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PRESENTACION

El Manual de Perfiles de Puestos (MPP) del Instituto de Educacion Superior Privado

PUNO es el instrumento técnico de gestién que desarrolla la estructura organizativa

y define los perfiles necesarios para la prestacion del servicio educativo, precisando

la ubicacion de cada puesto, sus relaciones jerarquicas y funcionales, autoridad,

responsabilidad, coordinacién, finalidad, funciones, requisitos e impedimentos.

La presente version se formula en concordancia con el Proyecto Educativo

Institucional 2026-2031, el Reglamento Interno version 2.0 y las Condiciones Béasicas

de Calidad. Su aplicacion debe sostener la gestion académica, institucional y

administrativa, el enfoque por competencias, las EFSRT, la mejora continua, la

investigacién aplicada, el bienestar, la empleabilidad y la sostenibilidad institucional.




Caédigo: MPP-01 Fecha: AGOSTO
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS Versién: 2 2026
2026 a 2031 Pagina: 3 de 30
CONTENIDO
1. OBJETIVO, FINALIDAD Y ALCANCE....tttttttteeeeecerrrrsnnneeeteeeeesessssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssns 4
1.1. (@121 =5 1 Y TSR 4
1.2. FINALIDAD ottt e e st e e et e e e e e e et e e ettt e e e et bbb eesseeeeeaaseesseesrsersbaa b bbb naes 4
1.3. AALCANCE .ottttttttticeeeeee s eee et ee et e e et e e ettt aa et eaeassseeeeeaseeessesseessssaa s b s a bbbt aeeeseeeeeeaaeeeereseeerrrarrrres 4
2. BASE LEGAL Y DOCUMENTAL .cctttttiiiiiirrrrrrnnnteetereesessssssssssssseseeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 5
3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA eettttttteecerrrrssneteeteetteesessssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 6
3.1. ORGANIGRAMA FUNCIONAL . teetteeeeeeeeeee ettt eeeeeeettaat s sseesseeeeeaaeeeasseeseesssssstaaasbaa e sseeseeasaaansees 7
4., PERFILES DE PUESTOS ...t titttttteetteeeeeeeeeeeiississssseessesttesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 8
4.1. DIRECTOR(A) GENERAL.........coeeiiiutiieeeetieee e e ettt e eecteeeeeeetteeeeeeettaeee e e tbaeeeeessbaeeeeeesbaeeeeessseeeeennsreeeeans 8
4.2, MIEMBRO DEL CONSEJO ASESOR .......ouuiiieeiiiiieee ettt e e e e e e e e aaeaee e e e e e e e e e e s sssaaababeeeeeeeeseeeenns 10
4.3, RESPONSABLE DELAREA DE CALIDAD .......oootiueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesreeeeeseeeeeetesanesnessessessenseseenes 11
4.4, JEFE(A) ACADEIVIICO(A) ..ottt ettt ettt ettt sttt ss st s st st sae s ste e etaneeans 12
4.5. RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION. .......oooeeeeeeeeeeeeeeeee e e eeeeeeeeeeeeseseeseeseesesesaseens 14
4.6. SECRETARIO(A) GENERAL .........eeeiiiiiiiiieeeee ettt e e e e ettt e e e e e e e e e e e e e e atbbbaeeeeaaaaeeeeeaannnnnes 15
4.7. JEFE(A) ADMINISTRATIVO(A) ....uvveeeeiiieiie ettt e ettt eette e e e e tre e e e eeatbaeeeesetaaeseeeabaeeeesnnraeseeestaeeeens 16
4.8. RESPONSABLE DEL AREA DE CONTABILIDAD ......o.voeeeeeeeeeeee et eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseeseeneensenseneeneas 17
4.9, RESPONSABLE DE SOPORTE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION .......oveeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeea 18
4.10. RESPONSABLEDEBIBLIOTECA .........ooiiiiiiittieeeeeeeee e eeeetee et e e e e e e e e et eeeeeeeeeseeennsasneenreeeens 20
4.11. RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE BIENESTAR ESTUDIANTIL......couiiiiiiieiie et eveeanas 21
4.12. RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO AL EGRESADO Y EMPLEABILIDAD .........ccovviiviiiiieiieeeeieeeeieeeeenanns 22
4.13.  RESPONSABLE DE TOPICO ..ottt et ee et et et et et eeeeeeeee et e e et et eeeeueeeesaeeeensenaeaeeneenes 23
4.14. DOCENTE ATIEMPO COMPLETO (DTC) ....uvvieiiiiiiieeeciieee e ettt e eeetveeeeeeteeeeeeeatreeeessnnneeseensraeeesennnens 24
4.15. DOCENTE ATIEMPO PARCIAL (DTP)...cciiiutiiieeiiiieeeeeciteeeeeiteeeeeeeitveeeeesabaeeeseeatsaeeesnnsaeeeesntaaeessnsenas 26
4.16. DOCENTE RESPONSABLE / ENCARGADO DE EFSRT (ASIGNACION FUNCIONAL)..........ccveveuennnnn.. 27
4.17. RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO Y VIGILANCIA.........oovtiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e 28

5. DISPOSICIONES FINALES....tiitttntntcinicsinnciinseisesnssessssssssssssssssissssssessssene 30




Cédigo: MPP-01 Fecha: AGOSTO
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS Version: 2 2026

2026 a 2031 Pagina: 4 de 30

1. OBJETIVO, FINALIDAD Y ALCANCE

1.1.Objetivo

Definir de manera clara, verificable y articulada los perfiles, relaciones y funciones de los
puestos requeridos para el funcionamiento del IES Privado PUNO, asegurando idoneidad
del personal, delimitacion de responsabilidades y coherencia con los documentos y

medios de verificacién del procedimiento de licenciamiento.
1.2.Finalidad

Orientar la seleccion, contratacién, asignacion de funciones, induccion, evaluacion,
capacitacion y supervision del personal; evitar duplicidades o vacios de responsabilidad;
y facilitar el seguimiento de las Condiciones Basicas de Calidad y de los objetivos del
PELI.

1.3. Alcance

El MPP comprende los puestos directivos, de asesoramiento, académicos,
administrativos y de apoyo que intervienen en la sede principal LO01 y en la prestacion
de los cuatro programas de estudios: Enfermeria Técnica, Gestion Administrativa,

Contabilidad y Gestién de Recursos Humanos.



Cédigo: MPP-01 Fecha: AGOSTO
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS Version: 2 2026

2026 a 2031 Pagina: 5 de 30

. BASE LEGAL Y DOCUMENTAL

Constitucion Politica del Pera.

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

Ley N.° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes, y sus modificatorias; en particular, articulos 31y 37, segun
corresponda.

Decreto Supremo N.° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N.° 30512, y sus
modificatorias.

Resolucion Viceministerial N.° 049-2022-MINEDU, que actualiza los Lineamientos
Académicos Generales y aprueba el Catalogo Nacional de la Oferta Formativa.
Resolucion Viceministerial N.° 103-2022-MINEDU, Documento Normativo de
Condiciones Basicas de Calidad, especialmente el Anexo V, numeral 4 (MPP), y los
MV15, MV31, MV32, MV33 y MV34 que resulten vinculantes.

Ley N.° 29988, Ley N.° 30901 y demés normativa vigente sobre impedimentos para
prestar servicios en instituciones educativas.

Ley N.° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual, y su
Reglamento.

Resolucion Ministerial N.° 067-2024-MINEDU, Norma Técnica sobre prevencion,
atencion, seguimiento y sancion del hostigamiento sexual en CETPRO e institutos y
escuelas de educacion superior publicos y privados.

Normativa laboral del régimen de la actividad privada aplicable al personal del IES.
Proyecto Educativo Institucional 2026-2031, Plan Anual de Trabajo 2026, Reglamento

Interno versién 2.0 y demas instrumentos institucionales vigentes.
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3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La estructura organizativa se define a partir de la propuesta de gestion institucional y de
las funciones necesarias para operar el servicio educativo. La denominacién de las
unidades y puestos que se utilice en el PEI, PAT, RIl, MPA, Formato 9A y demas medios
de verificacion debe coincidir literalmente con el presente MPP.

Organo / unidad / puesto Responsabilidad principal

Méaxima autoridad. Conduce y supervisa la gestion

Direccién General PR T .
pedagodgica, institucional y administrativa.

Consejo Asesor Organo de asesoramiento a la Direccion General.

Gestiona autoevaluacion, indicadores, satisfaccion,

Area de Calidad riesgos, auditorias internas y mejora continua.

Planifica, supervisa y evalla la gestion académica, los

Jefatura Academica programas, docentes, evaluacién y EFSRT.

Promueve y gestiona investigacion aplicada, innovacion,

Unidad de Investigacion emprendimiento, ética y difusion.

