios que se realicen en un futuro al documento que nos ocupa quedan sujetos a las
™ plazas que se autoricen como nuevas en el CAP.



VII. ORGANIGRAMA

Director General

§i- 0 o e e !
--------------------- 4 Consejo Asesor i
P B AN 4
Area de Area de
Administracién Calidad
Secretaria Unidad Unidad de Bienestar Unidad de
Académica Académica y Empleabilidad Formacion Continua
Area Académica Area Académica Area Académica Area Académica
Administracién Administracién de Electricidad Mecatrénica
de Empresas Redes y Comunicaciones Industrial Automotriz

%X /. / VIll. ESTRUCTURA ORGANICA

El I[ES Pab. “MAHP” se organiza de acuerdo a la R.M. N° 409-2017-MINEDU, siendo la
siguiente:

e Direccién General.

e Consejo Asesor

e Unidad Académica.

e Unidad de Formacién Continua.

e Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
e Secretaria Académica.

e Area de Administracién.

e Area de Calidad.

e Area de Produccién e Innovacién*

e Areas Académicas




IX. PERFIL DEL PUESTO

9.1 Director General
Cuadro 1.

Nomina ci w n del

Apellidos v Nombres

Cargo

1 119431C010Y2 |

El

~ Director General ~ Vacante

Director General es el representante legal y méaxima autoridad académica y

administrativa del IES Pib. “MAHP”.

Segtn lo establecido en el Articulo 31 de la Ley N° 30512, para ser director general se
requiere contar con el grado de maestro, registrado en la SUNEDU, no menos de cinco
anos de experiencia comprobada en gestién de instituciones publicas o privadas.

Autoridad  : Ejerce autoridad sobre las Unidades, Areas y Secretarfa académica.
De los Requisitos para desempeiiar el cargo de Director General:

Ser docente de la CPD o contratado con evaluacién favorable para su renovacién,
con jornada laboral de tiempo completo y que labore en un IES de la jurisdiccién
de la DREA.

Titulo profesional, profesional técnico o técnico, equivalente al mayor nivel
formativo que ofrece el IES Pib. “MAHP”.

Estudios de maestria o cursos de formacién continua en temas de gestién,
administracién, ingenieria industrial o afines.

Experiencia no menor de tres (3) afios en cargos directivos, jerarquicos y/o
conduccién de actividades productivas o empresariales en instituciones publicas o
privadas.

Experiencia en Educacién Superior Tecnolégica no menor de tres (3) afios.

Impedimentos para asumir el cargo de Director General:

Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de Director General por
falta grave.
Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.
Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.
Estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delito de trafico de drogas.
Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Tener una medida de separacién preventiva del IES Pib. “MAHP”.
Cumplir una jornada a tiempo completo en alguna otra institucién publica o
privada que afecte la jornada laboral del puesto al que postula o ejerce.

Son funciones del Director General:
Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento
institucional.
Proponer los programas de estudios a ofrecer considerando los requerimientos del
mercado laboral. .
Proponer el proyecto de presupuesto anual.
Firmar convenios de cooperacién con entidades publicas o privadas, en el marco
de la legislacién de la materia.




Organizar y ejecutar el proceso de selecciéon para el ingreso a la carrera publica
docente y para la contratacién, conforme a la normativa establecida por el
Ministerio de Educacién.

Aprobar la renovacién de los docentes contratados.

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

Designar a los miembros de los consejos asesores de la institucion.

Promover la investigacién aplicada e innovacién tecnolégica y la proyeccién social
seglin corresponda.

Otras que le asigne el EDUCATEC.

Asegurar la correcta implementacién del Modelo, en coordinacién con las unidades
y areas del instituto. :

Reportar periédicamente al MINEDU sobre los avances logrados y problemas
identificados durante la implementacién del Modelo.

Aplicar mecanismos de articulacién con el sector productivo, en funcién a la oferta
académica brindada por el instituto.

Conformar redes con otras instituciones educativas de la regién o con
especialidades afines y promover la difusiéon de las buenas précticas identificadas
durante su gestion.

Promover la mejora continua de la calidad y a pertinencia del servicio educativo
ofrecido, sobre la base de las nuevas tendencias y buenas practicas en educacién
superior tecnolégica asegurando la formacién integral, ética ciudadana y
sostenible.

Delega funciones segin los casos de modo que no se interrumpa el proceso
educativo.

Competencias y habilidades:

Q

)
b)

)

e

9.2

Planificar la gestién institucional

Organizar las labores administrativas y académicas.
Integrar a la comunidad educativa

Liderar los procesos de cambio

Manejo de conflictos.

Pensamiento critico.

Capacidad de negociacion

Toma de decisiones

Responsabilidad y ética.

Empoderamiento.

Consejo Asesor.

Responsable de asesorar al Director General en materias formativas e institucionales.
Esta conformado por:

Los responsables de las unidades,

Los responsables de las éareas,

El responsable de Secretara Académica,

El responsable de cada Programa Académico,

Un representante de los estudiantes, y

Un méaximo de cinco representantes del sector empresarial.



y D

)

) 9D

Los representantes del empresariado participan directamente en la elaboracién de los

planes de estudio. La participacién en el Consejo Asesor es ad honorem.

Sus responsabilidades son:

a) Asesorar al Director General con el objetivo de promover la adecuada
implementacién del Modelo, sobre la base de su experiencia y las incidencias
identificadas. _

b) Asesorar en el disefio, actualizacién y adecuacién de los programas de estudios
ofertados por el IES.

c) Proponer la mejora continua de la calidad y la pertinencia del servicio educativo
ofrecido, sobre la base de nuevas tendencias y buenas précticas en educacién
superior tecnoldgica, asegurando la formacién integral, ética ciudadana y
sostenible.

