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PRESENTACION

El Instituto de Educacién Superior Tecnolégico PuUblico Erasmo Arellano Guillen es una institucion de
educacién superior publica, ubicada en el distrito y provincia de Pataz, Regién La Libertad, que oferta un
servicio de formacion profesional técnica en el programa de estudios de Explotacion Minera.

Como institucién educativa PUblica, su funcionamiento se rige en base a normas y dispositivos emanados
del Ministerio de Educaciéon, que son adaptadas al contexto social en donde se desarrolla la institucion,
asi como, a sus normas internas que orientan su accionar educativo evidenciadas en sus documentos de
gestiéon

El presente Manual de Perfiles de Puestos — MPP es un documento de gestion institucional que ha sido
elaborado en base a las normas y dispositivos legales vigentes en materia de organizacion institucional.
Contiene informaciéon ordenada y especifica sobre las instancias orgdnicas, dreas o dependencias, asi
como los puestos o cargos que los conforman, sus funciones, sus lineas de autoridad vy responsabilidad,
perfil profesional del potencial servidor, requisitos minimos e impedimentos; en concordancia con lo
establecido en la Ley 30512 y ofras contempladas en el marco normativo vigente. Es importante resaltar
que los puestos pueden ser ocupados tanto por personal nombrado y/o contratado, por lo que ademds
se considera la orientacion para la asignacion de un puesto, seleccidn, evaluacién y capacitacion del
personal al servicio del IESTP ERASMO ARELLANO GUILLEN.

El presente Manual es actualizado periddicamente, de acuerdo a las necesidades de la institucién, asi
como a la aparicién de nuevos puestos que por necesidad del servicio educativo son necesarios para
una mejora continua de nuestra oferta educativa que contribuyan al crecimiento y desarrollo de la
institucién. En tal sentido, serd la Direccién General, la responsable directa conjuntamente con las demds
dreas operativas, quienes contribuirdn a su evolucion y actuadlizacién conforme la necesidad de la
institucion.

Director General
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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES



& ERASMO ARELLANO GUILLEN
DATOS INFORMATIVOS DE LA INSTITUCION

IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION
DENOMINACION IESTP ERASMO ARELLANO Tipo de PUBLICA
GUILLEN gestion

DATOS DE LA INSTITUCION

Sede principal Pataz

o
fay

N° de programas de estudios

Denominacion del programa de Explotacion Minera

estudios

Nivel formativo Profesional Técnico

Modalidad del servicio educativo Presencial

Lunes a viernes

Turno y Horari
urnoy Horario Mafiana: 08:00 am - 04:00 pm

Portal Institucional

FINALIDAD

El presente Manual de Perfiles de Puestos del IESTP Erasmo Arellano Guillen, tiene como finalidad
establecer el detalle de las funciones generales y especificas de los puestos establecidos en la estructura
orgdnica de la institucion.

NATURALEZA

El Instituto de Educacidén Superior PUblico, es una institucion del nivel de educacién superior, que forma
profesionales técnicos altamente calificados en los programas de estudio que oferta, relacionada con las
actividades econdmicas, productivas de la provincia de Pataz y de la Regidn La Libertad.

BASE LEGAL

El presente MPP, tiene como base la normatividad legal vigente del Ministerio de Educacién y otras
normas legales pertinentes, segun el siguiente listado:

- Ley N° 28044 - Ley General de Educacién.

- Ley N° 30512 - Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera PUblica de sus
Docentes. (En adelante, La Ley N° 30512).

- Reglamento de la Ley N° 30512, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, modificado
por los Decreto Supremo N° 011-2019-MINEDU y Decreto Supremo N° 016-2021-MINEDU. (En adelante,
Reglamento de la Ley N° 30512).

- Decreto Legislativo N° 1495, Decreto que establece disposiciones para garantizar la continuidad y
calidad de la prestacion del servicio educativo en los institutos y escuelas de educacion superior, en
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el marco de la emergencia sanitaria causada por el Covid-19.

- Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de
Educacién Superior Tecnoldgica, aprobados por Resolucidon Viceministerial N° 178-2018-MINEDU,
modificado con Resolucidn Viceministerial N° 277-2019-MINEDU (en adelante LAG) y actualizado con
Resolucidn Viceministerial N° 049-2022-MINEDU.

- Catdlogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacién Superior Técnico — Productiva”, aprobado
mediante Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU.

- Documento Normativo denominado “Condiciones Bdsicas de Calidad para los Institutos de
Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica”, aprobado por Resolucion
Viceministerial N° 103-2022-MINEDU (en adelante, Norma Técnica de CBC).

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias, complementarias,
conexas, o aquellas que las sustituyan.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente Manual regulan las obligaciones y responsabilidades que
deben ser cumplidas por todos los érganos internos del IESTP Erasmo Arellano Guillen. Estdn obligados a
cumplir el presente Manual todos los miembros de la comunidad educativa de la Institucion:

e Director General

e Personal encargado de los puestos pedagdgicos (Puesto o funciones)
e Personal Docente

e Personal Administrativo

OFERTA FORMATIVA

El Instituto oferta los siguientes programas de estudios en el nivel formativo de profesional técnico:

- Explotacién Minera
ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura orgdnica del IESTP “Erasmo Arellano Guillen”, es la siguiente:
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Direccion General

Biblioteca Virtual

Porteria —

Seguridad y Vigilancia e

Mantenimientc y Limpiezo )

Soporte Técnico S

Unidad de Investigacion

Unidad Académica

Area Acad. de Explotacion Minera

Docentes regular de
competencias especificas

Docentes regular de
competencias de
empleabilidad

Unidad de Formacion Contlinua

Servicio Médico

Servicio de

Bienestar{Biensstar

Servicio
Psicopedagdgico

Servicio

y Empleabilidad
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PLAZAS Y PUESTOS

ORGANO / UNIDAD / AREA Y CARGO CANTIDAD

ORGANO DE DIRECCION

Director General 1
ORGANO DE ASESORAMIENTO

Consejo Asesor 1
ORGANOS DE APOYO

Secretaria General 1
SECRETARIA ACADEMICA

Secretaria Académica 1
AREA DE CALIDAD

Coordinador de Area de Calidad 1

AREA DE ADMINISTRACION

o Jefe del Area de Administracién
o Soporte técnico
Biblioteca Virtual
Personal de Porteria
Seguridad y Vigilancia
Personal de Mantenimiento y Limpieza

N

O O O O

ORGANO DE LINEA

UNIDAD DE INVESTIGACION

e Jefe de la unidad de investigacién 1
UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

e Jefe de la unidad de formacién continua 1
UNIDAD ACADEMICA

e Jefe de Unidad Académica 1
e Coordinador de Area Académica de Explotacion 1
Minera
e Docentes
= Docente regular de competencias especificas
» Docente regular de competencias para la
Empleabilidad

UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
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o Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
o Responsable del Servicio médico (Tépico)
o Responsable del Servicio social (Bienestar estudiantil)
o Responsable del Servicio Psicopedagdgico
(Orientacién vocacional)
o Responsable del servicio de Empleabilidad

_

CAPITULO II
PERFILES DE PUESTOS
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ORGANO DE DIRECCION

DIRECTOR GENERAL

Denominaciéon del

Director General

Formacioén Académica

Cargo
Régimen de 40 horas (fiempo completo)
dedicacion
Mdaxima autoridad institucional y representante legal de la institucién. Tiene
a su cargo la conduccién académica, administrativa y logistica de la
FINALIDAD institucion, es responsable de la gestion en los dmbitos pedagdgico,
Institucional y administrativo, y le corresponde, en lo que resulten aplicables,
las atribuciones y responsabilidades senaladas de acuerdo a Ley.
Todas las unidades, dreas y sub dreas de:
INTERRELACIONES | iecreiar',a ie D('jr,ec?'on
JERARQUICAS - ecre grlo cadeémica ‘
FUNCIONALES, DE - COOI’dInCJ,dOI’ de Area de Calidad
AUTORIDAD, - Jefe del Area de Administracion
RESPONSABILIDAD Y - Jefe de Unidad Académica
COORDINACION - Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Grado de Maestro registrado en SUNEDU

Experiencia en gestién de instituciones publicas y/o privadas no menor
a cinco (05) anos

Nombrado o Contratado

Aptitudes Cognitivas

Gestidn de Personas.
Planeamiento estratégico.

Docencia en educacion superior.
Administracién de Recursos.

Competencias:
(habilidades/aptitudes)

Contar con conocimientos del sistema de educacién superior, en
desarrollo de equipos interdisciplinarios de frabajo,

Desarrollo de planeacién estratégica.

Orientacién a resultados.

Liderazgo.
Nivel de negociacion de conflictos, andlisis, comunicacion.
Motivador e Innovador.

Capacidad para resolver problemas
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e Capacidad de Gestion para lograr alianzas estratégicas

ad) Han sido sancionado en el cargo de director en Instituciéon PUblica o Privada.

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

c) Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

d) Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o estar incurso en
el supuesto de inhabilitacién establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Codigo Penal, asicomo
otfras contempladas en el marco normativo vigente.

e) Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo con la RM
N° 067-2024 Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

a. Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento institucional, asi como
proyectar su desarrollo.

b. Vela por el cumplimiento de las disposiciones de cardcter institucional, académico y
administrativo emanadas por el MINEDU.

c. Dirigiry controlar la integracion y administracion de los recursos humanos, financieros y materiales
del Instituto, de conformidad con la normatividad vigente.

d. Diagnosticar y proponer conjuntamente con su equipo multidisciplinario, la creacién de nuevos
programas de estudios de acuerdo a los requerimientos del mercado y normatividad pertinente.

e. Elaborar el proyecto de presupuesto anual.

f.  Aprobar mediante resolucién los documentos de gestion del Instituto, previamente consensuado
con la comunidad educativa.

g. Promover y firmar convenios o dlianzas estratégicas de cooperacién inter institucional con
entidades puUblicas o privadas.

h. Organizary ejecutar el proceso de seleccidén de personal para el ingreso a la Institucion.

i. Evaluar a los docentes para un proceso de renovacién de su confrato o despido por
incumplimiento de funciones.

i.  Promover la proyeccion social segun corresponda.

k. Encargar el despacho de Direccién en su ausencia, al Jefe de Unidad Académica.

l.  Planificar, organizar, ejecutar y monitorear conjuntamente con el drea correspondiente la gestion
de calidad.

m. Readlizar gestiones interinstitucionales a nivel local, regional y nacional para capacitacién del
personal y de los estudiantes.

n. Coordinar con el promotor las acciones de mejora de la infraestructura y equipamiento para
todas las dreas académicas y administrativas.

0. Autorizar visitas de estudio y excursiones dentro del dmbito regional y nacional, de acuerdo a las
normas especificas.

p. Dirigir el proceso de admisién, proceso de matricula y autorizar los traslados, exoneraciones,
convalidaciones.

g. Publicar su horario de atencién en un lugar visible de la institucién, para facilitar la atencién a los
usuarios




- ERASMO ARELLANO GUILLEN

r. Promover la ejecucion de proyectos de produccion y/o prestacion de servicios tendientes a
mejorar la eficacia Institucional.

s. Participar en la actudlizacién de los planes de estudio, apoyos diddcticos y técnicas de
instrumentos para la evaluacién del aprendizaje en la institucién conforme a los lineamientos
académicos generales.

t.  Promover y dirigir el desarrollo de las actividades de vinculacion de Instituto con el sector
productivo de bienes y servicios de la regidn.

u. Promover y dirigir el desarrollo de las actividades civicas, sociales, culturales, deportivas y
recreativas del Instituto, asi como las de vinculaciéon y orientacion educativa.

v. Promover la difusion de las normas y lineamientos que regulan el funcionamiento del Instituto en

las dreas del mismo y vigilar su aplicacion.

. Elaborar y difundir directiva para el inicio del aino académico

Conformar comision del proceso de admisiéon

Formalizar la constitucion del CIFHS mediante la emisidon de una resolucion directoral.

Convocar a una reunidn extraordinaria, ya sea presencial o virtual, con el propdsito de elegir a
los representantes de la institucidon educativa (fitulares y suplentes) ante el CIFHS, bajo la
responsabilidad del jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, o de quien asuma sus
funciones.

aa. Desarrollar y/o ejecutar las acciones, actividades, funciones y tareas contempladas en el Plan
Anual de Trabajo (PAT), asi como en otros planes o documentos institucionales, segin
corresponda o cuando se requiera, garantizando el cumplimiento de los objetivos institucionales.

bb. Proporcionar informacién clara, organizada vy sistematizada al responsable del mantenimiento y
actualizacidon del portal institucional, a fin de que este pueda publicar las diversas actividades de
la unidad, drea y/o servicio del IES en la pdgina web.

cc. Participar y/o ejecutar las tareas, actividades y responsabilidades asignadas en los diferentes
planes y protocolos institucionales, tales como el Plan de Seguridad y Vigilancia, Plan de EFSRT,
Plan de Actudlizacion y Capacitacion Docente, Plan de Mantenimiento y protocolos de
seguridad, segun le corresponda o cuando sea necesario.

dd. Cumplir con otras disposiciones que establezca el MINEDU en normas complementarias, asi como
con aqguellas funciones encomendadas por el superior jerdrquico dentro del marco de sus
competencias.

ee. Evaluar las actividades de mantenimiento de infraestructura y equipamiento

ff. Ofras funciones que se deriven de los diversos documentos de gestion institucional.

