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“Ario del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”.

RESOLUCION DIRECTORAL N° 0315- 2024-IESTPCH-DG

Chincha, 09 de setiembre del 2024

Visto el expediente Nro. 4005-2024 remitido por el Ing. José Luis Acevedo Saavedra, coordinador del
P.E. de Electricidad industrial del IESTP “Chincha” quien lidera el equipo de revisién, actualizacion y
socializacion del Manual de Perfil de puestos y Acta de Asamblea de docentes de marzo del 2024 cuya
agenda fue: Actualizacion y Socializacién de documentos de gestion del afio 2024 en el LE.S.T.P.
"Chincha".

CONSIDERANDO:

Que amparo de la Constitucion Politica del Perd, Ley General de Educacion N° 28044, Ley N° 30512
de institutos y Escuelas de Educacion Superior y de sus docentes y su Reglamento aprobado con
Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, Decreto Supremo N° 016-2021-MINEDU Ley, N° 28740 del
Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacién y Certificacion de la Calidad Educativa, Ley del
Procedimiento Administrativo General N° 27444, Resolucion N° 076-2016-DEA-IEES que oficializa el
nuevo modelo de acreditaciéon para Programas de estudios de los institutos y escuelas de educacién
superior, R.M. N° 067-2024-MINEDU Disposiciones para la prevencion, atencién, seguimiento y
sancioén del hostigamiento sexual en centros de educacion técnico-productiva e institutos y escuelas de
educacion superior, RM. N° 553-2018-MINEDU. - Norma técnica que regula el procedimiento
administrativo y disciplinario, RVM N° 162-2022-MINEDU Proceso encargatura de puestos directivos y
jerérquicos, RVM N° 226-2020-MINEDU - Disposiciones que regulan el proceso de seleccion y
contrataciéon de docente, asistentes y auxiliares en IES, R.V.M. N° 0103-2022-MINEDU, Condiciones
o ioBesicas de Calidad para el proceso de licenciamiento de los IES, RVM N° 0049 - 2022 — MINEDU
,._,g-a*? prs "iaamientos académicos generales para los institutos de educacion y escuelas de educacion superior
; @tefﬁg l6gica, R.V.M. N° 276-2021-MINEDU, Aprueba el Clasificador de Cargos de Institutos y Escuelas
i de ,-;El ucacion Superior Pedagégica y Tecnologica publicos, RVM N° 037-2022-MINEDU "“Orientaciones
el desarrollo del servicio educativo y retorno progresivo a la presencialidad en los Centros de
cacién Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion Superior”
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Que, la Comision encargada de actualizar, socializar y remitir el Manual de Perfil de Puestos ha

cumplido con la documentacién necesaria, teniendo en cuenta que es un documento de gestion

institucional que establece la estructura organica de la entidad, formaliza las competencias de cada uno

de los organos y areas de linea y de apoyo, las relaciones de coordinacién y control entre ellos y en

funcién de ello se puede determinar las responsabilidades que le corresponde en el logro de los
objetivos institucionales, por lo que este Despacho,

RESUELVE:

Art. UNO. — Aprobar en vias de regularizacion el Manual de Perfil de Puestos 2024 del Instituto de
Educacién Superior Tecnolégico Publico “Chincha”.
Art. DOS. — Hacer de conocimiento a las instancias correspondientes para su conocimiento y fines
consiguientes.

Registrese y comuniquese

( .
" lzabethGomaale Aleos

n?gecmm GENERAL 3
.~ 1.E.8.1.2. ‘CHINCHA"
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PRESENTACION.

El presente Manual de Perfil del Puesto (MPP), es un documento de gestion institucional,
documenta la informacién ordenada y especifica sobre la ubicacion, descripcion de las
funciones, responsabilidades, condiciones de trabajo y caracteristicas que subsisten en
cada puesto, para desempenarlo de la mejor forma eficiente y eficaz en el Instituto de
Educacion Superior Tecnolégico Publico “Chincha”.

Este manual es una herramienta indispensable en el proceso de seleccion con el objeto
de que la persona que se incorpore al servicio de la institucion resulte ser idénea al mismo,
y que responda a las necesidades que la Institucion requiere para la adecuada atencion
de las demandas sociales planteadas por la ciudadania y que se refleje como
consecuencia en un mejor funcionamiento de la gestion institucional. Tiene el proposito
de establecer lineamientos para que el personal que labore en el Instituto, cuente con una
guia que les facilite el conocimiento de sus funciones, derechos y obligaciones dentro de
la Institucién.

La finalidad que tiene el presente manual es 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 integracion rapida y eficiente a las actividades
laborables para los que fueron asignados, y se realicen de acuerdo a los planes y
programas establecidos por la Direccion General.




e MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO | cedigo: DG-MAN-01

o MINISTERIO DE EDUCACION
. Snalituto de Hducaciin Superion Fecnolsgico Piblico “Chincha” -
ﬁm\}\ R.D. Nro. 171-2005-ED Version: 1 - 2024

. BASE LEGAL:

- Constitucién Politica del Peru.

- Ley General de Educacion N° 28044 y sus modificatorias.

- Ley N° 30512 ley de Institutos y Escuelas de Educaciéon Superior y de la carrera
publica de sus docentes.

- Ley N° 28332 Ley del Fondo Nacional Desarrollo Educacion Peruana FONDEP

- D.SN°010-2017-MINEDU Aprueba Reglamento de la Ley N° 30512 |ley de Institutos
y Escuelas de Educacién Superior y de la carrera publica de sus docentes.

- D.S N°011-2019-MINEDU Modificacion del D.S N° 010-2017-MINEDU -

- D.S N° 028-2007-ED que Aprueba el Reglamento de gestion de Recursos Propios
y Actividades Productivas y Empresariales en las Instituciones Educativas Publicas.

