INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO

PUBLICO “ALTO MAYO”
Creado mediante R.M. N° 87-86-ED, del 20-02-1986
Revalidado mediante R.D. N° 127-2005-ED, del 31-03-2005

Resolucion Directoral N° 225-2022-IESTP”AM” /DG.

Moyobamba, 25 agosto de 2022
VISTO:
El Manual de Perfil de Puestos del Instituto de Educacion
Superior Tecnoldgico Publico "Alto Mayo”, en un total de
) 49 paginas; y,

CONSIDERANDO:

: Que, el articulo 1° de la Ley N° 30512, Ley de Institutos
A 0eg, Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, sefiala como Objeto

‘.
4 ﬁ; RN a ‘de la Ley que regula, la creacién, licenciamiento, régimen académico, gestién, supervision y

N flscallzacmn de los Institutos de Educacion Superior (IES) y Escuelas de Educacién Superior
'?w&’ }(EES) publicos y privados, a fin de que brinden una formacién de calidad para el desarrollo
<...-7 integral de las personas, que responda a las necesidades del pais, del mercado laboral y del

sistema educativo y su articulacion con los sectores productivos, que permita el desarrollo de la
ciencia y la tecnologia. Asimismo, regula el desarrollo de la carrera publica docente de los IES y
ES publicos;

Que, el Instituto de Educacion Superior Tecnologico
Plblico “Alto Mayo”, cuenta con su Manual de Perfil de Puestos del afio 2021, el mismo que
requiere ser actualizado tomando en consideracion la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas

" dgde Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, su Reglamento aprobado
Z ,_l}8 mediante Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU vy otros dispositivos vigentes;
C L
]g"p Que, la Direccién General del Instituto de Educacion
Superior Tecnolégico Publico "Alto Mayo”, ha planificado, organizado, elaborado, analizado y
evaluado la propuesta del Manual de Perfil de Puestos en reuniones de trabajo los dias 16 y 19
L de agosto del afio en curso, habiéndose consensuado con la participacién de los diferentes

actores de la comunidad educativa de este centro superior de estudios, por constituir un
documento de gestion;

Que, de acuerdo a lo facultado por la Ley N° 28044; Ley

de noviembre de 201, con el visto bueno de la Jefatura de Unidad Académica, Jefatura del
Area de Administracion, Secretaria Académica, Jefatura de Area de Produccion, Unidad de
Investigacion, Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Area de Calidad, Coordinaciones
Académicas de los programas de estudios de Computacion e Informatica, Contabilidad,
. Enfermerfa Técnica y Producciéon Agropecuaria; y, estando a lo normado;

Que, de acuerdo a la Resolucion Vice Ministerial N° 103-
2022-MINEDU: Condiciones Basicas de Calidad para los Institutos de Educacién Superior y las
‘Escuelas de Educacion Superior Tecnolégico, Anexo V, Dispocisiones para la elaboracion de los
Documentos o Instrumentos de Gestion;

SE RESUELVE:
ARTICULO 1°.- APROBAR, la actualizacién del

Manual de Perfil de Puestos del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Pablico “Alto Mayo”,
provincia de Moyobamba, departamento de San Martin, del afio 2022.
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ARTICULO 2°.- ENCARGAR, ala Jefatura de Unidad
Académica, Jefatura del Area de Administracién, Secretaria Académica, Jefatura de Area de
Produccion, Unidad de Investigacion, Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Area de Calidad,
Coordinaciones Académicas de los programas de estudios de Computacion e Informatica,
Contabilidad, Enfermeria Técnica y Produccion Agropecuaria; Personal Docente, Administrativo
y alumnado en general, su total cumplimiento.

ARTICULO 3°.- ELEVAR, el presente acto resolutivo
¢/a la Direccion Regional de Educacion de San Martin, para su conocimiento y fines.

. ARTICULO 4°.- PUBLICAR, el indicado Manual de
f d{u?"ﬁ Perfil de Puestos en la pagina web del Instituto.

Registrese, Comuniquese Cliimplase y Archivese
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PRESENTACION

El Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico “Alto Mayo” creado
mediante R.M. N° 87-86-ED, de fecha 20 de febrero de 1986, con el nombre
de Instituto Superior Tecnolégico Estatal “Alto Mayo”, el mismo que respondia
a las necesidades urgentes para el desarrollo de la zona del Alfo Mayo y el
departamento de San Martin.

Fue revalidado mediante R.D. N°127-2005-ED, del 31-03-2005. Es una
entidad del nivel superior tecnolégico que se ha convertido dentro de la
Provincia de Moyobamba y a nivel Regional en una de las instituciones
educativas mas importantes, responsable de la formacion de Profesionales
Tecnicos en Produccion Agropecuaria, Contabilidad, Enfermeria Técnica y
Computaciéon e Informatica/Arquitectura de Plataformas y Servicios de
Tecnologias de la Informacién, que se enlazan con el dificil mundo del
mercado laboral de exportacion acorde a las exigencias y demandas de los

mismos. Como tal para su adecuado funcionamiento es necesario contar con

el presente instrumento que establece las funciones de los entes que hacen

\posible el éxito educativo de la institucion.

El presente Manual de Perfil de Puestos del Instituto de Educaciéon Superior
Tecnoldgico Publico “Alto Mayo” es el documento de gestion normativo que
describe de manera estructurada todos los perfiles de puestos del instituto,
desarrollados a partir de la estructura organica y funciones generales
establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, asi como
en base a los requerimientos de puestos considerados en el Cuadro de

Asignacion de Personal - CAP.

El manual de Perfil de Puestos del Instituto de Educacion Superior
Tecnolégico Publico “Alto Mayo”, es el documento normativo basico, que
expresa en detalle su estructura organica y describe la organizacion, asi como
la interrelacion de la Direccion General con los 6rganos de linea y apoyo;
identifica los grados de autoridad y de la responsabilidad de los encargados

de la institucién.

Direccidn: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708
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El Manual de Perfiles de Puestos contiene informacién estructurada respecto
a la ubicacion de un puesto dentro de la estructura orgdnica, mision,
funciones, asi como también los requisitos y exigencias que demanda para
que una persona pueda conducirse y desempefarse adecuadamente; esta
informacién es fundamental en los procesos técnicos de recursos
humanos, tales como: seleccién, induccién y capacitacion de personal,
gestion del desempefio y contratacion de personal y es de alcance al personal
jerarquico, docente, administrativo, y de apoyo.

El Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico “Alto Mayo’,
trabajando en equipo con el Consejo Directivo han formulado el presente
Manual de Perfil de Puestos (MPP) para el periodo 2021 - 2026; el mismo que
se encuentra articulado con la Ley N° 28044, Ley General de Educacion; Ley
N°30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior; D.S N° 010-
2017-ED "Reglamento de Ley 30512 Ley de Institutos y Escuelas de
Educacion Superior. Los funcionarios y servidores del Instituto de Educacion
Superior Huando son responsables de cumplir lo establecido en la Ley N°
27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento
Aprobado por D.S. N° 033-2006-PCM.

IDENTIDAD INSTITUCIONAL

3.1. Misidn :
El Instituto de Educacién 'Superior Tecnolégico Publico “Alto Mayo”
Institucion educativa de nivel superior, forma profesionales técnicos con
educacion integral, capaces de insertarse en el mercado laboral,
respetando la identidad e interculturalidad, contribuyendo al desarrollo

individual, social, inclusivo, regional y nacional.

3.2. Vision
El Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico “Alto Mayo” al
2027, ser una institucion innovadora, tecnolégica y humanista
reconocidos a nivel local, regional y nacional, que forma profesionales
técnicos idéneos, creativos y emprendedores comprometidos con el
desarrollo de su region del pais proponiendo soluciones que impacten

Direccion: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708
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significativamente en los sectores productivos publicos y privados para

el desarrollo sustentable y sostenible del pafs.

. DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION

- G
7 ‘J‘g[ r:r-;\,,o ]
[ ;ﬁf« 5 ':._j — Denominacién . Instituto de Educaciéon Superior
\ B L .
\. «:.f’ Tecnolégico “Alto Mayo”

— Dependencia Regional : Direccion Regional de Educacion San

Martin

— Cadigo Modular : 0675850

- RUC : 20488914899

— Departamento : San Martin

— Provincia : Moyobamba

— Distrito : Moyobamba

— Sector Indafie

— Direccién : Km. 492 carretera Fernando Belaunde
Terry

— Autorizacioén de Creacion: R.M. N° 86-87-ED, 20-02-86

— Revalidacién : R.D. N® 127-2005-ED, 31-03-05

— Correo Electrénico . altomayo@iestpam.edu.pe

— Pagina Web : www.iestpam.edu.pe

— Red Social : Facebook, Instagram

— Teléfono : 042-786708

— Turno : Diurno

— Variante : Tecnoldgica.

— Director General : CPC. Manuel Eduardo Quispe Chavesta

— Celular . 944650025

Direccion: Carretera Fernando Belaunde Terry Kildmetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708
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IV. BASES LEGALES
Las Bases Legales que sustenta el Manual de Perfil de Puestos (MPP) son:

— Constitucion Politica del Pert
— Ley N° 28044, Ley General de Educacion.
- Ley N°30512, Ley de Institutos, Escuelas de Educacién Superior y de la

S carrera publica de sus docentes.
" e
( -fg”‘% \ - Ley N°28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacién y
\ , Certificacion de la Calidad Educativa.

— Ley N°27050, Ley General de |la Persona con Discapacidad.

— Ley N° 27815, Ley de Etica de la Funcién Publica

— D.L.N° 276, Ley de Bases de la Administracion Publica.

7 /7 D.S N° 010-2017-ED “Reglamento de Ley 30512, Ley de Institutos,
d Escuelas de Educacién Superior y de la carrera pUblica de sus docentes.

- D.S. N° 018-2007-ED. Reglamento de la Ley N° 28740 Ley del Sistema
Nacional de Evaluacién Acreditacion y Certificacion de la Calidad
Educativa.

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

- R.S.N°001-2007-ED. Aprueba el Proyecto Educativo Nacional al 2021: La
Educacion que Queremos para el Peru.

. — RM N° 409-2017-MINEDU Modelo de Excelencia

- RM N® 553-2018-MINEDU - Norma Técnica que regula el Procedimiento
Administrativo Disciplinario.

— RVM Nro.-276-2019-MINEDU — Aprueban la norma técnica denominada
Condiciones Basicas de calidad para el procedimiento de licenciamiento
en los IES y EEST.

- D.S. Nro. 01 1-2019—M|NEDU. Decreto supremo que modifica el
Reglamento de la Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior
aprobado por DS Nro. 004-2010-ED y el Reglamento de la Ley 30512 Ley
de Institutos y Escuelas de Educacién Superior de la Carrera Publica de
sus docentes aprobado mediante al D.S. Nro. 010-2017-MINEDU.

Direccién: Carretera Fernando Belatunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708
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RVM N° 077-2020- MINEDU Norma.
Resoluciéon Ministerial N° 0091-2012-ED, que aprueba el Clasificador de

Cargos del Ministerio de Educacion.

' l-vﬂ'»,‘\' — Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR/PE, que
w*f’ formaliza la aprobacion de la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH
e e Y

A ""‘“”‘ 2 "Normas para la gestion del proceso de administracion de puestos, y

elaboracién y aprobacién del Cuadro de Puestos de la Entidad-CPE", asi
como los Anexos 1, 2, 3, 4 y 5 que forman parte de la citada Resolucién.

— Resolucion Viceministerial N° 077-2020-MINEDU, que aprueba la Norma
Tecnica denominada "Adquisicién de cargos jerarquicos a puestos del
Area de Gestion Pedagégica en los Institutos de Educacion Superior
Tecnoldgicos Publicos". |

- Resolucion Viceministerial N° 205-2020-MINEDU, que aprueba la Norma
Técnica denominada “Disposiciones que regulan los procesos de
alineamiento de los puestos y de funciones de los directores generales,
responsables de unidades, areas y coordinaciones de los Institutos y
Escuelas de Educacién Superior Pedagégica Publicos".

— Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000070-2021-SERVIR-PE, que

formaliza la derogacion de la siguientes normas: a) “Directiva N° 002-2015-

SERVIR/GDSRH, Normas para la gestién del proceso de administracion
de puestos, y elaboracion y aprobacién del Cuadro de Puestos de la
Entidad — CPE”, cuya aprobacién fue formalizada con Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR/PE; b) las modificaciones a la
“Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH, Normas para la gestién del
proceso de administracion de puestos, y elaboracion y aprobacién del
Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE, cuya aprobacion fue formalizada
con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR/ PE”; con
excepcion del Anexo N° 04 - Sobre el CAP Provisional, de la Directiva N°
002-2015-SERVIR/GDSRH formalizada por la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE y su modificatoria.

- RVM N° 049-2022-MINEDU: Lineamientos Generales para los Institutos

de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica.

Direccion: Carretera Fernando Belaunde Terry Kildmetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708
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RVM 103-2022-MINEDU: Condiciones Basicas de calidad para los
Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnolégica. ‘

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

ORECCN | GINCER
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VL.

FINES Y OBJETIVOS

6.1. Fines

Son fines del Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Ptblico “Alto

Mayo”:

Formar a personas en los campos de la ciencia y la tecnologia, para
contribuir con su desarrollo individual, social inclusivo y su adecuado
desenvolvimiento en el entorno laboral regional, nacional y global.
Contribuir al desarrollo del pais y a la sostenibilidad de su
crecimiento a través del incremento del nivel educativo, la
productividad y la competitividad.

Brindar una oferta formativa de calidad, que cuente con las
condiciones necesarias para responder a los requerimientos de los
sectores productivos y educativos.

Promover el emprendimiento, la innovacién, la investigacién
aplicada, la educaciéon permanente y el equilibrio entre la oferta

formativa y la demanda laboral

Objetivos Generales
Orientar los cargos existentes en el IESTP “Alto Mayo” a fin de

determinar que personas deben ocuparlos y saber que acciones van a

realizar en base a la formacién para su promocién, capacitacién a fin de

mejorar la gestion en la Institucion.

6.3. Objetivos especificos

Definir las caracteristicas generales de cada uno de los puestos, sus
funciones, relaciones internas y externas (comunicacién), perfiles

sugeridos y algunos aspectos centrales para su buen desempefio.

Proporcionar al personal que labora en el IESTP “Alto Mayo” un
documento de referencia para el desempefio de sus funciones,
ofreciendo una descripcion del puesto para el que fue nombrado,
contratado y ademas servira como instrumento técnico orientador de
las atribuciones minimas asignadas a la unidad administrativa donde

se desempefia y en el puesto de trabajo que ocupa.

Direccion: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708
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VIl. ORGANIZACION
a. Organos de direccién

— Direccion General

— Secretaria de Direccion
b. Organos de asesoramiento

— Consejo asesor

0

Organos de coordinacion

~ Consejo Estudiantil.

d. Organos de apoyo
Jefe de Area de Administracion.
— Jefe de Area de Calidad

— Secretaria Académica

— Oficinista Il
— Unidad de tesoreria
- Biblioteca
f“"f 3 — Laboratorio
— Avrea de soporte informatico
— Personal Administrativo y/o campo
- VUnidad de abastecimiento
— Personal de Servicio

- Responsable del Centro de Cémputo

— Guardiania

'ganos de linea
— Unidad Académica.

e Coordinador de programa de estudios de Computacion e
Informatica/ Arquitectura de Plataformas y Servicios de
Tecnologias de la Informacion

e Coordinador de prograrha de estudios de Produccion Agropecuaria

e Coordinador de programa de estudios de Contabilidad

e Coordinador de programa de estudios de Enfermeria Técnica

— Unidad de Investigacion y Produccién.
— Unidad de Formacién Continua.

- Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Direccion: Carretera Fernando Belaunde Terry Kildmetro 492 - Seclor Indarie Moyobamba - San Martin.
Email: jestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708
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VIIl. Cuadro organico y asignacién de puestos

AREAS NUMERO
Direccion General 01
Jefatura de Unidad Académica 01
Secretaria Académica 01
Gestores Pedagoégicos 08
Docentes 29
Area Administrativa 08
Asistente de Taller 01
TOTAL 49

IX. FUNCIONES ESPECIFICAS PARA CADA CARGO

9.1. Organo de Direccién

9.1.1.

Direccién General

LLa Direccién General es la maxima autoridad y el representante
legal de nuestra Institucion Educativa. Es responsable de la
gestion en los ambitos pedagogicos, institucional vy
administrativo, y le corresponde, en lo que resulten aplicables,
las atribuciones y responsabilidades sefialadas en la Ley
General de Educacion. El puesto de Director General no esta
comprendida en la carrera publica docente de la Ley 30512. Es
desighado, previo concurso publico de méritos, por un periodo
de tres afios por el organismo de gestién de los institutos y
escuelas de educacion superior tecnolégicos publicos -
EDUCATEC o Gobierno Regional segtin corresponda, pudiendo
ser renovada su designacion previa evaluacion conforme a las
disposiciones del régimen de la ley 30057 Ley del Servicio Civil
y la normativa emitida por el Ministerio de Educacién. Al término

de su gestion se les liquida sus beneficios sociales.

Unidad organica Direccién General

Cargo

Director General

- Grado de Maestro registrado en la SUNEDU

- Experiencia en gestion de instituciones
publicas y/o privadas no menor a cinco (5)
aflos.

- Dos (2) afios de experiencia comprobada en
participar o conducir proyectos de
investigacion.

- Otros requisitos que establezca el MINEDU
en normas complementarias

Requisitos para el
puesto

Direccién: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilometro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708
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Descripcion del perfil
de puesto

Es el representante legal y maxima autoridad
institucional. Tiene a su cargo la conduccién
Institucional, académica y administrativa del

IES.

Funciones

a)

b)

c)

d)

9)

)

Conducir, planificar, gestionar, monitorear
y evaluar el funcionamiento institucional.
Proponer los programas de estudios a
ofrecer considerando los requerimientos y
necesidades de su region.

Proponer el proyecto de presupuesto
anual.

Firmar convenios de cooperacion con
entidades publicas o privadas, que
fortalezcan la formacién profesional.
Organizar y ejecutar el proceso de
seleccion para el ingreso a la carrera
publica docente y para la contratacién,
conforme a la normativa establecida por el
MINEDU.

Aprobar la renovacion de los contratos de
los docentes.

