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PRESENTACION

N O v A B W

El Manual de Perfiles de Puestos del Instituto de Educacion Superior Privado PUNO,

es un documento técnico — normativo, de gestion institucional, en el que se detalla cada

uno de los cargos jerarquicos y funcionales de nuestra institucion formadora. En tal virtud,

aqui consignamos las denominaciones especificas para cada cargo, su clasificacion de

identificacion, la naturaleza de cada cargo, de acuerdo con su clase; las actividades

genéricas que compete realizar a cada uno de los trabajadores que ocupan una

determinada funcién estratégica u operativa y, los requisitos minimos que obligatoriamente

debe cumplir el trabajador para ocuparlo, todo orientado a su uso y procesamiento
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sistematizado.

El Manual de Perfiles de Puestos (MPP) tiene un sustento técnico y legal, el cual facilita
su aplicacion, es un instrumento que no trata de establecer normas rigidas, por el contrario,
constituye documento de gestion institucional flexible, que permite desarrollar funciones
futuras segun las exigencias que finalmente, prodigan concrecion y valor a la gestion

meritocratica.

Asimismo, el presente MPP servira como instrumento base para la actualizacion de
documentos de gestion institucional, necesarios y que debe contar toda institucion.

La importancia estratégica del presente MPP se evidenciara en la eficiencia, eficacia y
efectividad de la gestion institucional, en la medida que todo lo que aqui estructuramos
permitira la mejora continua de los procesos y procedimientos administrativos vy

académicos, siempre en concordancia con la Visidén y Mision institucional.
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OBJETIVOS

El presente documento de gestion institucional tiene como objetivo principal ordenar los
cargos existentes en el Instituto, a fin de determinar qué personas deben ocuparlos y saber
qué acciones van a realizar en base a la formaciéon para su promocion, reubicacion,
capacitacion, etc., ya que los cargos con funciones afines se traducen como mejores

resultados en la gestion.

El Manual de Perfiles de Puestos, que contiene los perfiles basicos de los cargos, tiene los

siguientes objetivos:

> Servir como un instrumento basico para la elaboracion de perfiles especificos
de acuerdo con las necesidades de nuestro Instituto.

> Constituir el instrumento de gestion basico para la validacion del potencial de
recursos humanos de nuestro Instituto.

> Ser un documento fuente para la formulacién de diferentes documentos

técnicos normativos a manera de descripcion de cargos.

GENERALIDADES

El desarrollo de la 6ptima gestion de recursos humanos implica contar con herramientas que
permitan tener un conocimiento integral de los mismos a fin de que se revierta en una toma
de decisiones en forma eficiente y oportuna. Basicamente uno de los principales
instrumentos es disponer del perfil de los cargos existentes en nuestro Instituto, procurando
que guarden coherencia y mantengan una estructura uniforme que permita desarrollar los

diferentes procesos técnicos y normativos necesarios para la administracion de personal.

En armonia con los objetivos de nuestro Instituto, el presente “Manual de Perfiles de
Puestos”, es un documento donde se describen los requisitos minimos en cuanto a
formacion, experiencia, capacitacion y otros que permitan su comparacién posterior con las
competencias de las personas que por mérito van a desempefiar una determinada funcién

ya que la interrelacion de cargos y personas es basica para el 6ptimo cumplimiento de las




MANUAL DE PERFILES DE
PUESTOS
ARO 2025

Cdédigo: MPP-01
Version: 1

Fecha:MARZO
2025

Pagina: 5 de 24

funciones asignadas a cada cargo.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

El Instituto de Educacién Superior PUNO tiene la siguiente estructura organizativa:

