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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

l. INTRODUCCION
El presente Manual de Puestos — MPP, es un documento normativo y de gestién, que permite
a los diferentes niveles jerarquicos un conocimiento integral de la organizacion y las funciones
generales de cada cargo, contribuyendo de esta manera a mejorar los canales de
comunicacion 'y coordinacién; asi como determinar las funciones especificas,

responsabilidades de las diferentes areas dentro de la estructura organica de la Institucion.

El MPP de la Institucion describe las funciones especificas a nivel de cargos, dichas
especificaciones son descritas a partir de la estructura organica. Asimismo, establece las
interrelaciones formales que correspondan y de esta manera se propicie y reafirme en los
trabajadores de la Institucion su contribucién para mejorar la calidad de los servicios que se

brinda.

Finalmente, cabe precisar que este documento se constituye como un instrumento base para
la actualizacion de los demas documentos de gestion institucional necesarios y una
herramienta indispensable en el proceso de seleccion de los diferentes puestos de la
Institucion con el objetivo de que los nuevos integrantes de la organizacion conozcan, desde
el inicio de sus actividades, sus principales responsabilidades segun el puesto que ocupan en

la Institucion

Il. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

e Generar las condiciones adecuadas de organizacibn para contribuir al

cumplimiento de los objetivos y atribuciones del Instituto.

2.2 Objetivos especificos:

e Definir las areas requeridas para un funcionamiento eficiente y eficaz que asegure
pertinencia de las intervenciones, estableciendo las responsabilidades y funciones
especificas del personal.

e Precisar las interrelaciones entre los niveles jerarquicos y funcionales tanto internas

como externas.



M. ALCANCE

El @mbito de aplicacion del presente manual comprende al personal que integra a toda la
organizacion del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico La Unién — Piura, esto
compete al personal directivo, administrativo, académico y de soporte en general, siendo de

estricto cumplimiento de quienes la conforman.

IV. CREACION

El INSTITUTO fue creado el 07 de setiembre de 1987 mediante RM 654-87 ED, inicialmente
con los programas de Electrénica y Agropecuaria. Posteriormente con RD N° 818-89-ED se
ampliaron los programas profesionales de Enfermeria Técnica y Contabilidad.

Luego con RD N° 162-96 ED, se crea el programa Computacion e Informatica; asi mismo el
programa de Produccién Agropecuaria dejo de funcionar debido a la poca demanda de
estudiantes este programa profesional (afio 1995).

Por otro lado, en el afio 2014 con oficio Nro. 2827-2014-MINEDU/VMGP-DIGESUTP se crea
el programa de Administracién de Negocios Agropecuarios.

Cabe indicar que para este afio 2025, el programa de estudios de Administracién de Negocios
Agropecuarios se migra al programa de estudios de Produccién Agropecuaria porque no se

encuentra en el CNOF y Produccién Agropecuaria si.

En el 2017 se cambia la denominacién de los programas profesionales de Computacién e
Informatica por “Arquitectura de Plataformas y Servicios de Tecnologias de Informacion” y

Electrénica por “Electronica Industrial”.

V. REVALIDACION

EL INSTITUTO cuenta con revalidacion para su continuidad del servicio educativo mediante
el R.D. N° 0563-2006-ED del 26 - JUL — 2006.

VI. LICENCIAMIENTO DEL INSTITUTO

El licenciamiento es el procedimiento que conduce a la obtencion de la autorizacion de
funcionamiento del instituto, sus programas de estudios, y sus filiales cuya vigencia es de 05

anos renovables.

El instituto al obtener la autorizacion de funcionamiento de sus programas de estudios debera
continuar con el trabajo inicial y sobre todo el cumplimiento de las condiciones basicas de

calidad establecidas por el Ministerio de Educacion.

El objetivo del instituto de acuerdo a su vision es establecer estrategias para el cierre de
brechas de las Condiciones Bésicas de Calidad (CBC), para el desarrollo de las actividades

educativas, en el marco de la implementacion del Modelo de excelencia.



El licenciamiento de los institutos es otorgado mediante resolucion ministerial del Ministerio
de Educacion. Las condiciones basicas de calidad deben considerar como minimo, el

cumplimiento de los siguientes aspectos:

e Gestion institucional, que demuestre la coherencia y solidez organizativa con el modelo
educativo propuesto.

o Gestion académica y programas de estudios pertinentes y alineados a las normas del
Ministerio de Educacion.

e Infraestructura fisica, equipamiento y recursos para el aprendizaje adecuado, como
bibliotecas, laboratorios y otros, pertinente para el desarrollo de las actividades
educativas.

e Disponibilidad de personal docente idéneo y suficiente para los programas de estudios,
de los cuales el veinte por ciento deben ser a tiempo completo.

e Prevision econdmica y financiera compatible con los fines.

e Existencia de servicios educacionales complementarios basicos (servicio Médico, social,

psicopedagdgico, u otros) y mecanismos de intermediacion laboral.

VII. AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE
ESTUDIOS DE LA INSTITUCION

En abril de 1988 se iniciaron las labores educativas con 2 programas profesionales Electronica

y Agropecuaria, con 50 estudiantes en cada especialidad.

Actualmente, los programas de estudios de Contabilidad, Arquitectura de Plataformas y
Servicios de Tecnologias de Informacion, Electronica Industrial y Enfermeria Técnica han
actualizado sus planes de estudios segun RVM N° 277-2019-MINEDU en marzo del 2022; en
el afio 2024 se aprob6 la migraciéon del programa de estudios Administracion de Negocios
Agropecuarios a Produccién Agropecuaria el cual si se encuentra en el Catalogo Nacional de
la Oferta Formativa (CNOF).

Autonomia, articulacion con instituciones de educacidn superior y educacion basica,

cooperacion nacional e internacional

a. AUTONOMIA

1 El Instituto, goza de autonomia administrativa, académica y econdmica; de acuerdo a las

normas emitidas por el Ministerio de Educacion. La autonomia institucional se basa en



Ley N° 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la carrera publica

de sus docentes” especificamente en el articulo 13, en los siguientes aspectos:

e Losinstitutos y escuelas gozan de autonomia administrativa, académica y econdmica con
arreglo a Ley.

e La autonomia no exime de la obligacion de cumplir con las normas del sector, de la
supervision del Ministerio de Educacién, de las sanciones que correspondan, ni de las

responsabilidades que se generen.

AUTONOMIA ADMINISTRATIVA: Como Instituto dependiente del Sector Educacion,
establecemos nuestra organizacion institucional acorde a la normatividad emitida por el
Ministerio de Educacion; asimismo constituimos formalmente 6rganos que nos permitan

asegurar eficientemente el cumplimiento de nuestra Misién institucional.

AUTONOMIA ACADEMICA: Contextualizamos el Plan de Estudios de cada Programa de
estudios, considerando las necesidades locales, regionales, nacionales e internacionales,
presentes y futuras. Los planes de estudio respetan los contenidos basicos comunes
establecidos en los Disefios Curriculares Bésicos Nacionales. La evaluacién de los
estudiantes se rige por los lineamientos de los Disefios Curriculares Basicos Nacionales y las
normas y procedimientos establecidos por el Ministerio de Educacién. La supervision,
monitoreo y evaluacién interna se determinard en la parte correspondiente del presente

Reglamento.
VIII. BASE LEGAL

e Constitucién Politica del Pera.

o Ley General de Educacion 28044.

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

o Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Ley N° 27491 Ley que establece como plazas organicas del Sector Educacidn.

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

e Ley N227815, Ley de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N° 27867 Ley Orgdnica de los Gobiernos Regionales

e Ley N° 29248 Ley del Servicio Militar.

e Ley N° 29643 ley que otorga proteccion al personal con discapacidad de las FFAA y
policia del Peru.

o Ley N° 29973 Ley general de la Persona con Discapacidad.

e Ley N°29988 Ley que establece medidas extraordinarias para el Personal de Instituciones
Educativas Publicas y Privadas.

e Ley 28592 ley que crea el plan integral de reparaciones, PIR.

e Decreto Legislativo 276, Ley de Bases de la Carrera administrativa.

e Decreto Supremo 005-90-PCM Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa.

e Decreto Supremo 050-82-ED Reglamento de Supervisién Educativa.



Decreto Legislativo 882 Ley de Promocidn de Inversién en la Educacién.

Decreto Supremo 016-2005 ED, que dispone la obligatoriedad de uso de Sistema NEXUS,
entre otros.

Decreto Supremo 016-2021 - MINEDU, que modifica el reglamento de la ley 30512.
Decreto Supremo 006-2012-ED, que aprueba el reglamento de Organizacidn y funciones
(ROF) y el (CAP). Y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 018 — 2007 — ED — Aprueba el Reglamento de la Ley N°28740, Ley del
Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacién y Certificacion de la Calidad Educativa.
Decreto Supremo N°001 — 2006 — ED — Aprueba Plan Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion para la Competitividad y Desarrollo Humano.

Decreto Supremo N°028-2007-. ED. Reglamento de gestion de recursos propios y
actividades productivas empresariales en la instituciéon educativa publica.

Resolucién Ministerial N° 409-2017-MINEDU Modelo de Excelencia.

Resolucién Ministerial 409-2017 Minedu, aprueba el modelo de servicio tecnoldgico de
excelencia.

Resolucién Ministerial 428-2018 Minedu, aprueba las disposiciones para la prevencién,
atencién y sancidon de hostigamiento sexual en los Centros de Educacién Técnico,
productiva e institutos y escuelas de educacién superior.

Resolucién Viceministerial N° 073-2015-MINEDU, Aprobar la Norma Técnica para la
Creacién y Autorizacién de Funcionamiento de Institutos y para el Procedimiento de
Registro y Visacion de los Titulos de EducaciénSuperior Tecnoldgica.

Resolucién Viceministerial N° 064-2019-MINEDU, Disposiciones que definen estructuran
y organizan el proceso de optimizacién de la oferta educativa en la educacién superior
tecnoldgica publica.

Resolucién Viceministerial N° 077-2020-MINEDU, Adecuacién de cargos jerarquicos a
puestos del Area de Gestion Pedagdégica en los Institutos de Educacién Superior
Tecnolégicos Publicos.

Resolucién Viceministerial N° 178-2018-MINEDU, aprueba el catdlogo nacional de la
oferta formativa de educacién superior tecnoldgica y técnico productiva.

Resolucion Viceministerial N° 277-2019-MINEDU, modifica los lineamientos académicos
generales, aprobados por Resolucién Viceministerial

Resolucién Viceministerial N° 0225-2020-MINEDU, aprueba disposiciones que regulan los
procesos de encargatura de puesto y de funciones de director general y puestos de
gestion pedagdgica de los institutos y escuelas de educacion superior.

Resolucién Viceministerial N° 276-2019-MINEDU, aprueba la normativa técnica
condiciones basicas de calidad para el procedimiento de licenciamiento de institutos de
educacion superior y escuelas de educacién superior.