9.3 Unidad académica.
Cuadro 2.

\“Hl"x sy Nombres

119431C020Y1 Un}dg@é;démﬂiea ~ Vacante

Responsable de planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades
académicas. Estd conformada por las 4 é&reas académicas responsables de las
actividades propias de los programas de estudios conducentes a la obtencién del titulo
de Profesional Técnico.

Respecto al Modelo, esta unidad es la encargada de asegurar la correcta
implementacién del componente pedagdgico, en coordinacién con las unidades, areas

respectivas del IES Pab. “MAHP”.

Depende : Direccién General.
Coordina : Secretarfa Académica.
Autoridad : Ejerce autoridad sobre los programas académicos.

De los requisitos para desempeiiar la encargatura de Jefe de Unidad

Académica:

e Serdocente de la CPD o contratado con evaluacién favorable para su renovacién,
con jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IES Pib. “MAHP”.

e Titulo de mayor nivel otorgado por el IES Pib “MAHP” en los programas de
estudio o afines a éstas.

Impedimentos para asumir el cargo de Unidad Académica:

a) Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de Unidad Académica por
falta grave.

b) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.

c) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

) Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

e) Estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delito de tréfico de drogas.

f)  Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

g) Tener una medida de separacién preventiva del IES Pab. “MAHP”.



h)

Cumplir una jornada a tiempo completo en alguna otra institucién publica o
privada que afecte la jornada laboral del puesto al que postula o ejerce.

Sus responsabilidades son:

a)

b)

Disefiar, actualizar y adecuar los programas de estudio ofertados, con la
participacion del sector productivo.

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

Asegurar la idoneidad de los espacios de aprendizaje en concordancia con la
propuesta pedagégica del IES Pub.“MAHP”, tales como: actividades
especializadas, para usos miiltiples, para la innovacién e investigacién, recursos
virtuales para el aprendizaje, entre otros.

Implementar los enfoques transversales dentro de los programas de estudio
ofertados.

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, en
coordinacién con los Jefes de las Areas Académicas.

Participar en la elaboracién, ejecucién y evaluacién de los documentos de gestion
institucional.

Realizar acciones y tareas de asesoramiento a los estudiantes.

Proyectar resoluciones directorales e informes que le corresponden al cargo.
Fomentar la proyeccién y la orientacién vocacional a la comunidad de las carreras
profesionales técnicas que se ofertan.

Informar semestralmente a la Direccién General del IES Pib. “MAHP” sobre la
gestiébn pedagégica, evaluando las fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas.

Organizar las actividades con fines de acreditacién ante el SINEACE.

Competencias y habilidades:

a)
b)
c)

d)

Lider, flexible y perceptivo a nuevas ideas.
Empético y tolerante en el trato con los demas.
Inteligencia Emocional

Toma de decisiones.

Nivel de anélisis

Orientacién a resultados.

Nivel de comunicacién.

Trabajo en equipo.

Proactividad y ética

9.4 Unidad de Formacién Continua.
Cuadro 3.

Nominacion de¢

1 119431C020Y2 Unidad de Formacién Vacante

Continua

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



—~ Depende : Direccién General.
- De los requisitos para desempeiiar la encargatura de Unidad de Formacién
Continua:

Ser docente de la CPD o contratado con evaluacién favorable para su renovacién, con
jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IES Pib. “MAHP”.
Titulo de la especialidad del érea o especialidad académica o afin a ella.

~ Impedimentos para asumir el cargo de Unidad de Formacién Continua:

~ d)
P e)
~ f)
- a)

h)
—~ a)
< e b)

Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de Unidad de Formacién
Continua por falta grave.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.

Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

Estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delito de trafico de drogas.
Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacién preventiva del IES Pib. “MAHP”.

Cumplir una jornada a tiempo completo en alguna otra institucién publica o privada
que afecte la jornada laboral del puesto al que postula o ejerce.

. Sus responsabilidades son:

Ofrecer programas de formacién continua y servicios empresariales al sector productivo,
estudiantes, egresados; con el objetivo de actualizar y retroalimentar la oferta formativa.
Incorporar la participacion de los docentes y los estudiantes en el disefio,
implementacién y evaluacién de los programas de formacién continua y servicios
empresariales al sector educativo.

Competencias y habilidades:

a) Planificar, organizar y ejecutar los programas de formacién continua del Instituto.

b) Difundir y promover programas de capacitacién y desarrollo.

c) Monitorear, supervisar y evaluar las actividades programadas.

d) Disenar y producir, las publicaciones que apoyen la capacitacién y el desarrollo
profesional de la Institucién.

e) Aplicar los lineamientos, politicas y normas en materia de capacitacién y
desarrollo.

f) Proponer la firma de convenio con instituciones académicas a nivel nacional e
internacional para la realizacién de eventos de capacitacion.

g) Proactividad y ética

h) Adaptabilidad y flexibilidad.

i) Orientacién al cliente.

Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
Cuadro 4.

‘[\HH"\\ cion de.

1117331C010Y5 Unidad de Bienestar y Vacante

Empleabilidad

10




Responsable de la orientacién profesional, tutoria y consejerfa a los estudiantes, bolsa de

trabajo, bolsa de préctica pre profesional y profesional, asi como de fomentar mecanismos

que coadyuven al trénsito de los estudiantes de la Educacién Superior al mercado laboral

y emprendimiento. Ademaés, debe conformar un comité de defensa del estudiante

encargado de velar por el bienestar de los estudiantes para la prevencién y atencién en

casos de acoso, discriminacién, entre otros.

Depende : Direccién General.

De los requisitos para desempeinar la encargatura de Bienestar y empleabilidad:

e Ser docente de la CPD o contratado con evaluacién favorable para su renovacién, con
jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IES Pib. “MAHP”.

e Profesional en Servicio Social, Psicélogo o afines.

Impedimentos para asumir el cargo de Unidad de Bienestar y Empleabilidad:

a) Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de Unidad de Bienestar y
empleabilidad por falta grave.

b) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.

c) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

Estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la

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

f) Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

g) Tener una medida de separacién preventiva del IES Pib. “MAHP”.

h) Cumplir una jornada a tiempo completo en alguna otra institucién publica o privada
que afecte la jornada laboral del puesto al que postula o ejerce.