Gestiona registros académicos y administrativos, matricula,
Secretaria General evaluacion, certificacién, grados/titulos y archivo
institucional.

Gestiona tutoria, servicios complementarios, prevencion de

Unidad de Bienestar Estudiantil . ; > ” )
violencia, proteccién y atencion al estudiante.

Seguimiento al Egresado y Gestiona intermediacion laboral, bolsa de trabajo,

Empleabilidad empleadores y seguimiento de egresados.

Tépico Brinda primera atencion, promocion de salud y derivacion.
Desarrollan docencia, evaluacion, acompafiamiento,

Docentes EFSRT cuando corresponda y actividades académicas
asignadas.

Gestiona recursos humanos, financieros, logisticos,

Jefatura Administrativa . - .
infraestructura, mantenimiento, seguridad y soporte.

Contabilidad Gestiona contabilidad, tesoreria y reportes financieros.

Gestiona sistemas, conectividad, soporte, seguridad digital

Soporte de Tecnologias de Informacién y EVA complementario.

Gestiona recursos bibliograficos y digitales y servicios de
acceso.

Biblioteca

Gestiona conservacion operativa, limpieza/mantenimiento

Mantenimiento y Vigilancia basico, control de accesos y seguridad fisica.
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3.1.Organigrama funcional

El siguiente organigrama funcional resume las lineas principales de autoridad y

dependencia. Las relaciones de coordinacién transversal se detallan en cada perfil.

Consejo asesor Direccion general
Secretaria Area de Unidad de Jefatura Jefatura
General calidad investigacion administrativa académica
I ]
. Responsable
Contabilidad de EFSRT
Bienestar
Soporte T estudiantil
Biblioteca Seg“‘".;mg:giﬁg;zsad”
Mantenimiento .
.. . Topico
y vigilancia

Docentes a Tiempo
Completo (DTC)

Docentes a Tiempo
Parcial (DTP)

Coordinacion transversal: Direccion General, Area de Calidad, Jefaturas, Bienestar,
Investigacion, Secretaria, Soporte Tl y demas responsables, seglin procesos y planes.
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4. PERFILES DE PUESTOS

Los perfiles siguientes constituyen la propuesta institucional. Para los puestos cuya

informacion también se declara en Formatos 7A, 8A o0 9A, la version final debe reproducir

literalmente la formacién, experiencia y dedicacion aprobadas en dichos formatos.

4.1.DIRECTOR(A) GENERAL
Denominacion del puesto
Descripcion del perfil

Unidad organica / area

Dependencia jerarquica

Régimen de dedicacién

Interrelaciones jerarquicas y funcionales

Autoridad

Responsabilidad

Coordinacién

Finalidad

Formaciéon académica

Experiencia

Conocimientos / competencias

DIRECTOR(A) GENERAL

Méaxima autoridad del IES Privado PUNO, responsable
de la conduccion integral de la gestion pedagdgica,
institucional y administrativa.

Direccion General

No depende jerérquicamente de otro 6rgano
institucional; responde ante la persona
juridica/promotor dentro del marco legal y estatutario
aplicable.

A TIEMPO COMPLETO.

Ejerce autoridad sobre las jefaturas, unidades, areas y
personal del IES. Preside y se articula con el Consejo
Asesor; mantiene relacion funcional con todos los
responsables institucionales.

Maxima autoridad institucional. Aprueba, dispone y
supervisa acciones dentro de sus competencias y del
régimen privado.

Responder por la continuidad y calidad del servicio,
cumplimiento de las CBC, coherencia de los
instrumentos de gestion, uso de recursos y proteccion
de derechos de la comunidad educativa.

Persona juridica/promotor; Consejo Asesor; Area de
Calidad; Jefaturas Académica y Administrativa;
Secretaria General; Bienestar; Investigacion;
empleadores, entidades receptoras y autoridades
competentes.

Conducir, planificar, organizar, dirigir, coordinar,
monitorear y evaluar el funcionamiento integral del IES
y asegurar el logro de los objetivos del PEI.

Grado de maestro registrado en la SUNEDU.

No menos de cinco (5) afios de experiencia
comprobada en gestidn de instituciones publicas o
privadas. La evidencia debe demostrar cargos y
funciones vinculadas con planificacién, organizacion,
direccion, coordinacién y control, con fechas de inicio y
término.

Gestién educativa y estratégica; normativa de
Educaciéon Superior; gestién por procesos y calidad;
liderazgo; planificacion; presupuesto; gestion de
personas; integridad; prevencién de violencia y
hostigamiento sexual.
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Funciones especificas

Conducir y representar al IES en los ambitos pedagdgico, institucional y administrativo,
dentro de las facultades otorgadas por la persona juridica y la normativa aplicable.
Aprobar y supervisar la implementacion articulada del PEI, PAT, RI, MPP, MPA, planes
de estudios, planes institucionales y demas instrumentos, asegurando que no existan
contradicciones entre responsabilidades, procesos, metas y recursos.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, monitorear y evaluar el funcionamiento institucional
y adoptar decisiones de mejora basadas en evidencias.

Asegurar la disponibilidad e idoneidad del personal y autorizar los procesos de seleccion,
contratacion, induccién, evaluacion y desarrollo conforme a los perfiles y medios de
verificacion.

Aprobar y supervisar el Plan de Actualizacion y Capacitacion Docente; verificar que
cuente con responsables, financiamiento, calendarizacion, evidencias de ejecucién,
seguimiento y evaluacion.

Asegurar el desarrollo de los programas de estudios y de las EFSRT de acuerdo con el
MV15, convenios, cronogramas, responsables, instrumentos de evaluacion y condiciones
de seguridad.

Aprobar la implementacion y supervisar el funcionamiento del Area de Calidad y de la
Unidad de Investigacion, asignando los recursos necesarios.

Garantizar la implementacién institucional de la prevencion, atencion, seguimiento y
sancion del hostigamiento sexual; asegurar el funcionamiento del CIFHS, los canales de
denuncia, las medidas de protecciobn y los recursos necesarios, sin sustituir las
competencias del comité u 6rgano responsable.

Aprobar convenios y mecanismos de vinculacion con el sector productivo, entidades
receptoras y aliados, verificando su pertinencia y sostenibilidad.

Asegurar el seguimiento de la sostenibilidad econémica y financiera y la coherencia entre
PAT, planes, presupuesto y prevision financiera.

Cumplir y hacer cumplir las demas funciones previstas en el RI, estatutos y normativa
vigente.

Impedimentos y condiciones de idoneidad

No encontrarse comprendido en ninguno de los impedimentos del articulo 31 de la Ley
N.° 30512, incluidos los vinculados con sanciones, inhabilitacion, registros y condenas alli
previstos.

No encontrarse comprendido en los impedimentos aplicables de las Leyes N.° 29988 y
N.° 30901 y demas normativa vigente.

Cumplir las condiciones de incompatibilidad y dedicacién exigidas por el MV31 y la
normativa aplicable.
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4.2. MIEMBRO DEL CONSEJO ASESOR

Denominacién del puesto

MIEMBRO DEL CONSEJO ASESOR

Descripcion del perfil

Integrante del érgano colegiado que asesora a la
Direccion General en materias académicas,
institucionales, de gestion y vinculacién con el entorno.

Unidad organica / area

Consejo Asesor

Dependencia jerarquica

Organo de asesoramiento; no ejerce linea de mando
por su sola condiciéon de miembro.

Régimen de dedicacién

Participacion ad honorem en el Consejo Asesor, sin
perjuicio del régimen de dedicacion del puesto principal
cuando el integrante sea personal del IES.

Interrelaciones jerarquicas y funcionales

Asesora a la Direccidon General y se relaciona
funcionalmente con responsables de unidades/areas,
Secretaria, programas, estudiantes y representantes
del sector empresarial o profesional segun
conformacion vigente.

Autoridad

Emite opiniones, recomendaciones y propuestas
colegiadas. No ejecuta decisiones salvo delegacion o
funcion derivada de su puesto principal.

Responsabilidad

Participar con diligencia, confidencialidad, imparcialidad
y sustento técnico en las sesiones y recomendaciones.

Coordinacion

Direccion General; responsables de unidades y areas;
representantes de estudiantes; sector empresarial o
profesional y demas integrantes.

Finalidad

Contribuir al mejoramiento de la gestién institucional y a
la pertinencia de la oferta formativa mediante
asesoramiento y participacion colegiada.

Formaciéon académica

La correspondiente a la representacién o puesto que
ejerce.

Experiencia

Experiencia pertinente a la representacion, gestion,
docencia, sector productivo o &mbito profesional segun
corresponda.