- R.M. N° 553-2018-MINEDU - Norma técnica que regula el procedimiento
administrativo y disciplinario.

- Decreto Ley Nro. 276 Ley De Bases De La Carrera Administrativa

- R.M. 0574-94-ED. Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del
Personal.

- R.S.G. N° 348-2019 Norma para el proceso de contratacion del personal
administrativo, en las sedes administrativas de la DRE, UGEL, Instituciones
Educativas, Institutos y escuelas de educacion superior publicos y de profesionales
de la salud.

- Ley N° 28740 Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacion y Certificacion
de la Calidad Educativa (SINEACE.)

- R.S.G. 349-2017-MINEDU Distribucion de horas lectivas y no lectivas en educacion
superior.

- RVM N° 226-2020-MINEDU - Disposiciones que regulan el proceso de seleccion y
contratacion de docente, asistentes y auxiliares en IES.

Decreto Supremo N° 116-2020-PCM se establecieron las medidas que debe

servar la ciudadania en la Nueva Convivencia Social y prorroga el Estado de
grgencia Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacién
Zbnsecuencia del COVID-19

Escuelas de Educacion Superior Pedagogica y Tecnolégica publicos
-  RVM N° 0049 - 2022 — MINEDU, Lineamientos académicos generales para los

institutos de educacion y escuelas de educacién superior tecnologica.
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RVM N° 162-2022-MINEDU Proceso encargatura de puestos directivos y
jerarquicos.

RVM N° 037-2022-MINEDU “Orientaciones para el desarrollo del servicio educativo
en los Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de
Educacién Superior”.

R.V.M. N° 103-2022-MINEDU Lineamientos académicos generales para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnolégicas"

R.M. N° 067-2024-MINEDU Disposiciones para la prevenciéon, atencion,
seguimiento y sancién del hostigamiento sexual en centros de educacién técnico-
productiva e institutos y escuelas de educacion superior.
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IV. ORGANIGRAMA NOMINAL DEL I.E.S.T.P. “CHINCHA”
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V. CUADRO ORGANICO DE CARGOS.
CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL (CAP)

Docente de 40 Hrs

TOTAL PERSONAL DEL |.LE.S.T.P. CHINCHA

Cargos Clasificados Cargo Estructural Total | Observaciones
A. ORGANO DIRECTIVO
Director general Director general 01 Encargado
Docente Estable de 40 horas Jefe Unidad Académica 01 Encargado
Total directivo 02
B. ORGANO DE APOYO
Docente Estable de 40 Horas Secretario académico 01 Doc. Encargado
Oficinista Il Secretaria 01 Contratada
Secretaria Secretario de direccion 01 Contratado
AREA ADMINISTRATIVA
Jefe de Unidad Administrativa Administrador 01 Doc. Encargado
Especialista administrativo | 01 Nombrada
Auxiliar de laboratorio 01 Nombrado
Auxiliar de contabilidad 01 Nombrado
Auxiliar de biblioteca 01 Nombrado
Trabajador de servicio | 02 Nombrado
Trabajador de servicio | 02 | Vacante
Trabajador de servicio |l 02 Nombrado
Chofer 01 Nombrado
TOTAL 15
C. ORGANO DE LINEA
MODULOS DE EMPLEABILIDAD
Docente Estable de 40 Horas 05 Nombrados
Docente de 40 horas. 02 Vacantes
MODULOS PROFESIONALES
Area Académica de Produccién Agropecuaria
Docente estable de 40 horas Jefe de area Académica 01 Vacante
Docente Estable de 40 Hrs. 03 Nombrado
Docente de 40 Hrs 03 Vacantes
Area Académica de Contabilidad
Docente Estable de 40 Hrs Jefe de area Académica 01 Nombrado
Docente Estable de 40 Hrs 03 Nombrados
Dogente de 40 Hrs 04 Vacantes
apadémica de Construccion Civil
T ';Estable de 40 Hrs Jefe de area Académica 01 | Vacante
peE ntefstable de 40 Hrs 04 | Vacantes
: ?iémlca de Enfermeria Técnica
‘ ntratado de 40 Hrs Jefe de area Académica 01 Vacante.
sy de 40 Hrs 01 | Nombrado
nte de 40 Hrs 04 Vacantes
Area Acad. de Arquitectura Plataf. Serv, T. Inf.
Docente contratado de 40 Hrs Jefe de area Académica 01 Vacante
Docente Estable de 40 Hrs 02 Nombrado
Docente de 40 Hrs 03 Vacante
Area Académica de Electrénica industrial
Docente contratado de 40 Hrs Jefe de area Académica 01 Vacante
Docente Estable de 40 Hrs 01 Nombrado
Docente Estable de 40 Hrs 04 \Vacantes
Area Académica de Electricidad industrial
Docente Estable de 40 Hrs Jefe de area Académica 01 Vacante
Docente de 40 Hrs 02 Nombrados
Docente de 40 Hrs 04 Vacantes
Area Académica de Industrias Alimentarias
Docente Estable de 40 Hrs Jefe de area Académica 01 Vacante
Docente Estable de 40 Hrs 01 Nombrado
Vacantes

|75
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VI. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES.
Linea de autoridad
Organos c Requisito al puesto 2 De quien Quienes
Funclones depende dependen
Direccién Director Ser docente de la CPD o | a. Participar, conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el
General General contratado con  evaluacion funcionamiento institucional. DRE ICA- Consejo
favorable para la renovacion, con | b. Proponer los programas de estudios a ofrecer considerando los | MINEDU asesor.
jornada laboral de tiempo requerimientos del mercado laboral.
completo. c. Proponer el proyecto de presupuesto anual.