Resolucién Viceministerial N° 037-2022-MINEDU, aprueba orientaciones para el retorno
progresivo a la presencialidad y/o semi presencialidad en los centros de ETP e Institutos
y escuelas de educacién superior en el marco de la emergencia sanitaria “por la COVID-
19.

Resolucién de Secretaria General N° 324-2017-MINEDU, Disposiciones que regulan los
procesos de encargatura de puestos y de funciones de directores generales y
responsables de unidades, areas y coordinaciones de los Institutos de educacion Superior
Tecnoldgica Publicos.

Resolucién Viceministerial N2 103-2022-MINEDU que aprueba la Nueva Norma
Técnica “Condiciones Basicas de Calidad para los Institutos de Educacién Superior y
las Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica.”



IX. MISION, VISION Y VALORES INSTITUCIONALES

9.1 MISION INSTITUCIONAL

Somos una Institucién de Educacion Superior Tecnoldgico Publico en el Bajo
Piura, que forma Profesionales técnicos con una sdlida base cientifica, tecnologica y
humanistica, impulsando la formacion de lideres criticos y reflexivos con principios,
valores inclusivos, éticos y morales, fomentando la constante capacitacion y
actualizacion, de acuerdo a las condiciones basicas de calidad; insertando los
Programas de estudio en la mejora de la CALIDAD Y PERTINENCIA EDUCATIVA,
promoviendo el desarrollo del emprendimiento, la innovacion e investigacion aplicada,

permitiendo asi a nuestros egresados el acceso al campo laboral.

9.2 VISION INTITUCIONAL

Al 2027 seremos una Institucién Tecnoldgica de Calidad integral, con LICENCIAMIENTO
insertada en la vida econémica y social de la comunidad, para contribuir con su desarrollo
individual, social inclusivo y su adecuado desenvolvimiento en el entorno laboral regional,
nacional e internacional; formando profesionales técnicos que respondan a las exigencias y
necesidades de los sectores productivos y de servicios; que marche de acuerdo al avance
cientifico y a la investigacion e innovacion tecnologica; con profesionales docentes altamente

calificados y en permanente actualizacion profesional.
9.3 VALORES INSTITUCIONALES

Nuestra Institucion de Educacion Superior Tecnologica se caracteriza por ser una
organizacién en la que todo el estudiantado, personal administrativo, docente, jerarquico,
directivos practican los siguientes valores:

VALORES ACTITUDES INDICADOR
e Cumple eficazmente con las funciones
- Perseverancia en la académicas e institucionales y responder por sus
Responsabilidad ; .
tarea actos personales, previendo y previniendo las

e Toma decisiones positivas con autonomia.

consecuencias y efectos en la calidad educativa.

e Ingresa a la institucion antes de la hora

de moralidad

. Programa sus establecida es forma virtual o presencial.
Puntualidad . . :
actividades en funcion | ¢ Cumple con su horario e clase en aula.
al tiempo e Solicita permiso de la institucién por motivos
justificados y con papeleta de salida.
Trabaja con integridad y congruencia, diciendo,
pensando y actuando en base a principios éticos,
. . normas internas y objetivos de aseguramiento de
Realiza su trabajo . :
. la calidad educativa.
Honestidad respetando las normas

Entrega todas sus facultades al logro de objetivos
propuestos.

Fortalece la transparencia de la gestion
institucional, administrativa y académica, para
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promover la eficiencia de los procesos en el IES
“La Union”.

Respeto mutuo

Unidos ensefiar como
fomentar el respeto,
siendo ejemplo,
estableciendo reglas,
escuchar mutuamente
no gritando

Saluda a todos cordialmente en forma virtual.
Cuida los espacios de uso comun teniendo en
cuenta los protocolos.

Participa en las actividades programadas por la
Institucién teniendo en cuenta las normas de
convivencia.

Pide la palabra para expresar sus ideas
respetando la de los demas.

Solidaridad

Inculca a las personas
a tener una cultura de
apoyo a los demas en
base a la empatia 'y
compartir sus acciones
para el bienestar
social.

Respalda las actitudes positivas de los actores
educativos del IESTP La Union.

Dedica el maximo esfuerzo y capacidad en
direccion hacia el logro de la vision y objetivos
estratégicos, asi como para el cumplimiento de la
mision y practica de los valores institucionales.

Amor al trabajo

Preocupacion
constante del personal
del IST La Unién por el
crecimiento y el
perfeccionamiento del
profesionalismo en el
IST.

En base a una actitud positiva y confiable generar
una virtud de flexibilidad ante las exigencias de
acciones logicas.

Inculcar y sensibilizar a los miembros de la
comunidad educativa a identificarse con la
institucion y su pais, evidenciando en sus
acciones cotidianas.

Habilidades como
saber asumir los
riesgos correctos,

Generar ideas nuevas, aceptarlas y ponerlas en
practica, son parte de una nueva cultura
institucional, necesarios para enfrentar los
cambios permanentes del entorno.

Liderazgo inspirar a los equipos y Conoce a donde quiere llegar teniendo creatividad
lograr un equilibrio para ir generando el camino con cada paso.
entre ser firme y Persuade y tiene la capacidad de hacer que otros
humilde. te sigan y estén convencidos del objetivo y del
camino para alcanzarlo.
Cualidad que consiste Ofertamos un servicio educativo equitativo e
Equidad en no favorecer en el inclusivo en igualdad de oportunidades, de
trato a una persona acuerdo a los principios de la educacién superior
perjudicando a otra. establecido por la ley N° 30512.
: Fomentamos propositivamente que los
Espacio en el que se : : .
. integrantes de la comunidad educativa de nuestra
desarrolla la vida de S . .
. institucion adquiera una cultura ambiental,
Defensa del los distintos . . :
: . . orientada a promover el cuidado del ambiente, el
medio ambiente | organismos . . .
. ecosistema valorando la importancia de su
favoreciendo su L
: . conservacion, proteger y renovar los recursos
interaccion.

naturales, dentro y fuera de la Institucion.

Trabajo en
equipo

Participacion activay
colaborativa.

La comunidad educativa tiene la capacidad de
participar activamente en la prosecucion de un
meta comun subordinado a los intereses
personales.




X.ESTRUCTURA ORGANICA
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Secretaria de Direccion
Responsable de mantener la informacion

Unidad
de Calidad

Responsable del
aseguramientode la
calidad del servicio

académicoy
administrativo

Unidad de
Formacion

Continua
Responsable de
planificar, organizar,
ejecutar, supervisar,
monitoreary evaluar los
programas de formacion
continua institucionales,
segunda especialidad y
profesionalizacion

\ docente, segun

Unidad de

Investigacion
Responsable de
promover, planificar,
desarrollar,
supervisar y evaluar
el desarrollo de
actividades de
investigacion en los
campos de su

Coordinador

Académico
Coordina con su
Programa de estudios
y viabiliza el
desarrollo académico
de EFSRT y asesora a
los docentes y
estudiantes de la IES.

Profesionales con nivel académico actualizado, responsables y lideres capaces de tomar decisiones, resolver problemas y orientar su gestion a formar

Estudiantes: con pensamiento critico y reflexivo que resuelven problemas.
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ORGANOS

Direccion
General

CARGOS

Director
General

XI.TABLA DE PUETSOS Y FUNCIONES

REQUISITOS DEL PUESTO

» Ser docente de la CPD con
jornada laboral de tiempo
completo y que labore en la
jurisdiccién de la GRED
convocante

. Titulo profesional,
profesional técnico o

técnico equivalente al mayor
nivel formativo

que ofrece el IES,
relacionado a los

programas de estudio que
ofrece el IES.

¢ Estudios de maestria y
cursos de formacion
continua en temas de
gestion, administracion, o
afines.

¢ Experiencia no menor de
cinco (05) afios en

cargos directivos, jerarquicos
y/o conduccién

de actividades productivas o
empresariales en
instituciones  publicas o
privadas.

e Experiencia docente en
educacion superior
tecnoldgica no menor de tres
(03) afios.

FUNCIONES

a) Representar legalmente al IEST
"LA UNION?’ frente a toda

persona natural y juridica.

b) Planificar, dirigir, gestionar,
monitorear Y evaluar el
funcionamiento institucional.

c) Proponer los programas de
estudios a ofertar considerando los
requerimientos del mercado
laboral.

d) Coordinar la programacion
curricular y el calendario anual de
las actividades académicas, en
base a los criterios técnicos y de
acuerdo a la realidad

institucional y aprobar la directiva
con los lineamientos académicos
correspondientes.

e) Dirimir en caso de empate las
decisiones adoptadas por el
consejo asesor.

f) Convocar a reuniones periodicas
al personal de la Institucién,
referidas a las  actividades
académico administrativas

g) Disponer la formulacion del
presupuesto institucional, en
coordinacién con jefatura de Unidad
Administrativa, velando por el
correcto manejo de los recursos

financieros e informando
oportunamente a la autoridad
externa

h) Aprobar los documentos de
gestibn  mediante resoluciones
directorales

IMPEDIMENTOS

a) Personal sancionados
administrativamente en el
cargo de director general por
falta grave.

b) Estén inhabilitados para el
ejercicio  profesional o el
ejercicio de la funcién

publica.

c) Estén incluidos en el
Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion

y Despido.

d) Estén condenados con
sentencia firme por delito
doloso.

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

f) Se encuentren en el
Registro de Deudores
Alimentarios Morosos

g Tener wuna medida
preventiva de separacion del
instituto.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA

MANDO

Asesores

- Jefe de Unidad
Académica

- Jefe de Area de
Administracion

- Jefes de
Programas de
Estudios.

- Jefa de
Secretaria
Académica

- Jefade Areade
Bienestar y
Coordinacién
Estudiantil

- Jefe de Area de
TI




i) Supervisar el ingreso de los
fondos de la Institucion en el Banco
de la Nacién

j) Disponer medidas para la
conservacion y mantenimiento de
los bienes consignados en los
inventarios y de la infraestructura
del local

k) Suscribir convenios de
cooperacién con entidades publicas
o privadas, con fines educativos y
de captacion de recursos en el
marco de la normatividad vigente.

[) Organizar y ejecutar el proceso de
seleccion para el ingreso a la
carrera publica docente y para la
contratacion, conforme a la
normativa establecida

por el Ministerio de Educacion.

m) Aprobar la renovacion de los
contratos de docentes.

n) Organizar y ejecutar el proceso
de evaluacion de permanencia y
promocién de los docentes de la
carrera publica docente.