Conocimientos / competencias

PEI, propuesta pedagdgica, gestion institucional,
pertinencia de programas, ética, manejo de informacién
y normativa basica aplicable.

Funciones especificas

o Asesorar a la Direccion General en la implementacion, seguimiento y mejora del PEI y

demas documentos de gestion.

e Analizar informacion de resultados, pertinencia, riesgos, calidad y sostenibilidad y

formular recomendaciones.

e Contribuir a la revisién de la pertinencia de los programas y a la vinculacién con el sector

productivo y profesional.

o Participar en las sesiones convocadas y emitir opiniones debidamente fundamentadas.
e Mantener reserva sobre informacion confidencial o datos personales conocidos en

ejercicio de la funcion.
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Impedimentos y condiciones de idoneidad

e No encontrarse comprendido en los impedimentos aplicables previstos en la Ley N.°
29988, la Ley N.° 30901 y demas normativa vigente para prestar servicios en instituciones

educativas.

¢ No encontrarse inhabilitado para el ejercicio profesional ni, cuando corresponda, para el
ejercicio de funcion publica; acreditar habilitacion profesional cuando el puesto la

requiera.

e Cumplir las demas condiciones de

integridad, incompatibilidad y ausencia de

impedimentos exigibles al puesto y al régimen laboral privado.

4.3.RESPONSABLE DEL AREA DE CALIDAD

Denominacion del puesto
Descripcién del perfil

Unidad organica/ area
Dependencia jerarquica

Régimen de dedicacién

Interrelaciones jerarquicas y funcionales

Autoridad

Responsabilidad

Coordinacion

Finalidad

Formacion académica

Experiencia

Conocimientos / competencias

Funciones especificas

RESPONSABLE DEL AREA DE CALIDAD

Responsable del aseguramiento interno de la calidad,
la autoevaluacion, seguimiento de indicadores,
satisfaccion, riesgos y mejora continua.

Area de Calidad
Direccién General.
TIEMPO PARCIALOJO

Reporta a Direcciéon General y mantiene relacion
funcional transversal con Jefatura Académica, Jefatura
Administrativa, Secretaria General, Bienestar,
Investigacion, Soporte Tl y demas responsables.

Solicitar informacidn, proponer acciones de mejora,
coordinar autoevaluaciones y realizar seguimiento
técnico de planes de mejora, sin sustituir la autoridad
de las jefaturas.

Asegurar informacion confiable para la mejora continua,
trazabilidad de indicadores y seguimiento de
compromisos de calidad.

Direccion General; todas las &reas y unidades;
responsables de indicadores; 6rganos externos cuando
corresponda.

Implementar y mantener el sistema institucional de
calidad y mejora continua definido en el PEI y PAT.

Titulo profesional o grado académico vinculado a
gestién, educacion, ingenieria, administracion, calidad
u otro campo afin.

Experiencia en gestion, calidad, planificacion,
evaluacién o procesos.

Gestién de calidad, indicadores, autoevaluacion,
mejora continua, riesgos, andlisis de datos, gestion
documental y CBC.

o Disefiar y mantener el tablero de indicadores institucionales, fichas técnicas, fuentes,

periodicidad y responsables.
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Coordinar procesos de autoevaluacion institucional y académica y consolidar evidencias
de cumplimiento de CBC.

Disefiar, aplicar y analizar mecanismos de satisfaccion de estudiantes, personal y otros
grupos de intereés.

Gestionar el registro de riesgos, hallazgos, acciones correctivas y planes de mejora y
verificar su cierre.

Realizar revisiones internas de coherencia entre PEI, PAT, RI, MPP, MPA, planes y
medios de verificacion y reportar inconsistencias a Direccion General.

Emitir informes periddicos de calidad y seguimiento de objetivos, indicadores y metas del
PEI/PAT.

Coordinar con Soporte Tl y Secretaria General la integridad, disponibilidad y trazabilidad
de informacion utilizada para seguimiento.

Proponer acciones de capacitacion y acompafiamiento vinculadas a brechas de calidad
y mejora de procesos.

Impedimentos y condiciones de idoneidad

No encontrarse comprendido en los impedimentos aplicables previstos en la Ley N.°
29988, la Ley N.° 30901 y demas normativa vigente para prestar servicios en instituciones
educativas.

No encontrarse inhabilitado para el ejercicio profesional ni, cuando corresponda, para el
ejercicio de funcion publica; acreditar habilitacion profesional cuando el puesto la
requiera.

Cumplir las deméas condiciones de integridad, incompatibilidad y ausencia de
impedimentos exigibles al puesto y al régimen laboral privado.

4.4. JEFE(A) ACADEMICO(A)

Denominacion del puesto

Descripcion del perfil

Unidad organica/ area
Dependencia jerarquica

Régimen de dedicacién

Interrelaciones jerarquicas y funcionales

Autoridad

Responsabilidad

Coordinacién

JEFE(A) ACADEMICO(A)

Responsable de planificar, organizar, supervisar y
evaluar la gestion académica y pedagdgica de los
programas de estudios.

Jefatura Académica
Direccién General.
TIEMPO COMPLETO0OJO

Ejerce coordinacién funcional sobre docentes,
Secretaria General en procesos académicos, Unidad
de Investigacién, Bienestar y responsable de EFSRT;
reporta a Direcciéon General.

Organizar la programacion académica, asignar
responsabilidades académicas dentro de sus
competencias, supervisar docentes y proponer medidas
de mejora.

Asegurar implementacion curricular, evaluacion por
competencias, EFSRT, desempefio docente, registros y
cumplimiento de la propuesta pedagdgica.

Direccion General; Area de Calidad; Secretaria
General; Unidad de Investigacion; Bienestar;
Seguimiento al Egresado y Empleabilidad; Jefatura
Administrativa; Soporte Tl; docentes; entidades
receptoras.
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Garantizar la ejecucién coherente y evaluable de los
Finalidad programas de estudios, planes, unidades didacticas y
EFSRT y fortalecer la idoneidad del personal docente.

Titulo profesional o grado académico relacionado con
Formacion académica educacion, gestién educativa o areas afines a la
gestion académica.

Experiencia vinculada a docencia superior,

Experiencia L i .
coordinacion o gestion académica.

LAG, CNOF, enfoque por competencias, evaluacion,
planificacién curricular, EFSRT, gestion docente, uso
pedagdgico de EVA, investigacién aplicada y gestién
por resultados.

Conocimientos / competencias

Funciones especificas

e Planificar, organizar, supervisar y evaluar la programacién académica de los cuatro
programas de estudios y verificar su correspondencia con planes e itinerarios formativos
vigentes.

o Verificar que las unidades didacticas, capacidades, indicadores, créditos, horas y evaluacion
se desarrollen segun el MV15 y documentos académicos aprobados.

o Planificar y supervisar las EFSRT: definir responsables, cronogramas, lugares, estudiantes,
duracién, convenios/mecanismos de vinculaciéon, criterios e instrumentos de evaluacion y
evidencias por médulo formativo.

o Designar o proponer al docente responsable/encargado de EFSRT vy verificar su idoneidad y
correspondencia con el programa y modulo.

e Supervisar el desempefio docente, revisar planificacién, silabos, registros, evidencias de
evaluacion, retroalimentacion y cumplimiento de horas lectivas/no lectivas y de gestién
pedagdgica, segun corresponda.

o Formulary actualizar el Plan de Actualizacion y Capacitacién Docente a partir de brechas de
desempefio y necesidades de los programas; definir objetivos, beneficiarios docentes, temas,
actividades, requisitos de acceso, responsables, presupuesto y calendarizaciéon mensual.

e Implementar y ejecutar el Plan de Actualizacion y Capacitacion Docente, coordinando
convocatoria, logistica, asistencia, productos y evidencias con Direccion General y Jefatura
Administrativa.

e Realizar seguimiento y evaluacion del Plan de Actualizacion y Capacitacion Docente
mediante indicadores, evidencias de participacion, aplicacién en la practica y reporte de
resultados; formular acciones de mejora.

e Coordinar con la Unidad de Investigacion la incorporacion de investigacion aplicada,
innovacién y emprendimiento en actividades formativas, docentes y proyectos.

e Coordinar con el Area de Calidad el seguimiento de resultados de aprendizaje, satisfaccion,
riesgos y planes de mejora académicos.

e Proponer necesidades de contratacién docente y verificar, junto con Direccidn General, que
el perfil académico y experiencia correspondan al Formato 8A y a las unidades didacticas
asignadas.

e Emitir informes académicos y los demas reportes requeridos por Direccion General y los
instrumentos institucionales.