Grado de maestro, registrado en
el Registro de Grados y Titulos
de la SUNEDU.

Acreditar como minimo, ocho (8)
afios de experiencia laboral

general en el sector publico y/o
privado.
Experiencia docente en

educacion superior tecnolégica
no menor de tres (3) afos.
Especializacion en  gestion
educativa y/o diplomados
Contar como minimo, con cinco
(5) afios de experiencia
comprobada en cargos en
gestién de instituciones publicas
o privadas.

@33

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

. 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.

Organizar y ejecutar el proceso de seleccion para las encargatura de
las diferentes areas y jefaturas conforme a la normativa establecida
por el Ministerio de educacion.

Aprobar la renovacion 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.
Informar al consejo Asesor institucional los aspectos mas importantes
del quehacer institucional.

Integrar la comisién institucional de admision, gestion de recursos
propios, mantenimiento, licitacién y otras comisiones que dicte la
normatividad.

Promover la investigacién aplicada e innovacion tecnoldgica y
proyeccién social segun corresponda.

. Otras que asigne el MINEDU

Ejecutar las disposiciones emanadas del Consejo Asesor.

Convocar para la eleccidon de los representantes del Consejo
Institucional de conformidad con lo establecido en el art. 81 del
Reglamento de la ley 30512.

10
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p. Convocar para la eleccién de los representantes del Consejo asesor

de conformidad con lo establecido en el art. 81 del Reglamento de la
ley 30512

Promover la investigacion aplicada e innovacion tecnoldgica y la
proyeccidn social segun corresponda.

Jefatura de
Unidad
académica

Jefe de
unidad
académica

Ser docente de la CPD de, al
menos, segunda categoria, o
contratado con  evaluacion
favorable para su renovacion,
con jornada laboral de tiempo
completo.
Tener titulo equivalente o
superior al mayor nivel que
otorga la institucion en sus
programas de estudios.
Experiencia minima de dos (02)
afnos como jefe o coordinador de
area académica o su equivalente
en los ultimos seis (06) aros.
Grado de magister registrado en
SUNEDU.

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades
académicas de las areas académicas responsables de los programas
de estudio y, ademas de las areas responsables de asegurar y
supervisar el desarrollo de la practica e investigacion.

Participar en la elaboracion y actualizacion de los documentos de
gestion académica y proponer su aprobacion.

Organizar y supervisar la actualizacion y adecuacion de los planes de
estudios de los programas ofertados, en coordinaciéon con entidades
del sector educativo o productivo, segun corresponda.

Asesorar y acompanar el desemperio de los docentes en la ejecucion
de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo como
parte de los planes de estudios, asi como asesorar a los docentes en
gestion educativa.

Garantizar el cumplimiento de las atribuciones de los coordinadores
de programas de estudios.

Organizar y promover cursos de actualizacion y capacitacion para los
docentes, dentro del marco del modelo de servicio educativo.
Promover el mejoramiento de la calidad profesional de los docentes
de la institucién.

En caso de vacancia y/o ausencia del director general o lo reemplaza
el Jefe de Unidad Académica de la institucion de acuerdo a las normas
vigentes.

Elaborar el cuadro de horas para cada semestre lectivo y remitirlo
oportunamente a la Direccidn para su aprobacion.

Presidir las Comisiones de Convalidacion de unidades didacticas y/o
Actividades, de traslados externos e intermos, exoneraciones de
examen de admision y otras que disponga la Direccion.

k. Promover la investigacién aplicada e innovacién tecnolégica y la

proyeccion social segun corresponda.

Direcciéon
General

Areas
Académica
s
responsabl
es de los
programas
de estudios

11
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Orientar y participar con los coordinadores de los programas de
estudio y docentes en la aplicacion de las normas de evaluacion,
titulacion y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
(préacticas pre profesionales), implementandolos con sus respectivos
instrumentos académicos.
. Integrar la comision institucional de admisidn y otras comisiones de
eleccién democratica que dicte la normatividad.
Establecer la calendarizacion del trabajo académico, organizar y
distribuir la carga lectiva y elaborar los horarios de clases en
coordinacion con los jefes de los programas.
Visar y aprobar las programaciones curriculares y silabos gue
desarrollan los docentes para cada semestre lectivo.
Elaborar los partes de clases y verificar con los Coordinadores de
Programas de estudio la anotacién oportuna y pertinente de los
docentes.

Coordinacién| Coordinador Ser nombrado o, por excepcion Coordinar las actividades propias de los programas de estudios | Jefe de | Docentes y
de de Area de ley, contratado, con titulo conducentes a la obtencién de un titulo; y, ademas, de las areas | Unidad estudiantes
Area Académica equivalente o superior al mayor responsables de asegurar y supervisar el desarrollo de la practicay | Académica | del P.E.

Académica nivel otorgado por la IES la investigacion. Docentes
convocante en el programa al Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones técnico de
que postula. pedagogicas de los Programas Académicos. empleabilid
Experiencia ylo vinculo Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacion del Plan Anual ad.

acreditado de dos (2) afios en el
sector educativo, productivo o
empresarial en publico o privado
a fin al programa de estudios al
que postula en los cinco (5)
Gltimos afios.

de Trabajo en las actividades de su competencia.

Coordinar, asesorar y orientar la adecuaciéon, implementacion y
evaluacioén de los planes de estudios de los programas ofertados de
su area académica.

Orientar, apoyar y coordinar con los docentes para el cumplimiento
y evaluacion de las experiencias formativas en situaciones reales de

o Con conocimiento de trabajo.