0) Designar a los miembros de los
consejos asesores de la institucion.
p) Promover e incentivar la
investigacion aplicada e innovacion
tecnoldgica y la proyeccion social
g) Disponer la comunicacion
oportuna de toda documentacion
referida a la emision de normas y
procedimientos legales,
relacionadas a la funcién publica de
la Institucion

r) Autorizar, disponer y participar en
eventos de actualizacion,
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capacitacion y/o perfeccionamiento
docente y administrativo

s) Sancionar el incumplimiento de
funciones, previa verificacion de los
hechos

t) Disponer la organizacién de los
procesos de admisién y matricula.
u) Autorizar traslados externos e
internos, reservas, matriculas
regulares, visitas de instruccion de
los

alumnos, excursiones (alumnos y
personal), expedicion de titulos,
diplomas y certificados de estudio,
rectificacion de nombres y apellidos
de

alumnos en documentos oficiales,
convalidaciones, y otros
relacionados, dentro de lo normado
v) Aprobar las NOminas de
Matricula y las Actas Consolidadas
Oficiales.

w) Supervisar el cumplimiento
efectivo de las actividades
pedagdgicas, en coordinacién con
el Jefe de unidad académica y jefes
de &reas académicas

x) Otras que disponga el Minedu

14



CONSEJO
ASESOR

Jefes de
Unidad
Académica
Jefes de dreas
Coordinadores

a) Aprobar y dirigir la ejecucion, en
todos sus alcances, asumiendo la
responsabilidad, del desarrollo del
Proyecto Educativo Institucional
(PEI); y del presupuesto anual de la
institucion (PIA)

b) Administra y convoca a los
concursos de admision y de
personal.

¢) Realizar un despliegue
informativo del PEI y el PAT a la
comunidad educativa.

d) Presentar a la comunidad
educativa el Informe Anual de
Gestion, dando cuenta del
cumplimiento de lo planificado y del
logro de los objetivos previstos.

e) Opinar sobre los criterios de
autoevaluacién de la institucion
educativa.

f) Proponer la creacion, fusién o
supresibn de las carreras
profesionales para la tramitacion
correspondiente.

g) Proponer la adecuacién vy
ajustes de las normas de
organizacién interna y de los
lineamientos de politica
institucional.

h) Proponer las comisiones de
control, concursos y procesos.

Sus acuerdos se registran en un
Libro de Actas

i) Coadyuvar con el Director
General la definiciéon de
orientaciones estratégicas para el
desarrollo académico institucional,

a) Personal sancionados
administrativamente en el
cargo de director general por
falta grave.

b) Estén inhabilitados para el
ejercicio profesional o el
ejercicio de la funcién

publica.

c) Estén incluidos en el
Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion

y Despido.

d) Estén condenados con
sentencia firme por delito
doloso.

e) Estén condenados por
delito de terrorismo, apologia
del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de
corrupcion de funcionarios
ylo delitos de tréfico de
drogas.

f) Se encuentren en el
Registro de Deudores
Alimentarios Morosos

g) Tener wuna medida
preventiva de separacion del
instituto.

Reuniones dos

veces
semestre

por
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gue contribuyan a que el Instituto
ofrezca programas y servicios que
satisfagan, en forma pertinente y
efectiva, las demandas de la
sociedad.

i) Elaborar documentos con el
andlisis del entorno econdmico,
social, politico, laboral y
académico, a nivel regional o
nacional, que sirvan de base al
Director General en la toma de
decisiones.

k) Elaborar propuestas de nuevos
mecanismos de vinculacién con el
sector externo que el Instituto
pueda desarrollar

) Realizar evaluaciones de
acciones especificas de
vinculacién del Instituto

m) Elaborar propuestas de nuevos
mecanismos de vinculaciéon con el
sector externo que el Instituto
pueda desarrollar

n) Elaborar propuestas de mejora
sobre el funcionamiento
Institucional

fi) Elaborar propuestas de
implementacién de reformas en la
Institucion
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UNIDAD
ACADEMICA

JEFE DE
UNIDAD
ACADEMICA

e Ser docente de la
CPD o0 contratado
con evaluacion
favorable para su
renovacion con
jornada - laboral de
tiempo completo y
que labore en el IES
convocante.

e Titulo de mayor nivel

otorgado por el IES en

las carreras que oferta o

afines a estas.

* Experiencia no menor de 3

afos en cargos

jerarquicos

. Experiencia

minima de 3 afios

e Otras que especifique la

normatividad.

docente

a) Asumir la conduccién del
proceso de disefio, actualizacién o
adecuacion de los programas de
estudios  ofertados, con la
participacion del sector productivo.
b) Participar en la elaboracién del
Proyecto Educativo Institucional
(PEI) y el Plan Anual del Trabajo
(PAT).

¢) Participar en la elaboracion de
las Directivas de Inicio y Cierre de
cada periodo académico, en el
Plan de monitoreo,
acompafiamiento y supervision,

y en el Plan de capacitaciéon
docente.

d) Aprobar las politicas de las areas
académicas alineadas a las
politicas de la institucion educativa,
para lograr eficazmente el logro de
los objetivos

estratégicos de la institucion.

e) Velar por el mejoramiento
continuo de la marcha académica
de la institucién, informando a la
direccion general.

f) Participar activamente en las
reuniones del consejo asesor.

g) Presidir las reuniones del
consejo asesor en ausencia de la
directora general.

h) Reemplazar al director general
en caso de ausencia.

a) Docentes sancionados
administrativamente en el
cargo por falta grave.

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

c) Estén incluidos en el
Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion vy
Despido.

d) Estén condenados con
sentencia firme por delito
doloso.

e) Estén condenados por
delito de terrorismo, apologia
del terrorismo,

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

f) Se encuentren en el
Registro de Deudores
Alimentarios Morosos

g) Tener una medida
preventiva de separacién del
instituto.

Director
General

Coordinadores
de

Programas de
Estudios

- Bibliotecarios

- Docentes
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i) Elaborar y presentar a la directora
general los proyectos académicos
institucionales, para su aprobacion.
j) Formar parte de la comision
institucional de admision y proponer
las modificatorias del reglamento de
admision y gestionar ante la GRE el
numero de metas de ingresantes.
k) Coordinar con direccion general
para la convocatoria a concurso
interno para  cubrir plazas
jerérquicas del Instituto

[) Coordinar con direccién general
para la conformacion de comisiones
y proceso de seleccién de docentes
regulares por contrato.

m) Elaborar cuadro de distribucion
de horas de clases y gestionar ante
la DREP su aprobacion.

n) Asesorar a las comisiones de
docentes en su trabajo de
planificacion de actividades
académicos,

0) Planificar, en coordinaciéon con
los Coordinadores académicos la
organizacion y la ejecucion del plan
de supervision docente.

p) Observar o ratificar: los planes de
estudio, los planes de investigacion
y los planes de trabajo de las
unidades académicas

g) Coordinar y consolidar con los
coordinadores académicos, los
horarios de clases de los docentes
r) Evaluar el plan de trabajo anual
de las areas académicas

s) Evaluar el desempefio laboral de
los coordinadores académicos, de
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acuerdo al programa meritocratico
de motivacion establecido en la
politica institucional.

t) Dar a conocer las normas
emanadas por la superioridad a la
comunidad educativa y archivarlas
en su oficina.

u) Supervisar y evaluar
periédicamente el proceso
académico del Instituto, previo
informe de las Areas Académicas.
V) Supervisar y monitorear la
implementacién y ejecuciéon del
sistema de seguimiento de
egresados,

de conformidad con las normas,
reglamento y manuales oficiales.
w) Organizar, coordinar y participar
en las jornadas de capacitacion de
especializacién profesional y para la
empleabilidad.

X) Asegurar a través de los jefes de
programas de estudios el desarrollo
de experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo, como
parte de los programas de estudios
ofertados.

y) Promover con los jefes de &reas
académicas de los programas de
estudios la implementacion de
convenios interinstitucionales con
la finalidad de fortalecer las
capacidades de la comunidad
educativa. Asi como el desarrollo y
participacion en

las ferias tecnolégicas, ferias de
orientacion  vocacional,  visitas
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guiadas a instituciones, viajes,
actos culturales y deportivos y la
proyeccion a la comunidad, entre
otros, para la buena imagen
institucional.

Otras funciones que le asigne el
Director General

JEFATURA
DE
PROGRAMA
DE
ESTUDIOS

Coordinador
de programa
de estudios

¢ Ser docente de la CPD o
contratado con

evaluacion favorable para su
renovacion con

jornada laboral de tiempo
completo y que

labore en el IES convocante.
e Titulo de la especialidad del
area o

especialidad académica afin
a ella.

¢ Experiencia minima de 1
afo en cargos
jerarquicos.

. Experiencia
minima de 3 afios
e Otros que especifique la
normatividad.

docente

a) Elaborar el Plan Anual de
Trabajo de su programa de estudios
con la participacion de los docentes

adscritos, priorizando proyectos
productivos, actividades de
investigacién aplicada e
innovacion,

equipamiento, y los medios vy
materiales educativos.

b) Evaluar y actualizar el perfil de
egreso, plan de seguimiento de
egresados, el plan de las
experiencias formativas en
situaciones reales de

trabajo, los silabos e instrumentos
de evaluacion;

del programa de estudios a su
cargo.

¢) Programar, ejecutar, supervisar,
evaluar y actualizar el plan de
estudios del programa de estudios
a su cargo; teniendo como sustento
las experiencias, los resultados
alcanzados y las exigencias del
mercado laboral.

a) Docentes sancionados
administrativamente en el
cargo por falta grave.

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

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

d) Estén condenados con
sentencia firme por delito
doloso.

e) Estén condenados por
delito de terrorismo, apologia
del terrorismo,

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

f) Se encuentren en el
Registro de Deudores
Alimentarios Morosos

Unidad
Académica

Docentes del
programa de
estudios.

- Asistentes de
laboratorios y
talleres
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d) Organizar con el equipo de
docentes un banco de proyectos de
investigacion e innovacion
tecnolégica de su programa de
estudios; debiendo ser difundidos
en la pagina web institucional,
revistas; asi mismo proponer ante
el consejo asesor la inclusién de los
proyectos exitosos en el programa
meritocratico de motivacién y
compensacion, a fin de que tengan
derecho a estimulo

e) Proponer y coordinar acciones
de investigacion aplicada e
innovacion tecnoldgica, de
produccion y  prestacion de
servicios, con otros programas de
estudios, con el objeto de
desarrollar proyectos
multidisciplinarios

f) Con el equipo de docentes
planificar, organizar, ejecutar y
evaluar las actividades
académicas.

g) Elaborar los horarios de clases,
considerando la naturaleza e
exigencia de las unidades
didacticas y consolidarlos con los
demas jefes de areas vy
coordinadores. Asi mismo elaborar
los horarios de horas lectivas y no
lectivas de los docentes del
programa de estudios
correspondiente.

h) Convocar y presidir las reuniones
de los circulos de calidad de su
programa de estudios su programa
de estudios, para desarrollar

g) Tener wuna medida
preventiva de separacion del
instituto
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acciones de adecuacion,
acreditacion, licenciamiento,
tutoria, experiencias

formativas en situacion real de
trabajo, seguimiento de egresados,
entre otras actividades conexas.

i) Ejecutar proyectos de produccién
y/lo prestacion de servicios del
programa de estudios de su
competencia.

j) Programar, ejecutar y evaluar el
plan de supervision a docentes de
su programa de estudios, en
concordancia al plan de
seguimiento, monitoreo y
supervision docente institucional.