> DE LOS ORGANOS DE DIRECCION
e Director General

> DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO
e Consejo Asesor

> DE LOS ORGANOS DE APOYO
e Secretaria General
> DE LOS ORGANOS DE LINEA
e Coordinacién Administrativa
m Contabilidad
m Soporte Tl
m Biblioteca
e Coordinacion Académica
m Docentes a tiempo completo
m Docentes.
m Bienestar Estudiantil y Empleabilidad
m Topico
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DIRECCION
GENERAL
CONSEJO
ASESOR
SECRETARIA
GENERAL
| |
COORDINACION COORDINACION
ADMINISTRATIVA ACADEMICA
Secretaria
Académica
[ |
| |
Contabilidad Soporte Tl Biblioteca
Bienestar chente a
Estudiantil y tiempo
Empleabilidad completo
|
Mantenimiento y

vigilancia Topico Docentes

ORGANIGRAMA IES PRIVADO PUNO
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PERFILES DE PUESTO Y FUNCIONES EN EL IES PRIVADO “PUNO”

|.  PERFIL DE PUESTO Y FUNCIONES DEL DIRECTOR GENERAL

Denominacion del
Puesto

DIRECTOR GENERAL

Unidad organica-
area

Direccion General

Requisitos para el
puesto

Titulo profesional con grado de maestria, registrado en la SUNEDU.
Experiencia minima de cinco afios en gestion de instituciones
educativas publicas o privadas

No tener antecedentes penales

No haber sido sancionado administrativamente en el cargo de
director.

No estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcién publica.

Finalidad Gestionar el instituto en calidad de maxima autoridad académica y
administrativa.
Funciones - Emitir los titulos y bachilleres técnicos, certificados o constancias de

los cursos de formacién continua u otro evento educativo organizado
por el Instituto.

Representar legalmente al Instituto.

Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes al
objeto del Instituto.

Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacion,
vinculacion, académicas y administrativas del Instituto.

Emitir resoluciones directorales.

Oficializar jurados evaluadores para los trabajos de aplicacion
profesional y examen de suficiencia profesional.

Aprueba la asignacién académica de los docentes, horario general y
por cursos del Instituto.

Aprueba la programacion de los procesos de admision.

Firmar convenios de cooperacion interinstitucional

Dirigir y hacer seguimiento de cualquier proceso disciplinario
relacionado a acoso y hostigamiento sexual

Impedimentos

No estar incluido en el registro nacional de sanciones de destitucion
y despido.

No estén condenados con sentencia firme por delito doloso, por delito
de terrorismo o apologia del terrorismo.

No estar condenado por delito contra la libertad sexual.

No estar condenado por delito de corrupcion de funcionarios.

No estar condenado por delito de trafico de drogas.

Que no se encuentre en el registro de deudores alimentarios morosos
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1.
ASESOR

PERFIL DE PUESTO Y FUNCIONES DEL MIEMBRO DEL CONSEJO

Denominacion del

Puesto

MIEMBRO DEL CONSEJO ASESOR

Unidad organica-area

Consejo Asesor

Dependencia

Consejo Asesor (6rgano consultor)

jerarquica
Requisitos para el - Contar con grado académico o titulo profesional
puesto - Experiencia docente o de gestion no menor de tres (3) afios
- Poseer experiencia en algun cargo de gestion empresarial o
institucional a nivel del sector publico o privado
Finalidad Brindar apoyo especifico a la Direccion General para mejorar sus
decisiones estratégicas y operativas en beneficio del instituto, la
comunidad académica y los estudiantes
Funciones - Proponer a la Direccion General la creacion, modificacion y

terminacion de programas de estudios, unidades didacticas y
programas de investigacion y servicio.

- Analizar y orientar a la Direccién General y la Secretaria
Académica sobre aspectos de orden académico y disciplinario
que requieran su concurso

- Proponer metodologias y medidas académicas o
administrativas al Comité Directivo para alcanzar las metas
propuestas del instituto

- Recomendar, en el marco de lo estipulado en el reglamento
del instituto, reconocimientos y/o distinciones académicas por
servicios notables prestados a la institucién

Impedimentos

No estar incluido en el registro nacional de sanciones de destitucion
y despido.

No estar condenado por delito de terrorismo o apologia del
terrorismo.