Competencias digitales Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que
elementales le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.
para ejercer el cargo. Presidir las acciones de evaluacion contextualizacion y actualizacion
o] Otros  requisitos que del programa curricular.

establezca el MINEDU en

normas

12
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complementarias. Elaborar su Plan Anual de Trabajo con la participacién de los
docentes de la carrera profesional priorizando Proyectos
Productivos de bienes y servicios y proyectos de investigacion.
Elaborar el Plan Anual de EFSRT y su Reglamento en coordinacion
con los docentes del programa de estudios. Promover la
investigacion aplicada e innovacion tecnolégica y la proyeccion
social.
Presidir las acciones de evaluacion contextualizacion y actualizacion
del programa curricular
Jefatura de Jefe de Ser docente de la CPD de, al Supervisar la recepcion, preparacion y tramitacion de la
secretaria secretaria | Menos, segunda categoria, o correspondencia oficial y los expedientes a través de la Mesa de | Direccion Personal
Académica académica contratado con  evaluacion Partes de la Institucién. General Aucxiliar

favorable para su renovacion,
con jornada laboral de tiempo
completo.

Titulo profesional, profesional
técnico o técnico, con formacion
en o afin a los programas de
estudios que brinda la institucidn.
Grado de magister

Experiencia minima de 3 afos en
educacion superior tecnolégica.

Actuar como Fedatario del Instituto.

Llevar el libro de registro de certificados de cursos de extensién
profesional, talleres y otras capacitaciones que brinda la institucion.
Procesar los documentos de inscripcion de postulantes, matriculas
y carné de estudiantes.

Refrendar, registrar y transcribir a los interesados las resoluciones
del Instituto.

Participa en la elaboracion de Titulos, Certificados, Constancias y
Diplomas de Méritos a los primeros puestos.

Refrendar los diplomas, certificados de estudios, modulares y titulos
gue otorgue el Instituto de conformidad con las normas
establecidas.

Supervisar la organizacién, conservacién y mantenimiento del
archivo Central del instituto y dictar las medidas necesarias que
aseguren un eficiente servicio, como las actas de evaluacion
promocional, de repitencia, recuperacidon extraordinaria,
convalidaciones, de boletas de notas y certificacién modular.
Organizar y administrar los servicios de registros académicos y de
evaluacion del estudiante.

Organizar el proceso de titulacion profesional y su tramitacion.
Elaborar y sistematizar la base de datos estadistica de la institucion.
Coordinar con los jefes de programas de estudios para el recojo de
informacidn y otros.
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Elaborar las Actas Académicas de evaluacion conforme al formato
oficial.

Registra los acuerdos tomados en consejo Asesor, mantiene en al
dia el libro de actas de reuniones de consejo y asambleas.

Atiende y orienta al publico sobre gestiones a realizar e informar
sobre la situacion de los documentos en los gue tengan interés
Organizar y realizar las matriculas cada semestre respetando los
plazos establecidos.

Procesar la documentacién necesaria para gestionar la certificacion
modular de los estudiantes.

Informar sobre vigencia de matricula de los estudiantes de acuerdo
al presente reglamento.

Elabora las boletas de notas de los estudiantes.

Elaborar el cuadro de mérito de los estudiantes por programa de
estudios.

Elaborar la ndmina de matricula en forma oportuna y veraz.
Elaborar las constancias de egresados de todos los programas de
estudios.

Elaborar los cuadros de rendimiento académico de los estudiantes.
Mantener al dia los registros de: Libro de actas, registros de
capacitacion, registro de constancias de egresados, registros de
titulos y certificaciones.

Area de
imagen y
marketing

institucional

Responsable | Docente de la CPD a.
de Imagen vy Experiencia en el érea de
marketing comunicaciones o en marketing.

Planificar, desarrollar, ejecutar y evaluar programas orientados a la
promocion y difusion de la imagen institucional y de los programas
de estudio del Instituto de Educaciéon Superior Tecnolégico Publico
“Chincha”.

Elaborar el reglamento de Imagen Institucional y Marketing del
Instituto para su aprobacion y difusion.

Dirigir de manera efectiva las diferentes formas de difusion a través
de los medios de comunicacion para lograr el fortalecimiento de la
imagen institucional en la localidad y la region.

Coordinar con los Jefes de Areas Académicas las actividades que
permitiran difundir los programas de estudios a fin de garantizar su
eficiencia y eficacia.

Director
General

14
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Informar permanentemente a la comunidad educativa, usuarios y
publico en general sobre los servicios y beneficios que brinda el
Instituto.
Proponer estrategias y planes de mejora que promuevan la imagen
institucional.
Difundir las acciones y logros de la institucién a través de los
diferentes canales de comunicacion interna y externa.
Promover el proceso de admision e traves de las charlas
informativas, las ferias vocacionales de la localidad y centros
educativos del nivel secundario, medios de comunicacion local y
regional.
Jefatura de Jefe de Ser docente de la CPD o Promover, planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y | Direccion Docentes y
Unidad  De unidad de | contratado con  evaluacion evaluar las actividades de investigacion e innovacién tecnolégica | General estudiantes
Lt investigacion| favorable para su renovacion, orientada a la identificacién de oportunidades de desarrollo local, | Jefe de
con jornada laboral de tiempo regional, nacional e internacional, asi como la aplicacion de | unidad
completo. tecnologias. académica.
Tener titulo equivalente o Aprobar, monitorear, supervisar y evaluar las propuestas de

superior al mayor nivel otorgado
por la institucion.

Grado de magister.
Especializacion en el area de
investigacion.

proyectos de investigacién e innovacion pedagdgica o tecnoldgica,
segun corresponda, presentados por los docentes.