k) Promover e impulsar Ia
produccion de materiales
educativos como una forma de
investigacion aplicada, que se
emplearan en la formacion
profesional del programa de
estudios de su competencia.

l) Planificar, organizar, ejecutar y
supervisar el desarrollo de las
EFSRT en sus diferentes etapas.
m) Revisar los calificativos
parciales y finales de los registros
de evaluacién, y supervisar en
ingreso al sistema de notas o
sistema registra, en los plazos
establecidos. Estas acciones
corresponden a los procesos,
regular, recuperacion y repitencia.
n) Programar las actividades del
proceso de recuperacion,
designando a los docentes
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evaluadores, conforme a lo
establecido en las normas vigentes.
0) Registrar, y elaborar las actas de
evaluaciébn de los examenes
tedrico-practico  (exdmenes de
suficiencia

profesional, o proyecto) en el libro
correspondiente.

p) Registrar los diplomas de cursos
de extensidn, las actas de EFSRT,
noéminas de estudiantes de los
Programa de Estudios y otros
documentos).

g) Con el equipo de docentes
elaboran el reglamento de uso de
laboratorios y talleres; asi como el
plan de mantenimiento y
conservacion de los mismos.

r) Velar por el uso racional y

adecuado de los ambientes,
equipos, maquinarias y
herramientas a su cargo, de
acuerdo a los requerimientos de la
unidad didactica y al reglamento de
laboratorios y talleres. Para el

efecto debera coordinar con el jefe
de unidad administrativa.

s) Planificar y ejecutar la
participacion de estudiantes del
programa de estudios en ferias,
exposiciones y otros eventos a nivel
local, regional y nacional.

t) Coordinar con entidades publicas
y privadas la suscripcion de
contratos y convenios  para
ejecuciéon de EFSRT, pasantias,
capacitacion, especializacion,
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actualizacion tecnoldgica y
pedagdgica, asi como

para la producciéon de bienes y
Servicios.

u) Proponer vy desarrollar
actividades de produccion de
bienes y servicios para el
autofinanciamiento de su

programa de estudios.

V) Velar por la calidad académica y
profesional de los docentes
adscritos, proponiendo ante el
consejo asesor, acciones de
capacitacién, actualizacion y/o
perfeccionamiento.

w) Controlar diariamente la
asistencia, puntualidad y
permanencia de los docentes en el
desarrollo de sus

labores, e informar al é&rea de
administracion a través de los
partes diarios de asistencia.

x) Informar a su Jefe inmediato
superior, el incumplimiento de
funciones del personal de su
competencia, previa verificacion de
los hechos, para Ila sancion
respectiva, si corresponde.

y) Presentar el informe de sus
acciones realizados durante el
periodo académico.

z) Planificar, organizar, ejecutar y
evaluar el Plan de Mejora del
Programa de Estudio con la
participacion de sus docentes.
Otras que le asigne el jefe de
unidad académica
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DOCENTES

Docentes de
aula

Titulo profesional,
profesional  técnico
del Programa de
estudios en el que
desempefia

su labor docente.
Experiencia de 2 afios
en el sector laboral 0 1
afio en educacion
superior.

a) Participar con responsabilidad en
las actividades de planificacion
académica: elaboracion de silabos,
fichas de actividad de aprendizaje e
instrumentos de evaluacion,
elaboracién de medios y materiales
educativos, entre otras.

b) Ejecutar y evaluar técnica y
pedagogicamente el desarrollo de
las actividades curriculares
programadas.

c) Ejercer la docencia con
responsabilidad, ética profesional,
eficacia, lealtad a la constituciény a
las leyes de la republica, asi como

a los fines vy objetivos
institucionales.
d) Desarrollar una formacion

profesional de calidad, buscando en
todo momento el logro de las

capacidades profesionales,
conduciendo el proceso ensefianza
aprendizaje utilizando estrategias,
medios y materiales que guarden

coherencia con la propuesta
pedagdgica presentada en el PEI.

e) Evaluar en forma permanente el
proceso de formacion profesional
del estudiante y a partir de los
resultados proponer programas de
mejoramiento continuo a fin de
mejorar su rendimiento académico.

a) Docentes sancionados
administrativamente en el
cargo por falta grave.

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

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

d) Estén condenados con
sentencia firme por delito
doloso.

e) Estén condenados por
delito de terrorismo, apologia
del terrorismo,

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

f) Se encuentren en el
Registro de Deudores
Alimentarios Morosos

g) Tener una medida
preventiva de separacién del
instituto

Coordinadores
de Estudio

Estudiantes
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f) Contribuir y velar por la buena
conservacion y mejoramiento de la
infraestructura y equipamiento
institucional.

g) Informar oportunamente a la
autoridad inmediata superior de los
actos delictivos o de inmoralidad
que se produzcan en su centro de
trabajo 0 en circunstancias
relacionadas directamente con el
ejercicio de su funcién.

h) Informar a los estudiantes
respecto a los resultados obtenidos
en sus evaluaciones, entregando
los instrumentos empleados para
su verificacién y conformidad.

i) Asesorar y supervisar las
préacticas profesionales (EFSRT).

i) Promover y participar en
proyectos productivos,
pedagégicos o artisticos, de
investigacién, innovacion o de
extension comunal, dentro de su
carga no lectiva, orientando Yy
asesorando a los estudiantes que
participan.

k) Participar en la elaboracion el
Proyecto Educativo Institucional
(PEI), Plan Anual de Trabajo (PAT)
y Reglamento Interno (RI).y deméas
documentos de gestion que se le
asigne

I) Participar activamente en las
reuniones de trabajo convocadas
por la Direccién General, Unidad
Académica, jefe de secretaria
académica o coordinador de
programa de estudios.
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m) Cumplir otras funciones que le
asigne la Jefatura de secretaria
académica.

n) Los docentes realizan funciones
de

tutores/asesores, debiendo cumplir
con lo siguiente:

e Recopilar y sistematizar la
informacion relativa de cada
estudiante del grupo a su cargo, en
lo referente a los aspectos: social,
psicol6gico y

académico, consignandola en
fichas

personales.

¢ Recibir informacion y coordinar
acciones con los docentes de aula
para la orientacion correspondiente
a estudiantes que cometieron
infracciones

e Orientar personalmente a los
estudiantes a su cargo, en la
superaciébn de sus problemas
sociales o psicolégicos y coordinar
con los demas docentes a fin de
informarse del logro de sus
aprendizajes, detectando de esta
manera problemas a tiempo y tomar
las medidas propedéuticas
necesarias.

e Conducir la orientacién vocacional
y actitudinal de los estudiantes a su
cargo, proporcionandoles
sugerencias individuales y
acompafiando los procesos
individuales que se desencadenen
en las unidades did4cticas.
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e Proporcionar a los estudiantes
informacion relativa a la oferta y
demanda laboral en su entorno
local y regional.

« Orientar al grupo, en la realizacion
de las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo, con
las recomendaciones necesatrias.

e Detectar y atender situaciones de
conflicto que se presenten en el
aula. informando a las autoridades
a fin de lograr solucibn a la
problemética.

e Planificar y coordinar con los
docentes  de las unidades
didacticas desarrolladas, la
ejecucién de las actividades de
recuperacion de los

estudiantes que no hubieran
logrado los objetivos de las
unidades didacticas
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AREA DE
BIENESTARY
EMPLEABILIDAD

Jefe de Area de

Bienestary
empleabilidad

¢ Titulo profesional carrera
dictada en el IST La Union

. Capacitacion afin al area
encargada

e Experiencia 3 afios en
educacion superior
tecnoldgica.

¢ Experiencia en el sector
productivo minimo de 3
afios.

a) Brindar consejeria psicolégica a
los alumnos en temas
académicos, personales o]
vocacionales mediante sesiones
personalizadas de consejeria

b) Brindar una guia a los alumnos
de primer ciclo para que su
incorporacion a la institucion se
realice en las mejores condiciones
c) Planificar y realizar el
seguimiento a las reuniones de
delegados con autoridades

d) Realizar el seguimiento a
alumnos que han desaprobado
unidades didacticas en dos o0 mas
oportunidades, con la finalidad de
brindar el soporte y las
condiciones necesarias que le
permitan aprobarlas.

e) Coordinar con los docentes
tutores con la finalidad de realizar
sesiones de aprendizaje fuera de
las horas programadas de los
diferentes médulos. Este servicio
es para que los estudiantes que lo

requieren refuercen sus
conocimientos. Se trabaja de
forma personalizada en los

moddulos

identificados como repitencia.

f) Coordinar reuniones con
delegados para dar soluciones a
tiempo, a las necesidades propias
de cada seccibn o ciclo e
implementar las sugerencias
correspondientes al alumnado

a) Docentes sancionados
administrativamente en el
cargo por falta grave.

b) Estén inhabilitados para
el ejercicio profesional o el

gjercicio de la funcion
publica.

¢) Estén incluidos en el
Registro Nacional de

Sanciones de Destitucion y
Despido.

d) Estén condenados con
sentencia firme por delito
doloso.

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

f) Se encuentren en el
Registro de Deudores
Alimentarios Morosos

g) Tener una medida
preventiva de separacion del
instituto

Director
General

Estudiantes
Egresados
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g) Desarrollar talleres de

desarrollo de habilidades,
referidos a competencias
indispensables para

desempefiarse  adecuadamente
en el ambiente

académico y posteriormente en el
ambiente laboral.

h) Organizar vy coordinar
actividades de Proyeccién social,
actividad de apoyo a instituciones
benéficas

que integra a alumnos, docentes y
personal administrativo y que
promueve conciencia ciudadana y
vocacion de servicio.

i) Brindar asesoria y orientacion
social a los estudiantes, docentes
y trabajadores que lo requieran

j) Participar en la organizacién de
eventos culturales, sociales vy
académicos que la direccion le
encargue

k) Elaborar programas de
comunicacién, participacion e
integracion entre los componentes
de la Institucion.

I) Promover y fortalecer la salud
mental, habilidades blandas,
valores, principios, y otros.

m)  Prevenir problemas de
violencia, bullying,

depresion, acoso dentro de las
instalaciones y orientarse a la
comunidad.

n) Aplicar, evaluar y realizar
intervenciones a los estudiantes
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que necesiten el apoyo
psicopedagogico.