No estar condenado por delito contra la libertad sexual.

No estar condenado por delito de corrupcion de funcionarios.

No estar condenado por delito de trafico de drogas.

Que no se encuentre en el registro de deudores alimentarios morosos
No registrar antecedentes penales

No tener condena firme por delito doloso, corrupcion o trafico de

drogas
No debe encontrarse en el registro de deudores alimentarios morosos
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. PERFIL DE PUESTO Y FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE SECRETARIA

GENERAL

Denominacion del

Puesto

SECRETARIO GENERAL

Unidad organica-area

Secretaria General (6rgano de apoyo)

Dependencia jerarquica

Direccion General

Requisitos para el - Titulo profesional.
puesto - Experiencia minima de 4 afios en funciones de gestion
académica en instituciones educativas privadas o publicas.
Finalidad Brindar apoyo a la Direccion General y a las unidades académicas
para formalizar y cumplir con los procedimientos académico-
administrativos establecidos por el instituto
Funciones - Elabora normas y procedimientos académicos

- Supervisa el cumplimiento de los reglamentos internos en
materia educativa.

- Estudia y aprueba la programaciéon del ciclo académico
presentada por los coordinadores a su cargo.

- Vela por el cumplimiento de la programacion de las actividades
académicas.

- Detecta y analiza las necesidades que se derivan de las
actividades académicas y canaliza su solucién.

- Lleva los registros y controles necesarios del
evaluativo.

- Asesora y controla
complementarias.

- Rinde periédicamente informe al director general del plantel
sobre el resultado de las actividades académicas.

- Asiste a las reuniones de coordinacién convocadas por el
director general para consolidar las decisiones que en éste se
tomen.

- Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

- Programas los procesos de admision.

- Controla la distribucién de alumnos por aula, laboratorio o taller.

- Distribuye la asignacion académica de los docentes, elabora el
horario general y por cursos del Instituto y los presenta al
director general para su aprobacion.

- Coordina e informa al Ministerio de Educacion de la gestion
académica del Instituto.

- Gestiona la elaboracion y entrega de titulos y bachilleres

proceso

las actividades pedagodgicas
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técnicos a los egresados.
- Otras labores asignadas al puesto.

Impedimentos

- No registrar antecedentes penales

- No tener condena firme por delito doloso, corrupcién o trafico
de drogas

- No tener condena firme por delito de terrorismo o apologia de
terrorismo

- No estar condenado por delito contra la libertad sexual

- No debe encontrarse en el registro de deudores alimentarios
MOrosos

- No estar incluido en el registro nacional de sanciones de
destitucion y despido.
- No estar condenado por delito de corrupcion de funcionarios.

- No estar condenado por delito de trafico de drogas.
- Que no se encuentre en el registro de deudores alimentarios
MOorosos

IV. PERFIL DE PUESTO Y FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

Denominacion del

Puesto

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Unidad organica-area

Area administrativa

Dependencia jerarquica

Direccion General

Requisitos para el
puesto

técnico o
Administracion

bachiller profesional
de empresas o

- Titulo profesional
universitario en
Contabilidad.

- Experiencia minima de dos afios en puestos similares

Finalidad

Operativizar la gestion administrativa del instituto para que las
actividades académicas se desarrollen conforme lo planificado y el
soporte material para los diferentes procesos institucionales esté
disponible, pertinente, oportuno y sea eficaz.

Funciones

- Planifica, junto al director general, las actividades
administrativas de implementacion y apoyo a las académicas.

- Elabora informes econémicos del Instituto.

- Planifica y participa en la elaboracion de los planes de previsién
econdmica del Instituto.

- Contrata personal administrativo y docentes coordinando con
el director general y el coordinador académico.

- Controla los bienes de la institucion.
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- Otras funciones encargadas.

- Realizar informe de cobros y deudas de los estudiantes.

- Realizar el pago a proveedores, administrativos de la institucion
y docentes de la institucion.