Organizar e implementar el Banco de Proyectos de Investigacion e
innovacion pedagdgica o tecnolégica y su publicacion, segun
corresponda, formulada por los docentes y estudiantes de cada
programa de estudios, difundidos entre el personal Directivo,
Jerarquico, Docente y alumnado, asi como en la web institucional
y en las redes sociales.

Promover y establecer politicas de Investigacion e Innovacion
tecnologica con los docentes.

Coordinar con la Direccion la realizacion de eventos de
capacitacion a los docentes investigadores.

Realizar acciones de planificacién, organizacion y ejecucion de
proyectos de investigacion para participar en las Ferias regionales
y nacionales.

Realizar el seguimiento y acompafiamiento a los docentes que
propicien labores de investigacién, innovacién y emprendimiento.
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Consolidar y evaluar el material educativo y normativo de la
investigacion e innovacién pedagodgica o tecnoldgica, segun
corresponda.

Gestionar el financiamiento y la ejecucion para las investigaciones
e innovaciones educativas, tecnologicas y/o empresariales, segun
corresponda, en todas sus areas, y apoyar en la sistematizacion y
publicacion.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y
que le asigne su superior jerarquico en el marco de sus
competencias.

Jefatura de
Unidad de
formacion
continua

Jefe de
Unidad de
formacion

continua

Docente de la CPD o contratado
con jornada laboral completa.
Grado de magister o egresado
de maestria.

Capacitacion y especializacién
en formacién continua.

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

Gestionar con Coordinadores y jefes de areas las actividades de
capacitacion anual.

Implementar mejoras en las actividades vinculadas a la formacion
continua, sobre la base de las evaluaciones de desercion,
calificacion académica, usabilidad de ambientes, entre otras
realizadas.

Gestionar los procesos de contratacion de docentes para atender
los programas de formacién continua segun normatividad vigente.
Evaluar los programas formativos (procesos, resultados, recursos)
orientados a mejorar el desemperio de los docentes formadores.
Monitorear, supervisar, y evaluar las actividades correspondientes a
los programas de formacion continua.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que
le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.
Evaluar las demandas laborales y oportunidad de hacer negocios
para plantear programas de formacioén y especializacion.

Planificar y velar por el 6ptimo funcionamiento de los programas de
formacion continua.

Informar anualmente sobre los resultados obtenidos en la
evaluacién de los programas de formacion.

Direccion
General
Jefe de
unidad
académica.

Docentes y
estudiantes

Jefatura de
Unidad de

Jefe de
Unidad de

Docente de la CPD o contratado
con jornada laboral completa.

Orientacioén profesional, tutoria, bolsa de trabajo, bolsa de practica
pre profesional y emprendimiento u otros que coadyuvan al transito
de los estudiantes.

Direccion
General

Un
representa
nte docente
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bienestary | Bienestary | Titulo profesional o técnico de Publicar la relacién de docentes tutores y estudiantes a su cargo, | Jefe de cada
empleabilidad empleabilidad | una carrera que se oferta en el serd actualizado permanentemente por el Jefe de Unidad de | unidad programa
instituto. Bienestar Estudiantil y empleabilidad y publicado en el panel del | académica. | de
Experiencia comprobada en IESTP Chincha y en la web institucional. estudios.
puestos de consejeria — tutoria Implementar un Plan de tutoria Institucional que posibilite las
estudiantil. acciones de acomparfamiento y orientacion a los estudiantes en
Diplomado y/o especializaciones base a los “Lineamientos académicos generales” que se encuentra
afines. publicado en la web del MINEDU.
Experiencia docente en Implementar un Centro de Orientacién Laboral, a fin de desarrollar
modalidad virtual. acciones de acompafiamiento y orientacion a los estudiantes,
asesoria en la busqueda de empleo.
Facilitar informacién e intermediacion laboral, mantener las
relaciones fluidas con el sector empresarial para apoyar a los
estudiantes en su insercién laboral y colaborar con el Sistema de
Informacién para el trabajo. Realizar acciones coordinacion para la
consecucion de alianzas con instituciones especializadas, ONG y
otros a fin de optimizar los servicios.
Organizar los procesos democraticos de eleccién de los
representantes en el comité del defensa del estudiante.
La orientacion vocacional realizara en el segundo semestre
académico por lo menos una actividad dirigida a los estudiantes del
5to afo de secundaria de EB de la localidad y aledarios a fin de
promocionar los programas de estudios de la Institucion.
Jefatura del Jefe Area del Docente de la CPD Coordinar las acciones para el aseguramiento de la calidad del Docentes
Area de Calidad Grado de magister servicio académico y administrativo institucional. Direccion Estudiantes
calidad Especializacién en sistema de Monitorear y evaluar que los procesos de ensefianza aprendizaje en | General

gestion de calidad o estudios
afines.

Conocimiento de la normatividad
en educacion superior
tecnologica.

Conocimiento de estandares de
calidad y procedimiento de
acreditacion.

sus diferentes formas, niveles y modalidades se encuentren
alineados a las condiciones basicas de calidad establecidas por el
MINEDU.

Garantizar que los programas curriculares, silabos, sesiones de
aprendizaje cumplan de acuerdo con las directrices del Ministerio de
Educacion y normativa vigente.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan de Apoyo al Mejoramiento de la
Calidad del servicio educativo.
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Planifica, promueve, organiza, actividades de
aseguramiento de la calidad educativa.

Orientar, coordinar, hacer seguimiento y apoyar el desarrollo de la
evaluaciéon de estudiantes, docentes, directivos y la evaluacion
institucional.

Identificar, fomentar y socializar experiencias significativas en otras
instituciones de formacion tecnolégica nacional y extranjera en
procura de mejorar la calidad educativa institucional.

Sugerir las politicas de calidad y programas asociados con el
desarrollo profesional del personal docente.