N< X g

ORGANO DE ASESORAMIENTO

CONSEJO ASESOR

UNIDAD ORGANICA CONSEJO ASESOR

El Consejo Asesor es la instancia encargada de
COMPOSICION asesorar al Director General en materia
académica, formativa e institucional.  En
concordancia con el articulo 30 de la Ley 30512, se
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conforma por los responsables de las unidades, de
las dreas, el secretario académico, el responsable
de cada programa académico, un representante
de los estudiantes y un mdximo de cinco
representantes del sector empresarial o profesional.

DEPENDENCIA

, Director General
JERARQUICA SUPERIOR

Asesorar al Director General en materia
académica, formativa e institucional. Propone,
monitorea y supervisa, en fodos sus alcances, el
FINALIDAD proyecto educativo institucional, los documentos
de gestion y el presupuesto anual; asi como
contribuir al éxito de la gestidon de la institucién, de
acuerdo al articulo 30 de la Ley N° 30512.

- Asesorar al Director General en todos sus alcances: Proyecto Educativo
Institucional, en la planificacién de los diversos documentos de gestion y el
presupuesto anual, asi como en el seguimiento y evaluacién de las acciones
planificadas, para el cumplimiento de los propdsitos institucionales.

- Contribuir al éxito de la gestion de la Institucién.

- Asesorar al Director General en la identificacion de necesidades de los
sectores productivos, para la actualizacion o ampliacion de la oferta
formativa.

- Proponer al Director la creacidn, fusidn o supresidn de dreas académicas
para la tramitaciéon correspondiente.

- Participar en las actualizaciones de los planes de estudio.

- Establecer los criterios de evaluacidn del rendimiento académico
institucional.

- Asesorar al Director General en acciones vinculadas a la mejora continua de
la calidad y pertinencia del servicio educativo, de modo que garantficen la
formacion integral, ética ciudadana y sostenible de los estudiantes.

- Oftros aspectos relacionados al proceso académico de su competencia.

- NO APLICA
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ORGANOS DE APOYO

SECRETARIA GENERAL

DENOMINACION DEL PUESTO | Secretaria General

DEPENDENCIA JERARQUICA
SUPERIOR

Director General

Elaborar con eficiencia toda documentacion que
emite la Direccidén General, asi como administrar
FINALIDAD y controlar toda informacién que ingrese o salga
de la direccién, manteniendo la confidencialidad
que corresponda.

INTERRELACIONES Todas las unidades, dreas y sub dreas de:

JERARQUICAS - Secretaria Académica
FUNCIONALES, DE - Coordinador de Area de Calidad
AUTORIDAD, - Jefe del Area de Administracion

Risgg:gf‘::'ggz Y - Jefe de Unidad Académica
- Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

- Profesional Técnico en  Secretariado
Ejecutivo, Gestidon Administrativa u otro afin.

i i - Cursos y/o diplomados en redacciéon
FORMACION ACADEMICA documentaria

- Cursos y/o diplomados de ofimdtica

- Inglés bdsico

Tener 2 anos de experiencia comprobada en el
puesto en instituciones publicas o privadas.
- Administracion documentaria.
- Organizacién operativa.
- Buen frato al usuario.
- Comunicacién efectiva.
- Capacidad discrecional
- Planificacién y organizacién oportuna
- Autonomia y proactividad.
- Tolerancia y empatia
- Habilidades de trabajo en equipo

EXPERIENCIA

APTITUDES COGNITIVAS

COMPETENCIAS:
(HABILIDADES/APTITUDES)
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- Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidén
publica.

- Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N°
30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el
numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas
en el marco normativo vigente.

- Haberincurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual,
de acuerdo con la RM N° 067-2024 Minedu, y en el Decreto supremo N°
014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

FUNCIONES

Preparar y redactar la documentacién oficial de la institucion.

Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacién que ingresa,
observando un estricto confrol.

Organizar, conducir y mantener actualizados los archivos y documentacién a
SU cargo.

Ingresa la informacién correspondiente, en las plataformas virtuales
relacionado a censos educativos, ejecucion de recursos del programa de
mantenimiento, etc.

Imprime los fitulos de Profesional Técnico a nombre de la Nacién de los
estudiantes que han cumplido con todos los requisitos de titulacion

Mantener en reserva, orden y seguridad la documentacion oficial.

Efectuar gestiones tfrdmites y diligencias por encargo del Director.

Redactar e imprimir Resoluciones por encargo del Director y Secretaria
Académica llevando un estricto orden de la numeracidén y de las fechas

Dar respuestas a solicitudes de acuerdo al manual de procedimientos
académicos.

Apoyar a las jefaturas cuando estas lo requieran en la redaccion de
documentos.

Es responsable del drea de trdmite documentario y agilizar la respuesta o
resultados de cualquier tfrdmite.

Controla de manera digital el registro de ingreso y atencidn de los expedientes
que se presentan de los niveles externos e internos de la institucion.

Clasifica y dispone la distribuciéon de los documentos que ingresan por mesa
de partes.

Organiza y controla el inventario de bienes del drea.

Atiende, orienta e informa al usuario en sus gestiones, asi como en los servicios
instifucionales que requieran.

Mantiene en custodia el archivo de documentos y materiales o enseres a su
encargo.

Apoya en la difusién y publicacién de documentos en la institucién, de interés
de estudiantes y trabajadores.

Aplica estrategias para fortalecer la imagen institucional

Oftras funciones que le asigne el Director.
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- Ofras funciones que se deriven de los diversos documentos de gestién
institucional.

SECRETARIA ACADEMICA

DENOMINACION DEL PUESTO | Secretaria(o) Académica(o)
DEPENDENCIA JERARQUICA

Direccién General

SUPERIOR
Es el érgano responsable de la programacién,
organizacién, conduccidn, supervision, control
FINALIDAD de las acciones de registro y certificacion
académica; asi  como  administracion
documentaria.

= Director General

INTERRELACIONES JERARQUICAS | = Jefe de Unidad Acadeémica,
FUNCIONALES, DE AUTORIDAD, | = Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

RESPONSABILIDAD Y » Coordinador de Area de Calidad

COORDINACION » Coordinador de Area Académica

« Jefe del Area de Administracion

- Ingeniero de Sistemas o Técnico en
Computacidn e Informdtica.

FORMACION ACADEMICA - Cursos y/o diplomados en educacion
superior

- Cursos y/o diplomados en ofimdtica.

- Tener 2 anos de experiencia en cargos
similares en instituciones puUblicas o privadas.

- Experiencia docente en Educacion Superior
no menor de 2 anos

- Gestion de Personas.

- Comunicacién Efectiva

- Docencia en educacién superior.

- Administracién de Recursos.

- Orientacién a resultados.

- Liderazgo y frabajo en equipo

- Organizacién documentaria

EXPERIENCIA

APTITUDES COGNITIVAS

COMPETENCIAS:
(HABILIDADES/APTITUDES)
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- Motivador e Innovador.

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

- Esténincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

- Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794
o estarincurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cdédigo Penal, asi como otras contempladas en el marco
normativo vigente.

- Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067-2024 Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-
MIMP, o las que hagan sus veces.

- Recepcionar y atender las solicitudes vinculadas a los procesos de régimen
académico (convalidacién, ftraslado, licencia de estudios, reserva de
matricula, titulacién, entre otros) y derivar a otras unidades orgdnicas, en caso
correspondan.

- Organizar y administrar los servicios de registro académico y evaluacion del
estudiante.

- Organizar el proceso de titulacién profesional y su framitacion.

- Elaborar y sistematiza la base de datos estadisticos de la institucion.

- Organizar, desarrollar e informar sobre el proceso de admision conjuntamente
con la comisién para dicho proceso.

- Coordinar con los Coordinadores de Areas Académicas con respecto a
matricula, registros y actas.

- Supervisar la recepcion, preparacion y tramitacion de la correspondencia
oficial y los expedientes a través de la mesa de partes del instituto.

- Procesar los documentos de inscripcién de postulantes, matricula, carnés de
estudiantes.

- Elaborar, revisa y aprueba los Registros de Actas de Evaluacion promocionales
y repitencias.

- Informar de los registros de matriculas, actas, titulos, certificacién modular,
certificados de estudios, a las instancias superiores.

- Refrendar, registra y franscribe a los interesados las resoluciones del Instituto.

- Elaborar resoluciones, certificados, constancias, diplomas, méritos a los
usuarios infernos y externos.

- Refrendar los diplomas de los titulos que otorgue el Instituto de conformidad
con las normas establecidas.

- Supervisar la organizacién, conservacion y mantenimiento del archivo central
del instituto y dicta las medidas necesarias que aseguren el eficiente servicio,




{3 ERASMO ARELLANO GUILLEN

como el Consolidado de Notas, Registro de Actas de Evaluacién de
Repitencia, Recuperacion, Extraordinaria, Convalidaciones, etc.

- Expedir Constancias de Aprobacion de Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabagjo.

- Llevar el confrol de documentos remitidos y recibidos por el Instituto en los
registros correspondientes y velar por el correcto mantenimiento de los
archivos tanto académicos como administrativos.

- Brindar informacién Institucional de acuerdo a la Ley de Transparencia.

- Solicitar la codificacion de Titulos en el MINEDU para culminar el proceso de
titulacion.

- Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio
disciplinar actualizado, y otras funciones contempladas en el perfil docente
gue corresponda, en cumplimiento a la normativa vigente, en adicién a sus
funciones de puesto pedagdgico.

- Redlizar un taller a los estudiantes sobre el uso de formatos de trdmites
académicos y administrativo contenidos en el MPA

- Elaborar un cronograma para el proceso de titulacion

- Actualizar el reglamento de fitulacion.

- Desarrollar charla de orientacidn sobre el proceso de titulacion procedimiento
de titulacion, requisitos, costos, etc.

- Ingresar al sistema Titula los expedientes de los estudiantes que concluyeron
con el cumplimiento de requisitos de Titulacion

- Ofros que senale el Director General y el MPP, que sean inherentes al
cumplimiento de sus funciones.

- Readlizar charlas o compartir videos sobre procedimientos académicos que
realizan los estudiantes

- Ofras funciones que se deriven de los diversos documentos de gestién
institucional.

JEFE DE UNIDAD DE INVESTIGACION

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ACADEMICA

DENOMINACION DEL PUESTO Jefe de la Unidad de Investigacion

DEPENDENCIA JERARQUICA
SUPERIOR

Direccién General

Promueve la innovacién tecnolégica en el
desarrollo de las diversas unidades diddcticas
del programa de estudios de explotacion
minera.

FINALIDAD
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- Director General
INTERRELACIONES JERARQUICAS | - Jefe de Unidad Académica
FUNCIONALES, DE AUTORIDAD, | - Coordinadores Académicos

RESPONSABILIDAD Y - Coordinador del Area de Calidad
COORDINACION - Jefe de la unidad de Formacion Continua
- Jefe del Area de Administracion
Docentes
FORMACION ACADEMICA - Maestria en Investigaciéon

- Tener 2 anos de experiencia en cargos
similares en instituciones publicas o privadas.

- Experiencia docente en Educacién Superior
Nno menor de 2 anos

- Gestion de Personas.

- Comunicacioén Efectiva

- Docencia en educacion superior.

- Administracion de Recursos.

- Orientacién a resultados.

COMPETENCIAS: - Liderazgo y trabajo en equipo

(HABILIDADES/APTITUDES) - Organizacién documentaria
- Motivador e Innovador.

EXPERIENCIA

APTITUDES COGNITIVAS

- Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funciéon
publica.

- Esténincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

- Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794
o estarincurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cdédigo Penal, asi como otras contempladas en el marco
normativo vigente.

- Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067-2024 Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-
MIMP, o las que hagan sus veces.

a) Establecer las lineas de innovacién que se desarrollaran en la Institucion.

b) Elaborar su plan de innovacion (que incluye desarrollar planes de
innovacién por programa de estudios)

c) Capacitar al personal docente de la Institucion en temas de Innovacion.
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d) Coordinar con los coordinadores de los programas de estudios, los proyectos
de innovacion a desarrollar durante el afio lectivo.

e) Promover la produccion y publicacion bibliogréafica cientifica en los docentes
y estudiantes de la Institucion

f) Realizar convenios con el sector productivo o Instituciones dedicadas a la
innovacion, para el uso de sus laboratorios y talleres.

g) Gestionar recursos economicos con el sector productivo e Instituciones
externas para la implementacion de los proyectos de innovacion

h) Participar ferias tecnoldgicas y de innovacion a nivel de la Institucién.

i) Brindar la orientacion y preparacion a los estudiantes que representaran a la
Institucion en los diversos concursos externos que promuevan la Innovacion.

i) Coordinar con el consejo asesor para que se destine un porcentaje del
presupuesto Institucional, para temas de innovacion.

k) Coordinar con el area de administracion la logistica que requiere los diversos
proyectos de innovacion que se desarrollaran en la Institucion.

[) Establecer incentivos y reconocimientos

m) Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio
disciplinar actualizado, y otras funciones contempladas en el perfil docente
que corresponda, en cumplimiento a la normativa vigente, en adicién a sus
funciones de puesto pedagdgico

n) Presentar sus informes de sus acciones realizadas por periodo académico

0) Elaborar un Plan para desarrollar proyectos de Innovacion para cada
programa de estudios

p) Seleccionar y evaluar los mejores proyectos de innovacién para su
aprobacion, financiamiento y ejecucion

- Otras funciones que le asigne su superior inmediato.

JEFE DE UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ACADEMICA

DENOMINACION DEL PUESTO Jefe de la Unidad de Formacion Continua

DEPENDENCIA JERARQUICA
SUPERIOR

Direccién General

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

INTERRELACIONES JERARQUICAS | - Director General

FUNCIONALES, DE AUTORIDAD, | - Jefe de Unidad Académica
- Coordinadores Académicos
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RESPONSABILIDAD Y - Coordinador del Area de Calidad
COORDINACION - Jefe de la unidad de Formacién Continua
- Jefe del Area de Administracion
Docentes
FORMACION ACADEMICA - Grado académico o titulo docente

- Tener 2 anos de experiencia en cargos
similares en instituciones pUblicas o privadas.

- Experiencia docente en Educacion Superior
no menor de 2 anos

- Gestidn de Personas.

- Comunicacién Efectiva

- Docencia en educacién superior.

- Administracion de Recursos.

- Orientacién a resultados.

COMPETENCIAS: - Liderazgo y trabajo en equipo

(HABILIDADES/APTITUDES) - Organizacién documentaria
- Motivador e Innovador.

EXPERIENCIA

APTITUDES COGNITIVAS

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

- Esténincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

- Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794
o estarincurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cdédigo Penal, asi como otras contempladas en el marco
normativo vigente.

- Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067-2024 Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-
MIMP, o las que hagan sus veces.

- Hacer un diagndstico de las necesidades de formacién continua que requiere la
comunidad educativa.

- Elaborar un plan de trabajo anual de su unidad

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

- Coordinar con el Jefe de Unidad Académica las capacitaciones que se realizaran
en funcién de los resultados de la supervisién a los docentes.

- Elaborar, ejecutar, evaluar y actualizar el plan de capacitacion de actualizacion y
capacitacion docente.
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Evaluar el nivel de satisfaccion de las capacitaciones dirigidas al personal
docente, sector productivo, personal administrativo, estudiantes, egresados y
publico en general.

Coordinar con Secretaria Académica, la emisién de certificados de capacitacion
docente.

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

Organizar capacitaciones sobre emprendimiento dirigido a estudiantes vy
egresados

Elaborar anualmente el Plan de Formacion Continua en coordinacion con la el
Jefe de Unidad Académica y el Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad, asi
como gestionar su aprobacion por el Director General y Consejo Asesor.
Planificar e implementar actividades relacionadas con la mejora de la calidad de
los servicios educativos, en correspondencia con la normativa de la educacién
superior.

Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacion de la mejora continua en
los procesos pedagdgicos de la institucion.

Conducir acciones vinculadas a la ampliacién de servicio educativo, en el marco
de la normativa vigente.

Conducir las acciones para el proceso de acreditacion de los programas de
estudio que forman parte de la oferta formativa de la institucion.

Planificar y ejecutar acciones vinculadas la evaluacién del nivel de satisfaccion
del servicio educativo que brinda la institucién.

Apoyar en la planificacion e implementacion de las acciones de intermediacion
laboral y de la bolsa de empleo para estudiantes y egresados.

Reportar a la Direccion General los avances logrados y problemas identificados
en la implementacion del servicio educativo.

Otras que le asigne su superior, o que se deriven de las diversas acciones
previstas en los documentos de gestion de la institucion.

Evaluar semestralmente el cumplimiento del desarrollo del plan de estudios
previsto para dicho periodo.

Respetar y ejecutar las decisiones que el Director General y el Consejo Asesor
lo determinen de manera consensuada.

Presentar el informe de las actividades educativas programadas al finalizar el afio
académico,

Participar en la elaboracion y actualizacion del Reglamento Interno, asi como
velar por el cumplimiento de las disposiciones establecidas en los mismos.
Brindar soporte al area de Secretaria Académica en la revision y evaluacion de
los tramites correspondientes a los procesos de régimen académico, establecidos
por la institucion en correspondencia con los Lineamientos Académicos
Generales y demas normas conexas.

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

Realizar, la evaluacion de desempefio del personal docente y administrativo en
forma anual, en el marco de la mejora continua del servicio educativo.
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- Mantener actualizado la carpeta de escalafon y portafolio de los docentes y
jerarquicos.

- Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinar
actualizado, y otras funciones contempladas en el perfil docente que
corresponda, en cumplimiento a la normativa vigente, en adicidn a sus funciones
de puesto pedagdgico

- Elaborar un taller para nuestros estudiantes sobre la creacién de una
microempresa

- Capacitar a los estudiantes sobre emprendimiento

- Elaborar un plan de capacitacion para estudiantes y egresados

- Ejecutar los programas de capacitacién de acuerdo al cronograma del Plan de
formacién continua

- Certificar a los estudiantes y egresados que concluyan con el programa de
formacién continua en su especialidad

- Reuvision y/o disefio, ejecucion, actualizacion y evaluacion de las capacitaciones
del plan de actualizacion y capacitacion docente del IES

- Otras funciones que delegue el jefe inmediato superior, u otras que surgen de las
acciones previstas en los distintos documentos de gestion.

COORDINADOR DE AREA DE CALIDAD

DENOMINACION DEL PUESTO Coordinador de Area de Calidad

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR | Director General

Responsable del aseguramiento de la

FINALIDAD calidad del servicio académico vy
administrativo institucional.
INTERRELACIONES JERARQUICAS - Coordinadores de Areas Académicas
FUNCIONALES, DE AUTORIDAD, - Docentes

RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

- Ser docente contratado

- Titulo profesional o profesional técnico en
Explotacién Minera

- Cursos y/o diplomados en educacion
superior

- Cursos y/o diplomados en calidad
educativa

- Cursos y/o diplomados en ofimdtica.

FORMACION ACADEMICA
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- Tener 02 anos de experiencia en cargos
similares en instituciones publicas o

EXPERIENCIA privadas.

- Experiencia docente en Educacion
Superior no menor de 1 ano

- Gestion de Personas.

- Comunicacién Efectiva

APTITUDES COGNITIVAS - Docencia en educacién superior.
- Administracién de Recursos.
- Orientacion a resultados.
COMPETENCIAS:

- Liderazgo y frabajo en equipo
(HABILIDADES/APTITUDES) - Motivador e Innovador.

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

- Esténincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

- Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794
o estar incurso en el supuesto de inhabilitacidon establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cdédigo Penal, asi como otras contempladas en el marco
normativo vigente.

- Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067-2024 Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-
MIMP, o las que hagan sus veces.

- Disefary evaluar politicas y estrategias eficaces para el mejoramiento continuo
de la calidad educativa institucional.

- Elaborar el Manual de Calidad conjuntamente con todos los jefes de unidades
y coordinadores de la institucion

- Readlizar en coordinacion con el Jefe de Unidad Académica, los Coordinadores
de Area Académicas, Jefe del Area de Administracidon para efectuar los
procesos de evaluacion al personal Docente, Jerdrquico, Administrativo y de
Servicio.

- Redlizar Gestiones para entablar convenios con instituciones puUblicas vy
privadas con el fin de ampliar las oportunidades académicas y de aprendizaje
de los estudiantes.

- Informar y difundir los resultados y niveles de calidad que se vienen alcanzando
en la institucién, asi como proponer planes de mejora continua.

- Realizar la evaluacién, seguimiento y monitoreo del grado de cumplimiento de
las politicas y estrategias establecidas para el mejoramiento de la calidad vy
excelencia académica.
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- Proporcionar informacion idénea, oportuna y pertinente a la Direccidon General
y al Jefe de Unidad Académica para mejorar la toma de decisiones, diseio de
planes de mejora

- Elaborar y aprobar proyectos que beneficien y/o potencien la calidad
educativa de la institucion

- Evaluar los niveles de eficiencia, eficacia e impacto social del sistema
institucional de evaluacién de la calidad educativa.

- Ejercerla docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinar
actualizado, y ofras funciones contempladas en el perfil docente que
corresponda, en cumplimiento a la normativa vigente, en adicién a sus
funciones de puesto pedagdgico

- Ofras funciones relacionadas a su competencia

- Ofras funciones que se deriven de los diversos documentos de gestion
instifucional.

JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION

Denominacién del Puesto Jefe del Area de Administracion

Dependencia Jerdrquica Superior Director General

Responsable de gestionar y administrar los

FINALIDAD recursos necesarios para la éptima gestion
instifucional.
- Soporte Técnico
INTERRELACIONES JERARQUICAS - Biblioteca Virtual
FUNCIONALES, DE AUTORIDAD, - Personal de Porteria
RESPONSABILIDAD Y COORDINACION - Seguridad y Vigilancia

- Mantenimiento y Limpieza

- Titulo profesional en Contabilidad, Economia
o Administracion.

FORMACION ACADEMICA - Cursos y/o diplomados en educacion
superior

- Cursos y/o diplomados en ofimdtica.

- Tener 2 anos de experiencia en cargos
similares en instituciones pUblicas o privadas.

- Experiencia docente en Educacién Superior
no menor de 1 ano.

- Gestion de Personas.

- Comunicacion Efectiva

APTITUDES COGNITIVAS - Docencia en educacién superior.

- Administracion de Recursos humanos

- Gestion y administraciéon econdmica

EXPERIENCIA
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- Orientacion a resultados.

COMPETENCIAS: - Liderazgo y frabajo en equipo

(HABILIDADES/APTITUDES) - Motivador e Innovador.
- Capacidad para resolver problemas

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.
Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o estar
incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
Codigo Penal, asi como otras contempladas en el marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo
con la RM N° 067-2024 Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-MIMP, o las que
hagan sus veces.

Proveer los recursos necesarios para la éptima gestién institucional.

Elaborar y proponer en coordinacién con el promotor, el Presupuesto anual por cada
programa de Estudios

Administrar los bienes y recursos institucionales.

Actualizar el inventario fisico de los activos fijos, y ofros bienes de uso duradero al
término del ano.

Ejecutar las acciones estratégicas, actividades, responsabilidades, procedimientos y/o
tareas establecidas en los documentos de gestion (PEl, PAT, RI, MPP y MPA) del IES,
segun lo aprobado y/o actuadlizado, de acuerdo con normativa vigente, en caso
corresponda o se requiera y/o le asigne su superior jerdrquico en el marco de sus
competencias.

Ejecutar y/o desarrollar las acciones, actividades, responsabilidades y/o tareas
establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT), entre ofros planes o documentos
institucionales, segln corresponda o en caso se requiera, para el cumplimiento de los
propdsitos institucionales. Programar, Recepcionar y controlar los materiales y bienes
gue ingresan y salen de la institucion

Es responsable de la elaboracién y presentaciéon de la informaciéon contable segun las
normas del Sistema Nacional de Contabilidad y de Tesoreria.

Realizar el control de la prestacion de servicios y compras de bienes y dar la
conformidad de los mismos

Ejecutar acciones de confrol de ingresos y egresos de los recursos financieros de la
institucion

Formular el cuadro de necesidades de bienes y de servicios de la entidad

Supervisar el tfrabajo del personal administrativo y de servicios de la institucion

Redlizar de manera mensual el flujo de ingresos y gastos de la institucion vy
trimestralmente de los Estados Financieros y elevarlo a la Direcciéon.

Elaborar el Tarifario de los servicios educativos del Instituto

Controlar la asistencia diaria del personal de la Institucién en fichas personcales e
informar el record de asistencia, tfardanzas y permisos para los pagos mensuales
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- Realizar las compras para la implementacion de talleres de los programas de estudios,
como resultado de las ganancias en coordinacién con el promotor.