- Mantener actualizado el sistema de bolsa de trabajo para los
estudiantes.

- Otras labores asignadas al puesto

Impedimentos

- No registrar antecedentes penales

- No estar inhabilitado para el ejercicio profesional y/o el ejercicio
de la funcién publica

- No estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido.

- No tener condena firme por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién
de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

- No estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

V. PERFIL DE PUESTO Y FUNCIONES DEL RESPONSABLE DEL AREA DE

CONTABILIDAD

Denominacion del

Puesto

RESPONSABLE DE CONTABILIDAD

Unidad organica-area

Area administrativa

Dependencia jerarquica

Coordinacion Administrativa

Requisitos  para el - Titulo profesional técnico o bachiller profesional
puesto universitario, en contabilidad, administracion de empresas
o carreras afines.
- Experiencia minima de dos afos en puestos similares.
Finalidad Gestionar la tesoreria y contabilidad de la institucion, brindando
apoyo a la coordinacion administrativa en la gestion de los
recursos humanos.
Funciones - Resguardar los abonos correspondientes a pagos por tasas

establecidos en el reglamento para los diferentes procesos de
servicio que el instituto ofrece

- Gestionar y operativizar los contratos
cumplimiento de obligaciones que conlleva.

- Llevar el registro contable de los ingresos y egresos

- Realizar los arqueos periddicos de las cuentas y movimientos
contables

- Emitir informes sobre los movimientos contables a la jefatura

laborales y el




MANUAL DE PERFILES DE | csdigo: MPP-01 | Fecha:MARZO
PUESTOS Version: 1 2025
ANO 2025 Pagina: 12 de 24

administrativa
- Otras labores asignadas al puesto.

Impedimentos - No registrar antecedentes penales

- No estar inhabilitado para el ejercicio profesional y/o el ejercicio
de la funcién publica

- No estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido.

- No tener condena firme por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién
de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

- No estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

VI.  PERFIL DE PUESTO Y FUNCIONES DEL RESPONSABLE DEL AREA DE
SOPORTE TECNOLOGICO

Denominacién del | RESPONSABLE DEL AREA DE SOPORTE TECNOLOGICO
Puesto
Unidad organica-area Soporte Tecnologico

Dependencia jerarquica | Coordinacion Administrativa

Requisitos para el |_ Titulo profesional técnico o bachiller profesional universitario,

puesto en computacion e informatica o carreras afines.
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- Experiencia minima de dos afios en puestos vinculados a la
informatica.

Finalidad

Brindar apoyo tecnoldogico a todas las unidades del instituto,
gestionando la plataforma, los programas y demas recursos
informaticos disponibles, para que sirvan de manera oportuna y
pertinente al desarrollo de las actividades académicas y/o
administrativas

Funciones

- Brinda asistencia y apoyo técnico a todas las areas operativas

- Gestiona las redes sociales del instituto

- Gestiona los laboratorios de computo

- Realizainformes de la gestion y uso de las plataformas virtuales
de la institucién.

- Asegurar el buen funcionamiento de las plataformas virtuales,
coordinando con el proveedor.

- Otras labores asignadas al puesto

Impedimentos

- No registrar antecedentes penales

- No estar inhabilitado para el ejercicio profesional y/o el ejercicio
de la funcién publica

- No estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido.

- No tener condena firme por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién
de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

- No estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.
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VII.

PERFIL DE PUESTO Y FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE BIBLIOTECA

Denominacion del

Puesto

RESPONSABLE DE BIBLIOTECA

Unidad organica-area

Biblioteca

Dependencia jerarquica

Coordinacion Administrativa

Requisitos para el - Licenciado en Educacion.
puesto - Comunicacion asertiva y habilidades blandas
- Experiencia minima dos afios
- Conocimiento de bibliografia.
Finalidad Garantizar el acceso de estudiantes y docentes a los recursos
bibliograficos y servicios de informacién en cualquier soporte,
valiéndose de las tecnologias de informacién y comunicacion, y
contribuyendo a la generacion de conocimientos y a la difusion de
los mismos.
Funciones - Gestionar la informacion bibliografica, documental vy

corporativa, fisica y virtual, apoyandose en las tecnologias de
la informacion.