Impedimentos y condiciones de idoneidad

¢ No encontrarse comprendido en los impedimentos aplicables previstos en la Ley N.° 29988,
la Ley N.° 30901 y demas normativa vigente para prestar servicios en instituciones
educativas.
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¢ No encontrarse inhabilitado para el ejercicio profesional ni, cuando corresponda, para el
ejercicio de funcidn publica; acreditar habilitacion profesional cuando el puesto la requiera.

¢ Cumplir las demas condiciones de integridad, incompatibilidad y ausencia de impedimentos
exigibles al puesto y al régimen laboral privado.

4.5.RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION

Denominacion del puesto

Descripcion del perfil

Unidad organica/ area
Dependencia jerarquica
Régimen de dedicacién

Interrelaciones jerarquicas y funcionales

Autoridad

Responsabilidad

Coordinacion

Finalidad

Formaciéon académica

Experiencia

Conocimientos / competencias

Funciones especificas

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE
INVESTIGACION

Responsable de promover y gestionar investigacion
aplicada, innovacion y emprendimiento vinculados con
los programas de estudios y el entorno.

Unidad de Investigacion

Jefatura Académica, con reporte funcional a Direccion
General en los asuntos estratégicos de investigacion.

TIEMPO PARCIALOJO.

Se articula con Jefatura Académica, docentes, Area de
Calidad, Soporte TI, estudiantes y entidades externas.

Coordinar proyectos, proponer lineamientos y requerir
evidencias de las actividades institucionales de
investigacion e innovacion.

Asegurar pertinencia, ética, integridad, seguimiento,
registro y difusion de los proyectos aprobados.

Direccion General; Jefatura Académica; Area de
Calidad; docentes; estudiantes; entidades cooperantes
y sector productivo.

Institucionalizar la investigacion aplicada, innovacion y
emprendimiento previstos en el PEl y PAT y vincularlos
con la formacién y el entorno.

Titulo profesional o grado académico pertinente; se
recomienda formacién o experiencia en investigacion,
innovacion o gestidn de proyectos.

Experiencia en investigacién aplicada, innovacion,
proyectos, docencia superior o gestion académica.

Metodologia de investigacion, innovacion, ética e
integridad, propiedad intelectual, formulacién de
proyectos, repositorios y difusion de resultados.

o Formular el plan operativo de investigacion, innovacién y emprendimiento alineado al PEI y

PAT.

e Promover proyectos aplicados vinculados con problemas del entorno, unidades didacticas y

EFSRT.

e Brindar orientacién metodologica a docentes y estudiantes y coordinar actividades de

capacitacion en investigacion e innovacion.

e Gestionar registro, seguimiento de hitos, productos, evidencias, repositorio y difusion de

proyectos institucionales.

e Promover el cumplimiento de principios de ética, integridad cientifica, autoria, propiedad

intelectual y proteccién de datos.
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e Coordinar con el Area de Calidad indicadores y acciones de mejora vinculadas con
investigacion e innovacion.

e Articular proyectos y actividades con entidades receptoras, empresas y organizaciones
cuando corresponda.

Impedimentos y condiciones de idoneidad

¢ No encontrarse comprendido en los impedimentos aplicables previstos en la Ley N.° 29988,
la Ley N.° 30901 y demas normativa vigente para prestar servicios en instituciones
educativas.

e No encontrarse inhabilitado para el ejercicio profesional ni, cuando corresponda, para el
ejercicio de funcién publica; acreditar habilitacion profesional cuando el puesto la requiera.

e Cumplir las demas condiciones de integridad, incompatibilidad y ausencia de impedimentos
exigibles al puesto y al régimen laboral privado.

4.6. SECRETARIO(A) GENERAL

Denominacion del puesto SECRETARIO(A) GENERAL

Responsable de la gestion de registros académicos y
Descripcién del perfil administrativos, archivo institucional y formalizacion
documental de los procesos académicos.

Unidad organica/ area Secretaria General

Jefatura Académica, conforme al organigrama
institucional propuesto; mantiene coordinacion directa
con Direccion General para actos y registros que
requieran su aprobacion.

Régimen de dedicacién TIEMPO COMPLETO0OJO

Dependencia jerarquica

Se relaciona funcionalmente con Direccion General,
Interrelaciones jerarquicas y funcionales Jefatura Académica, Jefatura Administrativa, Area de
Calidad, Soporte TI, docentes y estudiantes.

Administrar registros y expedientes dentro de sus
Autoridad competencias, observar documentos incompletos y
custodiar archivos y libros/registros institucionales.

Garantizar integridad, trazabilidad, confidencialidad,
Responsabilidad oportunidad y conservacion de la informacion
académica y administrativa.

Direccion General; Jefatura Académica; Area de
Coordinacion Calidad; Soporte TI; estudiantes; docentes; Minedu u
otras autoridades cuando corresponda.

Asegurar el registro, procesamiento, custodia y emision
Finalidad oportuna de informacién y documentos académicos
conforme al RI, MPA y normativa vigente.

Titulo profesional o grado académico vinculado a
Formacion académica administracion, educacion, gestion documental,
derecho, contabilidad u otro campo afin.

Experiencia en gestion académica, registros,

Experiencia . : o - ;
P secretaria, archivo o administracion educativa.

Procesos académicos, registros, gestion documental,
Conocimientos / competencias proteccién de datos, archivo, ofimética y sistema de
informacién académica.
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Funciones especificas

Administrar los registros de admision, matricula, evaluacion, convalidacién, traslados,
certificacion, grados, titulos y demas procesos establecidos en el Rl y MPA.

Verificar integridad y consistencia de expedientes, actas, néminas, registros y documentos
antes de su formalizacion.

Custodiar archivos fisicos y digitales y aplicar medidas de proteccion de datos, control de
acceso, respaldo y conservacion.

Coordinar con Soporte Tl la disponibilidad, integridad y recuperacion del sistema de
informacion académica.

Emitir constancias, certificados y documentos dentro de las competencias asignadas y
tramitar los actos que requieran aprobacién de Direccién General.

Proporcionar informacion y evidencias al Area de Calidad para indicadores, auditorias
internas y seguimiento de procesos.

Gestionar el archivo de resoluciones, convenios, actas, comunicaciones y demas
documentacion institucional que le sea asignada.

Impedimentos y condiciones de idoneidad

No encontrarse comprendido en los impedimentos aplicables previstos en la Ley N.° 29988,
la Ley N.° 30901 y demas normativa vigente para prestar servicios en instituciones
educativas.

No encontrarse inhabilitado para el ejercicio profesional ni, cuando corresponda, para el
ejercicio de funcidn publica; acreditar habilitacion profesional cuando el puesto la requiera.
Cumplir las demas condiciones de integridad, incompatibilidad y ausencia de impedimentos
exigibles al puesto y al régimen laboral privado.

4.7.JEFE(A) ADMINISTRATIVO(A)

Denominacion del puesto JEFE(A) ADMINISTRATIVO(A)

Descripcion del perfil

Responsable de gestionar los recursos humanos,
financieros, logisticos, de infraestructura,

prestacion del servicio.

Unidad organica/ area Jefatura Administrativa
Dependencia jerarquica Direccién General.
Régimen de dedicacién TIEMPO COMPLETO0JO

Ejerce coordinacion sobre Contabilidad, Soporte T,

Interrelaciones jerarquicas y funcionales Biblioteca y Mantenimiento/Vigilancia; se articula

transversalmente con todas las areas.

Organizar y supervisar recursos, compras, pagos,

Autoridad mantenimiento, seguridad y soporte dentro del

presupuesto y autorizaciones vigentes.

Garantizar disponibilidad, uso eficiente, control y

Responsabilidad trazabilidad de recursos y condiciones operativas

seguras.

Direccién General; Jefatura Académica; Area de

Coordinacion Calidad; Contabilidad; Soporte TI; Biblioteca;

Finalidad

Mantenimiento; proveedores y prestadores.

Asegurar los recursos y servicios administrativos

del servicio educativo.

mantenimiento, seguridad y soporte requeridos para la

necesarios para la continuidad, sostenibilidad y calidad
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Titulo profesional técnico, titulo profesional o grado

Formaciéon académica académico vinculado a administracién, contabilidad,

gestién, economia o areas afines.

Experiencia en gestion administrativa, financiera,

Experiencia c
P logistica o de recursos
Presupuesto, tesoreria, recursos humanos, logistica,
Conocimientos / competencias mantenimiento, seguridad, SST, control interno,

contrataciones privadas y gestidn de proveedores.

Funciones especificas

Planificar y supervisar la gestion administrativa, financiera, logistica, de infraestructura,
mantenimiento, seguridad y soporte.

Coordinar la contratacion, legajos, asistencia y demas procesos de personal conforme a
perfiles, contratos y régimen laboral privado.

Consolidar requerimientos, adquisiciones y servicios y verificar su relacion con el PAT, planes
y presupuesto institucional.