- proporcionar el presupuesto aprobado proveniente de los RDR para el mantenimiento
de infraestructura y equipamiento.

- Ejecutar las acciones establecidas en el plan de mantenimiento de infraestructura

- Apoya en el desarrollo de las actividades del plan de seguridad vy vigilancia

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

- Contratar al proveedor del nuevo sistema académico a implantar

- Convocar areunion al personal de la Institucidn para socializar las estrategias del plan
de seguridad y vigilancia

- Socializar las estrategias del plan de seguridad vy vigilancia

- Delegar acciones al personal de vigilancia y monitorear el cumplimiento

- Convocar areunion al personal de la Institucidon para la evaluacion

- Determinar los puntos o acciones que no se lograron ejecutar

- Elaborar un plan de mejorar para lograr el cumplimiento de las acciones del plan de
seguridad y vigilancia

- Preparar el material de la capacitacién para socializar el MPP

- Convocar al personal para la capacitacion

- Desarrollar la capacitacion sobre funciones del personal

- Monitorear y evaluar al personal el cumplimiento de sus funciones

- Actualizar el plan de mantenimiento de Infraestructura y EqQuipamiento

- Designar el presupuesto para la ejecucién de las actividades de mantenimiento

- Ejecutar las actividades de mantenimiento de infraestructura y equipamiento de
laboratorio y talleres iniciando con el diagndstico

- Redlizar las compras de accesorios para el caso de un mantenimiento correctivo en
caso preventivo, comprar los insumos para el mantenimiento y ejecutar acciones de
mantenimiento e infraestructura

- Redlizar los cambios de los equipos en mal estado y actualizar el inventario

- Realizar la evaluacion de cumplimiento del Plan de Mantenimiento e infraestructura

- Sociadlizar los protocolos de seguridad en todo el personal de la institucion

- Ejecutar los protocolos de prevencion en aulas vy talleres

- Redlizar un diagndstico para consignar el presupuesto en los recursos directamente
recaudados para el plan de actualizacién y capacitacién docente

- Redlizar un diagndstico para consignar el presupuesto en los recursos directamente
recaudados para el plan de EFSRT

- Redlizar un diagndstico para consignar el presupuesto en los recursos directamente
recaudados para el plan de intermediacién e insercion laboral

- Redlizar un diagndstico para consignar el presupuesto en los recursos directamente
recaudados para el plan de seguimiento de egresados

- Evaluar la aplicacién de los protocolos en la Institucién

SOPORTE TECNICO
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DENOMINACION DEL PUESTO Responsable de Soporte Técnico

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR | Jefe del Area de Administracion

Responsable del Centro de Coémputo, administracion

FINALIDAD del portal web, aula virtual y manejo de softwares y
conservacion equipos del instituto.
- Docentes
INTERRELACIONES JERARQUICAS - Jefe de Unidad Académica
FUNCIONALES, DE AUTORIDAD, - Coordinador de drea académica
RESPONSABILIDAD Y COORDINACION | - Responsable de Biblioteca Virtual

- Secretaria Académica

- Bachiller, Profesional Técnico o profesional en
FORMACION ACADEMICA Computacion, Sistemas, Administracién de Centros
de Coémputo o afines.

- Tener 1 ano de experiencia en cargos similares en

EXPERIENCIA instituciones publicas o privadas.
- Comunicacién Efectiva
APTITUDES COGNITIVAS - Administracién de Recursos Informaticos
- Orden
COMPETENCIAS: - Honradez
(HABILIDADES/APTITUDES) - Colaborativo y comprometido
- Proactivo.

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o estar incurso
en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Coddigo Penal,
asi como otras contempladas en el marco normativo vigente.

Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo con la
RM N° 067-2024 Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

Elabora su plan anual de trabajo

Elabora el cuadro de necesidades y de requerimientos para un dptimo servicio de las aulas de
cémputo

Actualiza el inventario del hardware existente en el aula de cémputo

Es responsable del cuidado y adecuado funcionamiento del aula de cémputo.

Organiza los horarios de atencién a los alumnos de los diversos programas de estudios.

Vela por el mantenimiento de los equipos de computo y demds herramientas y equipos de las
diversas unidades y dreas de la IES.
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- Mantenimiento y actualizacién del portal web institucional y del aula virtual.
- Participa en la actualizacién y ejecucion del Plan de Mantenimiento de Infraestructura y del
soporte tecnoldgico
- Solicita informacién al personal de la Institucidn para la actualizacién del sitio web
- Redliza un seguimiento ala comunidad educativa a fin de que realicen visitas continuas al sitio
web
- Capacitar al operador de sistemas para el registro de informacién académico registra, titula,
bolsa laboral, conecta, otros
- Brindar todos los registros manuales para el ingreso al sistema
- Readlizar el registro de datos actuales y anteriores
- Capacitar alos docentes para el uso del sistema académico
- Hacer uso del sistema para la toma de decisiones
- Crear el aula virtual
- Disenar la estructura del aula virtual por cada unidad diddctica
- Registrar a docentes y estudiantes e Implementar con la informacién de cada unidad
didactica
- Capacitar al personal docente y estudiantes en el uso de la plataforma virtual
- Subir los documentos de gestion a la pdgina web
- Solicitar informacidn por escrito a las dreas para la actualizacion de la pdgina web
- Clasificar y evaluar la informacion a subir a la pdgina web
- Subir la informacién a la pagina web institucional.
- Promover la visita a la pdgina web, difundiendo las nuevas actualizaciones en los grupos
instifucional se y redes sociales
- Ejecutarlas actividades de mantenimiento de infraestructura y equipamiento de laboratorio y
talleres iniciando con el diagndstico
- Revisar los equipos para determinar alguna falla que requiera mantenimiento preventivo o
correctivo
- Readlizar el informe de diagndstico del equipamiento e infraestructura
- Redlizar el informe de cambio de equipos en mal estado
- Adquirir el sistema de bolsa laboral
- Iniciar la instalacién en la pdgina web
- Redlizar invitaciones a las empresas para que publiquen en la bolsa laboral institucional
- Publicar las ofertas laborales
- Monitorear las publicaciones de las ofertas laborales
- Elaborar el cronograma de capacitacion de bolsa laboral
- Habilitar el centro de cdmputo para la capacitacién
- Redlizar la capacitacion a estudiantes, docentes y empresas sobre bolsa laboral
- Subirlos CV de los estudiantes a la bolsa laboral
- Publicar las ofertas laborales en la bolsa laboral
- Ofras funciones que se deriven de los diversos documentos de gestidn institucional.

BIBLIOTECARIO VIRTUAL

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION
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DENOMINACION DEL PUESTO Bibliotecario Virtual
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR | Jefe del Area de Administracion

Manejo de los recursos bibliogrdficos digitales
y el adecuado trato a los usuarios de la
FINALIDAD biblioteca fisica, del mismo modo es su
responsabilidad los requerimientos de
material bibliogrdfico.

INTERRELACIONES JERARQUICAS - Docentes o
FUNCIONALES, DE AUTORIDAD, - Jefe de Unidad Académica
RESPONSABILIDAD Y COORDINACION | - Coordinador de area academica

- Profesional técnico en Computacion

- Curso y/o programa de especializacién de

FORMACIAON ACADEMICA la Informacién o gestién de Bibliotecas o
afines.

- Conocimiento de Ofimdtica

- Experiencia en cargos similares en

EXPERIENCIA instituciones publicas o privadas no menor
de un ano.
- Comunicacion Efectiva
APTITUDES COGNITIVAS - Creatividad
- Orden
COMPETENCIAS:

- Colaborativo y comprometido
- Motivador e Innovador

(HABILIDADES/APTITUDES)

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

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o estar
incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
Codigo Penal, asi como otras contempladas en el marco normativo vigente.

- Haberincurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo
con la RM N° 067-2024 Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-MIMP, o las que
hagan sus veces.

- Brindar servicios de informacién a los usuarios internos sobre el manejo de la Biblioteca
Virtual.

- Determinar el catdlogo de los libros digitales por Programa de estudios

- Administrar el usuario y confrasena de la Biblioteca Virtual para cada estudiante o
docente de la Institucién.

- Capacitar alos usuarios en el uso de la Biblioteca Virtual

- Revisar y mantener actualizados los catdlogos de la biblioteca.

- Hacer requerimientos acerca de las necesidades de bibliografia digital
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- Solicitar a cada coordinador de drea académica mas libros digitales relacionados a
los silabos de los estudiantes
- Subir los nuevos libros a la biblioteca virtual proporcionado por los docentes
aumentando la cantidad de los mismos
- Monitorear en la pagina web y de manera personal que los estudiantes y docentes
hagan uso de la Biblioteca virtual digital
- Ofros que le asigne el Jefe del Area de Administracién

- Oftras funciones que se deriven de los diversos documentos de gestién institucional.

PERSONAL DE PORTERIA

DENOMINACION DEL PUESTO Personal de Porteria

DEPENDENCIA JERARQUICA
SUPERIOR

Jefe del Area de Administracion

Controlar el ingreso y salida de los estudiantes,
del personal del instituto, de los bienes, equipos
u otfros y de la seguridad vy vigilancia del turno
diurno.

- Director General

- Jefe del Area de Administracién

- Personal de Servicio

- Responsable de Seguridad y Vigilancia

- Coordinador de drea académica

FINALIDAD

INTERRELACIONES JERARQUICAS
FUNCIONALES, DE AUTORIDAD,
RESPONSABILIDAD Y
COORDINACION

FORMACION ACADEMICA - Minimo Educacidén Secundaria Completa

- Tener 1 ano de experiencia en cargos similares
en instituciones publicas o privadas.

- Capacidad de servicio

- Capacidad de resolver incidencias

- Buen trato

- Proactivo

- Colaborativo y comprometido

EXPERIENCIA

APTITUDES COGNITIVAS

COMPETENCIAS:
(HABILIDADES/APTITUDES)

- Esténincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

- Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o
estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Coddigo Penal, asi como otras contempladas en el marco normativo
vigente.
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- Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067-2024 Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-
MIMP, o las gque hagan sus veces.

- Cumplir con el servicio de seguridad y vigilancia establecidos en la institucion (en
el en el horario de 02:15 pm. a 08:40 pm. de lunes a viernes.

- Controlar los registros al personal que ingresa y sale de las instalaciones de la
Institucion

- Efectuar controles de identidad en el acceso o en el interior de la institucion.

- Solicitar documento de identidad o credencializacién de las personas externas,
gue acceden a los ambientes de la institucién.

- Conftrolar los registros al personal que ingresa y sale de las instalaciones de la
Institucion

- Revisar, registrar y verificar los bienes que salen de la institucidn para eventos.

- Readlizar ofras funciones de su competencia que se le asigne o encargue.

- Informar oportunamente a su unidad orgdnica superior, sobre incidencias que
requieran ser canalizadas a la Direccidon General o Instancias superiores.

- Ofras funciones que se deriven de los diversos documentos de gestion institucional.

RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

DENOMINACION DEL PUESTO Responsable de Seguridad y Vigilancia

DEPENDENCIA JERARQUICA
SUPERIOR

Jefe del Area de Administracion

Ejercer la seguridad vy vigilancia, y proteccién
de bienes, dentro de la Institucién, asi como la
proteccién de las personas que puedan
FINALIDAD enconfrarse en la misma, llevando a cabo las
comprobaciones, registros y prevenciones
necesarias para el cumplimiento de su misidén en
el turno nocturno.

INTERRELACIONES JERARQUICAs | - Direcfor General

FUNCIONALES, DE AUTORIDAD, - Jefe del Area de A,\dminis’rrocién
RESPONSABILIDAD Y - Person.ol de Por’re,no .
COORDINACION - Coordinador de drea académica

FORMACION ACADEMICA - Minimo Educacidén Secundaria Completa
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- Tener 1 ano de experiencia en cargos similares
EXPERIENCIA en instituciones publicas o privadas.
APTITUDES COGNITIVAS - Capacidad de servicio
- Confiabilidad
COMPETENCIAS: - Honradez
(HABILIDADES/APTITUDES) - Colaborativo y comprometido

- Esténincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

- Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o
estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas en el marco normativo
vigente.

- Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067-2024 Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-
MIMP, o las que hagan sus veces.

Ejecutar tareas de custodia, guardiania y vigilancia de la Institucién
cumpliendo con su turno respectivo.

Vigilar y conftrolar la seguridad del local durante su horario de trabajo.
Registrar en un cuaderno el personal que ingresa fuera del horario de clases.
Informar por escrito, en el cuaderno correspondiente cualquier ocurrencia
durante su servicio.