- Actualizar periédicamente la biblioteca fisica con nuevos
productos.

- Generar el boletin virtual mensual de nuevos aportes cientificos
relacionado con las carreras del instituto

- Gestionar la hemeroteca fisica y virtual

- Crear y gestionar proyectos que permitan el desarrollo de
bibliotecas fisicas o digitales.

- Brindar soluciones a problemas de organizacion, acceso
y difusion de la informacion. Construir bases de datos.

- Hacer cumplir el reglamento de uso de la biblioteca fisica

- Preservar el espacio, infraestructura, mobiliario vy
equipamiento de la biblioteca fisica.

Impedimentos

- No registrar antecedentes penales

- No estar inhabilitado para el ejercicio profesional y/o el ejercicio
de la funcién publica

- No estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido.

- No tener condena firme por delito de terrorismo, apologia del

terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién
de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
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- No estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

VIII.

PERFIL DE PUESTO Y FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE LA

COORDINACION ACADEMICA

Denominacion del

Puesto

COORDINADOR ACADEMICO

Unidad organica-area

Coordinacion Académica

Dependencia jerarquica

Direccion General

Requisitos para el
puesto

- Titulo profesional en administracién de empresas, Negocios
Internacionales o carreras afines, Ingenieria de Sistemas o
computacioén o afines, Contabilidad o afines.

- Licenciado en Educacion

- Experiencia minima de dos afios como docente en instituciones
de educacién superior.

- Cinco afos de experiencia en el sector productivo ejerciendo
su carrera profesional

Finalidad

Gestionar y coordinar las actividades académicas de
empleabilidad, las formativas especificas de los programas de
estudio del instituto, asi como también todo lo relativo al
bienestar del estudiante y su proyeccién como egresado

Funciones

- Articula la actividad académica con los grupos de interés.

- Liderar la comisién de admisién

- Organizar la comision de convalidaciones

- Presidir el jurado calificador en los trabajos de aplicacién
profesional y examen de suficiencia profesional.

- Elaborar informes de la gestion académica dirigidas a la
Direccion General.

- Liderar la seleccion, evaluacion,
perfeccionamiento del equipo docente.

- Integrar las comisiones de gestién educativa de la institucion.

- Monitorea la calidad del servicio docente y propone las
capacitaciones que sean necesarias.

- Coordinar con los docentes y la coordinacién académica la
programacion de clases y actividades.

- Resolver conflictos entre docentes y estudiantes en primera
instancia.

- Hacer el seguimiento de cualquier proceso disciplinario
relacionado a acoso y hostigamiento sexual

- Otras labores asignadas al puesto.

capacitacion y

Impedimentos

- No registrar antecedentes penales
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- No estar inhabilitado para el ejercicio profesional y/o el ejercicio
de la funcién publica

- No estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido.

- No tener condena firme por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién
de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

- No estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

IX. PERFIL DE PUESTO Y FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE LA
SECRETARIA ACADEMICA

Denominacién del | SECRETARIA ACADEMICA

Puesto

Unidad organica-area Coordinacion Académica

Dependencia jerarquica | Coordinador Académico

Requisitos para el | - Licenciada en Educacién o Tecnico en secretariado ejecutivo

puesto - Experiencia minima dos afios.

Finalidad Asegurar la correcta recepcion, clasificacion, control, tramitacién y
archivos de la documentacion oficial que ingresa y egresa de la
institucion.
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Funciones - Verificar los requisitos establecidos en el Manual de
Procedimientos Académicos (MPA) a

- efectos de recepcionar los expedientes, asegurando su fluidez
y culminacion.

- Atender por los diferentes medios de comunicacién al publico
usuario y publico en general.