Coordinar con Contabilidad la ejecucion, control y reporte de ingresos, egresos, flujo de caja,
obligaciones y evidencias financieras.

Asegurar, con Direccion General, el financiamiento y soporte logistico del Plan de
Actualizacion y Capacitacion Docente y mantener evidencias de los gastos vinculados al
MV34.

Gestionar mantenimiento preventivo/correctivo, seguridad, accesibilidad, sefializacion,
emergencias, servicios basicos y continuidad operativa.

Supervisar el inventario, custodia, asignacién y conservacion de bienes y recursos
institucionales.

Coordinar con el Area de Calidad la atencién de riesgos, hallazgos y acciones de mejora
administrativas.

No asumir funciones de bolsa de trabajo o seguimiento de egresados, las cuales
corresponden al responsable de Seguimiento al Egresado y Empleabilidad.

Impedimentos y condiciones de idoneidad

No encontrarse comprendido en los impedimentos aplicables previstos en la Ley N.° 29988,
la Ley N.° 30901 y demas normativa vigente para prestar servicios en instituciones
educativas.

No encontrarse inhabilitado para el ejercicio profesional ni, cuando corresponda, para el
ejercicio de funcién publica; acreditar habilitacion profesional cuando el puesto la requiera.
Cumplir las demas condiciones de integridad, incompatibilidad y ausencia de impedimentos
exigibles al puesto y al régimen laboral privado.

4.8.RESPONSABLE DEL AREA DE CONTABILIDAD

Denominacién del puesto RESPONSABLE DEL AREA DE CONTABILIDAD

Descripcion del perfil

Responsable de la gestién contable, tesoreria,
conciliacién y reportes financieros institucionales.

Unidad organica/ area Contabilidad - Jefatura Administrativa
Dependencia jerarquica Jefatura Administrativa.
Régimen de dedicacién Segun necesidad institucional y contrato.

Interrelaciones jerarquicas y funcionales

Reporta a Jefatura Administrativa y se relaciona
funcionalmente con Direccién General y responsables
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que ejecutan presupuesto.

Procesar, registrar, conciliar y reportar operaciones

Autoridad financieras dentro de sus competencias y solicitar

sustento documental.

Mantener registros contables confiables, trazables y

Responsabilidad oportunos y apoyar el control de sostenibilidad

financiera.

Jefatura Administrativa; Direcciéon General;

Coordinacion proveedores; responsables de actividades; asesoria

contable externa, de ser el caso.

Asegurar el registro, control y reporte financiero de las

Finalidad operaciones del IES y la disponibilidad de evidencias

Formaciéon académica

para la gestion y licenciamiento.

Titulo profesional técnico, titulo profesional o grado
académico en Contabilidad o campo directamente afin.

Experiencia en contabilidad, tesoreria o administracion

Experiencia : ;
P financiera.
Contabilidad, tesoreria, conciliaciones, obligaciones
Conocimientos / competencias tributarias, flujo de caja, control documental y

herramientas contables.

Funciones especificas

Registrar y controlar ingresos, egresos, cuentas por cobrar y pagar y demas operaciones
financieras autorizadas.

Elaborar conciliaciones, reportes mensuales, flujo de caja y documentacién de sustento para
la Jefatura Administrativa y Direccion General.

Verificar que los pagos y cobros correspondan a conceptos institucionales validamente
aprobados e informados.

Apoyar la conciliacion de presupuesto del PAT, planes institucionales y prevision econémica
y financiera.

Mantener archivo ordenado de comprobantes y evidencias financieras y facilitar informacién
al Area de Calidad cuando sea requerida.

Coordinar pagos a proveedores y personal conforme a autorizaciones, contratos y
procedimientos internos.

Impedimentos y condiciones de idoneidad

Denominacion del puesto

Descripcion del perfil

No encontrarse comprendido en los impedimentos aplicables previstos en la Ley N.° 29988,
la Ley N.° 30901 y demas normativa vigente para prestar servicios en instituciones
educativas.

No encontrarse inhabilitado para el ejercicio profesional ni, cuando corresponda, para el
ejercicio de funcién publica; acreditar habilitacion profesional cuando el puesto la requiera.
Cumplir las demas condiciones de integridad, incompatibilidad y ausencia de impedimentos
exigibles al puesto y al régimen laboral privado.

4.9. RESPONSABLE DE SOPORTE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

RESPONSABLE DE SOPORTE DE TECNOLOGIAS
DE INFORMACION

Responsable del soporte tecnolégico, sistemas,
conectividad, seguridad digital y funcionamiento de los
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Unidad organica/ area

Dependencia jerarquica

Régimen de dedicacién

Interrelaciones jerarquicas y funcionales

Autoridad

Responsabilidad

Coordinacioén

Finalidad

Formaciéon académica

Experiencia

Conocimientos / competencias

Funciones especificas

recursos informaticos y EVA complementario.

Soporte de Tecnologias de Informacién - Jefatura
Administrativa

Jefatura Administrativa.
Segun necesidad institucional y contrato.

Se articula con Jefatura Administ(ativa, Jefatura
Académica, Secretaria General, Area de Calidad,
docentes y usuarios.

Administrar accesos técnicos, configuraciones y
acciones de soporte dentro de politicas autorizadas;
escalar incidentes y riesgos.

Asegurar disponibilidad, integridad, respaldo y soporte
de sistemas, conectividad y recursos digitales.

Jefatura Administrativa; Jefatura Académica; Secretaria
General; Area de Calidad; proveedores tecnologicos;
docentes y estudiantes.

Garantizar la continuidad y seguridad de los recursos
tecnoldgicos utilizados en la gestién y como
complemento del proceso formativo presencial.

Titulo profesional técnico, titulo profesional o grado
académico en computacion, informatica, sistemas,
tecnologias de informacion o areas afines.

Experiencia en soporte, redes, sistemas, plataformas o
administracion tecnold6gica.

Redes, hardware/software, seguridad de informacién,
respaldos, gestién de usuarios, plataformas/EVA,
soporte y documentacién de incidentes.

e Brindar soporte técnico a las areas, docentes y usuarios de los sistemas institucionales.
¢ Administrar conectividad, equipos, cuentas, plataformas y respaldos conforme a niveles de

acceso autorizados.

e Apoyar el funcionamiento de los EVA utilizados como complemento de la modalidad
presencial y generar reportes de uso cuando sean requeridos.
e Coordinar con Secretaria General la continuidad, seguridad y respaldo del sistema de

informacién académica.

e |dentificar y documentar incidentes y riesgos tecnolégicos, ejecutar medidas de recuperacion

Yy proponer acciones preventivas.

e Apoyar técnicamente el portal institucional y los canales digitales, sin asumir decisiones de
contenido que correspondan a las areas responsables.
e Coordinar con el Area de Calidad la disponibilidad de informacién para indicadores vy

evidencias institucionales.
Impedimentos y condiciones de idoneidad

¢ No encontrarse comprendido en los impedimentos aplicables previstos en la Ley N.° 29988,
la Ley N.° 30901 y demas normativa vigente para prestar servicios en instituciones

educativas.

¢ No encontrarse inhabilitado para el ejercicio profesional ni, cuando corresponda, para el
ejercicio de funcidn publica; acreditar habilitacion profesional cuando el puesto la requiera.
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e Cumplir las demas condiciones de integridad, incompatibilidad y ausencia de impedimentos
exigibles al puesto y al régimen laboral privado.

4.10. RESPONSABLE DE BIBLIOTECA

Denominacion del puesto
Descripcion del perfil

Unidad orgéanica / area
Dependencia jerarquica

Régimen de dedicacién

Interrelaciones jerarquicas y funcionales

Autoridad

Responsabilidad

Coordinacion

Finalidad

Formaciéon académica

Experiencia

Conocimientos / competencias

Funciones especificas

RESPONSABLE DE BIBLIOTECA

Responsable de organizar, custodiar, actualizar y
facilitar el acceso a los recursos bibliogréaficos y
digitales requeridos por los programas de estudios.

Biblioteca - Jefatura Administrativa

Jefatura Administrativa, con coordinacion funcional con
Jefatura Académica.

Segun necesidad institucional y contrato.

Se relaciona con Jefatura Administra}tiva, Jefatura
Académica, docentes, estudiantes, Area de Calidad y
Soporte TI.

Administrar préstamos, accesos, inventario, reglas de
uso y control de recursos de biblioteca conforme a
disposiciones internas.

Garantizar disponibilidad, conservacion, actualizacion y
trazabilidad del uso de recursos bibliograficos y
digitales.

Jefatura Administrativa; Jefatura Académica; docentes;
Soporte TI; Area de Calidad; proveedores de recursos.

Asegurar servicios y recursos de informacion
pertinentes para el aprendizaje, docencia, investigacion
aplicada e innovacion.