Registrar lo bienes que salen de la institucién en su horario de trabajo.

Hacer el recorrido de inspecciéon por todo el local finalizada las clases
escolares y durante la noche.

Elaborar un reporte mensual de incidencias.

Es responsable del cuidado y guardiania del local.

Realiza la limpieza nocturna de los ambientes de la institucion.

Vela por el cuidado de la institucidn de lunes a viernes de 08:40 pm. a 7:00 am
y los sébado, domingos vy feriados las 24 horas del dia.

Cumple fielmente las acciones que le encomienden sus superiores.

Mantiene buenas relaciones interpersonales con los actores educativos de la
institucion.

Velar por el cumplimiento de los protocolos de seguridad vy vigilancia
establecidos en la institucion.

Responsable de la elaboracién, seguimiento y evaluacién del plan de
seguridad y vigilancia y responsable y representante del comité de seguridad
y vigilancia

Otras funciones que le asigne el administrador.

Otras funciones que se deriven de los diversos documentos de gestion
instifucional.
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PERSONAL DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA

DENOMINACION DEL PUESTO Personal de Mantenimiento y Limpieza

DEPENDENCIA JERARQUICA
SUPERIOR

Jefe del Area de Administracion

Limpieza y mantenimiento de los ambientes

FINALIDAD
intfernos y espacios externos del IESTP

INTERRELACIONES JERARQUICAS | - Jefe del Area de Administracion

FUNCIONALES, DE AUTORIDAD, |~ Responsable de soporTe ’récnic.o. .
RESPONSABILIDAD Y - Responsable de Seguridad y Vigilancia

COORDINACION

FORMACION ACADEMICA - Minimo educacién secundaria completa
- Tener 1 ano de experiencia en cargos similares
EXPERIENCIA en instituciones pUblicas o privadas.
APTITUDES COGNITIVAS - Capacidad de Servicio
- Limpieza
COMPETENCIAS: - Honradez

(HABILIDADES/APTITUDES)

- Colaborativo y comprometido

- Esténincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

- Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o
estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas en el marco normativo
vigente.

- Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067-2024 Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-
MIMP, o las que hagan sus veces.

- Readlizar tareas de limpieza de la infraestructura del Instituto.

- Mantener constantemente aseadas las oficinas, corredores, y pasadizos patios
aulas, laboratorios, servicios higiénicos y demds sitios que se le senale.

- Dar parte de cualquier deterioro en muebles, local o servicios que efectuaran los
alumnos.

- Dar mantenimiento constante al mobiliario y la infraestructura del instfituto.

- Verificar que los servicios funcionen adecuadamente en las aulas y las oficinas del
instituto.
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- Efectuar el acarreo de la basura, traslado de mobiliario, equipos. etc.

- Recibir bajo inventario los materiales e instrumentos de frabajo.

- Utilizar adecuadamente los insumos entregados para su trabajo

- Apoyar en las actividades organizadas por la institucidén.

- Revisar permanentemente las instalaciones eléctricas y sanitarias y cerciorarse de
su mantenimiento

- Readlizar requerimiento de insumos de acuerdo a su necesidad.

- Participar en la actuadlizacion y ejecucidn del Plan de Mantenimiento de
Infraestructura y del soporte tecnoldgico

- Ofras funciones que le asigne el administrador.

- Ofras funciones que se deriven de los diversos documentos de gestion institucional.

ORGANOS DE LINEA
UNIDAD ACADEMICA

JEFE DE UNIDAD ACADEMICA

UNIDAD ORGANICA UNIDAD ACADEMICA
DENOMINACION DEL PUESTO Jefe de Unidad Académica
DEPENDENCIA JERARQUICA

Director General
SUPERIOR

Planificacion, supervision y evaluacién del
desarrollo de las actividades académicas en
FINALIDAD coordinacién con las dreas académicas de los
programas de estudios que forman parte de la
oferta formativa del instituto.

- Coordinador de Area Académica.
- Secretaria académica

- Coordinador de drea de calidad

- Secretaria académica

- Docentes

INTERRELACIONES JERARQUICAS
FUNCIONALES, DE AUTORIDAD,
RESPONSABILIDAD Y
COORDINACION

REQUISITOS PARA EL PUESTO

- Titulo profesional en Explotacién Minera

FORMACION ACADEMICA - Cursos y/o diplomados en educacion superior
- Cursos y/o diplomados en ofimdatica.

- Ser docente contratado

- Tener 2 anos de experiencia en cargos

EXPERIENCIA similares en instituciones pUblicas o privadas.

- Experiencia docente en Educacion Superior
no menor de 1 ano.
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- Gestion de Personas.

- Planeamiento estratégico.
APTITUDES COGNITIVAS - Comunicacion Efectiva

- Docencia en educacidn superior.

- Administracion de Recursos.

- Desarrollo de planeacion estratégica.
Orientacién a resultados.

COMPETENCIAS: - Liderazgo y trabagjo en equipo
(HABILIDADES/APTITUDES) - Organizacién

- Motivador e Innovador.
- Capacidad para resolver problemas

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

- Esténincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

- Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

- Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave dentro de los
Ultimos cinco anos.

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o
estarincurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo
36 del Cddigo Penal, asi como ofras contempladas en el marco normativo vigente.

- Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067-2024 Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-MIMP,
o las que hagan sus veces.

- Planifica, organiza, supervisa y evalia el desarrollo de las actividades
académicas.

- Orientay supervisa bajo responsabilidad funcional a los coordinadores de Areas
Académicas y docentes en el desarrollo curricular, evaluacion, métodos,
técnicas, documentos e instrumentos técnico pedagdgicos.

- Fomentala pertinencia de la coherencia curricular de acuerdo al requerimiento
del mercado laboral y el avance de la ciencia y tecnologia, para actualizar el
curriculo por programas de estudios.

- Organiza jornadas de capacitacién y actuadlizacién pedagdgicas vy
tecnoldégicas para mejorar las competencias adquiridas del docente.

- Planifica y ejecuta un programa de monitoreo y acompanamiento de los
docentes con el fin de mejorar la calidad de la ensenanza a los estudiantes.

- Propone politicas, estrategias y métodos para la aplicacion en el proceso de
ensenanza- aprendizaje, impulsando la mejora continua.

- Formula, propone y evalla el cumplimiento de las directivas técnico
pedagdgico del Instituto.
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Emitir los informes referidos a las solicitudes de convalidaciéon de estudios en
casos confroversiales, en coordinacién con los coordinadores de las dreas
académicas, asi como elaborar el proyecto de resolucidn directoral, que
aprueba o rechaza la convalidacion solicitada por el estudiante.

Planifica, organiza ejecuta y evalUa el proceso de admision.

Elabora el cuadro de horas académicas de acuerdo a la propuesta de los
coordinadores de dreas académicas y al perfil profesional de los docentes, en
coordinacién con la Direccidon General.

Informa periddicamente a Direccién General el avance de los planes y
programas de actividades académicas.

Desarrollar estrategias para impulsar la titulacion de los egresados en los cuatro
programas de estudios.

Monitorea y supervisa el cumplimiento de los planes de frabajo de los
Coordinadores de drea académica de la Institucidén.

Redliza el informe de la gestion académica y propone acciones de mejora.
Actualiza y monitorea permanentemente el cumplimiento de los planes de
estudios de la Institucion

Lidera el Proceso de Actualizaciéon de los documentos de gestion

Difunde los documentos de gestién, a través de medios digitales vy fisicos vy
ejecutar

Elabora la calendarizacién institucional

Planifica la ceremonia de inicio y clausura del ano lectivo

Elabora el Reglamento del proceso de admision

Redliza el proceso del examen de admision y publicacion de ingresantes
Elabora el cuadro de horas para cada ano lectivo

Participa en el concurso de seleccidn de los docentes contratados para cada
ano lectivo

Socializar los planes de estudios con el sector productivo y recoger los aportes
de las empresas relacionadas a los programas de estudios

Actualizar los planes de estudios por cada programa de estudios, en caso se
requiera.

Elaborar plan de monitoreo docente Institucional

Ejecutar el plan de monitoreo docente

Identificar a los docentes con desempeno sobresaliente para su premiaciéon
Programar y organizar un evento Privado de reconocimiento para la premiacion
de los docentes que un buen desempeno.

Organizar reuniones para socializar y dar aportes para la actualizacién de los
documentos de gestidn

Actualizar el Manual de Perfil de puestos

Convocar al personal para la capacitacién sobre sus funciones

Realizar la capacitacién sobre las funciones del personal y repartirlas a cada
uno de ellos.

Realizar reuniones peridédicas de docentes por programa de estudios

Realizar las invitaciones a los profesionales para la validacion de los planes de
estudios

Presentacion de la propuesta de los planes de estudios al sector productivo
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- Validacion de las propuestas de los planes de estudios para el Licenciamiento

- Prepara el material y organizar las capacitaciones

- Invitar al ponente que posea las capacidades para la capacitacion

- Realizar la capacitacién sobre estrategias diddcticas activas

- Monitorear para gque los docentes apliquen la capacitaciéon en sus procesos
pedagdgicos

- Invitar al ponente que posea las capacidades para la capacitacion

- Prepara el material y organizar la capacitacién pedagdgica

- Redlizar la capacitacion sobre el uso de portafolio docente

- Monitorear para gue los docentes apliquen la capacitaciéon en sus procesos
pedagdgicos

- Elaborar el Plan de Monitoreo

- Elaborar los instrumentos de monitoreo

- Socidlizar los instrumentos de monitoreo con los coordinadores de drea
académica

- Preparar el material para el monitoreo y el personal que lo realizard

- redlizar los monitoreos, indicados en el plan de forma opinada e inopinada

- Planificar, coordinar y supervisar la ejecucién de las experiencias formativas en
coordinacién con los coordinadores de drea y los docentes de prdcticas.

- Monitorear el cumplimiento de los objetivos del plan de EFSRT y proponer
estrategias de mejora continua.

- Coordinar la elaboracién y aplicacién de los instrumentos de seguimiento vy
evaluaciéon del desempeno de los estudiantes durante las prdcticas.

- Promover espacios de reflexidon y retroalimentacién entre docentes, tutores y
representantes del sector productivo para fortalecer la pertinencia formativa.

- Ofras funciones que se deriven de los diversos documentos de gestion

institucional.

COORDINADOR DE AREA ACADEMICA

UNIDAD ORGANICA UNIDAD ACADEMICA

P Coordinador de drea académica
DENOMINACION DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA
SUPERIOR

Jefe de Unidad Académica

Responsables del control, acompanamiento a los

FINALIDAD o .
docentes en el cumplimiento de sus funciones,
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asimismo de brindar soporte pedagdgico a los
mismos, en temas de planificacion, desarrollo y
evaluacién del proceso formativo, en el
programa de estudios que corresponda.

INTERRELACIONES JERARQUICAS
FUNCIONALES, DE AUTORIDAD,
RESPONSABILIDAD Y
COORDINACION

FORMACION ACADEMICA

- Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

- Docentes de competencias especificas
- Docentes de competencias de empleabilidad

- Titulo profesional de Técnico en explotacion
Minera, Ingeniero Minero, Ing. Metalurgista,
Gedlogo, Topdgrafo

- Cursos y/o diplomados en Temas vinculados a
las unidades diddcticas a desarrollar de ser el
Caso.

- Cursos y/o diplomados en TICs.

EXPERIENCIA

- Tener 2 anos de experiencia en Gestidon
Educativa, en instituciones publicas o privadas.

- Experiencia docente en Educacién Superior no
menor de 1 ano.

APTITUDES COGNITIVAS

- Gestion de Personas.
- Planeamiento estratégico.
- Comunicacion Efectiva

- Administracion de Recursos.

COMPETENCIAS:
(HABILIDADES/APTITUDES)

o las que hagan sus veces.

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

- Esténincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o
estarincurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo
36 del Codigo Penal, asi como otras contempladas en el marco normativo vigente.

- Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067-2024 Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-MIMP,

- Desarrollo de planeacién estratégica.
Orientacidén a resultados.

- Liderazgo y frabajo en equipo
- Organizacion

- Motivador e Innovador.
- Capacidad para resolver problemas
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- Ofras restricciones establecidas en el marco normativo vigente para procesos de
confrataciéon docente.

FUNCIONES

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar las actividades del Plan Anual de
Trabajo, en coherencia con el PEl, y demds documentos de gestion.
Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de las unidades
diddcticas del drea académica a su cargo.

Aplicar la normatividad técnico-pedagdgica correspondiente al drea
académica.

Redlizar reuniones de coordinacién para la mejora del curriculo de estudios,
gestién institucional y cumplimiento del plan anual.

Delegar funciones a los docentes a su cargo en actividades propias de su drea
académica.