Liderar los procesos de licenciamiento institucional y acreditacion de
los programas de estudio.

Gestionar los procesos de evaluacion y/o autoevaluacion del
desempefio de docentes, personal jerarquico y directivo de la
Institucion.

Elaborar los informes correspondientes a su cargo y los que deban
presentarse a los organismos externos.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que
le asigne su superior jerdrquico en el marco de sus competencias.

ejecuta

Docentes

Docente de
aula

Ser docente de la CPD o
contratado con  evaluacién
favorable para su renovacion.
Tener titulo profesional de la
carrera profesional donde labora
equivalente o superior al mayor
nivel otorgado por la institucion.
2 afos de experiencia en el
sector  productivo de su
especialidad.

1 afio académico de experiencia
docente en educacion superior.
1 afio académico de experiencia
docente en modalidad virtual.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la
programacion curricular en coordinacion con los Coordinadores de
Programas de estudio.

Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y
dominio pedagégico, didactico y disciplinar actualizado.

Entregar el silabo a los estudiantes de manera oportuna.
Mantener el portafolio pedagégico completo y actualizado.
Cumplir con la entrega de los documentos técnico pedagogicos
segun cronograma establecido.

Asesorar y supervisar las practicas pre profesionales — EFSRT
Promover y participar en los proyectos productivos, pedagogicos o
artisticos, de investigacion, innovacion o de responsabilidad social,
dentro de su carga académica.

Orientar y asesorar proyectos de los estudiantes con fines de
titulaciéon

Realizar acciones de orientacion o tutoria a los estudiantes.

Coordinador
de area
académica

Docentes vy
estudiantes
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Participar en la elaboracion del proyecto educativo institucional
(PEIl), Plan Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Interno (RI),
Proyecto Curricular Institucional (PCI)

Informar a la jefatura del area los avances curriculares, EFSRT,
Tutoria, Responsabilidad social y otras.

Resolver los problemas suscitados durante el desarrollo de las
actividades de ensefianza aprendizaje los cuales deberan ser
informadas a la Jefatura del area cuando el caso lo amerita.

Asistir puntualmente a la institucion, a reuniones convocadas por
instancias superiores y actividades académicas, culturales y civicos
patriéticas internas y externas.

Registrar y firmar puntualmente el Parte de Avance Académico en
el Turno que le corresponda.

Permanecer cumpliendo su jornada lectiva y jornada no lectiva en
el turno correspondiente.

Presentar informes por escrito al Coordinador de Programas de
estudio sobre las actividades lectivas y no lectivas desarrolladas.
Presentar los registros de evaluacidn académica en fechas
oportunas.

Elaborar la ficha de actividad, llenar el registro auxiliar y anotar el
avance en el parte diario de clases de acuerdo al plan curricular
modular.

Participar en eventos de capacitaciéon y actualizacién cientifica y
tecnoldgica.

Participar en los procesos de innovacion e investigacion
desarrollados por la institucion.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que
le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

Area de
psicologia

Psicéloga

Titulo profesional en a.

Psicologia
Estudios de especializacion o

post grado afin al area de su b.

cargo.

Fortalecer la salud mental de la poblacién estudiantil del Instituto
Superior Tecnolégico Publico Chincha disminuyendo los factores de
riesgo que puedan causar dario fisico y psicolégico.

Fomentar una Cultura de Buen Trato y de Paz en los integrantes de
la comunidad educativa institucional.

Realizar entrevistas, evaluacion, diagnosticos, utilizando los
diferentes procedimientos terapéuticos con el fin de fortalecer y

Jefe de
Bienestar
estudiantil
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Experiencia docente en
educacion superior N0 menor

desarrollar sus capacidades orientadas a mejorar la calidad
educativa de los directivos, docentes, administrativos y estudiantes.

de tres aros d. Priorizar la atencién de los problemas psicolégicos existentes a la
comunidad educativa del instituto superior tecnolégico de Chincha y
potenciar la fortaleza de los mismos.
e. Intervenir en las acciones negativas de indole emocional en los
docentes y estudiantes, tomando como soporte a la familia.
f.  Brindar el servicio de psicologia que ofrece la |.LE.S.T.P.CH, a través
de una atencion integral a los estudiantes.
g. Propiciar a la comunidad educativa la practica de valores, actitudes,
habitos y habilidades que favorezca en la formacidn profesional de
técnicos competentes.
h. Realizar el seguimiento de casos en los estudiantes con el fin de
que ellos pongan en practica las estrategias de solucién al problema.
i. Reevaluar al estudiante con el fin de conocer sus progresos y
reforzar puntos que falta mejorar para bienestar emocional de los
mismos.
Asistente  de | Licenciado (a) en enfermeria o a. Triaje: Control de funciones vitales. Jefe de
tépico Profesional técnico en b. Atencidon de emergencia y/urgencias: se brinda atencion al personal | Bienestar
enfermeria. docente, administrativo y estudiantes en general. estudiantil.
c. Curaciones: de pequenas y medianas heridas.
d. Provision de medicamentos tipo analgésico, antipiréticos
antiespasmaédicos, antiinflamatorios de uso sin receta médica.
e. Mantener actualizado el registro de atencion a la comunidad
educativa.
f. Orientacion en temas de salud a la comunidad educativa.
g. Participar activamente en simulacros programados de sismos
programados por el Sistema nacional de defensa civil.
h. Derivacion de casos severos a un establecimiento de salud.
Jefatura del |Jefe del Area de| Docente de la CPD a. Gestionar y administrar los recursos economicos, materiales, Abastecimie
areade |Administracién| Titulo profesional en necesarios para la 6ptima gestion institucional. Direccién nto.
administrac administracion, contador, | b. Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto anual de la institucion. | General Recursos
i6n economista y afines. c. Administrar los bienes y recursos institucionales. humanos
Contabilidad
Tesoreria
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Hacer cumplir la jornada no lectiva del personal docente y
administrativo, asi como en lo referente al ingreso al aula tanto de
estudiantes y personal docente, tomando las acciones respectivas
estipuladas para el caso si no se diera su cumplimiento.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que
le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

Abastecimiento

Trabajador administrativo

~0a

Coordina, consolida y reajusta las necesidades de la institucion.
Revisa y refrenda el parte diario de almacén.