Sus responsabilidades son:

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

b) Implementar herramientas que acerquen la oferta de profesionales del instituto con la
demanda laboral del sector productivo, tales como bolsas de trabajo, ferias laborales,
etc.

¢) Realizar acciones de seguimiento de los egresados para conocer su situacién laboral y
retroalimentar el modelo educativo del instituto.

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

Competencias y habilidades:

a) Solucionar problemas en un contexto determinado

b) Estimular y fortalecer la capacidad de la comunidad educativa.

¢) Analizar e identificar los elementos que forman parte de un problema

d) Colaborar de forma activa en el logro de los objetivos institucionales.

e) Actuar con discrecién en casos sociales manteniendo la reserva que amerita

f) Identificar conflictos de su entorno. \

g) Empético y tolerante en el trato con los demés.

h) Inteligencia Emocional
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—~ 9.6 Area de administracién.
Cuadro 5.

~ 1190 ae 3 ; < Nominacion
oe

[

1 19431C010Y0 " Areade Vacante
C I s ' Administracién .
- Responsable de gestionar y administrar los recursos necesarios para la 6ptima gestion

institucional del I[ES Pib. “MAHP”.

Depende : Direcciéon General.

De los requisitos para desempeiiar la encargatura del Area de Administracién:

e Ser docente de la CPD o contratado con evaluacién favorable para su renovacién, con
jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IES Pib. “MAHP”.

e Titulo de mayor nivel otorgado por el IES Pib. “MAHP” en los programas de estudio
de administracién, contabilidad o afines.

Impedimentos para asumir el cargo de Area de Administracién:

a) Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de Area de Administracién por
falta grave.

b) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.

c) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

d) Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

e) Estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delito de tréfico de drogas.

f) Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

g) Tener una medida de separacién preventiva del IES Pab. “MAHP”.

h) Cumplir una jornada a tiempo completo en alguna otra institucién publica o privada
que afecte la jornada laboral del puesto al que postula o ejerce.

Sus responsabilidades son:

a) Gestionar las acciones requeridas, seglin correspondan, para el ingreso, desemperio,
evaluacién y fortalecimiento de competencias de los docentes del instituto.

b) Gestionar los recursos necesarios para la implementacién del Modelo, asegurando la

calidad y pertinencia de su uso.

Otras acciones que, dentro de su competencia, apoyen la eficiente implementacién del

Modelo en el instituto de excelencia.

Gestionar y proveer los recursos necesarios para la éptima gestién institucional.

Administrar los bienes y recursos institucionales.

Informar a la Direccién General sobre el manejo de los recursos y bienes institucionales

semestralmente.

Elevar al érgano inmediato superior el informe de asistencia y control del personal.

Mantener actualizado el inventario de bienes y comunicar a la Direccién General.

Mantener actualizado los informes econémicos con documentos probatorios.

Ejecuta la contabilidad, balances y estados financieros mensual y anual, segin

corresponda.

k) Proyectar resoluciones administrativos e informes que le corresponde.

1) Realizar otras funciones afines al cargo; por delegacién expresa del Director General.

Competencias y habilidades:
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— 9.6 Area de administracién.
Cuadro 5.

1 19431C010Y0 | Area de Vacante
a3 i | . Administracién
- Responsable de gestionar y administrar los recursos necesarios para la éptima gestién

institucional del IES Pdb. “MAHP”.

Depende : Direccién General.

De los requisitos para desempeiiar la encargatura del Area de Administracién:

e Ser docente de la CPD o contratado con evaluacién favorable para su renovacién, con
jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IES Pub. “MAHP”.

e Titulo de mayor nivel otorgado por el IES Piab. “MAHP” en los programas de estudio
de administracién, contabilidad o afines.

Impedimentos para asumir el cargo de Area de Administracién:

a) Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de Area de Administracién por
falta grave.

b) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.

c) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

d) Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

) Estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la

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

f) Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

g) Tener una medida de separacién preventiva del IES Pib. “MAHP”.

h) Cumplir una jornada a tiempo completo en alguna otra institucién publica o privada
que afecte la jornada laboral del puesto al que postula o ejerce.

Sus responsabilidades son:

a) Gestionar las acciones requeridas, seglin correspondan, para el ingreso, desemperio,
evaluacién y fortalecimiento de competencias de los docentes del instituto.

b) Gestionar los recursos necesarios para la implementacién del Modelo, asegurando la

calidad y pertinencia de su uso.

Otras acciones que, dentro de su competencia, apoyen la eficiente implementacién del

Modelo en el instituto de excelencia.

Gestionar y proveer los recursos necesarios para la 6ptima gestién institucional.

Administrar los bienes y recursos institucionales.

Informar a la Direccién General sobre el manejo de los recursos y bienes institucionales

semestralmente.

Elevar al érgano inmediato superior el informe de asistencia y control del personal.

Mantener actualizado el inventario de bienes y comunicar a la Direccién General.

Mantener actualizado los informes econémicos con documentos probatorios.

Ejecuta la contabilidad, balances y estados financieros mensual y anual, segin

corresponda.

k) Proyectar resoluciones administrativos e informes que le corresponde.

1) Realizar otras funciones afines al cargo; por delegacion expresa del Director General.

Competencias y habilidades:
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Tezepnoge

Interpretar v utilizar las normas y los procedimientos establecidos.
Capacidad de resolucién de problemas.

Autonomia y proactividad.

Resistencia a la presién.

Habilidad para administrar recursos

Capacidad de prever y asegurar procesos.

Capacidad de organizacién del trabajo.

Determinar prioridades.

Area de calidad.
Cuadro 6.

Non ion

| Area de Calidad

Sin Plaza

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

Depende : Direccién General.