- Recepcionar y registrar en el Sistema de Tramite
Documentario, documentos externos e internos para luego
proceder con el seguimiento de los mismos.

- Asesorar en aspectos de gestion documentaria y simplificacion
del tramite documentario.

- Controlar e informar de las notificaciones de caracter judicial y
administrativo dentro de los plazos de Ley.

- Dirigir, coordinar y controlar los procesos de tramite
documentario y archivos del Instituto.

- Planificar y organizar el control de la enumeracion de las
resoluciones, oficios, memorandos, informes y otros en forma
correlativa

- Habilitar el libro de recepcion de documentos fisica y virtual.

- Otras funciones de su competencia que le encargue el
coordinador académico

Impedimentos - No registrar antecedentes penales

- No estar inhabilitado para el ejercicio profesional y/o el ejercicio
de la funcién publica

- No estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido.

- No tener condena firme por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién
de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

- No estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

X. PERFIL DE PUESTO Y FUNCIONES DEL RESPONSABLE DEL AREA DE
BIENESTAR ESTUDIANTIL Y EMPLEABILIDAD

Denominacién del | RESPONSABLE DE BIENESTAR ESTUDIANTIL Y
Puesto EMPLEABILIDAD
Unidad organica-area Unidad de Bienestar Estudiantil y Empleabilidad

Dependencia jerarquica | Coordinacion Académica

Requisitos para el - Titulo profesional en trabajador social,_
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social, administracion de empresas,

- Experiencia minima de dos afios.

Finalidad

Gestionar los servicios complementarios de acompafamiento al
estudiante, contribuyendo a su formacion y bienestar integral;
apoyo psicopedagogico a los docentes; asi como promoviendo la
continuidad académica de los estudiantes a través de programas
de tutoria para la solucién de problemas académicos, econémico-
sociales coyunturales.

Funciones

Realizar actividades y estratégias psicopedagdgico para el
acompafamiento a los estudiantes

Mantener actualizado el sistema de Bolsa de Trabajo para los
estudiantes.

Brindar apoyo tutorial psicopedagdgico

Publicar y comunicar la disponibilidad de vacantes en las
empresas y entidades con el fin de desarrollar las EFSRT
Mantener actualizada la base de datos para el seguimiento de
los egresados.

Elaborar los informes periédicos sobre el acompafiamiento a
estudiantes y seguimiento de egresados.

Articular con la coordinacion académica el monitoreo del
desempenio estudiantil en las EFSRT

Hacer seguimiento de cualquier proceso disciplinario
relacionado a acoso y hostigamiento sexual

Otras funciones que se le asigne por la autoridad del instituto.

Impedimentos

No registrar antecedentes penales

No estar inhabilitado para el ejercicio profesional y/o el ejercicio
de la funcién publica

No estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido.

No tener condena firme por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién
de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

No estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

Xl. PERFIL DE PUESTO Y FUNCIONES DEL RESPONSABLE DEL TOPICO

Denominacion del
Puesto

RESPONSABLE DE TOPICO

Unidad organica-area

Topico

Dependencia jerarquica

Coordinacion Académica
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Requisitos para el - Titulo profesional técnico o bachiller profesional

puesto universitario, en Enfermeria o carreras afines.

- Experiencia minima de dos afos en areas de salud.

Finalidad Brindar el apoyo oportuno ante emergencias sanitarias y

desarrollar estrategias de promocién de la salud comunitaria en la

institucion

Funciones - Intervenir para brindar atencion de primeros auxilios ante
eventos imprevistos o accidentes que afecten la salud de
estudiantes, docentes y administrativos

- Promover la salud de los estudiantes, mediante el
desarrollo de habilidades y conocimientos relacionados al
area de la salud adecuados a las necesidades cambiantes
de la comunidad educativa.

- Difundir los protocolos de seguridad sanitaria en la
comunidad académica.