Educacion Superior vinculada a bibliotecologia,
administracion, gestién documental, sistemas de
informacion u otro campo afin.

Experiencia en biblioteca, archivo, atencion de usuarios
0 gestién de recursos de informacion.

Gestién de colecciones, inventario, catalogacion
basica, recursos digitales, atencién al usuario,
proteccién de bienes y herramientas ofimaticas.

e Organizar, registrar, inventariar, custodiar y facilitar el acceso a los recursos bibliogréaficos y

digitales.

e Gestionar préstamos, devoluciones, accesos y estadisticas de uso y reportar incidencias.
e Coordinar con Jefatura Académica y docentes las necesidades de actualizacién de recursos

por programa y unidad didactica.

e Coordinar con Soporte Tl el acceso a biblioteca digital, repositorios y recursos electrénicos.
e Reportar al Area de Calidad indicadores de disponibilidad, uso y satisfaccion del servicio.
e Aplicar medidas de conservacion, seguridad y accesibilidad para los usuarios.
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Impedimentos y condiciones de idoneidad

¢ No encontrarse comprendido en los impedimentos aplicables previstos en la Ley N.° 29988,
la Ley N.° 30901 y demas normativa vigente para prestar servicios en instituciones

educativas.

¢ No encontrarse inhabilitado para el ejercicio profesional ni, cuando corresponda, para el
ejercicio de funcidn publica; acreditar habilitacion profesional cuando el puesto la requiera.

e Cumplir las demas condiciones de integridad, incompatibilidad y ausencia de impedimentos
exigibles al puesto y al régimen laboral privado.

4.11. RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

Denominacion del puesto

Descripcion del perfil

Unidad orgéanica / area
Dependencia jerarquica

Régimen de dedicacién

Interrelaciones jerarquicas y funcionales

Autoridad

Responsabilidad

Coordinacién

Finalidad

Formaciéon académica

Experiencia

Conocimientos / competencias

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE BIENESTAR
ESTUDIANTIL

Responsable de tutoria, acompafiamiento, servicios
complementarios, prevencion de violencia, orientacion
y proteccion del estudiante, incluyendo funciones
expresas de prevencion, atencién inicial y seguimiento
en materia de hostigamiento sexual.

Unidad de Bienestar Estudiantil
Jefatura Académica.
TIEMPO COMPLETOGJO

Se articula con Direccion General, Jefatura Academica,
Topico, Seguimiento al Egresado y Empleabilidad, Area
de Calidad, CIFHS y demas areas.

Coordinar servicios de bienestar, emitir alertas de
proteccion, activar derivaciones y solicitar acciones
preventivas dentro de su competencia. No sustituye al
CIFHS ni a la autoridad disciplinaria.

Proteger el bienestar, confidencialidad y continuidad
académica del estudiante; asegurar atencion oportuna
y seguimiento de casos y derivaciones.

Direccién General; CIFHS; Jefatura Académica; Tépico;
servicios psicolégicos/sociales; autoridades y servicios
externos cuando corresponda; Area de Calidad.

Contribuir a la permanencia, bienestar, inclusién,
convivencia segura y atencion integral del estudiante,
articulando servicios y mecanismos de proteccion.

Titulo profesional o grado académico en Psicologia,
Trabajo Social, Educacién, Administracion,
Comunicacion u otro campo afin a bienestar y atencion
estudiantil.

Experiencia en bienestar, orientacion, tutoria, servicios
estudiantiles, convivencia o atencién de personas.

Tutoria, bienestar, inclusion, prevencion de violencia,
hostigamiento sexual, rutas de atencion, proteccion de
datos, no revictimizacion y derivacién a servicios.
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Funciones especificas

Planificar y coordinar los servicios de bienestar, tutoria, orientacion, acompafiamiento y apoyo
al estudiante.

Organizar acciones preventivas frente a violencia, discriminacién, acoso y hostigamiento
sexual y apoyar las capacitaciones e informacion a la comunidad educativa.

Mantener visibles y accesibles los canales de orientacién y denuncia y brindar informacion
clara sobre la ruta institucional y externa aplicable.

Recibir, cuando corresponda, consultas o comunicaciones iniciales sobre hostigamiento
sexual, brindar orientacion sin revictimizacion y derivar o trasladar inmediatamente la
informacién al CIFHS o instancia competente conforme al Rl y RM N.° 067-2024-MINEDU.
Coordinar la puesta a disposicion de atencibn médica, psicolégica o social y apoyar la
implementacién de medidas de proteccion dispuestas por la autoridad competente.

Realizar seguimiento confidencial del estado de las denuncias, derivaciones, medidas de
proteccion y plazos dentro de sus competencias; alertar oportunamente al CIFHS y Direccién
General sobre riesgos de incumplimiento, sin interferir en la investigacion.

Mantener registros reservados de atencion y seguimiento con medidas de proteccion de
datos, acceso limitado y trazabilidad.

Coordinar con el Area de Calidad acciones preventivas y mejoras derivadas de informacion
agregada, sin revelar datos personales o sensibles.

Coordinar con Topico y servicios externos la atencion y derivacion de estudiantes cuando
corresponda.

Emitir reportes de gestién de bienestar y recomendaciones de mejora.

Impedimentos y condiciones de idoneidad

Denominacion del puesto

Descripcion del perfil

Unidad organica/ area

No encontrarse comprendido en los impedimentos aplicables previstos en la Ley N.° 29988,
la Ley N.° 30901 y demas normativa vigente para prestar servicios en instituciones
educativas.

No encontrarse inhabilitado para el ejercicio profesional ni, cuando corresponda, para el
ejercicio de funcién publica; acreditar habilitacion profesional cuando el puesto la requiera.
Cumplir las demas condiciones de integridad, incompatibilidad y ausencia de impedimentos
exigibles al puesto y al régimen laboral privado.

4.12. RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO AL EGRESADO Y
EMPLEABILIDAD

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO AL EGRESADO

Y EMPLEABILIDAD

Responsable de intermediacion laboral, bolsa de
trabajo, relacion con empleadores y seguimiento de
egresados, asi como del aporte de informacion de
pertinencia a los programas.

Seguimiento al Egresado y Empleabilidad - Unidad de
Bienestar Estudiantil

Dependencia jerarquica Jefatura Académica.

Régimen de dedicacién Segun necesidad institucional y contrato.

Interrelaciones jerarquicas y funcionales

Autoridad

Se relaciona con Jefatura Académica, Bienestar,

receptoras y Area de Calidad.

Administrar bases y servicios de empleabilidad dentro
de las politicas aprobadas y solicitar informacion

Secretaria General, docentes, empleadores, entidades
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necesaria para seguimiento.

Mantener informacion trazable y actualizada de

Responsabilidad empleadores, oportunidades, egresados y resultados

de insercion laboral, respetando proteccion de datos.

Jefatura Académica; Bienestar; Secretaria General,

Coordinacion Area de Calidad; empleadores; entidades receptoras;

Finalidad

docentes.

Facilitar el transito de estudiantes y egresados hacia el
empleo y generar informacion para evaluar pertinencia
y mejorar la oferta formativa.

Titulo profesional o grado académico en

Formacion académica Administracién, Psicologia, Trabajo Social, Sociologia,

Comunicacién, Recursos Humanos u otro campo afin.

Experiencia en empleabilidad, vinculacién empresarial,

Experiencia recursos humanos, seguimiento de egresados,

Conocimientos / competencias

orientacién laboral o gestién de bases de datos.

Intermediacién laboral, bolsas de empleo, orientacién,
proteccién de datos, encuestas, analisis de informacion
y relacionamiento con empleadores.

Funciones especificas

Implementar y mantener la bolsa de trabajo y mecanismos de intermediacion laboral
institucional.

Construir y actualizar la base de empleadores, entidades receptoras y contactos de
vinculacion para EFSRT y empleo.

Implementar el sistema de seguimiento de egresados desde la primera cohorte, coordinando
fuentes y validacidn de datos con Secretaria General.

Disefiar y aplicar encuestas 0 mecanismos de contacto con egresados y empleadores y
elaborar reportes de insercion, satisfaccion y pertinencia.

Remitir informacion a Jefatura Académica y Area de Calidad para actualizacion y mejora de
programas, empleabilidad e indicadores del PEI.

Organizar actividades de orientaciéon laboral, empleabilidad y emprendimiento en
coordinacién con Bienestar y Jefatura Académica.

Apoyar la vinculacién con entidades receptoras para EFSRT en los aspectos de relacion
institucional, sin sustituir la responsabilidad académica de planificacion y evaluacion.