De los requisitos para desempeiiar la encargatura del Area de Calidad:

Ser docente de la CPD o contratado con evaluacién favorable para su renovacién, con
jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IES Pib. “MAHP”.
Titulo de la especialidad del &rea o especialidad académica o afin a ella.

Impedimentos para asumir el cargo de Area de Administracién:

Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de Area de Administracién por
falta grave. _

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.

Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

Estar condenado por delito de terrorismo, apologfa del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delito de trafico de drogas.
Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacién preventiva del IES Pab. “MAHP”.

Cumplir una jornada a tiempo completo en alguna otra institucién publica o privada
que afecte la jornada laboral del puesto al que postula o ejerce.

Sus responsabilidades son:

Promover la correcta implementacién del Modelo, en coordinacién con las unidades y
areas respectivas del instituto.

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

Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacién para la mejora continua del
servicio educativo, sobre la base de nuevas tendencias y buenas précticas de la
educacién tecnoldgica. :

Promover el cumplimiento de estdndares nacionales e internacionales para la
acreditacion de la calidad educativa.

Fomentar y garantizar la incorporacién y ejecucién de los enfoques transversales en la
gestion institucional y pedagdgica de la institucién educativa como criterio de calidad.
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Competencias y habilidades:
a)
b
c)

)
d)
)

Capacidad de sintesis, objetividad y agilidad para tomar decisiones.
Facilidad de aprender y adaptarse a los cambios

Trabajar con alto grado de independencia

Capacidad de trabajar bajo presién y situaciones criticas
Capacidad de dirigir, planear y gestionar cambios

Iniciativa y creatividad '

Trabajo en equipo

Liderazgo y facilidad para brindar coaching a su equipo de trabajo.
Colaborar de forma activa en el logro de los objetivos institucionales.
Empético y tolerante en el trato con los demés.

Inteligencia Emocional

Area de Produccién e Innovacién®.
Cuadro 7.

,‘v.‘\r\\\\\\\l‘l“‘l w”

1 117331C020Y3

Area de Produccién | Vacante
e Innovacién*

Responsable de promover, planificar, desarrollar, supervisar y evaluar el desarrollo de
actividades de investigacién aplicada en los campos de su competencia. Respecto al
Modelo, esta unidad es la encargada de asegurar la correcta implementacién de la
caracteristica de la innovacién del componente pedagégico, en coordinacién con las
unidades y areas respectivas del IES Ptb. “MAHP”.
Depende : Direccién General. :
De los requisitos para desempeiiar la encargatura de Jefe de Unidad de
Investigacién:
. Ser docente de la CPD o contratado con evaluacién favorable para su renovacion,
con jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IES Ptib. “MAHP”.
. Titulo de la especialidad del area o especialidad académica o afin a ella.
Impedimentos para asumir el cargo de Unidad de Investigacién:
a) Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de Unidad de
Investigacién por falta grave.
b)  Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.
c) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién v Despido.
) Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.
e)  Estar condenado por delito de terrorismo, apologfa del terrorismo, delito contra
la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delito de trafico de

drogas.
f) Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
g)  Tener una medida de separacién preventiva del IES Pib. “MAHP”.
h)  Cumplir una jornada a tiempo completo en alguna otra institucién publica o

privada que afecte la jornada laboral del puesto al que postula o ejerce.

Sus responsabilidades son:

a)  Promover la generacién de capacidades de investigacién e innovacién aplicada
en los estudiantes, como parte de la propuesta pedagdgica.
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~ b)  Fortalecer las capacidades de gestién de proyectos de investigacién e innovacién

- aplicada de los docentes.

c) Garantizar las condiciones para la ejecuciéon de los proyectos de innovacién, en
concordancia con la propuesta pedagégica de la institucién educativa.

d) Promover e implementar proyectos de investigacién, de innovacién aplicada y/o
productiva dentro de la institucién educativa.

” e) Coordinar y desarrollar de manera colaborativa con el sector productivo el
- desarrollo de las investigaciones aplicadas.
f) Establecer pautas y metas a los docentes en cuanto a la produccién de

investigacion aplicada.

Competencias y habilidades:

Capacidades organizativas.

Pensamiento estratégico

Capacidad de trabajar bajo presién y situaciones criticas
Capacidad de dirigir, planear y gestionar cambios
Iniciativa y creatividad

Trabajo en equipo

Tener destrezas informaticas.

Capacidad para priorizar tareas.

Empético y tolerante en el trato con los demés.
Habilidades para la negociacién

Inteligencia Emocional.

Secretaria académica.
Cuadro 3.

1 119431C020Y8 | Secretario Vacante
A;a@émico

Responsable de organizar y administrar los servicios de registro académico y administrativo
institucional.
Depende : Direcciéon General.
Coordina : Unidad Académica.
'\ De los requisitos para desempeiiar la encargatura de Secretaria Académica:
I o Ser docente de la CPD o contratado con evaluacién favorable para su renovacién, con
jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IES Pib. “MAHP”.
e Titulo profesional, profesional técnico o técnico.
Impedimentos para asumir el cargo de Secretaria Académica:
Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de Secretaria Académica por
falta grave. \
Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.
c) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
- d) Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.
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Estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delito de trafico de drogas.
Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacién preventiva del IES Pib. “MAHP”.

Cumplir una jornada a tiempo completo en alguna otra institucién publica o privada
que afecte la jornada laboral del puesto al que postula o ejerce.

Sus responsabilidades son:

j)
k)
)

Organizar y administrar los servicios de registro académico y de evaluacién del
estudiante.

Organizar el proceso de titulacién profesional y su tramitacion.

Elaborar y sistematizar la base de datos y estadistica de la institucion.

Organizar y mantener actualizado el archivo de dispositivos legales sobre las Actividades
Académicas.

Elaborar la Némina de Matricula semestral.

Verificar y refrendar la elaboracién de certificados oficiales de estudios, en coordinacién
con la Direccién General.