Proponery programar actividades de capacitacién y actualizacién docente en
coordinacién con el jefe de unidad académica, para el desarrollo profesional
del equipo de docentes a su cargo.

Promover la firma de convenios para el desarrollo de las EFSRT y proyeccioén
social.

Evaluar y elaborar informes respecto a los procesos de convalidacidon en
coordinacién con el Jefe de Unidad Académica y/o Secretario Académico.
Velar por el cuidado y mantenimiento de la infraestructura, equipamiento vy
mobiliario.

Coordinar diversas acciones con los delegados de aula.

Planifica y ejecuta un programa de monitoreo y acompanamiento de los
docentes con el fin de mejorar la calidad de la ensenanza a los estudiantes en
coordinacién con el jefe de Unidad Académica.

Coordinar con el jefe del drea de administracion para mantener la operatividad
de los equipos.

Planificar, coordina, ejecuta, monitoreaq, las EFSRT de los estudiantes y evalla los
lugares donde los estudiantes desarrollan las EFSRT.

Desarrollar estrategias para impulsar la titulacién de los egresados en el
programa de estudios a su cargo

Programair, la ejecuciéon de cursos de actualizacion de egresados.

Asesorar a los estudiantes que logren su emprendimiento en la creacién de una
microempresa de acuerdo al programa de estudios.

Ejecutar los proyectos productivos del programa de estudios de explotacién
minera.

Monitorear a los docentes durante el desarrollo del periodo académico,
mediante supervisiones opinadas e inopinadas

Coordinar la realizaciéon de Charlas de Bienvenida a los ingresantes.

Elaborar proyectos de conservacidén de medio ambiente uno por programa de
estudios.

Emitir papeletas para otorgar permisos a estudiantes por casos urgentes o
excepcionales




( o IESTP

= ERASMO ARELLANO GUILLEN

- Coordinador con el auxiliar de la Institucién sobre las faltas para coordinar
acciones que remplacen a los docentes

- Firmar el control de las asistencias

- Participa en la elaboracion de los horarios de horas lectivas y no lectivas
Institucionales

- Asigna las unidades diddcticas a los docentes a su cargo, segun el perfil
profesional.

- Realiza reuniones peridédicas con sus sus docentes para planificar

- Programar la entrega de distintivos

- Desarrollar las ceremonias de graduacion al finalizar el programa de estudios

- Programar pasantias con estudiantes para fortalecer conocimientos prdcticos y
clima institucional

- Establecer el esquema de proyecto productivo

- Socidlizar la estructura con los docentes

- Aplicar la nueva estructura del proyecto en el proceso de ensenanza

- Desarrollar los proyectos de productivos con los estudiantes

- Acompanar al docente para fortalecer sus actividades pedagdgicas

- Seleccionar los docentes para supervisar las EFSRT

- Capacitar al personal supervisor

- Establecer metas de supervision

- Seleccionar estudiantes de los diversos programas de estudios para evaluarlos

- Aplicar la evaluaciéon muestral sobre las capacidades del médulo a realizar las
EFSRT

- Readlizar un informe de la situacién de los estudiantes

- Aplicar un programa de fortalecimiento para los estudiantes con bajas
capacidades

- Seleccionar el local donde se desarrollard la feria de emprendimiento y
gastronédmica

- Formar las comisiones para la organizacion de la feria gastrondmica

- Organizarse con los estudiantes para la preparacion de los potajes para la feria
gastrondmica

- Implementar con la logistica para el desarrollo de la feria

- Desarrollar la feria gastrondmica

- Elaborar, en coordinacién con el Jefe de Unidad Académica, el plan de EFSRT
para el programa a su cargo.

- Gestionar y coordinar con empresas, instituciones u organizaciones receptoras
la planificacién, logistica y calendarizaciéon de las experiencias formativas.

- Supervisar la asignacién  de docentes tutores y verificar que el
acompanamiento pedagdgico se realice de acuerdo con los objetivos de
formacion.

- Velar por la adecuada comunicacion entre la institucién, los lugares de
prdctica y los estudiantes, resolviendo situaciones que puedan surgir durante el
desarrollo de las EFSRT.

- Elaborar informes técnicos sobre el desarrollo de las experiencias formativas y
proponer acciones de mejora basadas en la evaluacién de resultados.

- Ofras funciones que se deriven de los diversos documentos de gestién
institucional.

DOCENTE REGULAR DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS
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DENOMINACION DEL PUESTO

Docente Regular de Competencias Especificas

DEPENDENCIA JERARQUICA
SUPERIOR

Coordinador del Area Académica

FINALIDAD

Planificaciéon y conduccion de las actividades
ensenanza aprendizaje para el logro de las
competencias previstas en el o los programas
de estudios.

INTERRELACIONES JERARQUICAS
FUNCIONALES, DE AUTORIDAD,
RESPONSABILIDAD Y
COORDINACION

FORMACION ACADEMICA!

- Secretaria Académica
- Coordinador del drea académica

- Titulo profesional o profesional técnico
relacionado al programa de estudios de
explotacidon minera.

EXPERIENCIA

Experiencia general 2 anos

01 ano de experiencia laboral en
actividades vinculadas al programa de
explotacién mineraq, distinfa a la de
docente.

APTITUDES COGNITIVAS

Comunicacion Efectiva

Conocimiento de estrategias metodoldgicas
y/o diddctica de evaluacidn y/o herramientas
informdticas.

COMPETENCIAS:
(HABILIDADES/APTITUDES)

Empatia con los estudiantes
Liderazgo y trabajo en equipo
Proactividad e innovacion pedagdgica

Motivador e Innovador.
Capacidad para resolver problemas

Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.
Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

Estén condenados con sentencia

firme por delito doloso.

Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o
estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas en el marco normativo

vigente.

I Los requisitos pueden variar en funcidn de las normas especificas que emite el Minedu. Ademds, si bien
podrian existir algunos requisitos adicionales a los que establece la normativa vigente, estos son deseables
y aplicaran para casos de contratacion de nuevos docentes.
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- Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067-2024 Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-
MIMP, o las gque hagan sus veces.

FUNCIONES

Planificar, organizar, ejecutar el desarrollo de la programacidén curricular, en
coordinacién con los demds docentes de competencias especificas de los
programas de estudios.

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

Asesorar, acompanar y supervisar en el desarrollo de las Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, en coordinacién con el
coordinador de drea académica.

Cooperar con la mejora continua de la institucidén, velando por su
conservacion, imagen institucional y adecuado mantenimiento.

Respetar a los estudiantes, actores educativos y otros con los que se vincule
en la institucién.

Orientar, conducir y asesorar a los estudiantes en forma integral, respetando
su libertad, creatividad y participacion.

Participar en los eventos de capacitacion para el fortalecimiento de sus
competencias profesionales.

Participar en la elaboracion o actualizacion de los documentos de gestion
convocadas por la institucion.

Promueve y participa en actividades co-curriculares: Proyectos productivos,
proyeccién social, dentro de su carga académica.

Elaborar y presentar oportunamente sus documentos pedagdgicos al
coordinador responsable de su programa de estudios.

Evaluar el proceso de ensenanza aprendizaje de acuerdo a las normas
correspondientes y cumplir con la elaboracidon de la documentacion
respectiva.

Cumplir puntualmente con el horario de clases establecidos por la institucion
en los periodos académicos del ano lectivo.

Preparar oportunamente el material diddctico, para el desarrollo de las
unidades diddcticas a dictar.

Elaborar las sesiones de aprendizaje correspondientes a la unidad diddctica
especifica a su cargo.

Registrar las notas de avance pedagdgico del estudiante, en el registro auxiliar
o en el Sistema de Registro de Informacién Académica, o el que haga sus
veces.

Brindar procesos de retroalimentacién a estudiantes con dificultades de
aprendizaje.

Programar y preparar las pruebas de evaluaciéon de las unidades diddcticas
oportunamente.

Asistir punfualmente a reuniones convocadas por instancias superiores y
actividades civicos patridticas autorizadas por direccion.

Cumplir con informar al alumno los resultados de las evaluaciones y promedios
generales, oportunamente.

Trabajar en equipo en las acciones concernientes al logro de los objetivos
frazados
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ofros.

instrumentos establecidos.

- Cumplir diariamente en portar una Carpeta pedagdgica conteniendo la
programacion curricular, silabo,

instrumentos de evaluacion, registro auxiliar, v

- Visitar a los estudiantes INSITU en sus EFSRT si ha sido seleccionado

- Orientar, acompanar y supervisar al estudiante durante el desarrollo de las
experiencias formativas en la institucion o empresa.

- Elaborar el plan de actividades y el cronograma de trabajo en coordinacién
con la entidad receptora, asegurando la coherencia con el perfil profesional.

- Monitorear y registrar el progreso del estudiante, brindando retroalimentacién
continua para mejorar su desempeno.

- Evaluar el cumplimiento de las competencias, habilidades y actitudes
demostradas por el estudiante durante las prdacticas, aplicando los

- Elaborar informes de seguimiento y evaluacion final sobre el desarrollo de las
EFSRT, remitiéndolos oportunamente al Coordinador de Area Académica.

- Ofras funciones que delegue el jefe inmediato superior, u otras que surgen de
las acciones previstas en los distintos documentos de gestidn.

DOCENTE REGULAR DE COMPETENCIAS PARA LA EMPLEABILIDAD

UNIDAD ORGANICA

UNIDAD ACADEMICA

DENOMINACION DEL PUESTO

Docente regular de competencias para la
empleabilidad

DEPENDENCIA JERARQUICA
SUPERIOR

Coordinador de Area Académica

FINALIDAD

Planificacion y conducciéon de las actividades
ensenanza aprendizaje para el logro de las
competencias para la empleabilidad,
previstas en el programa de estudios.

INTERRELACIONES JERARQUICAS
FUNCIONALES, DE AUTORIDAD,
RESPONSABILIDAD Y
COORDINACION

- Secretaria Académica
- Coordinador de drea académica

REQUISITOS PARA EL PUESTO

FORMACION ACADEMICA?

- Titulo Profesional o Profesional Técnico en
los programas que dicta la Institucion o
programas vinculados a las unidades
diddcticas a desarrollar

EXPERIENCIA

- Experiencia general 2 anos

2 Los requisitos pueden variar en funcion a la necesidad de las unidades didacticas. Ademas, si bien
podrian existir algunos requisitos adicionales a los que establece la normativa vigente, estos son
deseables y aplicaran para casos de contratacion de nuevos docentes.
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- 01 ano de experiencia laboral en
actividades vinculadas al programa de
estudio de explotacidén minera, distinta a
la de docente.

- Comunicacion Efectiva

- Conocimiento de estrategias
APTITUDES COGNITIVAS metodoldgicas y/o diddactica de evaluacion
y/0 herramientas informdticas.

- Empatia con los estudiantes

- Liderazgo y trabajo en equipo
COMPETENCIAS: . . ., L

(HABILIDADES/APTITUDES) - Proactividad e innovacion pedagdgica

- Motivador e Innovador.

- Capacidad para resolver problemas

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

- Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.
- Esténincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

- Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o

estar incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Codigo Penal, asi como otras contempladas en el marco normativo
vigente.

- Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067-2024 Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-
MIMP, o las gque hagan sus veces.

- Ofras restricciones establecidas en el marco normativo vigente para procesos de
contratacién docente.

FUNCIONES

- Planificar, organizar, ejecutar el desarrollo de la programacioén curricular, en
coordinacién con los demds docentes de competencias especificas de los
programas de estudios.

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

- Asesorar, acompanar y supervisar en el desarrollo de las Experiencias Formativas
en Situaciones Reales de Trabajo, en coordinacién con el coordinador de drea
académica.

- Cooperar con la mejora continua de la instituciéon, velando por su conservacion,
imagen institucional y adecuado mantenimiento.

- Respetar a los estudiantes, actores educativos y otros con los que se vincule enla
institucion.

- Orientar, conducir y asesorar a los estudiantes en forma integral, respetando su
libertad, creatividad y participacion.

- Participar en los eventos de capacitacion para el fortalecimiento de sus
competencias profesionales.

- Participar en la elaboracion o actualizacion de los documentos de gestion
convocadas por la institucion.

- Promueve y participa en actividades co-curriculares: Proyectos productivos,
proyeccidn social, dentro de su carga académica.
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- Elaborary presentar oportunamente sus documentos pedagdgicos al coordinador
responsable de su programa de estudios.

- Evaluar el proceso de ensenanza aprendizaje de acuerdo a las normas
correspondientes y cumplir con la elaboracion de la documentacion respectiva.

- Cumplir puntualmente con el horario de clases establecidos por la institucion en
los periodos académicos del aio lectivo.

- Preparar oportunamente el material diddctico, para el desarrollo de las unidades
diddcticas a dictar.