- Fomentar el cuidado integral al estudiante y comunidad
educativa, aplicando el Proceso de Atenciéon de Enfermeria
a nivel de promocién, prevencion, recuperaciéon y
rehabilitacién.

- Promover la gestién eficiente y oportuna de recursos
humanos y fisicos para mantener la calidad de los cuidados
de enfermeria.

- Promover valores y actitudes en los estudiantes, que
complementen su desarrollo profesional a través de la
comunicacion, autonomia, eficiencia, vision global vy
analitica y la relacion con otros individuos y la comunidad.

- Otras funciones delegadas al cargo.

Impedimentos - No registrar antecedentes penales

- No estar inhabilitado para el ejercicio profesional y/o el
ejercicio de la funcion publica

- No estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido.

- No tener condena firme por delito de terrorismo, apologia
del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de
corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

- No estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

Xll.  PERFILDE PUESTOY FUNCIONES DEL DOCENTE A TIEMPO COMPLETO
(DTC)
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Denominacion del
Puesto

DOCENTE (DTC) DE TIEMPO COMPLETO

Unidad organica-area

Coordinacion Académica

Dependencia jerarquica

Coordinacion Académica

Requisitos para el
puesto

- Profesional técnico o Bachiller profesional universitario en
programas de estudio afines a los cursos a dictar.

- 3 anos de experiencia en el sector productivo ejerciendo su
carrera profesional.

- 1 afno de experiencia especifica en las asignaturas a dictar

- Estar capacitado para organizar, conducir y evaluar el
proceso de ensefianza y aprendizaje de forma presencial y
a través de entornos virtuales.

Finalidad

Ofrecer el servicio de ensefanza, transversal y/o especializado, en
el marco de los valores institucionales y en funcién de los objetivos
educacionales establecidos en el PEI, asi como también,
apoyando en la gestion de los procesos académicos y el
cumplimiento de la misidn estratégica por parte del instituto.

Funciones

- Ejercer la docencia en las unidades didacticas de caracter
transversal y/o especializado, de acuerdo con la
programacion establecida por la Coordinacion Académica,
con responsabilidad, puntualidad y ética

- Apoyar en las evaluaciones de convalidacion por traslado.

- Ingresar las notas al sistema de gestion de la institucion.

- Elaborar materiales educativos de apoyo para el
aprendizaje.

- Apoyar en la gestion administrativa-académica

- Asesorar las EFSRT

- Participar en labores de tutoria, orientacion y consejeria
cuando sea requerido por el area responsable.

- Cooperar con las acciones de mantenimiento de la
infraestructura

- Integrar el jurado calificador en los trabajos de aplicacion
profesional y examen de suficiencia profesional.

- Otras labores asignadas al puesto.

Impedimentos

- No registrar antecedentes penales

- No estar inhabilitado para el ejercicio profesional y/o el
ejercicio de la funcion publica

- No estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido.

- No tener condena firme por delito de terrorismo, apologia
del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de
corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
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- No estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

Xlll.  PERFIL DE PUESTO Y FUNCIONES DEL DOCENTE (DTP) DE TIEMPO

PARCIAL
Denominacién del | DOCENTE
Puesto
Unidad organica-area Coordinacion Académica

Dependencia jerarquica | Coordinacion Académica
Requisitos para el

- Profesional técnico o Bachiller profesional universitario en
puesto programas de estudio afines a los cursos a dictar.

- 2 afos de experiencia en el sector productivo ejerciendo su
carrera profesional.

- Especialista en las asignaturas a dictar

- Estar capacitado para organizar, conducir y evaluar el
proceso de ensefianza y aprendizaje de forma presencial.

Finalidad Ofrecer el servicio de ensefianza, transversal y/o especializado,

cumpliendo con los valores institucionales y en funciéon de los

objetivos educacionales establecidos en el PEI.

Funciones - Ejercer la docencia en las unidades didacticas de caracter
transversal y/o especializado, de acuerdo con la
programacion establecida por la Coordinacion Académica,
con responsabilidad, puntualidad y ética

- Apoyar en las evaluaciones de convalidacion por traslado.