Participa en la tramitacién de la solicitud de cotizacion, érdenes de
compra y de servicios, guias de internamiento, pedidos de
comprobantes de salida, notas de entrada de almacén y otros.
Controla la calidad de bienes que se adquiere.

Lleva el registro de proveedores.

Lleva el control de los servicios prestados y tarjetas de
mantenimiento de maquinas y equipos.

Responsable de tener actualizado el inventario de bienes.

Jefe de
Administrac
ion

Recursos
Humanos

Personal de
Servicios

o 0%

Realiza las tareas de porteria, vigilancia y guardiania del local de
la institucion.

Responsable de la seguridad de las instalaciones, bienes vy
enseres del Instituto.

Realiza la limpieza diaria de la infraestructura del Instituto: oficina,
aulas, servicios higiénicos, patios, jardines, loza deportiva, centro
de computo y otros ambientes.

Distribuye interna y externamente la documentacion.

Controla el ingreso y salida de muebles y enseres de la institucion.
Realiza las demas funciones que se le asigne con responsabilidad.
Controla el ingreso y salida de personas ajenas a la Institucion.

Es responsable de abrir y cerrar la puerta de entrada, aulas.
Realiza el mantenimiento de las areas verdes incluidas las
macetas.

Realiza la limpieza nocturna de los ambientes de la institucion.
Vela por el cuidado de la institucion durante los dias sabados,
domingos y feriados

Realiza las demas funciones afines al cargo que le asigne el jefe
de unidad administrativa.

Jefe de
administrac
ién
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a su cargo.

m. Registra las ocurrencias diarias, dentro de su jornada de entradas

y salidas.
IContabilidad Personal auxiliar de contabilidad a. Elabora y formula las notas de contabilidad y asuntos del parte | Jefe de

diario de fondos o almaceén. administrac

b. Coordina el avance y ejecucion presupuestal. ion

c. Elabora la conciliacion bancaria.

d. Elabora los comprobantes de pago previa revision de la
documentacion sustentatoria.

e. Revisa e integra contablemente los partes diarios de fondos,
almacén y las notas presupuéstales.

f. Realiza mensualmente el arqueo de caja y cheques en cartera

g. Prepara y coordina con el tesorero la relacién documentaria de la
cuenta en cargo.

h. Elabora los estados financieros.

i. Informa el estado de ingresos y gastos de proyectos productivos y
de servicio que se ejecutan en la institucion.

Tesoreria Titulo universitario o profesional | a. Elabora el parte diario de fondos con la documentacion| Jefe de
técnico en Administracion de sustentatoria. Administrac
Empresas, Contabilidad, o | b. Elabora los documentos siguientes: Relacién de retencién de| ién
disciplinas académicas afines. cheques, relacion de cheques anulados, recibo de ingresos y otros
Habilidades: Administracion de conexos.
dinero, de personal, Capacidad | c. Controla el movimiento de la cuenta de fondos para pagos en
para tomar decisiones en el efectivo (caja chica) y lleva los auxiliares estandar para el control de
campo econdmico y financiero. fondos mensuales.

d. Controla los giros a fin que no excedan los limites de las
autorizaciones de giros aprobados.

Biblioteca Profesional técnico en | a. Programay organiza las acciones del servicio de biblioteca. Jefe de
Computacion e informatica o | b. Organiza exposiciones bibliograficas. administrac
afines. c. Fomenta la captacién de donaciones. i6n

d. Elabora y actualiza el reglamento de biblioteca.

e. Promueve la adquisicion de nuevos volumenes bibliografico.

f. Publica el boletin bibliografico en forma mensual.

g. Clasifica cataloga y controla el material bibliografico de la institucion.
h. Vela por el mantenimiento y supervision de materiales bibliografico
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Realiza la prestacion de libros y recoleccién y ubicacion de los
volumenes devueltos.

Supervisa, cautela y opera la red con acceso a Internet.

Supervisa el uso correcto de la bibliografia digital.

Dosifica el tiempo de uso de la bibliografia digital.

Organo de | Consejo Director general, Jefe de Unidad Proponer acciones necesarias para el mejor cumplimiento de la
asesoramie | asesor académica, coordinadores de politica institucional, las mismas que deben ser ejecutadas por los
nto programas de estudios, jefe de organos del instituto.

Proponer al Consejo Directivo, la creacion, fusion o supresion de
programas, para la tramitacion correspondiente.

Opinar sobre los criterios de autoevaluacion de la institucion
educativa.

Proponer las adecuaciones y ajustes de las normas de organizacion
interna y de los lineamientos de politica educativa Institucional.
Resolver en Ultima instancia los procesos disciplinarios de los
estudiantes y otros que sefale el reglamento.

Participa en reuniones ordinarias quincenales o extraordinarias
cuando lo convoque el Presidente del Consejo, con agenda
especifica o cuando lo solicite un tercio de sus miembros.
Registrar los acuerdos en el Libro de Actas, cuya responsabilidad
es del Secretario académico o quien haga sus veces.

Estimular y/o premiar, asi como, proponer sanciones al personal
docente, administrativo, servicios y estudiantes seguin corresponda
en concordancia con las normas o dispositivos legales vigentes.
Proponer la implementacion y actualizacion del Reglamento Interno
del Instituto y demas documentos de gestion.