Organizar y ejecutar el proceso de
evaluacién de permanencia y promocion
de los docentes de la carrera publica
docente.

Designar a los miembros del consejo
asesor de la institucién, de acuerdo a los
criterios establecidos en la Ley.

Promover la investigacidn aplicada e
innovacion tecnoldgica y la proyeccién
social seguin corresponda.

Otros que le asigne el Educatec.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

a.

Han sido sancionados
administrativamente en el cargo de
director.

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

Estén incluidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.
Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

Direccion: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilometro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708
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9.1.1.1. Secretaria de Direccion

Unidad organica

Direcciéon General

Secretaria de Direccién General

Cargo
,"' R Requisitos para el
[ 3 4“.‘5 A 0 puesto
\ @ -'.J..",.r o ¢
\ MQ?-"“.

- Titulo Profesional de secretaria
gjecutiva o carreras afines.

- Experiencia en el puesto no menor
de tres (03) afios en instituciones
publicas o privadas del sector
Educativo.

- Mangjo de software de oficina:
procesadores de textos, hojas de
calculo, bases de datos y software
para presentaciones.

Descripcién del perfil
de puesto

Tiene a su cargo y responsabilidad
todo el acervo documentario de la
Direccion General, asi como la
agenda del director; es la persona de
total confianza.

Funciones

a) Recepcionar, registrar, clasificar y
distribuir la documentacion.

b) Realiza el seguimiento y control
de la documentacion,
manteniendo informado al
Director General de los asuntos
de su competencia.

c) Redacta, mecanografia y opera el
sistema de secretaria del Instituto.

d) Archiva la documentacion
observando las normas
correspondientes.

e) Vela por la seguridad,

conservacion y mantenimiento de
los bienes de la Direccion vy
Secretaria.

f) Lleva el Libro de Actas y Registra
los acuerdos tomados en
ausencia del Secretaria
Académica.

g) Brinda informacién y orientacion
al publico usuario.

h) Atiende y orienta al publico sobre
gestiones a realizar y la situacion
de documentos en los que tengan
interés.

i) Mantiene la Agenda de Direccién
al dia y comunicar al Director
General sobre entrevistas,
reuniones y/o participaciones
concertadas.

i) Recepciona, clasifica, registra,
distribuye y tramita los
documentos que las diferentes
Areas de la Institucién dirigen a
Direccion. .

k) Formula el requerimiento de
materiales y Utiles de escritorio,
mantiene la existencia y prevé el
stock para las necesidades

Direccion: Carretera Fernando Belaunde Terry Kildmetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.

Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708
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oficiales de labor de Direccion y
encargarse de su correcta
distribucion.

Mantiene actualizado el Directorio
del personal que labora en la
Institucion y otras vinculadas a la
Institucion.

Efectlia y atiende las llamadas
telefdnicas, y concretas citas.
Participa oportunamente en toda
actividad de proyeccion social,
cultural, deportivas, artisticas y
otros, que programe la institucién.
Lleva actualizado un inventario de
los bienes que estan a su Cargo,
como de Direccion.

Juntamente con el Jefe de Unidad
Administrativa realiza los partes
de asistencia mensual del
personal Docente y
Administrativo.

Controla el uso del teléfono vy
llamadas a larga distancia, fax y
otros.

Realiza las demas funciones
afines al Cargo, que asigne la
Direccion.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

a.

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

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

Estén condenados con sentencia
firme por delito doloso.

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

9.2. Organo de asesoramiento’

9.3.1. Consejo Asesor

Los IES y EES cuentan con un Consejo Asesor para asesorar al

director general, y para proponer, monitorear y supervisar, en

todos sus alcances, el proyecto educativo institucional, los

documentos de gestion y el presupuesto anual, asi como de

contribuir al éxito de la gestiéon de los IES y EES publicos.

Direccion: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilérﬁetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.

Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

a.

b.

d.

Asesorar al director general con el objetivo de promover el
adecuado funcionamiento institucional sobre la base de su
experiencia y las incidencias identificadas.

Asesorar en el disefio, actualizacion y adecuacion de los
programas de estudios ofertados por el Instituto.

Promover la mejora continua de la calidad y pertinencia del
servicio educativo ofrecido sobre la base de nuevas
tendencias y buenas practicas en educacién superior,
asegurando la formacién integral, ética ciudadana vy
sostenible.

Aprobar y administrar el presupuesto anual de la institucion

9.3. Organo de coordinacién
9.3.1. Consejo Estudiantil
El Consejo Estudiantil se rige por un Reglamento, el cual sera
aprobado por el Organo de Direccién del IEST Publico “Alto
Mayo”.

El Consejo Estudiantil tiene las siguientes atribuciones:

Organizarse a fin de colaborar activamente en la buena
marcha institucional a través de delegados y/o comisiones de
trabajo, seglin sea el caso.

Apoyar a la Comision Institucional de Admision.

Participar en la organizacion y recepcion a los ingresantes de
la Institucién, asi como a los egresados.

Presentar al Consejo Asesor del IEST Publico “Alto Mayo”,
las inquietudes académicas y del funcionamiento
institucional, tendientes a mejorar la eficiencia del servicio
educativo; como laboratorios, talleres, biblioteca, evaluacién
y sistema de pagos.

Colaborar en la ubicacién y seguimiento de las practicas

profesionales y tramite de titulacion.

Direccion: Carretera Fernando Belaunde Terry Kildmetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708
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f. Incentivar la participacion de los estudiantes en las
actividades y/o convenios que la Direccion General del IEST
Publico “Alto Méyo" haya establecido para el Desarrollo
Comunal, relacionados con el programa de estudio del
estudiante.

g. Colaborar en la difusién entre los estudiantes de las
disposiciones y comunicados de su interés, provenientes de
la Direccion del Instituto, de la Direccién Regional de
Educacion o del Ministerio de Educacion.

h. Promover el respeto al principio de autoridad Institucional
expresada en sus Directivos, Personal Jerarquico, Docentes

y Administrativos, asi como el respeto y solidaridad personal

y colectiva de todos sus miembros.