- Ingresar las notas al sistema de gestion de la institucion.

- Asesorar las EFSRT

- Cooperar con las acciones de mantenimiento de la
infraestructura

- Integrar el jurado calificador en los trabajos de aplicacion
profesional y examen de suficiencia profesional.

- Ofras labores asignadas al puesto.

Impedimentos - No registrar antecedentes penales

- No estar inhabilitado para el ejercicio profesional y/o el
ejercicio de la funcion publica

- No estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido.

- No tener condena firme por delito de terrorismo, apologia
del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de
corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
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- No estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

XIV. FORMATO DE EVALUACION PARA LA PARA SELECCION DE DOCENTES

Requisitos del docente postulante.

La seleccion docente es el resultado de un proceso de tres etapas:

1) presentacion de expedientes de postulantes a plazas docentes requeridas;

2) verificacidn de las hojas de vida documentadas y

3) Clase magistral sobre tema de la asignatura a la que aplica el postulante.

Para pertenecer al Staff de docentes del Instituto de educacién superior Privado

‘PUNOQ”, se debe acreditar haber cumplido los requisitos arriba explicitados, los cuales

son calificados en el siguiente formato:

Concepto Sl NO
) Idoneidad demostrada en la clase magistral de evaluacion
) Profesional Técnico o Bachiller profesional universitario

e Minimo 03 afos de experiencia en el sector productivo de acuerdo

a su profesion.

) Capacidad en Manejo de entornos de aprendizaje virtual

° Presenta DDJJ de No tener Sentencia condenatoria o
ejecutoriada por delito de terrorismo, apologia del terrorismo,
cualquiera de los delitos de violacion de la libertad sexual o por los
delitos de trafico ilicito de drogas




MANUAL DE PERFILES DE

Fecha:MARZO
2025

Pagina: 23 de 24

Cdédigo: MPP-01
Version: 1

PUESTOS
ARO 2025

XV.

PERFIL DE PUESTO Y FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE

MANTENIMIENTO Y VIGILANCIA

Denominacion del
Puesto

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO Y VIGILANCIA

Unidad organica- | Mantenimiento y vigilancia
area

Dependencia Coordinacion Administrativa
jerarquica

Requisitos para el
puesto

Secundaria completa .

- Comunicacion asertiva y habilidades blandas

- Experiencia de dos afios en cargos afines a la seguridad integral
- Conocimiento de computacion

Finalidad

Garantizar el soporte de suministros a las distintas areas académicas y
administrativas; desarrollar los procesos de mantenimiento de activos y
bienes materiales del instituto; asi como también, garantizar la seguridad
integral a la comunidad académica de la institucion a través de
estrategias de vigilancia y protocolos que permitan la proteccion de
personas, equipos e infraestructura.

Funciones

Implementar los procedimientos logisticos del instituto

Implementar los procedimientos de mantenimiento de los bienes que
usa el instituto para cumplir su mision

Velar por la seguridad de los estudiantes, docentes y personal
administrativo

Organizar los servicios de vigilancia que corresponda.

Garantizar la difusién de protocolos de seguridad en la comunidad
académica

Vigilar las entradas y salidas de personas y materiales de la
Institucion, no permitiendo el acceso a sus dependencias mas que a
las personas autorizadas para ello.

Elaborar informes peridédicos sobre las incidencias.

Reportar a la administracion sobre cualquier hecho que contenga
posibilidades de riesgo hacia la comunidad del instituto.

Impedimentos

No registrar antecedentes penales, NI estar inhabilitado para el
ejercicio profesional y/o el ejercicio de la funcién publica

No estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion
y Despido.

No tener condena firme por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupciéon de
funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.




MANUAL DE PERFILES DE | csdigo: MPP-01 | Fecha:MARZO
PUESTOS Version: 1 202
ANO 2025 Pagina: 24 de 24

- No estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos
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