Promover permanentemente un clima de trabajo adecuado que
favorezca la labor educativa y administrativa del Instituto.

Organos de
control
interno

Comité
Gestion
Recursos
Propios
Actividades

de
de

de

unidad administrativa,
representante de los
estudiantes.
Integrantes:

- Director General.

- Jefe de administracién.

- Representante de
coordinadores de programas
de estudios.

Formular y aprobar el Plan Anual de Gestion de Recursos Propios
y actividades productivas y empresariales.

Aprobar el presupuesto para la ejecucion del Plan Anual de Gestion
de Recursos Propios y actividades productivas y empresariales.

. Autorizar a la (s) persona (s) responsable (s) de la ejecucion del o

los proyecto. En caso que el o los proyectos sean presentados por
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Productivas vy
Empresariales.

- Representante docente.
- Representante administrativo.

Es responsable de la
planificacion, organizacion,
direccion, ejecucion y evaluacion
de las actividades productivas y
empresariales y la
administracion de los Recursos
propios de la Institucion
Educativa

los docentes de la Institucion, éstos seran los responsables de su
ejecucion, siempre que el o los proyectos sean de la especialidad.
Supervisar, controlar y evaluar el proceso de ejecucion del Plan
Anual Gestién de Recursos Propios y actividades productivas y
empresariales.

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

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

Informar bimestralmente al Consejo asesor del manejo de los
recursos propios y gestion de actividades productivas y
empresariales de la Institucion Educativa, cuando corresponda.
Informar trimestralmente a la Direccion Regional de Educacion
correspondiente, sobre el movimiento de captacién y uso de los
ingresos provenientes de los Recursos Propios y Actividades
Productivas y Empresariales.

Asumir en forma solidaria, la responsabilidad administrativa y
econdomica de la gestion de los recursos, cumplimiento de los
plazos, cantidad y calidad de los bienes y servicios ofrecidos por el
IESTP.

Presentar el balance Anual de los resultados de la gestion del
comité, al drgano de control institucional para conocimiento y
fiscalizacion pertinente.

Comité de
Fiscalizacion.
garantizan la
Transparencia
de la ejecucion
y distribucién
de recursos
propios y las
utilidades
generadas por
las actividades

Integrantes:

Un representante del Personal
Directivo y Jerarquico.

Un representante del Personal
docente.

Un representante del Personal
administrativo.

Un representante de los
estudiantes.

Elaboracion plan de fiscalizaciéon y cumplimiento del Plan Anual de
Control de Recursos Propios y actividades productivas.

Realizar, investigaciones y examenes especiales programados,
para verificar el cumplimiento de las normas vigentes y evaluar la
eficiencia del Area de Produccion.

Proponer medidas correctivas y sugerir el uso de técnicas
adecuadas para el mejoramiento de la Ejecucién de las Actividades
Productivas y Empresariales.
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y gestiones d. Realizar seguimiento de la implementacion de las recomendaciones
empresariales y medidas correctivas adoptadas como producto de las acciones de
control.

e. Elaborar los informes de los Examenes realizados, recomendando
las medidas correctivas y/o sanciones de acuerdo con las normas
técnicas de control.

f. Evaluar trimestral, semestral y anualmente las medidas de
austeridad y moralidad del gasto publico.

g. Evaluar el cumplimiento del Presupuesto de las metas fisicas y
financieras previstas.

Comité de | Integrantes: a. Velar por el cumplimiento de las etapas del procedimiento
procesos a. Jefe del area de administrativo disciplinario:
administrativos administracion. Las etapas del procedimiento administrativo disciplinario en primera
y disciplinarios. | b. Jefe de unidad académica instancia son las siguientes:
CPAD c. Undocente del IES. 1. Fase instructiva.
Los suplentes de los 2. Fase sancionadora.
miembros sefialados en los Fase instructiva. - La fase instructiva es aquella en donde se realizan
literales a) y b) son las actuaciones conducentes a la determinacién de la responsabilidad

designados por el director
general del IES

La eleccion del
representante de los
docentes se realiza en

asamblea con la propuesta
de una terna, luego se decide
de manera democratica con
voto secreto.

administrativa del docente por la comisién de infracciones. Se
encuentra a cargo de:

iv.

Comision de procedimientos administrativos disciplinarios en el IES.
Comisién de procedimientos administrativos disciplinarios en la
DRE.

Comision De Procedimientos Administrativos Disciplinarios En
EDUCATEC.

Se encarga de la fase instructiva de los procedimientos
administrativos disciplinarios instaurados a los docentes del IES.

Saca conclusiones después del proceso de investigacion y emite informe
de con las recomendaciones finales a tener en cuenta la direccion

general.
Comité de | Elegidos por voto universal la| a. Velar por la integridad fisica y moral de los y las estudiantes. Jefe de
intervencion representacion de los | b. Promover las buenas relaciones entre estudiantes de la institucion. | bienestar
frente al | estudiantes. c. Fomentar buenas relaciones entre directivos, docentes vy | estudiantil

hostigamiento
sexual.

Integrantes:

estudiantes del Instituto.
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Un representante del Personal
docente.

Un representante del Personal
administrativo.

Un representante de los
estudiantes.

Cada integrante debe tener su
suplente y debe existir equidad
de género.

Velar por el cumplimiento de los deberes y derechos de los
estudiantes.

Coordinar acciones para la buena marcha de la institucion.

Apoyar en actividades que conduzcan a la acreditaciéon y
licenciamiento.

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

Proponer alternativas de emprendimiento de los diferentes
programas de estudios e institucional.

Fiscalizar de oficio en las actividades institucionales.
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