Q. 9.4. Organo de apoyo

9.4.1. Jefe de Area Administrativa

Unidad Organica Area Administrativa

Cargo Jefe de Administracion

Personal Administrativo

Bibliotecario (a)

Dependencia Personal Docente

Jerarquica Funcional | Personal administrativo

Responsable de Laboratorio

Personal de Campo

— Titulo profesional en Administracion,
Contabilidad o Ingenieria

— Grado de Maestro registrado en la SUNEDU

— Ser docente de la CPD o contratado con
evaluacién favorable para su renovacién, con
jornada laboral de tiempo completo y que labore

~ en el instituto

— Experiencia minima de 03 afios en el cargo.

| — Conocimientos de la normatividad interna y
externa contable, presupuestal, procesos e
instrumentos de gestién educativa entre otras.

Es la persona que tiene a su cargo la gestion

administrativa del IES, con directa

responsabilidad sobre la generacién y el manejo

de los recursos econdmicos, la logistica

institucional y el manejo de personal.

a) Gestionar y proveer los recursos necesarios

| para la optima gestion institucional.
b) Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de

Funciones la institucion tanto por recursos ordinarios, asi

como por recursos directamente recaudados.
¢) Administrar los bienes y  recursos
" institucionales

Direccién: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708
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Descripcion de perfil
de puesto
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d)

e)

9)

.m)

Z

9,

Hoynpamt
Urapats

"W

' n)

Informar a las autoridades y a la comunidad
educativa sobre el manejo de los recursos y
bienes institucionales.

Adecuar a la realidad institucional el texto
Unico de procedimientos administrativos
(TUPA) para el IESTP- "Alto Mayo".
Planificar, coordinar, ejecutar y controlar la
administracion de los bienes y materiales, asi
como los recursos financieros y econémicos.
Aplicar las normas y procedimientos técnicos
de personal de tesoreria, y adecuar la funcién
del abastecimiento, asi mismo coordinar los
trabajos de contabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de la institucion
(PAI) y presentarlo ante el Consejo Asesor
para su opinion.

Informar  periédicamente al o¢rgano de
Direccion de la situacién financiera de la
institucion.,

Elaborar el plan logistico de la institucién de
acuerdo a normas generales.

Programar y controlar los servicios de
mantenimiento, reparacion, conservacion,
seguridad de los bienes, muebles y equipos.
Proporcionar el apoyo logistico a las
actividades académicas y administrativas del
instituto, proveyéndoles de los recursos
materiales y financieros necesarios para
realizar el monitoreo de las practicas.
Publicar  mensualmente la  ejecucion
presupuestal.

Elaborar el inventario general de los bienes de
la Institucién al inicio y al término del afio
lectivo e informar a las instancias superiores,
Invertir los recursos generados por los
proyectos desarrollados por cada Programa
de estudios en la implementacion vy
capacitacion docente de dichos Programas,
Supervisar y controlar el uso y la impresién de
documentos.

Coordinar y programar el Rol de Vacaciones
del personal.

Velar por el buen mantenimiento y uso de
todos los bienes y la logistica de la Institucién.
Realizar los informes semanales y mensuales
de asistencia del personal.

Autorizar los permisos que solicite el personal
segun las necesidades de la Institucion y en
cumplimiento a normas legales.

Hacer cumplir los acuerdos tomados en
cuanto al uso de uniforme del personal
docente y alumnado, asi como en lo referente
al ingreso y salida de la institucion tanto de
alumnos y personal docente, tomando las
acciones respectivas estipuladas para el caso
si no se diera su cumplimiento.

Gestionar los recursos necesarios para la
implementacién del Modelo de calidad,
asegurando la calidad y pertinencia de su uso.

Direcci6n: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
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ealdmatida

w) Gestionar las acciones requeridas, segun
correspondan para el ingreso, desempefio,
evaluacion y fortalecimiento de competencias
de los docentes del Instituto.

x) Otras que le asigne Direccion General

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.

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

- Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

| - Tener una medida de separacién preventiva del

IES.

- No encontrarse inmerso o haber sido
sancionado por hostigamiento sexual como lo
estipula la Resolucién Ministerial N° 428-2018-
MINEDU.

9.4.2. Area de Calidad

Jefatura del Area de Calidad

Unidad organica

Area de Calidad

Denominacion

Jefe de Area de Calidad

Dependencia
jerarquica

Direccion general

Requisitos para el
puesto

- Titulo profesional equivalente al mayor nivel
formativo que ofrece el IES.

- Experiencia un (01) afio en Gestién de la
calidad en instituciones publicas o privadas
solo para acreditar en |EST.

- Experiencia docente en Educacién Superior
Tecnolégica no menor de tres (03) afios.

- Conocimiento de ofimatica basica para ejercer
el cargo.

- Otros requisitos que establezca el MINEDU en

- normas complementarias.

Descripcion del perfil

‘| Es el responsable del aseguramiento de la

calidad del servicio académico y administrativo
institucional y tiene influencia directa en las areas
académicas de los programas de estudios con

de puesto que cuenta la institucion para velar por que todos
los servicios y procesos que se realizan en la
institucion tanto del personal docente vy
administrativo sean de calidad.

Plaza Encargatura por funciones
a) Coordinar las  acciones para el

Funciones aseguramiento de la calidad del servicio

académico y administrativo institucional.

Direccién: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708
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b) Monitorear y evaluar que los procesos de
enseflanza aprendizaje se encuentren
alineados a las condiciones basicas de
calidad establecidas por el MINEDU.,

c) Coordinar con el jefe de unidad académica

P y ™~ y/o director general sobre acciones de mejora
/ Sl de la calidad del servicio educativo de la
(PR . 0 1
- N institucién.
- o ¢ ; i
\ m‘*“’. ) / d) Gestionar los procesos de evaluacién y/o
SN autoevaluacion del desempefio de docentes,

personal
Institucion.
e) Elaborar los informes correspondientes a su
cargo y los que deban presentarse a los
. organismos externos.
f) Otras que establezca el MINEDU en normas
complementarias y que le asigne su superior
jerarquico en el marco de sus competencias.

jerarquico y directivo de Ila

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

- Esten condenados con sentencia firme por
delito doloso.

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

- Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

- Tener una medida de separacion preventiva
del IES.

- No encontrarse inmerso o haber sido
sancionado por hostigamiento sexual como lo
estipula la Resolucion Ministerial N° 4282018-
MINEDU.