Impedimentos y condiciones de idoneidad

No encontrarse comprendido en los impedimentos aplicables previstos en la Ley N.° 29988,
la Ley N.° 30901 y demas normativa vigente para prestar servicios en instituciones
educativas.

No encontrarse inhabilitado para el ejercicio profesional ni, cuando corresponda, para el
ejercicio de funcién publica; acreditar habilitacion profesional cuando el puesto la requiera.
Cumplir las demas condiciones de integridad, incompatibilidad y ausencia de impedimentos
exigibles al puesto y al régimen laboral privado.

4.13. RESPONSABLE DE TOPICO

Denominacion del puesto RESPONSABLE DE TOPICO

Responsable de la primera atencion basica de salud,

Descripcion del perfil promocion preventiva, registro y derivacion de

estudiantes y personal cuando corresponda.
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Unidad organica/ area
Dependencia jerarquica

Régimen de dedicacién

Interrelaciones jerarquicas y funcionales

Autoridad

Responsabilidad

Coordinacién

Finalidad

Formacion académica

Experiencia

Conocimientos / competencias

Funciones especificas

Topico - Unidad de Bienestar Estudiantil
Unidad de Bienestar Estudiantil.
Segun necesidad institucional y contrato.

Se articula con Bienestar, Jefatura Académica,
Direccion General y servicios de salud externos.

Realizar atencion dentro del alcance de su
competencia profesional, activar derivaciones y reportar
riesgos sanitarios.

Brindar atencién oportuna, segura, confidencial y
dentro del alcance de habilitacion y recursos
disponibles.

Unidad de Bienestar Estudiantil; servicios de salud;
seguros; Direccion General; responsables de seguridad
y emergencias.

Contribuir a la proteccion de la salud y continuidad de
actividades mediante atencién basica, prevencion y
derivacion.

Titulo profesional técnico o titulo profesional en
Enfermeria u otra formacion habilitante acorde con las
funciones del topico.

Experiencia asistencial, atencién primaria, primeros
auxilios o funciones afines.

Primeros auxilios, atencion basica, bioseguridad,
registros, confidencialidad, referencia y
contrarreferencia, respuesta a emergencias.

e Brindar primera atencion dentro de su competencia y registrar las atenciones realizadas.
e Identificar situaciones que requieran derivacion y coordinar con servicios externos y

Bienestar.

e Mantener control de insumos, botiquin y condiciones operativas del tépico.

o Desarrollar acciones de promocion y prevencién de salud en coordinacién con Bienestar.

e Apoyar la atenciébn médica inicial o derivacion de personas afectadas por violencia u
hostigamiento sexual cuando corresponda, preservando confidencialidad y evitando

revictimizacion.

e Reportar necesidades, riesgos y estadisticas agregadas de atencién sin exponer datos

sensibles.
Impedimentos y condiciones de idoneidad

¢ No encontrarse comprendido en los impedimentos aplicables previstos en la Ley N.° 29988,
la Ley N.° 30901 y demdas normativa vigente para prestar servicios en instituciones

educativas.

¢ No encontrarse inhabilitado para el ejercicio profesional ni, cuando corresponda, para el
ejercicio de funcién publica; acreditar habilitacion profesional cuando el puesto la requiera.

e Cumplir las demas condiciones de integridad, incompatibilidad y ausencia de impedimentos
exigibles al puesto y al régimen laboral privado.

4.14.

DOCENTE A TIEMPO COMPLETO (DTC)
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Denominacion del puesto
Descripcion del perfil

Unidad orgéanica/ area
Dependencia jerarquica

Régimen de dedicacion

Interrelaciones jerarquicas y funcionales

Autoridad

Responsabilidad

Coordinacién

Finalidad

Formaciéon académica

Experiencia

Conocimientos / competencias

Funciones especificas

DOCENTE A TIEMPO COMPLETO (DTC)

Profesional encargado de desarrollar docencia y
actividades no lectivas y/o de gestion pedagogica, de
acuerdo con su carga, el programa y el perfil declarado.

Jefatura Académica
Jefatura Académica.
A tiempo completo.

Se relaciona con Jefatura Académica, docentes,
Secretaria General, Investigacion, Bienestar, Area de
Calidad, estudiantes y, cuando corresponda, entidades
receptoras de EFSRT.

Conducir las actividades de aprendizaje y evaluacion
de las unidades didacticas asignadas y adoptar
decisiones pedagdgicas dentro de los criterios
institucionales.

Asegurar logro de competencias, evaluacién valida y
oportuna, registros académicos, acompafiamiento y
cumplimiento de la carga asignada.

Jefatura Académica; responsable/entidad EFSRT;
Unidad de Investigacion; Bienestar; Secretaria General;
Area de Calidad; estudiantes.

Desatrrollar el proceso formativo por competencias y
contribuir a la mejora académica, EFSRT, investigacion
aplicada y demas actividades asignadas.

Grado académico o titulo especifico vinculado con el
programa y las unidades didacticas que se le asignen.

Experiencia laboral vinculada a las competencias
especificas y/o para la empleabilidad de las unidades
didacticas asignadas.

Especialidad profesional; enfoque por competencias;
evaluacion; planificacién; metodologias activas; uso de
herramientas digitales; EFSRT cuando corresponda;
ética e integridad.

e Planificar y desarrollar las unidades didacticas asignadas conforme al plan de estudios,

silabo, capacidades, indicadores y enfoque por competencias.

Disefiar y aplicar actividades, evidencias, criterios e instrumentos de evaluacion y brindar
retroalimentacion oportuna.

Mantener actualizados los registros de asistencia, evaluacion, evidencias y reportes
académicos dentro de los plazos institucionales.

Participar en reuniones, comisiones, tutoria, acompafamiento, evaluacion de resultados y
acciones de mejora asignadas dentro de su jornada.

Participar en el Plan de Actualizacion y Capacitacion Docente y presentar las evidencias o
productos requeridos para evaluar la aplicacion de los aprendizajes.

Participar en actividades de investigacion aplicada, innovacion, emprendimiento o mejora
pedagdgica cuando sean programadas.

Cuando sea designado como docente responsable/encargado de EFSRT, asumir ademas las
funciones especificas establecidas en el perfil funcional correspondiente de este MPP.
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Cumplir normas de convivencia, seguridad, confidencialidad, proteccion de datos y
prevencion de violencia y hostigamiento sexual; reportar situaciones que requieran activacion
de las rutas institucionales.

Coordinar con el Area de Calidad y Jefatura Académica la atencion de hallazgos y acciones
de mejora vinculadas a su practica.

Impedimentos y condiciones de idoneidad

No encontrarse comprendido en los impedimentos aplicables previstos en la Ley N.° 29988,
la Ley N.° 30901 y demas normativa vigente para prestar servicios en instituciones
educativas.

No encontrarse inhabilitado para el ejercicio profesional ni, cuando corresponda, para el
ejercicio de funcién publica; acreditar habilitacién profesional cuando el puesto la requiera.
Cumplir las demés condiciones de integridad, incompatibilidad y ausencia de impedimentos

exigibles al puesto y al régimen laboral privado.

4.15. DOCENTE A TIEMPO PARCIAL (DTP)

Denominacion del puesto
Descripcion del perfil
Unidad organica/ area

Dependencia jerarquica

Régimen de dedicacién

Interrelaciones jerarquicas y funcionales

Autoridad

Responsabilidad

Coordinacién

Finalidad

Formacion académica

Experiencia

Conocimientos / competencias

DOCENTE A TIEMPO PARCIAL (DTP)

Profesional encargado de desarrollar unidades
didacticas y actividades académicas asignadas bajo
régimen de tiempo parcial, segun el perfil declarado
para el programa.

Jefatura Académica
Jefatura Académica.
A tiempo parcial.

Se relaciona con Jefatura Académica, docentes,
Secretaria General, estudiantes y areas de apoyo
segun la unidad didactica y actividades asignadas.

Conducir las actividades de aprendizaje y evaluacion
de las unidades didacticas asignadas.

Cumplir la programacion, evaluacion, registros,
evidencias y demés obligaciones académicas de su
carga.

Jefatura Académica; estudiantes; Secretaria General;
responsable de EFSRT, Investigacion, Bienestar y
Calidad cuando corresponda.

Aportar su especialidad y experiencia profesional al
desarrollo de competencias de los estudiantes en las
unidades didacticas asignadas.

Grado académico o titulo especifico vinculado con el
programa y las unidades didacticas asignadas.

Experiencia laboral vinculada a las competencias y
unidades didacticas asignadas.

Especialidad profesional, competencias pedagogicas,
evaluacién, metodologias activas, herramientas
digitales y normativa académica basica.
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Funciones especificas

Planificar, desarrollar y evaluar las unidades did4cticas asignadas conforme a los
documentos académicos aprobados.