Preparar las estadisticas de matricula, rendimiento académico para egresados,
graduados por carreras profesionales semestrales y otros.

Canalizar la tramitacion documentaria de: traslados, convalidaciones, exoneraciones,
rectificaciones de nombres y apellidos, certificado de estudios, titulo y practicas pre-
profesionales

Actuar como fedatario de la institucién.

Proyectar resoluciones directorales e informes que le corresponden al cargo.

Conserva y presta seguridad del acervo documentario del IES Pab. “MAHP”.

Ejecuta ademés acciones de su competencia que dispone el Director General.

Competencias y habilidades:

Personalidad proactiva, resolutiva y autébnoma.

Capacidad de adaptarse a los cambios.

Capacidad de organizacién y ordenamiento.

Capacidad de trabajar bajo presién en situaciones criticas.
Capacidad de crear, innovar e implementar.

Criterio propio para actuar oportunamente y distinguir prioridades.
Trabajo en equipo

Tener destrezas informéaticas.

Capacidad de observacién, concentracién y amplitud de memoria.
Empético y tolerante en el trato con los demas.

Excelente comunicacién oral y escrita.

Planificar y optimizar el tiempo.
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~ 9.10 Coordinador de Area Académica
Cuadro 4.

5 \iw»\lri[l\w'lw\wt\“l"‘

1119431C020Y3 C.A A de Administracién de Vacante

& : ‘ . Empresas - |

~ 119431C020Y4 | | CAA. de Administracién de | Vacante |

- ‘ o _ Redesy Comunicaciones | |
1 119431C020Y5 C.A A de Electricidad Vacante

4 e o . Indugial = 7 0 A

- 119431C010Y3 C.A.A de Mecatrénica Vacante ‘

~ Automotriz |

Depende : Unidad Académica.
5] De los requisitos para desempeinar la encargatura de Coordinador de Area
Académica:
e Ser docente de la CPD o contratado con evaluacién favorable para su renovacién, con

jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IES Pib. “MAHP”.
1 e Titulo de la especialidad del Area o especialidad académica o afin a ella.
/ Impedimentos para asumir el cargo de Coordinador de Area Académica:
a) Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de Coordinador de Area
Académica por falta grave.
Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.
Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.
Estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delito de tréfico de drogas.
Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

g) Tener una medida de separacién preventiva del IES Pib. “MAHP”.

8 e h) Cumplir una jornada a tiempo completo en alguna otra institucién publica o privada
2 que afecte la jornada laboral del puesto al que postula o ejerce.

Sus responsabilidades son:
a) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades, practicas

pre-profesionales y servicios académicos propios del programa a su cargo.

b) Aplicar la normatividad técnico pedagégico, correspondiente al programa de estudio.

c) Programar y realizar la supervisiéon técnico pedagdgico a los docentes del area.

Garantizar las acciones de capacitacién del personal docente.

Coordinar con el equipo de tutores y delegados de aula.

f) Coordinar la supervisién de préctica.

g g) Asesorar a los docentes del &rea académica a su cargo.

h) Garantizar el cumplimiento de las actividades lectivas correspondiente a cada semestre
de estudio. N

i) Asegurar el cumplimiento de los documentos técnico pedagégico del rea académica.

j)  Coordinacién permanente con los docentes del érea.

k) Promueve y dirige el desarrollo de programas de integracién y formacién tecnolégica;
orientada a reducir la desercién de los estudiantes. '
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1) Dirige la reforma del Plan Curricular del Programa de Estudios a su cargo, incorporando
» los cambios tecnolégicos y las innovaciones pedagégicas.
m) Gestiona programas de “Capacitacién e Integracién Docente”, para fortalecer y mejorar
la calidad y productividad de su labor académica.
n) Conduce la actualizacién permanente de los silabos, convocando la participacién de los
docentes de cada una de las unidades didactica.

)

)
o)

Promueve convenios y alianzas estratégicas

- p) Coordina los horarios del dictado de las unidades didacticas.
-~ q) Ejecuta ademés acciones de su competencia que dispone la Unidad Académica.
Competencias y habilidades:

9

L

Planificacién y Organizacién Académica.

Interpretacién de normas y reglamentos académicos.

Organizaciéon de procesos de aprendizaje.
Competencias intelectuales y técnicas.
Manejo de personal a su cargo.

Empético y tolerante en el trato con los demas.

Orientacién y asesoramiento académico.
Resolucién de conflictos

Visién estratégica

Liderazgo y toma de decisiones.

k) Proactividad y Etica.
e 9.11 Docentes
Cuadro 5.

P COTAQUISPE VALENCIA, Docente Estable ]| Nombrado
~ P ~ Margot e Sl
- 119431C030Y3 | VEGA AYALA, Eusebio f Docente Estable | | Nombrado
David
3 119431C030Y4 MORALES MORON, Walter ~ Docente Estable] Nombrado
~ Rogger
x 119431C010Y8 | CAVERO SANCHEZ, Carlos \ Docente Estable I \ Nombrado
o Fernando 7
" 119431C030Y0 ZEGARRA VILA, Pedro Docente Estable |  Nombrado
~ e Eduardo A :
p=- 110431C010Y4 | CARRASCO PARRA, Docente Estable I | Nombrado
Myriam | =
o 1 10431C020Y8 Docente Estable 1 Vacante
- 1 110331C030Y0  Docente Estable I | Vacante
~ 110331C030Y8 Docente Estable | = Vacante
_ 1112111291122 |  Docente Estable | | Vacante
- 1 12431C010Y2 Docente Estable | Vacante
& ’ 119431C040Y2 | ' Docente Estable I | Vacante
~ 119431C030Y9 Docente Estable | = Vacante
- ' 119431C030Y8 |
1 119431C010Y4 Docente Estable I « Vacante
" [ 119431C010Y5 | ' Docente Estable [ } Vacante

los v Nombres

119431C030Y2

:\Ifum(liv"‘\muw! ‘ ~ ; ;
¢ Condicion
L argo
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119431C010Y6 : Docente Estable I @ Vacante

! 119431C010Y7 | J Docente Estable I | Vacante ;
119431C030Y1 Docente Estable ] Vacante

1 119431C030Y6 | ' Docente Estable I | Vacante

1 119431C030Y7 Docente Estable I = Vacante

Depende : Coordinador del Area Académica.