9.4.3. Secretaria académica

Unidad Organica

Secretaria Académica

Cargo Secretario (a) Académico
Requisitos  para el | - Ser docente nombrado o, por excepcién de
Puesto ley, contratado.

- Grado de Maestro registrado en la SUNEDU
- Cumplir con los requisitos establecidos en la
Ley N° 30512, su Reglamento y las normas
complementarias aprobadas por el MINEDU.,

Descripcion del
perfil de puesto

Es la responsable de organizar y administrar
los servicios de registro académico vy
administrativo institucional

Funciones

a) Organizar y administrar los servicios de
registros académicos y administrativo
institucional.

b) Elaborar y presentar su plan de trabajo al
director al inicio de cada afio; y, un informe

Direccion: Carretera Fernando Belaunde Terry Kildmetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708
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final de actividades realizadas al culminar el
afio académico.

¢} Supervisar la implementacion de los
procesos  de admisién, matricula,
certificacion académica y titulacion.

d) Suscribir la certificacion académica y
titulacion.

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

Impedimentos

HSIUIO L

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.

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

- Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

- Tener una medida de separacion preventiva
del IES.

- No encontrarse inmerso o haber sido
sancionado por hostigamiento sexual como lo
estipula la Resolucién Ministerial N°
4282018-MINEDU.

9.4.4. Oficinista Il

Unidad organica

Area Administrativa

Cargo

Oficinista |l

Requisitos para el
puesto

- Titulo Profesional o estudios de secretaria
gjecutiva o carreras afines.

- Experiencia en el puesto no menor de tres
(03) afios en instituciones publicas o privadas
del sector Educativo. ;

- Manejo de software cle oficina; procesadores
de textos, hojas de calculo, bases de datos y
software para presentaciones.

Descripcion del perfil
de puesto

Tiene a su cargo y responsabilidad todo el
acervo documentario de la Administracién, asi
como la agenda del Administrador; es la
persona de total confianza.

Funciones

a) Administrar, prever, coordinar y controlar el
acervo documentario y archivo tanto interno
como externo de las comunicaciones en las
distintas modalidades.

b) Mantener actualizado el archivo e inventario
del area.

c) Llevar el registro de los documentos
recepcionados.

Direccién: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémefro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
Email. iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708
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d) Mantener al dia el libro de registro de
Expedientes recepcionados y su respectivo
seguimiento foliar cada expediente recibido.

e) Realizar el despacho diariamente a finde dar
salida a los documentos recepcionados,
asimismo distribuir los documentos varios
para las diversas dependencias del Instituto.

f) Elaborar la redaccién de oficios, cartas,
memorandum,  memorandum  multiple,
informes las Resoluciones, Decretos,
Edictos, y demas documentos oficiales para
la buena marcha institucional.

g) Recepcién de manera obligatoria las
llamadas telefénicas y dar informe de lo
solicitado por el usuario,

h) Velar por la seguridad y conservacién del
acervo documentario bajo inventario,
cumplir otras acciones que se le solicite.

i) Coordinar con los Jefes de Unidad y Area los
acuerdos y comunicaciones escritas para
conocimiento de los Docentes vy
Administrativos.

j) Otras actividades que se le asigne el
Director General.

Impedimentos Estan impedidos de postular quienes:

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

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

- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.

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

- Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

- Tener una medida de separacion preventiva
del IES.

- No encontrarse inmerso o haber sido
sancionado por hostigamiento sexual como lo
estipula la Resolucion Ministerial N° 428-
2018-MINEDU.

9.4.5. Unidad de tesoreria
El Equipo de Tesoreria depende Jerarquicamente de la Jefatura
del Area de Administracién y esta a cargo de un Profesional
Técnico de Contabilidad (Oficinista 1), sus funciones son las

siguientes:
Unidad organica Area Administrativa
Cargo Tesorera (0)
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Requisitos para el - Titulo Profesional Técnico de
puesto , Administracién de Empresas, contabilidad
y/o afines.

- Experiencia en el cargo gestién publica y/o
privada minima dos (02) afios.

Descripcion del perfil Tiene a su cargo y responsabilidad todo el
de puesto acervo documentario de tesoreria, asi como
- | control de cuentas de las entidades financieras;
es la persona de total confianza.

Plaza Contrato RDR.

Funciones a) Elaborar, revisar y firmar el parte diario de
ingresos e informar al Jefe de la Unidad
Administrativa con la documentacion
firmada y hacer el depésito diario en el
banco.

b) Recibir y registrar los ingresos propios en
las boletas de venta y velar por su
seguridad.

¢) Orientary atender con amabilidad y respeto
al publico usuario, de acuerdo a los costos
normados en la Directiva de Captacion y
Administracion de Ingresos y Gastos de la
Institucién,

d) Efectuar compras de bienes y pago de
servicios de menor cuantia con los recursos
de Caja Chica, previa autorizacion y control
del Jefe de Unidad Administrativa.

e) Disefiar e implementar programas de
administracion contable computarizada.

f) Controlar y asegurar el archivo de Ia
documentacién contable.

g) Coordinar y  controlar el  buen
funcionamiento de la oficina de Tesoreria.

h) Preparar la documentaciéon contable para
los balances correspondientes.

i) Informar diariamente los saldos bancarios.

j) Llevar el Libro de Caja de la Institucion.

k) Presentar en forma mensual el movimiento
econémico financiero.

[) Realizar ademas otras funciones afines que
sean asignados por la Direccién General.

Impedimentos Estan impedidos de postular quienes:

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

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

- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.

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

- Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

- Tener una medida de separacion preventiva
del IES.

- No encontrarse inmerso o haber sido
sancionado por hostigamiento sexual como lo
estipula la Resolucién Ministerial N° 428-
2018-MINEDU.

Direccién: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indaiie Moyobamba - San Martin.
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9.4.6. Biblioteca

Unidad organica

[Area Administrativa

Cargo

Auxiliar de Biblioteca

Dependencia de
Jerarquia lineal

Director General
Area Administrativa

Requisitos para el
puesto

- Bachiller en Bibliotecologia y/o Personal con
experiencia en el cargo.

- Curso y/o programa de especializacion de la
Informacién o gestién de Bibliotecas.

- Conocimiento de Sistema Office.