0) ldentificar las causas de la
desercion y repitencia,
proponiendo un plan al respecto.

p) Brindar consejeria a los
estudiantes con los diversos
temas emocionales

q) Aplicar, evaluar y realizar
intervenciones a los estudiantes
que necesiten el apoyo
psicopedagdgico.

r) ldentificar los indicadores mas
altos de desercion estudiantil
concernientes a su departamento
y trabajar en ello para de tal forma
ejecutar un plan de

retencion de alumnado.

s) Brindar consejeria a los
estudiantes con los diversos
temas emocionales

t) Proponer y organizar estrategias
para vincular la oferta formativa
del instituto con la demanda
laboral del sector productivo, tales
como bolsa de trabajo, ferias
laborales, observatorio laboral,
etc.

u) Realizar acciones de
seguimiento de los egresados en
coordinacién con los jefes de
areas académicas y
coordinadores de programas de
estudios, con el objeto de conocer
su situacién laboral, necesidades
de complementacién formativa, y
propuestas de retroalimentar el
modelo formativo del instituto.
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v) Implementar y mantener
actualizado la base de datos de los
egresados para facilitar su acceso
y permanencia en el mercado
laboral.

w) Impulsar la bolsa de trabajo
relacionadas a los programas de
estudio.

x) f) Conformar y asesorar al
comité de defensa del estudiante
para velar por su bienestar, para la
prevencion y atencion en casos de
acoso, discriminacion, agresion,
entre otros.

y) Otorgar apoyo en la gestion del
SIS y del seguro

de accidentes
estudiantes.

zZ) Mantener actualizado la
informacion de los egresados y de
las empresas vinculadas a los
programas de estudio del IST.

para los

SECRETARIA
ACADEMICA

Jefade
Secretaria
Académica

Ser docente de la CPD o
contratado con

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

e Titulo profesional, o
profesional técnico

a) Programar, organizar, dirigir y
controlar la matricula y ratificacion
de matricula, traslados internos y
externos, asfi como la
convalidacién de estudios
(modulos, unidades didécticas) en
coordinacién con

la Jefatura de la
académica.

unidad

a) Docentes sancionados
administrativamente en el
cargo por falta grave.

b) Estén inhabilitados para el

ejercicio profesional o el
ejercicio de la funcion
publica.

c) Estén incluidos en el
Registro Nacional de

Director
General

Mesa de partes.
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e Tener conocimientos de
Administracion

Publica.

» Experiencia minima de tres
afios en la

docencia.

e Tener tres afios de
experiencia minima en
cargos jerarquicos

e Otros requisitos que se
establezcan en cada
convocatoria.

¢ No registrar antecedentes
penales al

momento de postular.

b) Elaborar y entregar las nominas
de matricula y registros de
evaluacion académica a los
docentes, a mas tardar 15 dias de
inicio de periodo académico.

c) Organizar y administrar los
servicios de registro académico y
de evaluacion del estudiante

d) Administrar y coordinar con los
jefes de area académica y Tics los
servicios de registro de notas,
diplomas, titulos y otros
documentos.

e) Expedir certificados de estudios,
constancias de matriculas,
constancias de egresados,
constancias de primeros puestos,
constancia de tercio superior y
otros en coordinacion con el jefe
de Unidad Académicay el Director
General

f) Elaborar la estadistica sobre la
inscripcién, matricula, rendimiento
académico, egresados titulados y
otros que se le soliciten.

g) es responsable del manejo,
control y custodia de todo el
archivo académico y normativo del
Instituto

h) Participar en las actividades
institucionales y comisiones de
trabajo en las que sea designada,

Sanciones de Destitucion y
Despido.

d) Estén condenados con
sentencia firme por delito
doloso.

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

f) Se encuentren en el
Registro  de  Deudores
Alimentarios Morosos

g) Tener wuna medida
preventiva de separacion del
instituto
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para el mejoramiento del servicio
educativo.

i) Tramitar y asesorar en los
procesos de certificacion,
graduacion y titulacion profesional.

)] Custodiar y mantener
actualizado el libro de actas de
sorteo de examenes tedrico-
practico, Registro de Titulos,
Registro de Duplicado de Titulos

k) Elaborar el plan de trabajo de su
area.

[) Difundir las normas legales sobre
la inscripcion de postulantes,
matricula, traslados, certificacion,
practica pre profesional,
graduacion, examen tedrico-
practico (examen de suficiencia) y
titulacién, mediante la pagina web
y boletines.

m) Llevar un libro de actas de las
reuniones del consejo asesor y
otras reuniones ordinarias y
extraordinarias convocadas por el
director general.

n) Actuar como fedatario en el
caso de documentos expedidos
por el IEST “LA UNION".

0) Organizar las ceremonias de
entrega de
grados vy titulos.

p) Otras que le asigne el director
general o jefe de Unidad
Académica
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AREA DE
ADMINISTRACION

Jefe de area
Administrativa

« Ser docente de la CPD con
jornada laboral de tiempo
completo y que labore en el
IEST convocante.

e Titulo de mayor nivel
otorgado por Universidad o
instituto en los Programas
de Estudios de
Administracion,
Contabilidad o afines.

o Experiencia en gestion
administrativa o

institucional no menor de
cinco afios.

e Son seleccionados por
concurso publico.

e Son designados por un
periodo de tres afos
renovables hasta en dos
oportunidades, previa
evaluacion, conforme a la
normativa emitida por el
Ministerio de Educacién

a) Elaborar el plan de trabajo y de

control del area a su cargo
presentarlo  oportunamente a
Direccion General para su

aprobacion.

b) Gestionar y proveer los
recursos necesarios para la
Optima gestién institucional.

c) Elaborar, ejecutar y evaluar el
presupuesto de la institucion.

d) Administrar los bienes y
recursos institucionales

e) Informar a las autoridades y a
la comunidad educativa sobre el
manejo de los recursos y bienes
institucionales, de acuerdo a la ley
de

transparencia.

f)  Gestionar las
requeridas, segun
correspondan, para el ingreso,
desempeiio, evaluacion y
fortalecimiento de competencias
de los docentes, del personal
administrativo y de apoyo vy
servicios del Instituto.

g) Ejecutar las acciones de control
de asistencia y permanencia del
personal.

acciones

a) Docentes sancionados
administrativamente en el
cargo por falta grave.

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

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

d) Estén condenados con
sentencia firme por delito
doloso.

e) Estén condenados por
delito de terrorismo,
apologia del terrorismo,
delito contra la libertad
sexual, delitos de
corrupcion de funcionarios
y/lo delitos de tréfico de
drogas.

f) Se encuentren en el
Registro de  Deudores
Alimentarios Morosos

g) Tener una medida
preventiva de separacion
del instituto

Director
General

Personal
administrativo
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h) Garantizar el mantenimiento y
conservacion de los bienes,
muebles e inmuebles y todos los
bienes

patrimoniales del instituto,
procurando la maxima seguridad.
i) Programar presupuestalmente
los fondos de recursos
directamente recaudados por
partidas especificas a fin de cubrir
las necesidades de bienes vy
servicios de la institucion.

j) Coordinar, dirigir y controlar las
acciones de contabilidad,
tesoreria y abastecimiento.

k) Controlar el correcto registro y
manejo de los libros de
contabilidad y otros que los
dispositivos legales establecen.

I) Verificar al inicio y al término de
cada afio, la existencia de los
bienes que figuran en los
inventarios de  laboratorios,
talleres, aulas, oficinas vy
actualizar el inventario general.
m) Mantener actualizado el
inventario fisico y virtual de bienes
patrimoniales de la Institucion e
informar anualmente a la DREP
n) Administrar los recursos
directamente recaudados y los
provenientes del tesoro publico en
estricto cumplimiento con las
normas legales vigentes.

0) Controlar los gastos del IEST
"LA UNION" de acuerdo a los
requerimientos y disponibilidad de
recursos econémicos.
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p) Presentar el balance general
anual del IEST "LA UNION" y
sustentarlo ante la direccion
general, para su aprobacion,
publicacién y posterior remisién a
las instancias superiores.

r) Controlar bajo responsabilidad
gue las cotizaciones para la
adquisicion de  bienes vy
prestacion de servicios reflejen su
costo real.

s) Realizar arqueos de caja
permanentes y supervisar los
asientos contables.

t) Presidir la comision encargada
de otorgar la concesiéon de
kioscos y cafeteria, de acuerdo a
las disposiciones vigentes.

u) Informar la  situacion
econOmica del proceso de
admision.

V) Informar mensualmente el uso
de caja chica.

w) Informar  semestralmente
sobre la situacibn econdémica
financiera de la institucién ante el
consejo asesor.

X) Coordinar, dirigir y
establecerlas las medidas de
control interno para las areas de
tesoreria, caja, patrimonio,
abastecimiento.

y) Otras acciones que en el marco
de su competencia, apoyen al
eficiente funcionamiento
institucional
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UNIDAD
CALIDAD

DE

Coordinador
de Calidad

Ser docente de la Carrera
Pdblica Docente (CPD) o
contratado

Titulo profesional de la
especialidad del Programa de
Estudios

Ser docente a tiempo
completo

No registrar antecedentes
penales

Minimo tres (03) afios de
experiencia desempefando
funciones afines al area
educativa
Experiencia  en
Pdblica o privada

gestion

a) Definir, desarrollar e
implementar mecanismos Yy
procedimientos de
aseguramiento de la calidad
educativa del Instituto.

b) Establecer y ejecutar
acciones de mejora continua de
la calidad del servicio que
brinda el Instituto.

c) Coordinar la elaboracion y
supervisar la ejecuciéon de los
planes de cumplimiento de las
condiciones basicas de calidad,
segun sea necesario, ante las
actividades del licenciamiento
institucional Impedimentos

a) Han sido sancionados
administrativamente

b) Estan inhabilitados para el
ejercicio profesional o el
ejercicio de la funcion
publica.

¢) Estén incluidos en el
Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y
Despido

d) Estén condenados con
sentencia firme por delito
doloso

e) Estén condenados por
delito de terrorismo,
apologia del terrorismo,

Director
General

38



Con conocimientos en
Aseguramiento y gestion de
la Calidad

delito contra la
sexual, delitos de corrupcion
de funcionarios y/o delitos
de trafico de drogas.

f) Se encuentre en el
Registro  de
Alimentarios Morosos

libertad

Deudores

UNIDAD
INVESTIGACION

DE

Jefe
Investigacion

Unidad de

campos

a)Promover, planificar,
desarrollar, supervisar
y evaluar el desarrollo
de actividades
investigacion aplicada
e innovacién en

competencia de

a) Promover, planificar,
desarrollar, supervisar 'y
evaluar el desarrollo de
actividades de investigacion
aplicada e innovacion en los
campos de competencia de
los programas de estudio que
dicta el Instituto Nombre del

a) Docentes sancionados
administrativamente en el
cargo por falta grave.

b) Estén inhabilitados para el
ejercicio profesional o el
ejercicio de la funcion publica.
¢) Estén incluidos en el
Registro Nacional de

Jefe
Unidad
Académica

de

Docentes
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programas de estudio
que dicta el Instituto
Nombre del puesto:

coordinador de
investigacién aplicada
e innovacioén

b) Ser docente de la
Carrera Pubica
Docente

¢) Titulo profesional de
la especialidad del
Programa de Estudios
d) Docentea tiempo
completo

e) Grado de Maestria

f) Experiencia 5 afos
en el ejercicio docente
superior

o)) No registrar
antecedentes penales
h)  Experiencia en
gestion  Publica o
privada

puesto: coordinador  de
investigacién  aplicada e
innovacion

b) Posibilitar la generacién de
conocimiento para la mejora
del proceso formativo vy
productivo de los estudiantes
del Instituto.

c) Garantizar que la
investigacién aplicada esté
vinculada a la practica
pedagégica como parte del
proceso formativo.