Mantener registros, evidencias, asistencia y calificaciones de manera oportuna y confiable.
Participar en reuniones y acciones de coordinacion directamente vinculadas con su carga y
responsabilidades.

Participar en las actividades de actualizacion y capacitacion docente que le correspondan y
aportar evidencias de aplicacion.

Cuando sea designado como docente responsable/encargado de EFSRT y cumpla el perfil
requerido, aplicar las funciones especificas del perfil funcional de EFSRT.

Cumplir disposiciones de seguridad, ética, confidencialidad, prevencion de violencia y
hostigamiento sexual y activar los canales institucionales cuando corresponda.

Impedimentos y condiciones de idoneidad

No encontrarse comprendido en los impedimentos aplicables previstos en la Ley N.° 29988,
la Ley N.° 30901 y demas normativa vigente para prestar servicios en instituciones
educativas.

No encontrarse inhabilitado para el ejercicio profesional ni, cuando corresponda, para el
ejercicio de funcién publica; acreditar habilitacion profesional cuando el puesto la requiera.
Cumplir las demas condiciones de integridad, incompatibilidad y ausencia de impedimentos

exigibles al puesto y al régimen laboral privado.

4.16. DOCENTE RESPONSABLE / ENCARGADO DE EFSRT (ASIGNACION

FUNCIONAL)

Denominacion del puesto

Descripcioén del perfil

Unidad organica/ area

Dependencia jerarquica

Régimen de dedicacion

Interrelaciones jerarquicas y funcionales

Autoridad

Responsabilidad

Coordinacioén

DOCENTE RESPONSABLE / ENCARGADO DE
EFSRT (ASIGNACION FUNCIONAL)

Asignacioén funcional que recae en un docente idoneo
del programa para planificar, acompafar, monitorear y
evaluar EFSRT de uno o mas mdédulos, cuando sea
designado. No implica necesariamente una plaza
adicional.

Jefatura Académica - programa de estudios
correspondiente

Jefatura Académica.

La correspondiente a su vinculo docente (DTC o DTP);
las horas asignadas a EFSRT deben reflejarse en la
carga y medios de verificacién aplicables.

Se relaciona funcionalmente con Jefatura Académica,
estudiantes, entidad receptora, Seguimiento al
Egresado y Empleabilidad, Bienestar, docentes del
madulo y Area de Calidad.

Organizar y supervisar académicamente la EFSRT
dentro del plan aprobado; formular observaciones y
requerir subsanaciones de evidencias.

Asegurar que la EFSRT corresponda a competencias
del médulo, se ejecute en condiciones previstas y
cuente con evaluacién y evidencias completas.

Jefatura Académica; entidad receptora; tutor o
responsable de la entidad; estudiantes; Seguimiento al
Egresado y Empleabilidad; Bienestar; Area de Calidad.
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Finalidad

Formacion académica

Garantizar la adecuada planificacién, ejecucion,
seguimiento, evaluacion y cierre de las EFSRT.

Debe cumplir el perfil docente del programa y médulo
correspondiente.

Experiencia profesional/laboral vinculada al programa,

Experiencia modulo y competencias de la EFSRT, conforme a los

Conocimientos / competencias

medios de verificacion académicos.

Plan de EFSRT, competencias del mddulo, evaluacion
por desempefio, instrumentos, seguridad, coordinaciéon
con entidades receptoras, registros y elaboracion de
informes.

Funciones especificas

Revisar y aplicar el plan de EFSRT del médulo, objetivos, actividades, lugar, ambientes,
horarios, duracion, nimero de estudiantes, cronograma y evidencias.

Coordinar con la Jefatura Académica y la entidad receptora las condiciones de ejecucion y el
responsable/tutor que acompafiara al estudiante.

Orientar al estudiante antes del inicio sobre resultados esperados, criterios de evaluacion,
seguridad, conducta, confidencialidad y mecanismos de reporte de incidentes.

Monitorear asistencia, cumplimiento de actividades, desempefio y condiciones de
aprendizaje mediante visitas, comunicacion o mecanismos autorizados.

Aplicar o consolidar, junto con la entidad receptora cuando corresponda, los criterios e
instrumentos de evaluacién previstos y brindar retroalimentacion.

Registrar incidencias y activar de inmediato los protocolos de seguridad, salud, violencia u
hostigamiento sexual cuando corresponda.

Elaborar informes de seguimiento y cierre, consolidar instrumentos y evidencias y remitirlos
a Jefatura Académica dentro de los plazos establecidos.

Proponer mejoras al plan de EFSRT a partir de resultados, dificultades y retroalimentacion
de estudiantes y entidades receptoras.

Impedimentos y condiciones de idoneidad

Denominacion del puesto

No encontrarse comprendido en los impedimentos aplicables previstos en la Ley N.° 29988,
la Ley N.° 30901 y demdas normativa vigente para prestar servicios en instituciones
educativas.

No encontrarse inhabilitado para el ejercicio profesional ni, cuando corresponda, para el
ejercicio de funcién publica; acreditar habilitacion profesional cuando el puesto la requiera.
Cumplir las demas condiciones de integridad, incompatibilidad y ausencia de impedimentos
exigibles al puesto y al régimen laboral privado.

4.17. RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO Y VIGILANCIA

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO Y
VIGILANCIA

Responsable de ejecutar tareas de mantenimiento

Descripcion del perfil operativo béasico, conservacion, control de accesos y
apoyo a la seguridad fisica de la sede.

Unidad organica/ area Mantenimiento y Vigilancia - Jefatura Administrativa

Dependencia jerarquica Jefatura Administrativa.

Régimen de dedicacién Segun necesidad institucional y contrato.
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Se relaciona con Jefatura Administrativa, Soporte T,

Interrelaciones jerarquicas y funcionales responsables de ambientes, docentes y personal de

seguridad/emergencias.

Controlar accesos y reportar riesgos o incumplimientos

Autoridad de seguridad dentro de las funciones autorizadas; no

ejerce potestad disciplinaria.

Contribuir a la conservacion de ambientes, seguridad

Responsabilidad de bienes y atencién oportuna de incidencias

operativas.

Jefatura Administrativa; responsables de ambientes;

Coordinacion Soporte TI; servicios externos de mantenimiento;

comunidad educativa.

Mantener condiciones operativas, seguras y ordenadas

Finalidad para el desarrollo de actividades académicas y

administrativas.

Educacion Béasica completa. Se valorara capacitacion

Formaciéon académica en seguridad, mantenimiento, primeros auxilios,

Experiencia

Conocimientos / competencias

prevencion de riesgos o atencidn al usuario.

Experiencia en mantenimiento, vigilancia, control de
accesos, servicios generales o actividades afines.

Mantenimiento basico, seguridad, control de accesos,
protocolos de emergencia, sefializacion, uso seguro de
herramientas, comunicacion y reporte de incidencias.

Funciones especificas

Realizar inspecciones y mantenimiento basico de ambientes, mobiliario e instalaciones y
reportar necesidades de intervencion especializada.

Controlar accesos y apoyar la proteccion de bienes y ambientes conforme a protocolos
institucionales.

Apoyar simulacros, evacuacion, sefializacién, control de riesgos y respuesta inicial a
emergencias.

Registrar y comunicar incidencias, dafios, riesgos y situaciones que puedan afectar la
continuidad del servicio.

Apoyar medidas de orden, limpieza, ecoeficiencia y manejo responsable de residuos dentro
de las funciones asignadas.

Cumplir y hacer respetar, dentro de su &mbito, las normas de seguridad sin incurrir en actos
discriminatorios o de violencia.

Impedimentos y condiciones de idoneidad

No encontrarse comprendido en los impedimentos aplicables previstos en la Ley N.° 29988,
la Ley N.° 30901 y demas normativa vigente para prestar servicios en instituciones
educativas.

No encontrarse inhabilitado para el ejercicio profesional ni, cuando corresponda, para el
ejercicio de funcidn publica; acreditar habilitacion profesional cuando el puesto la requiera.
Cumplir las demés condiciones de integridad, incompatibilidad y ausencia de impedimentos
exigibles al puesto y al régimen laboral privado.
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DISPOSICIONES FINALES

El presente MPP constituye una propuesta para el procedimiento de licenciamiento y
sera aprobado por la Direccién General una vez obtenida la licencia, en concordancia
con la propuesta evaluada por el Minedu y la normativa aplicable.
Las referencias a requisitos, dedicacion y experiencia que dependan de los Formatos
7A, 8A y 9A deberan actualizarse simultdneamente cuando dichos medios sean

corregidos, evitando toda contradiccién.

La institucion conservara evidencias de seleccidén, contratacién, asignacion de

funciones, capacitacién, evaluacién y cumplimiento de impedimentos de acuerdo con

la normativa vigente.