De los requisitos para desempeinar el cargo de Docente:

e Grado académico o Titulo equivalente al grado o titulo del programa formativo en el
que se va a desempeiiar.

e Dos (2) afios de experiencia laboral en su especialidad o en la temética a desempeiiarse,
distinta a la docente, desarrollada en los tltimos cinco (5) afios; o un (1) afio de
experiencia como formador instructor en la especialidad a la que postula.

Impedimentos para asumir el cargo de Docente:

a) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave, bajo cualquier marco
normativo en los dltimos 5 arios.

b) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.

c) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

d) Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

e) Estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de trafico de drogas.

f) Estar incurso en cualquiera de los delitos previstos en la Ley N° 29988

g) Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

h) Tener una medida de separacién preventiva del IES Pib. “MAHP”, al momento de la
postulacién.

i) Cumplir una jornada a tiempo completo en alguna otra institucién publica o privada
que afecte la jornada laboral del puesto al que postula o ejerce.

Sus responsabilidades son:

a) Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinario.

b) Garantizar el cumplimiento de las actividades lectivas correspondiente a cada semestre
de estudio, cumpliendo con el horario de clases asignado en cada Programa de Estudio.
Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacién curricular, en
coordinacién con el Coordinador del Programa de Estudios.

Adecuar los silabos correspondientes a las Unidades Didéacticas a su cargo,

manteniendo el nivel respectivo.

Promover y participar en proyectos pedagdgicos, innovacion o de extensiéon comunal,
en forma estricta dentro de su jornada laboral, y de forma libre fuera de la jornada
laboral.

Asesorar y supervisar a los estudiantes en las experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo, correspondientes a cada mdédulo del programa de estudio.

Orientar y asesorar a los estudiantes con fines de certificacién modular o titulacién.

Realizar acciones de consejeria, orientacién o tutoria de acuerdo a los casos
presentados.

i) Lajornada laboral del docente corresponde a: horas lectivas y no lectivas, las que debe
distribuir de acuerdo al horario de clases y a la necesidad institucional. .
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j) Participar en la elaboracién de los documentos de gestién.
k) Participar en actividades culturales y deportivas dentro y fuera del IES Pab. “MAHP”.
1) Ademas, se regira por el SUBCAPITULO IV “Deberes, derechos y régimen disciplinario
de los docentes de la carrera publica” de la ley 30512
Competencias y habilidades:

a) Planificar la progresién del aprendizaje

b) Administrar las metodologias de la didactica

c) Educar en valores

d) Trabajo en equipo participar en la gestién del centro
e) Conocer la comunidad y su entorno.

f) Atender la diversidad.

g) Dominar las nuevas tecnologias

h) Responsabilidad vy Etica

i) Proactividad.

9.12 Especialista Administrativo I
2 S Cuadro 6.

\“r\‘ru\‘ﬁ\ cion de

Cargo

1 119431C010Y9 MOROTE VENTURA, Especialista Nombrado

| Desiderio C Administrativo |

Depende: Unidad Administrativa

De los requisitos para desempeiiar el cargo de Especialista Administrativo I:

Titulo profesional universitario, Titulo profesional técnico, que incluya estudios

relacionados con la especialidad.

Experiencia en labores de la especialidad.

Capacitacién especializada.

Certificacién en manejo de TICs.

Manejo de la computadora y de aplicativos informéticos relacionados con la actividad.

Impedimentos para asumir el cargo de Especialista Administrativo I:

a) Haber sido sancionado administrativamente en los tltimos cinco afios.

b) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.

) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

) Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

) Estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la

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

Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacién preventiva del IES Pab. “MAHP”.

Cumplir una jornada a tiempo completo en alguna otra ingtitucién publica o privada

que afecte la jornada laboral del puesto al que postula o ejerce.

Las funciones del Especialista Administrativo I son:

a) Desarrollar actividades administrativas en los programas de estudio que oferta el
Instituto proponiendo metodologias de trabajo, normas y procedimientos de un sistema
administrativo.
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b) Facilitar la recepcién, registro, distribucién y archivo de documentos que ingresan o
salen del area, asi como su respectivo tramite.

c) Participar en la programacién y ejecucién de actividades.

d) Efectuar exposiciones y, participar en comisiones y reuniones especializadas.

e) Las demas funciones que le asigne el Administrador

f) Asumir otras tareas asignadas por la superioridad.

g) Setendré en cuenta el Decreto Legislativo 276

Competencias y habilidades:

a) Conocimiento organizacional.

b) Pensamiento estratégico

c¢) Toma de decisiones.

d) Capacidad de trabajar bajo presién y situaciones criticas

e) Capacidad de dirigir, planear y gestionar

Iniciativa y creatividad

Trabajo en equipo

Tener destrezas informéticas.

Empético y tolerante en el trato con los demas.

Habilidades para la negociacién

Técnico Administrativo |
Cuadro 7.

Apellidos v Nombres

[ 0l | [ 16)
1 119431C020Y6 HURTADO HURTADO, Técnico Nombrado

| Wagner Vicente. ~ Administrativol -

119431C040Y4 Técnico  Vacante
Administrativo [ I

Depende: Unidad Administrativa

%.w, De los requisitos para desempeiiar el cargo de Técnico Administrativo I:

Estudio superior concluido.
Experiencia en labores técnico administrativas.
Educacién secundaria completa
Capacitacién técnica en el area.
Experiencia en labores de la especialidad
Certificacion en manejo de ofimatica.
Manejo de la computadora y de aplicativos informéticos relacionados con la actividad.
Impedimentos para asumir el cargo de Técnico Administrativo I:
a) Haber sido sancionado administrativamente en los tltimos cinco afios.
b) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.
c) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
d) Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.
) Estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delito de tréfico de drogas.
f) Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
g) Tener una medida de separacién preventiva del IES Pub. “MAHP”.
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h) Cumplir una jornada a tiempo completo en alguna otra institucién publica o privada
que afecte la jornada laboral del puesto al que postula o ejerce.