d) Promover la innovacion
tecnoldgica como la mejora
significativa de un proceso,
producto o servicio que
responde a un problema, una
necesidad o una oportunidad
del sector productivo vy
educativo, tanto el Instituto
como para la sociedad.

e) Fortalecer la investigacion
aplicada e innovacion
tecnoloégica en el modelo
educativo del Instituto.

f) Difundir las actividades de
investigaciéon  aplicada e
innovacion tecnolégica para
los programas de estudio del
Instituto.

g) Elaborar el presupuesto
anual de investigacion y
elevarlo para su aprobacion al
Jefe de la Unidad Académica.
h) Apoyar a los docentes en la
ejecucion de los proyectos de

Sanciones de Destitucion y
Despido.

d) Estén condenados con
sentencia firme por delito
doloso.

e) Estén condenados por
delito de terrorismo, apologia
del terrorismo,

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

f) Se encuentren en el
Registro de Deudores
Alimentarios Morosos

g) Tener una medida
preventiva de separacion del
instituto

40



investigaciébn  aplicada e
innovacion tecnoldgica.
i) Monitorear, supervisar y

evaluar las actividades de
investigacion  aplicada e
innovacion tecnologica
planificadas.

j) Elaborar la reglamentacion
especifica para la ejecucion
de las actividades de
investigaciébn  aplicada e
innovacion tecnoldgica.

k) Informar al Jefe de la
Unidad Académica los
avances de los proyectos de
investigacion  aplicada e
innovacion tecnoldgica hasta
su culminacién

[) Otras que le asigne jefe
inmediato

UNIDAD FORMACION
CONTINUA

Coordinador

a) Ser docente de la

Carrera Publica
Docente (CPD) o
contratado

b) Titulo profesional de
la especialidad del
Programa de Estudios
c) Ser docente a
tiempo completo

d) Minimo tres (03)
afios de experiencia
desempefiando

funciones afines al
area educativa

a) planificar, organizar,
ejecutar, supervisatr,
monitorear y evaluar los

programas de formacion
continua del Instituto,
programas de capacitacion,
actualizacion profesional 'y
programas de especializacion
ylo perfeccionamiento
profesional.

b) Identificar las necesidades
de formacion de la comunidad
educativa, localidad y region
donde opera el |Instituto,

a) Docentes sancionados
administrativamente en el
cargo por falta grave.

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

c) Estén incluidos en el
Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion vy
Despido.

d) Estén condenados con
sentencia firme por delito
doloso.

Jefe
Unidad
Académica

de

Docentes
Estudiantes
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e) Experiencia en
gestion  Publica o

privada

f) Con conocimientos
en Tareas
académicas.
Contratos de docentes
en instituciones
publicas.

evaluando la factibilidad de
los programas de formacion
continua a ser desarrollados.
c) Planificar, organizar vy
ejecutar los programas de
formacioén continua del
Instituto.

d) Establecer la
reglamentacion  especifica,
con relacion a los programas
de formacion continua.

e) Proponer al personal
docente calificado para dictar
los programas de formacion
continua y elevarlo para su
aprobacion.

f) Monitorear, supervisar y
evaluar las actividades
correspondientes a los
programas de formacion
continua.

0) Asegurar que los
programas de formacion
continua no interfieran con el
normal desarrollo de los
programas de estudios del
Instituto.

h) Preparar los informes de la
ejecucion de los programas
de formaciéon continua del
Instituto y elevarlas a la
Direccion General, a través
del Jefe de la Unidad
Académica, para que sean
informados a las instancias
correspondientes del
MINEDU.

i) Establece coordinacién:

e) Estén condenados por
delito de terrorismo, apologia
del terrorismo,

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

f) Se encuentren en el
Registro de Deudores
Alimentarios Morosos

g) Tener wuna medida
preventiva de separacion del
instituto
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Interna: comunidad educativa
Externa: empresas o}
instituciones, comunidad en
general del IESTP LU

TESORERIA

Tesorera

a) Bachiller o Técnico
Profesional en
Contabilidad.

b) No registrar
antecedentes penales
0

judiciales.

c) Experiencia de dos
afnos en puesto similar.
d) Conocimientos de
ofimética

a) Informar la observacion de
irregularidades a su Jefe
inmediato, en el desarrollo de
las actividades institucionales
de su competencia

b) No abandonar el puesto de
trabajo en ejercicio de
labores, salvo con el permiso
correspondiente de su Jefe
inmediato.

c) Elaborar el informe de
avance presupuestal de la
ejecucion del gasto y control
de ingresos propios.

d) Recepcionar, tramitar y
registrar los documentos de

a) Han sido sancionados
administrativamente en el
cargo por falta grave.

b) 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.

d) Estén condenados con
sentencia firme por delito
doloso.

Jefe del area
de
Administracion

Cajero
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operaciones financieras
(depdsitos en cuenta
corriente o cuenta de
ahorros).

e) Registrar el Libro Bancos
(activos y giros de cheques).

f) Efectuar el control de
saldos y movimiento de la
cuenta corriente y de ahorro
en soles.

g) Controlar y verificar los
ingresos y egresos del
sistema de caja y emitir el
informe correspondiente.

h) Archivar los recibos de
pago por derecho de
matricula 'y por ingresos
varios.

i) Atender oportunamente los
pagos a
los acreedores y otros

j) Remitir al Jefe de Unidad
Administrativa los
movimientos de emision de
ordenes de pago, en forma
diaria y consolidado mensual.

k) Emitir las 6rdenes de pago
y gira cheques bancarios,
luego cancela a los
proveedores del Instituto.

e) Estén condenados por
delito de terrorismo, apologia
del terrorismo,

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

f) Se encuentren en el
Registro de Deudores
Alimentarios Morosos

g) Tener una medida
preventiva de separacién del
instituto.

44



jl Remitir mensualmente el
resumen de Ingresos y
egresos a la DREP.

k) Realizar arqueos diarios
obligatorios e informar a jefe
de administracion al finalizar
su labor.

I) Depositar las captaciones
diarias de la Caja, si lo
hubiera, (Recaudacion) del
Instituto, a la Cuenta Bancaria
del Banco de la Nacién

m) Requerir del banco el
estado de cuenta para
conciliar el saldo de la cuenta,
y emitir el reporte del
movimiento de cuenta
bancaria y el saldo de cuenta
a la DREP.

n) Elaborar el Flujo de Caja
en coordinacion con el jefe de
unidad administrativa.

0) Depositar y retirar dinero
en efectivo del Banco de la
Nacion.

p) Mantener actualizado el
saldo de las cuentas
bancarias.

g) Realiza otras actividades

que le asigna el Jefe de
Unidad administrativa
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CONTABILIDAD

Técnico(a)
contabilidad

en

a) Bachiller en

Contabilidad o]
Profesional

Técnico en
Contabilidad

b) Experiencia 2 afios
en cargos similares
¢) Manejo de ofimatica

a) Aperturar y mantener al dia

los libros de contabilidad
mediante el sistema
computarizado y en
concordancia con la

legislacion vigente.

b) Llevar el -control del
movimiento  presupuestario
de la Institucién adoptando
correctivas de su
competencia a fin de
asegurar una correcta
ejecucion de los recursos
propios y del presupuesto del
tesoro publico.

¢) Registrar y procesar la
contabilidad del INSTITUTO
de acuerdo con las normas de
contabilidad gubernamental,
apertura de los libros
contables que el sistema
exige.

d) Proporcionar en forma
oportuna al jefe del area
Administrativa la informacion
sobre las operaciones
contables y presupuesto de la
Institucion.

e) Preparar los estados y
andlisis sobre gestion
contable financiera de
acuerdo con la ejecucion
presupuestal del sistema.

a) Han sido sancionados
administrativamente en el
cargo por falta grave.

b) Estén inhabilitados para el
ejercicio profesional o el
ejercicio de la funcion publica.
c) Estén incluidos en el

Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y
Despido.

d) Estén condenados con
sentencia firme por delito
doloso.

e) Estén condenados por
delito de terrorismo, apologia
del terrorismo,

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

f) Se encuentren en el
Registro de Deudores
Alimentarios Morosos

g Tener una medida
preventiva de separacion del
instituto.

Jefe de
Unidad de
Administracion
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f) Remitir mensualmente la
Informacion Contable a la
DREP previa coordinacion
con administracion y
direccién general.

g) Realizar otras funciones
afines a su cargo teniendo en
cuenta las normas legales
correspondientes.

h) Apoyar al jefe del area en
acciones de control de
asistencia del personal.

i) Realizar otras funciones
que le asigne el jefe
inmediato.

j) Coordinar estrechamente
con Abastecimiento y
Tesoreria.

k) Establecer en coordinacion
con  Administracion, las
Directivas  internas  para
facilitar la aplicaciéon de las
normas de control.

[) Participar en la elaboracion
de los Calendarios de
Compromisos y de Pagos.
Mantiene relacion con las
areas de Tesoreria vy
Abastecimiento y la Direccion
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ABASTECIMIENTO

Técnica
abastecimiento

en

a) Bachiller en
Administracién o
Profesional

Técnico en
Administracién, o afin
con

especializacion en
logistica

b) Experiencia 2 afios
en cargos similares
¢) Manejo de
ofimética

a) Verificar las
caracteristicas  fisicas de
calidad, de los materiales,
herramientas 'y  materia
prima adquirida; verificando
conjuntamente con el
solicitante, el cumplimiento
de las especificaciones
técnicas con las cuales se
realizé la adquisicion

b) Requerir el apoyo técnico-
profesional cuando la
naturaleza de los bienes a
recibir, asi lo exija

¢) Organizar y mantener al
dia el inventario de bienes,

muebles, inmuebles y
equipos  del  patrimonio
institucional

d) Mantener actualizado el
kardex del inventario fisico,
de acuerdo a las solicitudes
de salida y a las compras
efectuadas.

e) Realizar cotizaciones via
telefénica e internet con los
proveedores, respecto a las

condiciones de precios,
calidad y forma de pago;
respetando las
caracteristicas o}

especificaciones de los
requerimientos.

f) Realizar la compra de
materiales y/o  materias
primas y otros; previa la
comparacion de cuadros de
cotizaciones.

a) Han sido sancionados
administrativamente en el
cargo por falta grave.
b) Estén inhabilitados para el
ejercicio profesional o el
ejercicio de la funcion

publica.
c) Estén incluidos en el
Registro Nacional de

Sanciones de Destitucion

y Despido.

d) Estén condenados con
sentencia firme por delito
doloso.

e) Estén condenados por
delito de terrorismo,
apologia  del terrorismo,
delito contra la libertad
sexual, delitos de

corrupcion de funcionarios
ylo delitos de tréfico de

drogas.
f) Se encuentren en el
Registro de  Deudores

Alimentarios Morosos

g) Tener una medida
preventiva de separacion del
instituto

Jefe de
Administracion

Almacenero(a)
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g) Solicitar la reposicion de
materiales, equipos y otros
segln las necesidades de la
institucién y segln
Programacion

h) Visar las guias de
recepcion y entregar
materiales y equipo.