- Elaborar las sesiones de aprendizaje correspondientes a la unidad diddctica
especifica a su cargo.

- Registrar las notas de avance pedagdgico del estudiante, en el registro auxiliar o
en el Sistema de Registro de Informacién Académica, o el que haga sus veces.

- Brindar procesos de retroalimentacién a estudiantes con dificultades de
aprendizaje.

- Programar y preparar las pruebas de evaluacién de las unidades diddcticas
oportunamente.

- Asistir puntualmente a reuniones convocadas por instancias superiores 'y
actividades civicos patridticas autorizadas por direccion.

- Cumplir con informar al alumno los resultados de las evaluaciones y promedios
generales, oportunamente.

- Trabajar en equipo en las acciones concernientes al logro de los objetivos frazados

- Cumplir diariamente en portar una Carpeta pedagdgica conteniendo la
programacién curricular, silabo, instrumentos de evaluacién, registro auxiliar, v
oftros.

- Ofras funciones que delegue el jefe inmediato superior, u ofras que surgen de las
acciones previstas en los distintos documentos de gestién.

JEFE DE UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

DENOMINACION DEL PUESTO | Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

DEPENDENCIA JERARQUICA
SUPERIOR

Director General

Implementa acciones de intermediacion laboral,
seguimiento a egresados, y acompanamiento vy
orientacién a los estudiantes durante  su
FINALIDAD permanencia en la Institucion, asimismo realiza el
seguimiento de las denuncias de hostigamiento
sexual las cuales deben ser remitidas a la Institucion
competente.
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- Responsable del Servicio médico (tépico)

INTERRELACIONES - Responsable del Servicio de social (Bienestar
JERARQUICAS FUNCIONALES, estudiantil)
DE AUTORIDAD, - Responsable del Servicio psicopedagdgico
RESPONSABILIDAD Y (orientacién vocacional)

COORDINACION

- Titulo Profesional o Profesional Técnico en los
programas que dicta la Institucion
- Experiencia en instituciones de Educaciéon
EXPERIENCIA Superior no menor de 1 anho; o en funciones
concordantes con el cargo.

- Comunicacién Efectiva

APTITUDES COGNITIVAS - Capacidad en resolucion de problemas
vinculados al servicio.

FORMACION ACADEMICA3

- Empatia con los estudiantes
COMPETENCIAS:

(HABILIDADES/APTITUDES) - Liderazgo y trabajo en equipo

- Motivador e Innovador.

- Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.

- Esténincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

- Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

- Impedimentos segin lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o
estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Codigo Penal, asi como otras contempladas en el marco normativo
vigente.

- Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067-2024 Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-
MIMP, o las que hagan sus veces.

- Ofras restricciones establecidas en el marco normativo vigente para procesos de
contratacion docente.

- Elaborar el Plan de Intermediacion e Insercion Laboral en coordinacién con el
responsable del servicio de empleabilidad.

% Los requisitos pueden variar en funcion de las normas especificas que emite el Minedu. Ademas, si
bien podrian existir algunos requisitos adicionales a los que establece la normativa vigente, estos son
deseables y aplicaran para casos de contratacion de nuevos docentes.
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Registrar y actualizar los datos de los estudiantes y egresados, asi como las
ofertas de empleo del mercado laboral vinculados al programa de estudios
de explotacidén minera.

Garantizar la disponibilidad y operatividad de la bolsa laboral en el portal
institucional.

Brindar programas de bienestar segun las necesidades de los integrantes de la
comunidad educativa.

Conformar y coordinar con el CIFHS encargado de velar por el bienestar de
los estudiantes para la prevencidon y atencidbn en casos de acoso,
discriminacién, entre ofros.

Coordinar con el CIFHS para hacer seguimiento a las denuncias de
hostigamiento sexual.

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

Gestionar y coordinar con el responsable del servicio de tépico la atencidn
bdsica de emergencias, a los estudiantes y estudiantes.

Promover campanas de salud en bienestar de los estudiantes, administrativos
y docentes.

Realizar acciones de coordinacién con las entidades de salud para
proporcionar a los estudiantes, docentes y administrativos servicios esenciales
en salud preventiva a fin de garantizar la estabilidad emocional y fisica de los
alumnos.

Elaborar y ejecutar el Plan de Estrategias de Seguimiento a Egresados, asi
como ejecutar y monitorear el cumplimiento de las actividades
correspondientes.

Elaborar instrumentos de recojo de informacidn sobre la situacion, su insercion
y frayectoria laboral de los egresados, asi como informar a la Direccién
General de los resultados obtenidos.

Brindar asesoria u orientacién a los estudiantes y egresados respecto a las
opciones laborales u ofras acciones que se consideren en los planes de
intfermediacion e inserciéon laboral y/o seguimiento a egresados.

Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio
disciplinar actualizado, y otras funciones contempladas en el perfil docente
que corresponda, en cumplimiento a la normativa vigente, en adicién a sus
funciones de puesto pedagdgico

Promover la suscripcién de convenios con el sector productivo, a fin de
proveer de espacios para el desarrollo de las EFSRT y/o incorporacién de los
estudiantes o egresados en el mundo laboral.

Brindar asistencia o asesoria a los estudiantes durante el desarrollo de las EFSRT.
Elaborar el plan de intermediacién e insercién laboral y ejecutar las
actividades correspondientes

Elaborar estrategias de mejora para la insercién laboral en caso se requiera
Elaborar el plan de estrategia de seguimiento de egresados y ejecutar las
actividades correspondientes
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- Elaborar estrategias de mejora para el seguimiento de egresados en caso se
requiera

- Planificar, desarrollar y evaluar las estrategias para fortalecer el clima y la
imagen institucional

- Monitorear el servicio de tdpico, social y Psicopedagogia,

- Redlizar una encuesta de satisfaccidon a nuestros estudiantes sobre las mejoras
de los servicios complementarios

- Preparar el material y la logistica para las capacitaciones relacionadas a su
especialidad indicadas en el PAT

- Invitar al ponente y a los participantes a las capacitaciones

- Readlizar la charla sobre el buen frato al usuario

- Programar los simulacros de acuerdo a las fechas establecidas por defensa
civil

- Organizar las charlas sobre clima institucional

- Convocar a la charla sobre clima institucional a los docentes y al ponente

- Redlizar la charla de clima institucional con todo el personall

- Coordinar la celebracién de los cumpleanos a fin de mes

- Promover la participacion de ceremonias académicas y patridticas

- Prepara el material y organizar la capacitacion sobre primeros auxilios

- Monitorear para que la Institucién siempre cuente con el topico

- Seleccionar el personal que apoyard esta unidad de intermediacién e
insercion laboral

- Elaborar el plan para la unidad de intermediacion laborall

- Elaborar el plan para el observatorio laboral

- Elaborar un listado de las principales empresas relacionados a los cuatro
programas de estudios para buscar la insercién laboral de nuestros egresados

- Preparar un plan para el PIPE, y seleccionar al personal que trabajard con los
estudiantes de los Ultimos ciclos.

- Actuadlizar la base de datos de egresados con datos especificos

- Aprobar el Plan de EFSRT y velar por su cumplimiento en concordancia con los
objetivos institucionales y los lineamientos del MINEDU.

- Autorizar la suscripcion de convenios y acuerdos de cooperacion con
instituciones del sector productivo y entidades publicas o privadas para la
realizacion de las experiencias formativas.

- Asignar los recursos institucionales necesarios para el desarrollo, monitoreo y
evaluacién de las EFSRT.

- Supervisar el cumplimiento de las politicas académicas vinculadas a las EFSRT
y garantizar su pertinencia con el perfil de egreso.

- Promover acciones de articulaciéon con el entorno socioecondmico local,
regional y nacional que fortalezcan las oportunidades de formacién en
contextos reales de frabajo.

RESPONSABLE DEL SERVICIO MEDICO

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

DENOMINACION DEL PUESTO Responsable del Servicio Médico

DEPENDENCIA JERARQUICA Director General
SUPERIOR Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
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Atencién inmediata de primeros auxilios, vy
asistencia preventiva y promocional de salud,
para estudiantes, personal docente,
administrativo y de apoyo.

INTERRELACIONES JERARQUICAS | - Coordinador de Area Académica

FINALIDAD

FUNCIONALES, DE AUTORIDAD, | - Responsable del serv?c?o so‘ciol o
RESPONSABILIDAD Y - Responsable del servicio psicopedagdgico
COORDINACION - Jefe de Unidad de bienestar y empleabilidad

- Titulo Profesional en carreras de Salud,

FORMACION ACADEMICA*4 licenciado en Enfermeria y/o Profesional
Técnico en Enfermeria.

- Experiencia en atencién de emergencia

EXPERIENCIA médica y/o atencién de primeros auxilios, no
menor a un ano.

- Comunicacion Efectiva

- Capacidad en resolucion de problemas
vinculados al servicio.

- Conocimiento sobre prevencién de la salud

APTITUDES COGNITIVAS

- Empatia con las demds personas

COMPETENCIAS: - Vocaciéon de servicio
(HABILIDADES/APTITUDES) - Liderazgo y frabajo en equipo

- Motivador e Innovador.

- Esténincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

- Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o
estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas en el marco normativo
vigente.

- Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067-2024 Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-
MIMP, o las que hagan sus veces.

4 Los requisitos pueden variar en funcion de las normas especificas que emite el Minedu. Ademas, si
bien podrian existir algunos requisitos adicionales a los que establece la normativa vigente, estos son
deseables y aplicaran para casos de contratacion de nuevos docentes.
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- Brindarlos primeros auxilios al estudiante, docente, trabajador administrativo u ofra
persona que lo requiera, al momento de producirse la necesidad.

- Llevar el registro de la atencidén brindada en el libro de atenciones

- Asegurar las condiciones de limpieza del drea y la utilizacidon de los insumos
médicos.

- Candlizar la atencidn de estudiantes, docentes o personal administrativo, en
sifuaciones de emergencia hacia los centros o establecimientos de salud que
correspondan.

- Establecer protocolos de atencidon de primeros auxilios en la institucion.

- Gestionar en coordinacién con el jefe del Area de Administracién, la provisién del
equipamiento necesario para la atenciéon bdsica de emergencias en la institucion.

- Ofras funciones que delegue el jefe inmediato superior, u otras que surgen de las
acciones previstas en los distintos documentos de gestion.

RESPONSABLE DEL SERVICIO DE BIENESTAR

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
DENOMINACION DEL PUESTO Responsable del Servicio de Bienestar
DEPENDENCIA JERARQUICA Director General
SUPERIOR Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Orientar sus acciones a coadyuvar el
proceso de formacion del estudiante,

FINALIDAD brinddndole el apoyo en tutoria, que le
permita al estudiante la solucidn de sus
problemas

INTERRELACIONES JERARQUICAS - Coordinador de Area Académica
FUNCIONALES, DE AUTORIDAD, - Responsable del servicio Psicopedagdgico

RESPONSABILIDAD Y
COORDINACION

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Titulado en cualquiera de las especialidades
que brinda el [ES
- Experiencia en servicio de orientacién
EXPERIENCIA psicoloégica o asistencia social o tutoria, no
menor a 1 ano.

FORMACION ACADEMICAS

5 Los requisitos pueden variar en funcion de las normas especificas que emite el Minedu. Ademas, si
bien podrian existir algunos requisitos adicionales a los que establece la normativa vigente, estos son
deseables y aplicaran para casos de contratacion de nuevos docentes.
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- Comunicacién Efectiva
APTITUDES COGNITIVAS - Desedble conocimiento en psicopedagogia
y/o tutoria.
COMPETENCIAS: - Empatia con las demds personas
(HABILIDADES/APTITUDES) - Vocacién de servicio

- Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave dentro de los
Ultimos cinco anos.

- Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

- Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o
estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cédigo Penal, asi como otras contempladas en el marco normativo
vigente.

- Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067-2024 Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-
MIMP, o las que hagan sus veces.

- Liderar el servicio de Tutoria a los estudiantes de la Institucién.

- Atender las dificultades de aprendizaje del estudiante de los diferentes periodos
académicos.

- Facilitar la integracién de los estudiantes y fomentar su participacion en las
actividades del instituto.

- En coordinacién con los docentes, identificar a los estudiantes que presenten
algunos problemas personales y académicos.

- Organizar a cada docente tutor la cantidad de estudiantes para que se ejecute
el programa de tutoria.

- Coordinar acciones para el fraslado de estudiantes con discapacidad.

- Ayudar a la elaboracién, ejecucién y evaluacién de las actividades del Plan de
intermediacién e insercién laboral

- Comunicar a las autoridades competentes las alertas que se presenten en el IES
respecto al hostigamiento sexual que pudieran ocurrir entre estudiantes, personal
docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de Prevencién y
Sancién de Hostigamiento sexual, y en concordancia con la Resolucién Ministerial
N° 067-2024 Minedu.