Las funciones del Técnico Administrativo I son:

a) Ejecutar actividades de recepcién, clasificaciéon, registro, distribuciéon y archivo de
documentos técnicos.

b) Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos en las
areas de los sistemas administrativos.

¢) Coordinar actividades administrativas de su competencia.

d) Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

e) Recopilar y preparar informacién para estudios, investigaciones.

f) Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas.

g) Colaborar en la programacién de actividades técnico administrativas y en reuniones de
trabajo.

h) Apoyar acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas.

i) Las demaés funciones que le asigne el Administrador

j) Asumir otras tareas asignadas por la superioridad

k) Apoyar y prever en atencién logistica en la provisién de bienes y servicios necesarios a
todos los usuarios de la institucién.

1) Velar por la parte logistica de las especialidades, previa consolidacién de requerimientos

semestrales.

m) Ejecuta Funciones del area de caja.

n) Realiza los depésitos de Ingresos en el sistema Crediticio o financiero en el dia.

o) Setendréa en cuenta el Decreto Legislativo 276

Competencias y habilidades:
a) Recepciéon y andlisis de documentos administrativos
b) Aptitudes para llevar registros.

c¢) Compromiso con la organizacién.
d) Capacidad de trabajar bajo presién y situaciones criticas
e) Orientacion al usuario.

f) Iniciativa y creatividad

g) Trabajo en equipo

h) Tener destrezas informaticas.

i) Capacidad para priorizar tareas.

j)  Empético y tolerante en el trato con los demas.

).14 Secretaria I

Cuadro 8.

il ‘."‘\1"\"[‘.&‘”}HH\«‘A‘H][!I"’}
laza

119431C020Y7 JAVIER BAUTISTA, Omar Secretario | Nombrado
Vicente S
Depende: Direccién General

De los requisitos para desempeiiar el cargo de Secretaria I:
e Titulo de secretaria
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Estudio Superior Concluido relacionado al érea.

Experiencia en labores variadas de oficina.

Educacién secundaria completa.

Manejo de computadora y de aplicativos relacionados con la actividad.

Impedimentos para asumir el cargo de Secretaria I:

a)
)
)

caog

f)

a)
h)

Haber sido sancionado administrativamente en los tltimos cinco afios.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.

Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

Estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delito de tréfico de drogas.
Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacién preventiva del IES Pidb. “MAHP”.

Cumplir una jornada a tiempo completo en alguna otra institucién publica o privada
que afecte la jornada laboral del puesto al que postula o ejerce.

Las funciones de Secretaria I son:

m)

o R=]

'O

)
)
)
)

(o]

)
)

wn =

Admitir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.
Redactar y/o tomar dictado vy digitar documentos variados.

Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas y mantener actualizado el directorio
institucional.

Atender al personal y publico usuario.

Efectuar y concertar citas relacionadas con la gestién.

Velar por la seguridad y conservacién de los documentos.

Mantener la existencia de ttiles de oficina y encargarse de su distribucién.

Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacién de documentos.
Las demas funciones que le asigne el Director General

Asumir otras tareas asignadas por la superioridad

Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.

Coordinar reuniones y concertar citas.

Apoyar en todas las funciones técnico administrativas del Instituto.

Elaborar y tramitar la documentacién generada en la Direcciéon General

Mantener en estricta reserva y guardar confidencialmente la documentacién a su cargo.
Mantener en condiciones presentables los muebles y ambientes del despacho directoral
Redactar toda documentacién que la Direccién General le encomiende.

Informar y mantener los anuncios en los diferentes medios.

Mantener siempre trato cordial al usuario interno y externo.

t) Se tendré en cuenta el Decreto Legislativo 276

Competencias y habilidades:

a

g

)

O

)
)
)

o,

)

Q=

Capacidades organizativas.

destrezas de manejo de equipos de oficina. \
Capacidad de trabajar bajo presién y situaciones criticas
Integridad y confidencialidad

Iniciativa y creatividad

Trabajo en equipo

Tener destrezas informéaticas.
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h) Capacidad para priorizar tareas.

i)
j)

9.15

Empético y tolerante en el trato con los demas.
Cualidades de buen juicio y diplomacia.

Técnico en Biblioteca I
Cuadro 9.

Nominacion del

aArgqoO

1 119431C040Y3 | ' Técnico en Vacante
i = 7 : Biblioteca I

Depende: Unidad Administrativa

[ ]
Vsl @
o 6
o o
§

a)
b)
c)

d)

Competencias y habilidades:
a) Sentido de organizacién.

De los requisitos para desempeiiar el cargo de Técnico en Biblioteca I:

Educacién secundaria completa

Capacitacién técnica en el area.

Experiencia en labores variadas de biblioteca.

Manejo de computadora y de aplicativos relacionados con la actividad.

Impedimentos para asumir el cargo de Técnico en Biblioteca I:

Haber sido sancionado administrativamente en los tltimos cinco anos.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.

Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

Estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delito de trafico de drogas.
Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacién preventiva del IES Pib. “MAHP”.

Cumplir una jornada a tiempo completo en alguna otra institucién publica o privada
que afecte la jornada laboral del puesto al que postula o ejerce.

Las funciones de Técnico en Biblioteca I son:

Pre clasificar y pre codificar-el material bibliogréfico.

Participar en la elaboracién de los catalogos e inventarios de la biblioteca.
Confeccionar los pedidos de las publicaciones.