i) Recepcionar, y consolidar
las solicitudes de
requerimientos de bienes y
servicios de las distintas
areas del Instituto.

j) Realizar la consolidacion y
reajuste de los cuadros de
necesidades de las
diferentes areas del Instituto
k) Formular, controlar y
mantener actualizado el
Registro de Proveedores

I) Atender a los usuarios,
previa autorizacion
correspondiente, con
requerimientos de
materiales, suministros,
herramientas, materia prima
y productos terminados

m) Elaborar los
requerimientos de
materiales, suministros,

herramientas y de materia
prima de acuerdo a las
necesidades aprobadas por
el director General.

n) Verificar la recepcion,
almacenamiento y entrega
de materiales y equipos
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0) Controlar las entradas y
salidas de materiales,
herramientas y otros de
almacén

p) Realizar la entrega de
materiales, Utiles, y otros a
los diferentes 6rganos del
instituto.

g) Velar por la conservacion,

seguridad y

mantenimiento de los bienes
patrimoniales de la
Institucion

r) Elaborar el inventario
patrimonial del almacén.
s) Otras que le asigne el jefe
de unidad administrativa

SOPORTE TECNICO

Programador Pad

a) Titulo profesional

técnico en
computacion e
informatica.

b) Experiencia en
Programacion no

menor de tres (3)
afnos.

c) No
antecedentes
judiciales

registrar

a) Definir los requerimientos
de informacién en cada
Unidad Académica,
Administrativa y Areas del
INSTITUTO para efectuar el
desarrollo y el mantenimiento
de los Sistemas de
informacion mas prioritarios.
b) Elaborar un Plan de
desarrollo del Sistema de
informéatica del INSTITUTO, a
corto, mediano y largo plazo.
c) Llevar un inventario de
todos los sistemas
desarrollados en el
INSTITUTO.

a) Han sido sancionados
administrativamente en el
cargo por falta grave.
b) Estén inhabilitados para el
ejercicio profesional o el
ejercicio de la funcién

publica.

c) Estén incluidos en el
Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion

y Despido.

d) Estén condenados con
sentencia firme por delito
doloso.

e) Estén condenados por
delito de terrorismo, apologia

Coordinadores
de Programas
de Estudio
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d) Realizar el analisis
costo/beneficio de los
sistemas de informacién
requeridos para evaluar y
recomendar su desarrollo o
no.

e) Plantear los
procedimientos de seguridad
y control de los sistemas de
informacion bajo su
responsabilidad, difundiendo
las normas y mecanismo de
seguridad, adaptandose para
restringir el acceso a los
archivos, programas y a los
equipos de que dispone la
empresa.

f) Promover la utilizacion de
microcomputadoras,
exhibiendo y ensefiando las
facilidades que brindan los
sistemas generadores de
programas de aplicacion de
Ultima generacion o los mas
sencillos con que se

disponga.
g) Coordinar con diversas
dependencias del

INSTITUTO el ajuste del flujo
de informacion y los trabajos
que requieren su
procesamiento.

h) Establecer las prioridades
para el uso de Hardware con
que cuenta el INSTITUTO,
conforme a los
requerimientos y urgencia de
los trabajos a procesar.

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

f) Se encuentren en el
Registro de Deudores
Alimentarios Morosos

g Tener una medida
preventiva de separacién del
instituto.
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i) Coordinar la prestacion
oportuna del Servicio de
Mantenimiento preventivo y
correctivo del Hardware a
nivel del INSTITUTO.
j) Participar activamente en
las reuniones de coordinacion
con los jefes del INSTITUTO
para asesorar en los aspectos
propios de su competencia.
k) Disefia programas
confiables y eficientes para
las diversas Unidades vy
Areas del INSTITUTO.

[) Automatizar, Procesar el
examen de admision, asi
como la inscripcion de
postulantes y alumnos.

m) Supervisar la planificacion
y presupuesto de los
proyectos informaticos, asi
como las soluciones
informéaticas de interés

n) Proponer la aplicacion de
estrategias y metodologias, a
fin de proteger y asegurar el
transporte y almacenamiento
de la informacién.

fi) Coordinar y supervisar las

actividades técnicas y

administrativas  relacionadas
al uso racional de software y
hardware, de acuerdo a la
normatividad

0) Evaluar el adecuado uso
de los sistemas informéaticos y
redes, proponiendo la
optimizacién de los mismos.
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p) Orientar y coordinar las
actividades de capacitacion
al personal del instituto en el
correcto uso de los sistemas
informaticos.

r) Recomendar y orientar la
adquisicion y renovacion de
equipos informaticos y de
comunicacion de datos de la
Institucion.

s) Supervisar y controlar el
mantenimiento de la red de
datos y de los equipos de

cémputo.
t) Supervisar la
administracion de los

servicios de la red de datos.

u) Desarrollar software de
aplicacion acorde a las
necesidades de la Institucion
V) Supervisar el
funcionamiento del Servidor y
el Sistema de Red Informatico
del INSTITUTO.

w) Otras funciones que le
asigne su jefe superior
inmediato.

TUTORIA

Tutor
Académico

a) Docente Nombrado
0 contratado

b) Titulo profesional o
profesional o técnico,
con estudios
relacionados al &rea

a) Verificar la ejecucion de
contenidos tematicos y el
avance curricular de acuerdo
con el horario de clase.

b) Observar el cumplimiento
de la programacién de los

a) Han sido sancionados
administrativamente en el
cargo por falta grave.
b) Estén inhabilitados para el
ejercicio profesional o el
ejercicio de la funcién

Depende del
Coordinador
de Programa
de Estudios.
Coordina con
JUA,

Alumnos
bajo
supervision
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silabos en su Programa de | publica. docentes vy
Estudios. c) Estén incluidos en el | Secretaria
c) Velar por el buen | Registro Nacional de | Académica
funcionamiento y | Sanciones de Destitucion y
accesibilidad de la biblioteca | Despido.
virtual del Instituto. d) Estén condenados con
d) Organizar talleres de | sentencia firme por delito
actualizacion académica para | doloso.
alumnos y docentes en|e) Estén condenados por
coordinacion con sus | delito de terrorismo, apologia
superiores inmediatos. del terrorismo, delito contra la
e) Asistir a reuniones y | libertad sexual, delitos de
conferencias relacionadas | corrupcion de funcionarios
con el Programa de Estudios. | y/o delitos de trafico de
f) Orientar al estudiante | drogas.
durante las EFSRT en todas | f) Se encuentren en el
las etapas Registro de Deudores
Alimentarios Morosos
g Tener una medida
preventiva de separacion del
instituto
a) Titulo profesional o | a) Atender a los usuarios y | @) Han sido sancionados | Jefe de
profesional o técnico, | entregar el material de | administrativamente en el | Unidad
BIBLIOTECA Bibliotecario con estudios | lectura, controlando  su | cargo por falta grave. Académica

relacionados al area;
b) Experiencia mayor
de 2 afios en

devolucion y orientandole en
el uso de catalogos y / o fichas
de biblioteca.

b) Estén inhabilitados para el
gjercicio profesional o el
ejercicio de la funcién

actividades de | b) Brindar informacién a los | publica.

bibliotecologia; usuarios internos y externos, | ¢) Estén incluidos en el
C) Manejos de | respecto al acceso a la | Registro Nacional de
programas biblioteca virtual, préstamos
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informaticos:
procesadores de texto,
hoja de calculo;

d) Capacitacion
especializada en
materiales

bibliograficos;

e) Capacitacion en
Relaciones humanas;
f) Capacitacion en
Atencion al Cliente.

de material bibliografico,
plazos de devolucion y
sanciones por el uso indebido
o] dafios al material
bibliografico.

c) Revisar y mantener
actualizados los catalogos de
la biblioteca

d) Participar en el registro,
almacenamiento y
actualizacion de catéalogos,
manuales y electrénicos de
biblioteca.

e) Ubicar fisica y
sistematicamente  en la
estanteria los materiales
bibliogréficos

f)  Preparar el reporte
estadistico diario y mensual
de los servicios de la
biblioteca

g) Proponer al jefe de la
unidad académica el plan de
trabajo de la biblioteca y las
acciones a realizarse.

h) Solicitar la reparacion,
mantenimiento, o reemplazo
del mobiliario y equipo de
computo para la mejora de la
atencién de los usuarios

i) Llevar los datos estadisticos
sobre la demanda y uso de los
libros con un informe
semestral al jefe de la unidad
de académica.

j) Firmar constancias de no
adeudo de material
bibliogréfico

Sanciones de Destitucién y
Despido.

d) Estén condenados con
sentencia firme por delito
doloso.

e) Estén condenados por
delito de terrorismo, apologia
del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de
corrupcion de funcionarios
ylo delitos de trafico de
drogas.

f) Se encuentren en el
Registro de Deudores
Alimentarios Morosos

g) Tener una medida
preventiva de separacion del
instituto




k) Realizar acciones y tomar
medidas de recuperaciéon de
libros y otro  material
bibliogréfico por parte de los
usuarios deudores.

) Actualizar catalogos,
registrando o codificando el
texto por materia o]
especialidad.

m) Custodiar, conservar y
mantener  actualizado el

archivo y acervo
documentario que
corresponde a su

competencia.

n) Otras actividades que le
asigna el Jefe de Unidad
Académica

VIGILANCIA

Vigilante

a) Ser licenciado de
las fuerzas armadas.

b) 5to afio de
secundaria minimo.

a) Ejecutar las actividades de
vigilancia, control y seguridad
de los bienes materiales y
local de la Institucion
educativa.  Por  ninguna
circunstancia permitird la
salida de bienes y equipos sin

a) Han sido sancionados
administrativamente en el
cargo por falta grave.

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

Jefe de area
de
Administracion
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c) No tener
antecedentes
policiales ni penales

autorizacion de la Jefatura de
la Unidad de Administracion,
0 en caso de emergencia del
Director General o Jefatura
de Unidad o Area.

b) Realizar custodias del local
a través de rondas nocturnas
por todos los pabellones del
instituto, revisando talleres,
puertas, ventanas que se
encuentren debidamente
cerradas

c) Otorgar buen trato y
mantener buenas relaciones
interpersonales con el
personal del instituto,
usuarios y visitantes.

d) Velar por el cuidado de la
Institucion los dias sabados,
domingos Yy feriados

e) Controlar las salidas del
personal en horario de
trabajo, quien deberd portar
su papeleta de salida

f) Controlar la salida de los
estudiantes revisando
cuando portan bultos,
paquetes y maletines, asi
como a todo el personal que
trabaja en la

institucion.

g) Controlar el ingreso y
salida de vehiculos del
personal del Instituto o
particulares que porten la
autorizacioén respectiva.

h) Verificar la salida de bultos
0 paquetes que porten los

c) Estén incluidos en el

Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion vy
Despido.

d) Estén condenados con
sentencia firme por delito
doloso.

e) Estén condenados por
delito de terrorismo, apologia
del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de
corrupcion de funcionarios
y/lo delitos de tréfico de
drogas.

f) Se encuentren en el
Registro de Deudores
Alimentarios Morosos

g) Tener una medida
preventiva de separacion del
instituto
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trabajadores de la Institucion,
alumnos y personas
particulares.

i) Poner especial atencién en
el cuidado de los bienes que
se encuentran en la
Institucion,  manteniéndose
siempre atento a los efectos
de evitar robos, hurtos y
dafos.

i) Es responsable de los
daflos que eventualmente
causara a los intereses del
Instituto o al personal, por
dolo o culpa en el ejercicio de
sus funciones

k) Controla, registrar el

ingreso de personas
visitantes y usuarios
externos.