- Experiencia en el cargo gestion publica

Descripcion del perfil

Tiene a su cargo y responsabilidad todo el
manejo de los recursos bibliograficos y el
adecuado trato a los usuarios de la biblioteca

de puesto fisica, del mismo modo es su

responsabilidad los requerimientos de material

bibliografico.

a) Brindar servicios de informacién a los
usuarios internos y externos, mediante
préstamo de material bibliografico y
audiovisual para la lectura en sala y /o
domicilio.

b) Atender a los usuarios y entregar el
material de lectura, controlando su
devolucién y orientandole en el uso de
catalogos y / o fichas de biblioteca,

¢} Revisar y mantener actualizados los
catalogos de la biblioteca.

d) Participar en la ejecucion de los planes de
trabajo anual de la institucion.

e) Participar en el registro, almacenamiento y
actualizacion de catadlogos, manuales
electrdnicos de la hiblioteca.

f) Ubicar fisica y sistematicamente en la
estanteria los materiales bibliograficos.

Funciones g) Preparar el reporte estadistico diario y

mensual de los servicios de |a biblioteca.

h) Proponer al jefe de la Unidad Administrativa
del IESTP "Alto Mayo", el plan de trabajo de
la biblioteca y sus acciones a realizarse.

i) Cautelar y evaluar periddicamerite el
Inventario de los recursos de la biblioteca.

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

k) Evaluar los recursos Bibliograficos en
relacién a las necesidades de la
programacién y desarrollo de la
programacién Curricular para proponer su
gradual incremento.

[) Firmar constancias de no Adeudo de
material bibliografico.

m) Adoptar medidas de recuperacion de libros
por parte de los usuarios deudores.

Direccion: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
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n) Organizar la funcionalidad de la biblioteca
registrando el material bibliografico.

0) Actualizar catadlogos, registrando o
codificando en texto por materia.

p) Elaborar los cuadros  estadisticos
mensuales sobre lectura y frecuencia de
lectores.

q) Ofrecer servicios de informacién vy
préstamos de material bibliografico a los
usuarios.

r) Realizar inventario semestral de todos los
libros y textos con que cuenta la biblioteca
del IES.

s) Atender al publico lector que accede a la
biblioteca

t) Custodiar y actualizar el archivo
correspondiente  al ambito de su
competencia, asi como el registro de los
mismos.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.

- Estén condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, delito contra Ia
libertad sexual, delitos de corrupcidén de
funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

- Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

- Tener una medida de separacion preventiva
del IES.

- No encontrarse inmerso o haber sido
sancionado por hostigamiento sexual como lo
estipula la Resolucion Ministerial N°
4282018-MINEDU.

9.4.7. Laboratorio

Unidad organica Area Administrativa
Cargo Laboratorista
Requisitos para el -
puesto
Descripcion del perfil
de puesto
a) Hacer mantenimiento permanente de los
equipos e instrumentos de laboratorio.
b) Apoyar en tareas de laboratorio impartidas
por los docentes, jefes de laboratorio,
FhiGiohes Administracion y la Direccidn. o
c) Procesar muestras para efectuar analisis,
bacteriolégico, patolégico y quimico segln
sea el caso.
d) Procesar material para analisis
entomoldgico, fitopatologico y

Direccién: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
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nematoldgico, de las muestras de plantas
que el docente proporciona para la
ensefianza en sus clases practicas.

e) Controlar y elaborar los certificados de
analisis efectuados en el laboratorio.

f) Colaborar con el docente de curso en el

G ey procesamiento de cortes histolégicos vy
Rt : colaboraciones de los mismos.

R g) Limpiar y  esterilizar  materiales,

\ = e instrumentos y ambientes del Laboratorio.

LY At/ h) Actualizarse en tareas propias del

gabinete.
i) Ofras funciones gque lo asigne la direccién.
Estan impedidos de postular quienes:

- No estar condenado con sentencia firme
por delito doloso.

- No estar condenado por delito de
terrorismo previstos en el Decreto Ley N'
25475, por el delto de apologia del
terrorismo tipificado en el inciso 2 del
articulo 318 del codigo penal.

Impedimentos - No estar condenado por delito contra la
libertad sexual

- No estar condenado por tréafico ilicito de
drogas

- No estar condenado por delitos de
corrupcién de funcionarios.

- No estar incluido en el sub-registro de
personas condenadas por delitos previstos
en el articulo 2 de la Ley N° 30901, dentro
del Registro Nacional de Condenas.

9.4.8. Area de Soporte Informatico

Unidad organica Area Administrativa
Cargo .| Soporte Informatico
- Estudios técnicos en el area de sistemas
Requisitos para el informaticos.
puesto - Experiencia no menos a un afio en

actividades de soporte informatico.

Administrar, brindar asistencia y soporte

Descripcién del perfil | técnico preventivo/correctivo a los dispositivos

de puesto informaticos, pagina Web Institucional y a la

plataforma informatica del IESTP "Alto Mayo".

a) Capacitar y actualizar al personal del
instituto en el uso de herramientas
informaticas.

b) Brindar soporte diario en el uso del
software y hardware a los usuarios, asi
como en aspectos tecnolégicos para los

Funciones eventos o reuniones oficiales del Instituto.

c) Instalar y configurar equipos de
computacion, comunicacién y aparatos
telefénicos (IP y convencionales) para los
usuarios finales.

d) Realizar respaldos periddicos a los equipos
de los usuarios finales de la red y de la
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informacion almacenada en los servidores,
asi como de sus archivos de configuracion,
los cuales deben depositarse en un lugar
seguro.

e) Dar soporte técnico preventivo, correctivo a
la plataforma

f) Atender y resolver las consultas que
formulen los usuarios.

g) A nivel de servidores, mantener el
hardware y software de los servidores, esto
incluye el mantenimiento y monitoreo de su
engranaje con la red (switches, routers,
firewall, etc.), asi como la adecuada
configuracion de los servicios de red
provistos por los servidores.

h) Otras asignadas por el Jefe de la Unidad
Administrativa.

Estan impedidos de postular quienes:

- No estar condenado con sentencia firme
por delito doloso.

- No estar condenado por delito de
terrorismo previstos en el Decreto Ley N'
25475, por el delito de apologia del
terrorismo tipificado en el inciso 2 del
articulo 318 del codigo penal.