Participar y supervisar los procesos complementarios de la coleccién bibliogréfica vy
documental (rotulacién, bolsillo, tarjeta de los libros, papeletas de fechas, etc)

Elaborar informes mensuales y listas de publicaciones, recibidas para su difusién
respectiva.

Llevar registros de editoriales v librerias y proponer la adquisicién de publicaciones.
Las demés funciones que le asigne el Administrador.

Asumir otras tareas asignadas por la superioridad.

Se tendré en cuenta el Decreto Legislativo 276

b) Planificacién de politicas de atencién.

c)

Voluntad de servicio y orientacién al usuario

d) Trabajo en equipo
e) Iniciativa y creatividad
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f)

a)
h)

i)

Destrezas informaéticas.

Capacidad para priorizar tareas.

Empético y tolerante en el trato con los demas.
Inteligencia Emocional.

9.16 Trabajador de Servicio Il
Cuadro 10.

Trabajador de Vacante

1721211215511
‘ o e ~ Servicio T
119431C040Y1 Trabajador de Vacante
Servicio Il
Depende: Unidad Administrativa

De los requisitos para desempeiiar el cargo de Trabajador de Servicio I:

Educacién secundaria completa.
Conocimiento en labores de albanileria, jardineria, carpinteria e instalaciones eléctricas.
Combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Impedimentos para asumir el cargo de Trabajador de Servicio I:

Haber sido sancionado administrativamente en los tltimos cinco afios.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.

Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destituciéon y Despido.

Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

Estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delito de trafico de drogas.
Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacién preventiva del IES Pab. “MAHP”.

Cumplir una jornada a tiempo completo en alguna otra institucién publica o privada
que afecte la jornada laboral del puesto al que postula o ejerce.

Las funciones de Trabajador de Servicio I son:

Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles,
empacar mercaderia y otros.

Limpiar y desinfectar ambientes, servicios higiénicos, vajillas, utensilios y similares.
Arreglar y conservar jardines.

Apoyar en la ejecucién de labores de mantenimiento y conservacién de equipos y
herramientas a su cargo.

Custodiar y dar mantenimiento a los bienes y herramientas asignadas para su trabajo.
Controlar el ingreso y salida de las personas.

Realizar rondas de vigilancia nocturna en las instalaciones internas del IES, informando
de las ocurrencias suscitadas.

Las demas funciones que le asigne el Administrador
Asumir otras tareas asignadas por la superioridad
Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales, y/o personal que ingresa y
sale del local.

Mantener limpias las oficinas, pasadizos, losas deportivas del Instituto. "
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I) Velar por el mantenimiento y conservacién de las éreas verdes del Instituto.

m) Mantener limpias las aulas, puertas y ventanas.

n) Mantener limpios los servicios higiénicos de la Institucién.

o) Realizar labores de mantenimiento y reparacién de la infraestructura asi como las
instalaciones eléctricas, reparacién de mobiliario, albaiiileria y servicios basicos.

p) Ejecutar funciones de conserjeria con autorizacién del superior jerarquico.

q) Apoyar a los talleres.

r) Se tendra en cuenta el Decreto Legislativo 276

Competencias y habilidades:

a) Capacidades técnicas.

b) Capacidad de trabajar bajo presién y situaciones criticas

c) Iniciativa y creatividad

d) Trabajo en equipo

e) Capacidad para priorizar tareas.

f) Empético, tolerante y respetuoso en el trato con los demas.
g) Manejo racionalizado y eficiente de los recursos

SLRELAS ..9 17 Trabajador de Servicio III
/ @f@.\mg Cuadro 11.

Nominacion

)
[ \ r
gofo)

1 19431C020Y0 . ALARCON MENDOZA, @ Trabajador de Nombrado

'Rosal. Servicio I e :
1 19431C020Y9 | PALOMINO MENDOZA, Trabajador de Nombrado |
Z6simo Servicio III ' !
Depende: Unidad Administrativa

De los requisitos para desempeiiar el cargo de Trabajador de Servicio III:
e Educacién secundaria completa

e Capacitacién técnica en el area.
e Experiencia en labores similares.
Impedimentos para asumir el cargo de Trabajador de Servicio III:
Haber sido sancionado administrativamente en los tltimos cinco anos.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.

Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despldo

Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

Estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delito de trafico de drogas.
Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacién preventiva del IES Pib. “MAHP”.

Cumplir una jornada a tiempo completo en alguna otra institucién publica o privada
que afecte la jornada laboral del puesto al que postula o ejerce.

Las funciones de Trabajador de Servicio III son:

a) Custodiar locales y los bienes que existen en su interior de acuerdo a las condiciones
de seguridad y control establecidas.
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b) Controlar y orientar el ingreso y salida de las personas, asi como equipos, materiales
y/o vehiculos de la institucién.

c) Realizar actividades de limpieza, conservacién y mantenimiento de infraestructura y
equipamiento institucional.

d) Elaborar informes correspondientes a su funcién y llevar registros sencillos de
documentos.

e) Controlar y velar por el mantenimiento y conservacién de los equipos y/o bienes del
area.

f) Recabar la dotacién de bienes requeridos por el drea y coordinar el suministro oportuno

de los servicios necesarios.

Guardar reserva y confidencialidad en el desarrollo de sus labores, asi como en las

gestiones y/o tramites recomendados.

Las demés funciones que le asigne el Administrador.

Asumir otras tareas asignadas por la superioridad.

Se tendré en cuenta el Decreto Legislativo 276

Competencias y habilidades:

Responsable y comprometido con la instituciéon

Capacidades técnicas.

Capacidad de trabajar bajo presién y situaciones criticas

Iniciativa y creatividad

Trabajo en equipo

Destrezas informéticas

Capacidad para priorizar tareas.

Empético, tolerante y respetuoso en el trato con los demaés.

Manejo racionalizado v eficiente de los recursos

Ayacucho, septiembre del 2019
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