I) Registrar e informar del
personal docente y

administrativo que se ausente
de la institucion luego de
haber registrado su ingreso.

m) Realizar informes diarios

sobre las ocurrencias
producidas durante el
cumplimiento de sus

funciones y mantener
informado a su jefe inmediato
superior sobre las incidencias
referentes al personal
docente y administrativo y de
las instalaciones

n) Controlar la salida de los
bienes  describiendo las
caracteristicas de los
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mismos, la hora de salida y
los detalles necesarios.

0) Inspeccionar
minuciosamente el bien,
antes de autorizar su ingreso
o salida.

p) Autorizar la salida del bien
solo si éste cuente con la
documentacién correcta y
emitida por el jefe de la
unidad administrativa.

g) Permitir el ingreso de
bienes previa constatacion y
conformidad con la orden
respectiva.

r) Mantener limpio y en orden
la caseta de vigilancia

s) Cualquier decomiso que
realice el personal de
Porteria se pondrade
conocimiento en forma
inmediata al Director General
o al Jefe de la Unidad
administrativa.

t) Otras actividades que le
asigna el Jefe de Unidad
Administrativa.

TECNICO Il

Técnico

Secundaria completa
o0 estudios técnicos no
concluidos

a) Realizar las tareas de
porteria y vigilancia del local.

a) Han sido sancionados
administrativamente en el
cargo por falta grave.

Jefe de
Administracién
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Licenciado de FF AA

b) Controlar los bienes que
ingresan y no permitir las
salidas de los bienes de la
Institucion sin la debida
autorizacion de  direccion
general.

c) Verificar en horas de
trabajo que la salida del
personal este autorizado con
la papeleta de salida
correspondiente.

d) Realizar trabajos de
limpieza de los diferentes
ambientes que encierra la
infraestructura.

e) Controlar el ingreso de
personas ajenas a la
Institucibn e ingreso de
vehiculos.

f) Realizar acciones de
cuidado, limpieza de oficinas
de Docentes, Laboratorios y
conservacion de jardines.

g) Acatar la rotacion de turno
de guardiania que como
medida de seguridad 'y
cuidado del patrimonio
Institucional disponga el jefe
inmediato.

h) Responsable directa y
personalmente por la custodia
de todos los bienes de la

Institucion durante su
servicio.

i) Hacer la entrega - recepcion
registrando bajo

responsabilidad en el libro de

b) Estén inhabilitados para el
ejercicio profesional o el
ejercicio de la funcién

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

d) Estén condenados con
sentencia firme por delito
doloso.

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

f) Se encuentren en el
Registro de Deudores
Alimentarios Morosos

g Tener una medida
preventiva de separacion del
instituto
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ocurrencias de observaciones
de servicios.

)] Informar sobre
irregularidades y
desperfectos observados

durante el desarrollo de sus
funciones.

k) Permanecer 'y no
abandonar la guardiania, en
caso de inasistencias e
incumplimiento del guardian
del relevo informando al jefe
inmediato para que tome las
medidas correctivas que
establece la Ley.

) Tener el inventario del
mobiliario de aulas a su cargo
para su verificacién diaria.

m) Realizar las demas tareas
que le asigne el jefe de
Administracion.

TECNCIO Il

Técnico

Secundaria completa

a) Realizar tareas de limpieza
de las oficinas de Direccion,
Administracion, aulas,
laboratorios 'y  servicios
higiénicos de la Institucion.

b) Realizar el traslado de
muebles, equipos y otros que
le asigne el jefe inmediato.

¢) Realizar el cuidado de
jardines, patios, veredas y su
respectiva limpieza.

a) Han sido sancionados
administrativamente en el
cargo por falta grave.
b) Estén inhabilitados para el
gjercicio profesional o el
ejercicio de la funcién

publica.
c) Estén incluidos en el
Registro Nacional de

Sanciones de Destitucion vy
Despido.

Jefe de
Administracion
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d) Realizar turnos de
guardiania y/o porteria al
programa establecidos.

e) Participar en el
mantenimiento de equipos.

f) Tener el inventario del
mobiliario de aulas a su cargo
para su verificacién diaria.

g Cuidar los bienes
existentes en los ambientes y
oficinas en las que realiza
limpieza bajo su
responsabilidad, en caso de
pérdida, deterioro o violacion
de puertas o archivos durante
su trabajo, deberé informar al
jefe inmediato.

h) Informar sobre
irregularidades y
desperfectos observados

durante el desarrollo de sus
funciones.

i) Realizar las demas tareas
gue le asigne el jefe de
Administracion.

d) Estén condenados con
sentencia firme por delito
doloso.

e) Estén condenados por
delito de terrorismo, apologia
del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de
corrupcion de funcionarios
y/lo delitos de trafico de

drogas.
f) Se encuentren en el
Registro de Deudores

Alimentarios Morosos

TRABAJADOR
SERVICIO
JARDINERIA

DE
DE

Jardinero

a) Secundaria
completa.

b) Experiencia mayor
a 1 afio en limpieza y
mantenimiento.

c) Capacitacion en
limpieza y
mantenimiento.

d) Capacitacion en
servicio al cliente.

a)Realizar la limpieza de los
servicios higiénicos de la
Institucion.

b) Realizar el cuidado de
jardines, patios, veredas y su
respectiva limpieza.

c) Apoyar turno de guardiania
de acuerdo con el
cronograma establecido.

d) Participar en el
mantenimiento de equipos.

a) Han sido sancionados
administrativamente en el
cargo por falta grave.
b) Estén inhabilitados para el
ejercicio profesional o el
ejercicio de la funcién

publica.
c) Estén incluidos en el
Registro Nacional de

Sanciones de Destitucion y
Despido.

Jefe de
Administracion
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e) Cuidar de los bienes
existentes en los ambientes y
oficinas en las que realiza
limpieza, bajo
responsabilidad en caso de
pérdidas, deterioro o violacion
de puertas y archivos durante
su trabajo.

f) Informar sobre
irregularidades y desperfectos
observados durante el
desarrollo de sus funciones.
g) Realizar otras funciones
que le asigne el jefe de &rea
de Administracion.

d) Estén condenados con
sentencia firme por delito
doloso.

e) Estén condenados por
delito de terrorismo, apologia
del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de
corrupcion de funcionarios
y/lo delitos de tréfico de

drogas.
f) Se encuentren en el
Registro de Deudores

Alimentarios Morosos

ADMINISTRATIVO

Especialista
Administracion - |

de

-Profesional con titulo
universitario.

-Experiencia minima de 3
afios .

-Ejecutar y coordinar el
desarrollo de procesos
técnicos proponiendo
metodologias de trabajos

normas y procedimientos de
un sistema Administrativa.
-Absolver consultas
relacionados al area de su
competencia.

-Clasificar la documentacion
contable y/o ejecutar el
proceso de evaluacion.

a) Han sido sancionados
administrativamente en el
cargo por falta grave.

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

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

d) Estén condenados con
sentencia firme por delito
doloso.

Jefe de
Administracion
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-revisar ylo estudiar
documentos  administrativos
emitiendo opinion.

-Controlar  la  recepcion,
registro, distribucion y
archivos de documentos que
ingresan y salen.

-Llevar el control de bienes y
servicios y el suministro
oportuno en el area.
-Participar en la programacion
y ejecucion de las actividades.
Efectuar  exposiciones vy
participar en comisiones y
reuniones especializadas.
-Otras funciones asignadas
por la jefatura inmediata.

e) Estén condenados por
delito de terrorismo,
apologia del terrorismo,
delito contra la libertad
sexual, delitos de

corrupcion de funcionarios
ylo delitos de trafico de

drogas.
f) Se encuentren en el
Registro de  Deudores

Alimentarios Morosos

g) Tener una medida
preventiva de separacion
del instituto

COMITE DE
INTERVENCION EN
CASO DE DENUNCIAS
DE HOSTIGAMIENTO
SEXUAL

Asesor

a.- Docente con titulo
profesional con mas
de cinco afos de
experiencia

b.- Profesional con las
siguientes
competencias:

e Liderazgo
e Planeacion vy
organizacion

a)Responsable del proceso
disciplinario en casos de
hostigamiento sexual dentro
de la comunidad educativa

b) Recibir las quejas o
denuncias sobre
hostigamiento  sexual, o

formular las denuncias de
hechos de hostigamiento

a) Docentes sancionados
administrativamente en el
cargo por falta grave.

b) Estén inhabilitados para el
ejercicio profesional o el
ejercicio de la funcién puablica.
c) Estén incluidos en el
Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y
Despido.

Direccién
General
Todas las
areas del
IESTP La
Unién

Ninguno

64



Comunicacion
Flexibilidad
para escuchar
Resiliencia
Creatividad

c.- Que cuente con
actitudes como:

Toleranciaala
presion
Trabajo en
equipo
Iniciativa
Pensamiento
critico
Capacidad de
planificacién
Autocontrol
Motivacién

sexual que conozca por
cualquier otro medio.

¢) Poner en conocimiento de
los padres, madres, tutores/as
o responsables de los hechos
ocurridos, cuando se trata de
menores de edad o cuando
este/a lo solicite.

d) Traslado de la denuncia y
de los medios probatorios al
6rgano competente, cuando
la recibe directamente.

e) Realiza el seguimiento del
tramite de la queja o denuncia
y permanece vigilante en
desarrollo de este.

f) Formula recomendacién a

la Direccion General para
evitar nuevos actos de
hostigamiento sexual.

g) Propone y lidera Ilas

acciones de prevencion vy
atencién del hostigamiento
sexual, en coordinacion con el
Programa de Estudios en los
casos que ellla acusado/a se
trate de un/a estudiante.

H)Implementa, administra y

custodia un libro digital para el
registro de las incidencias y

d) Estén condenados con
sentencia firme por delito
doloso.

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

f) Se encuentren en el
Registro de Deudores
Alimentarios Morosos

g Tener una medida
preventiva de separacion del
instituto

h) Registren antecedentes

policiales, penales y
judiciales, y hayan sido
sentenciados ylo

denunciados por violencia
contra las mujeres y los
integrantes del grupo familiar.
Se encuentren con
inhabilitacién vigente.

denuncias relacionadas al
hostigamiento sexual y otros,
en las que se encuentre
involucrado uno/a o mas
estudiantes.