- Ser miembro titular o suplente del Comité de Intervencién Frente al Hostigamiento
Sexual (CIFHS), y ejercer las funciones que correspondan al CIFHS, en caso se
requiera.

- Coordinar con la jefatura de unidad de bienestar y empleabilidad, unidades,
dreas, coordinaciones de drea académica y docentes la realizacién de asesorias,
charlas de orientacion, talleres y/o prevencién de acuerdo con las problemdticas
detectadas en su servicio a cargo.
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- Ser miembiro titular o suplente del comité de intervenciéon y hostigamiento sexudal,
y ejercer las funciones que correspondan al CIFHS, en caso se requiera.

- Coordinar a fin de que las tutorias individuales y grupales con los estudiantes sean
cumplidas por los tutores

- Coordinar con el equipo docente para la asignacién de estudiantes qu Ejecutar
las acciones de Seguimiento de denuncias de hostigamiento sexual, de
conformidad con la normativa vigente, en coherencia con el Rl; en caso le
corresponda. tendrdn a su cargo para el acompanamiento en sus procesos
académicos.

- Aplicar técnicas e instrumentos que intensifiguen la participacion de los
estudiantes y trabajadores de la institucion.

- Convocar a una reunién extraordinaria, virtual o presencial, para la eleccion de
las personas, titulares y suplentes, que representardn el CIFHS.

- Brindar informacidn pertinente, estructurada y/o sistematizada, de acuerdo con lo
orientado por el responsable del mantenimiento y actualizacién de portal
instifucional, para que actualice el portal web con las diversas actividades de la
unidad, drea y/o servicio del IES.

- Elaborar un cronograma de atenciones de Bienestar estudiantil

- Publicar los horarios de atencidon a los estudiantes

- Atender a los estudiantes vy llenar las fichas de atencidn

- Identificar a los estudiantes con necesidades o problemas

- Redlizar citas semanales para la atencidn especial a los estudiantes

- Difusion de fichas de derivacion para los docentes, tutores y personal vinculado
con el alumnado.

- Coordinar para la elaboracién de las charlas relacionadas a  temas
socioemocionales

- Ofras funciones que delegue el jefe inmediato superior, u ofras que surgen de las
acciones previstas en los distintos documentos de gestién.

RESPONSABLE DEL SERVICIO PSICOPEDAGOGICO

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
DENOMINACION DEL PUESTO Responsable del servicio Psicopedagdgico
DEPENDENCIA JERARQUICA Director General
SUPERIOR Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Implementar acciones que guien a los docentes
FINALIDAD . g .
a orientar la vocacion de los estudiantes y a
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orientar a los estudiantes en su vocaciéon

profesional
INTERRELACIONES JERARQUICAs |~ -efe de Unidad Académica
FUNCIONALES, DE AUTORIDAD, - Jefe del Area de Administracion

RESPONSABILIDAD Y
COORDINACION

- Titulo Profesional o Profesional Técnico en el
programa que dicta la Institucion
- Experiencia en servicio de orientacion

FORMACION ACADEMICAS

EXPERIENCIA vocacional, no menor a 1 ano.
- Comunicacion Efectiva
APTITUDES COGNITIVAS - Deseable conocimiento en psicopedagogia
y/o tutoria.
COMPETENCIAS: - Empatia con las demds personas
(HABILIDADES/APTITUDES) - Vocacién de servicio

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

- Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o
estarincurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo
36 del Cédigo Penal, asi como otfras contempladas en el marco normativo vigente.

- Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067-2024 Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-MIMP,
o las que hagan sus veces.

- Planificar el plan de orientacién vocacional y garantizar la ejecuciéon del servicio

- Organizar, monitorear y evaluar el servicio de orientacién vocacional

- Organizar reuniones de acompanamiento y monitoreo a docentes que brindan el
servicio de orientacién vocacional

- Brindar asesoria u orientacion a los estudiantes y egresados respecto a las opciones
laborales u ofras acciones que se consideren en los planes de intermediacién e
insercion laboral y/o seguimiento a egresados.

- Capacitar a los docentes en el programa de orientaciéon vocacional

- Brindar una charla de orientacién vocacional en la academia pre ingreso

& Los requisitos pueden variar en funcién de las normas especificas que emite el Minedu. Ademas, si
bien podrian existir algunos requisitos adicionales a los que establece la normativa vigente, estos son
deseables y aplicaran para casos de contratacion de nuevos docentes.
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- Brindar una charla de orientacidon vocacional a nuestros postulantes de forma
ordinaria.

- Elaborar propuestas educativas innovadoras y basadas en la atencidon a la
diversidad.

- Seleccionar los tutores para los primeros periodos académicos para brindar
orientacién vocacional

- Capacitar alos docentes que brindaran orientacion vocacional a los estudiantes

- Elaborar los horarios del servicio de orientacién vocacional

- Elaborar las fichas de orientacién vocacional

- Informar los resultados de la orientacion vocacional a la unidad de bienestar y

empleabilidad

- Capacitar y asesorar a los docentes en la aplicacién de metodologias y uso de
instrumentos relacionados con la orientacién y seguimiento del estudiante.

- Realizar el informe de orientacion vocacional

- Brindar informacién pertinente, estructurada y/o sistematizada, de acuerdo con lo
orientado por el responsable del mantenimiento y actualizacién de portal
institucional, para que actualice el portal web con las diversas actividades de la
unidad, drea y/o servicio del IES.

- Ofras que se le asigne el Jefe inmediato superior.

RESPONSABLE DEL SERVICIO PSICOPEDAGOGICO

DENOMINACION DEL PUESTO Responsable del servicio Psicopedagdgico
DEPENDENCIA JERARQUICA Director General
SUPERIOR Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Implementar acciones que guien a los docentes
a orientar la vocacién de los estudiantes y a

FINALIDAD . . .,
orientar a los estudiantes en su vocacion
profesional

INTERRELACIONES JERARQUICAs |~ Jefe de Unidad Académica
FUNCIONALES, DE AUTORIDAD, - Jefe del Area de Administracion

RESPONSABILIDAD Y
COORDINACION
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B ; - Titulo Profesional o Profesional Técnico en el
FORMACION ACADEMICA’ programa que dicta la Institucién
- Experiencia en servicio de orientacion
EXPERIENCIA vocacional, no menor a 1 ano.
- Comunicacion Efectiva
APTITUDES COGNITIVAS - Deseable conocimiento en psicopedagogia
y/o tutoria.
COMPETENCIAS: - Empatia con las demas personas
(HABILIDADES/APTITUDES) - Vocacién de servicio

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

- Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o
estarincurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el numeral 9 del articulo
36 del Cédigo Penal, asi como otfras contempladas en el marco normativo vigente.
- Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de

acuerdo con la RM N° 067-2024 Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-MIMP,
o las que hagan sus veces.

- Planificar el plan de orientaciéon vocacional y garantizar la ejecuciéon del servicio

- Organizar, monitorear y evaluar el servicio de orientacién vocacional

- Organizar reuniones de acompanamiento y monitoreo a docentes que brindan el
servicio de orientacién vocacional

- Brindar asesoria u orientacion a los estudiantes y egresados respecto a las opciones
laborales u otras acciones que se consideren en los planes de intermediacién e
inserciéon laboral y/o seguimiento a egresados.

- Capacitar a los docentes en el programa de orientaciéon vocacional

- Brindar una charla de orientacién vocacional en la academia pre ingreso

- Brindar una charla de orientaciéon vocacional a nuestros postulantes de forma
ordinaria.

- Elaborar propuestas educativas innovadoras y basadas en la atencidon a la
diversidad.

- Seleccionar los tutores para los primeros periodos académicos para brindar
orientacién vocacional

- Capacitar alos docentes que brindaran orientacion vocacional a los estudiantes

- Elaborar los horarios del servicio de orientaciéon vocacional

- Elaborar las fichas de orientacion vocacional

7 Los requisitos pueden variar en funcién de las normas especificas que emite el Minedu. Ademas, si
bien podrian existir algunos requisitos adicionales a los que establece la normativa vigente, estos son
deseables y aplicaran para casos de contratacion de nuevos docentes.
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- Informar los resultados de la orientacién vocacional a la unidad de bienestar vy
empleabilidad
- Capacitar y asesorar a los docentes en la aplicacién de metodologias y uso de
instrumentos relacionados con la orientacién y seguimiento del estudiante.
- Realizar el informe de orientacién vocacional
- Brindar informacién pertinente, estructurada y/o sistematizada, de acuerdo con lo
orientado por el responsable del mantenimiento y actualizacién de portal
institucional, para que actualice el portal web con las diversas actividades de la
unidad, drea y/o servicio del IES.
- Ofras que se le asigne el Jefe inmediato superior.

RESPONSABLE DEL SERVICIO DE EMPLEABILIDAD

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
DENOMINACION DEL PUESTO Responsable del servicio de empleabiliadd
DEPENDENCIA JERARQUICA Director General
SUPERIOR Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Implementa acciones que promuevan el
bienestar de los estudiantes y la empleabilidad(
vinculo laboral) de los estudiantes y egresados
con el sector productivo.
- Jefe de Unidad Académica

Jefe del Area de Administracién

FINALIDAD

INTERRELACIONES JERARQUICAS
FUNCIONALES, DE AUTORIDAD,
RESPONSABILIDAD Y
COORDINACION

REQUISITOS PARA EL PUESTO

; ; - Titulo Profesional o Profesional Técnico en el

FORMACION ACADEMICA® programa que dicta la Institucion

- Experiencia en servicio de orientacion
vocacional, no menor a 1 ano.

- Comunicacion Efectiva

EXPERIENCIA

APTITUDES COGNITIVAS

8 Los requisitos pueden variar en funcion de las normas especificas que emite el Minedu. Ademas, si
bien podrian existir algunos requisitos adicionales a los que establece la normativa vigente, estos son
deseables y aplicaran para casos de contratacion de nuevos docentes.
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- Deseable conocimiento en psicopedagogia
y/o tutoria.
COMPETENCIAS: - Empatia con las demds personas
(HAB".IDADES/APTITUDES) - \/ocgcién de servicio

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

- Esténincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

- Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.
Impedimentos segun lo establecido en la Ley N° 29988, Ley N° 30901 y N° 30794 o
estarincurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el numeral 9 del articulo
36 del Cédigo Penal, asi como otfras contempladas en el marco normativo vigente.
Haber incurrido en acciones de caso de violencia y hostigamiento sexual, de
acuerdo con la RM N° 067-2024 Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-MIMP,
o las que hagan sus veces.

FUNCIONES

- Planificar el plan de tutoria y garantizar la ejecucién del servicio

- Organizar, monitorear y evaluar el servicio de tutoria

- Organizar reuniones de acompafiamiento y monitoreo a docentes que brindan el
servicio de tutoria

- Elaborar y ejecutar el plan del servicio de empleabilidad cuyas acciones promuevan el
vinculo laboral de los estudiantes y egresados con el sector productivo.

- Elaborar el Plan de Intermediacion e Insercién Laboral en coordinacion con el Jefe de
Unidad Académica y el jefe de unidad de bienestar y empleabilidad para su aprobacién
por parte de la Direccion General.

- Garantizar el cumplimiento del plan de intermediacion e insercion laboral.

- Registrar y actualizar los datos de los estudiantes y egresados, asi como las ofertas de
empleo del mercado laboral vinculados al programa de estudios Gestion Administrativa,
en la bolsa laboral

- Garantizar la disponibilidad y operatividad de la bolsa laboral en el portal institucional.

- Brindar asesoria u orientacion a los estudiantes y egresados respecto a las opciones
laborales u otras acciones que se consideren en los planes de intermediacion e
insercion laboral y/o seguimiento a egresados.

- Elaborar el plan de intermediacion e insercién laboral y ejecutar las actividades
correspondientes

- Elaborar estrategias de mejora para la insercion laboral en caso se requiera

- Elaborar un plan de orientacién vocacional

- Capacitar a los docentes en el programa de orientacion vocacional

- Brindar una charla de orientacién vocacional en la academia pre ingreso

- Brindar una charla de orientacién vocacional a nuestros postulantes de forma ordinaria

- Realizar el informe de orientaciéon vocacional

- Otras que se le asigne el Jefe inmediato superior.
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CAPITULO IlI
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

En caso hubiera algin aspecto no contemplado en el presente manual, este serd resuelto por la
Direccién General, en caso corresponda.

El Director General y los Jefes directos son los encargados de velar por la estricta aplicacion vy
cumplimiento del presente manual.

El Director General es el encargado de disponer la actualizaciéon constante del presente manual, asi
como su evaluacion periddica, de acuerdo a las necesidades de la institucion.