Impedimentos - No estar condenado por delito contra la
libertad sexual

- No estar condenado por tréafico ilicito de
drogas

- No estar condenado por delitos de
corrupcion de funcionarios.

- No estar incluido en el sub-registro de
personas condenadas por delitos previstos
en el articulo 2 de la Ley N° 30901, dentro
del Registro Nacional de Condenas.

9.4.9. Encargado de abastecimiento

Unidad organica Area Administrativa

Cargo Encargado de Abastecimiento

- Titulo Profesional Técnico de Administracion
de Contabilidad y/o afines.

- Certificacién en contrataciones del estado.

- Amplio Conocimiento en tramites
administrativos.

Requisitos para el - Conocimiento de la Ley de Contrataciones y
puesto adquisiciones; Experiencia en manejo de
SIAF.

- Conocimiento del sistema de abastecimiento.

- Experiencia en el cargo gestidon publica y/o
privada minima dos (02) afios.

- No registrar antecedentes penales.

Tiene a su cargo y responsabilidad todo el
Descripcion del perfil acervo documentario de tesoreria, asi como
de puesto control de cuentas de las entidades financieras;
es la persona de total confianza.

Direccién: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
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a)

b)

c)

d)

Funciones

q)

Dirigir, coordinar y controlar las actividades
del sistema de abastecimiento.

Informar a la Jefatura de Unidad
Administrativas sobre las acciones
realizadas en el cumplimiento de su labor.
Consolidar el Cuadro de Necesidades de
las diferentes areas y departamentos para
su adquisicién conforme a Leyes vigentes
y actos procedimentales del sector.
Ejecutar el proceso de abastecimiento
(solicitud de  cotizaciones, cuadro
comparativo, ordenes de compra y
servicios, etc.)

Elaborar términos de referencia,
especificaciones técnicas y caracteristicas
minimas para la adquisicién de bienes y
servicios.

Realizar indagaciones en el mercado de los
bienes y servicios requeridos de acuerdo a
las caracteristicas, cantidades solicitadas y
conforme a la normatividad de
contrataciones vigentes para obtener el
precio estimado.

Realizar las coordinaciones con el area de
abastecimiento de la Direccidén Regional de
Educacion de San Martin para la atencion
de los requerimientos solicitados,
Proyectar Oficios solicitando la atencién de
requerimientos

Seguimiento de las diferentes etapas de los
procesos de contratacion publica directa,
en la Direccién Regional de Educacion de
San Martin.

Realizar gestiones de caracter
presupuestal para la asignacion de
expedientes de contratacion a fin de
atender las necesidades de bienes y
servicio de la Entidad.

Emisién de documentos de gestién para
otorgar la conformidad de la entrega y/o de
servicio de los requerimientos solicitado
Coordinar fechas para la recepcion de
materiales, asi como para la prestacién de
servicios dentro de la Institucion.,
Coordinar con el Area Administrativa de la
Institucién para realizar el Presupuesto
Institucional Modificado.

Supervisa la recepcion y almacenamiento
adecuadamente de los bienes del almacén
y su distribucién a los usuarios.

Realizar la documentacion para la solicitud
de modificacién del representante legal y
técnico responsable en el registro de
bienes fiscalizados ante SUNAT.
Elaboracién de Programacion de Pagos
Anual.

Ejecutar otras funciones que le asigne la
administracién,

Impedimentos Estan impedidos de postular quienes:

Direccion: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
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- Esten inhabilitados para el ejercicio
profesional o el ejercicio de la funcién publica

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

- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.

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

- Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

- Tener una medida de separacion preventiva
del IESTP.

9.4.10. Personal de servicio

Unidad organica - | Area Administrativa

Cargo ' | Personal de Servicio

Requisitos para el
puesto

Descripcion del perfil
de puesto

a) Realizar labores de seguridad, vigilancia y
porteria del Instituto.

b) Controlar el ingreso y salida del alumnado
de acuerdo al horario establecido con Ia
autorizacién correspondiente expedida por
la Direccion General.

c) Realizar diariamente el mantenimiento,
conservacion y limpieza de los ambientes
de IESTP “Alto Mayo”. (Limpieza de aulas,
oficinas, servicios higiénicos, pisos,
paredes, techos, ventanas, puertas vy
muebles en general de acuerdo a la
racionalizacion y distribucion de trabajo).

d) Controlar y orientar el ingreso y salida del
publico en general.

e) Controlar que los muebles y enseres que

Funciones salen del Instituto cuenten con |a respectiva
autorizacion de la Direccién General.

f) Elaborar los informes de las ocurrencias
durante su jornada de trabajo, presentarlo
a su jefe inmediato superior y archivar una
copia del mismo.

g) Realizar traslado de muebles, equipo y
otros enseres.

h) Apoyar en las tareas de distribucion de
documentos dentro y fuera del Instituto.

i) Velar por la seguridad, conservacién y
mantenimiento de los  materiales,
herramientas y/o implementos de trabajo a
su cargo.

j)  No permitir el ingreso al Instituto en los dias
no laborables, de toda persona extrafa,
aun siendo personal del Instituto o

Direccién: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
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alumnado salvo que sea autorizada por
escrito por la Direcciéon General.

k) Mantener cerradas las aulas en las horas y
dias no laborables.

) Permitir el ingreso y salida de vehiculos
autorizados por la Direccion General del
Instituto y debera hacerlo, de existir, por la
puerta principal y/o auxiliar segin sea el
caso,

m) Llevar el control del ingreso y salida de
vehiculos de la Institucion.

n) Acondicionar el estrado e instalar el equipo
de amplificacion en las fechas festivas
autorizadas por la Direccion General del
Instituto, asi como recoger el mobiliario
utilizado para devolverlo a sus propios
ambientes.

o) Cumplir por delegacién y en forma rotativa
las funciones de guardiania.

p) Realizar sus funciones de acuerdo al
Nexus.

q) Realizar otras funciones afines al cargo que
se le asigne previa coordinaciéon con los
responsables.

Estan impedidos de postular quienes:

- Esten inhabilitados para el ejercicio
profesional o el ejercicio de la funcién publica

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

- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.

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

- Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

- Tener una medida de separacién preventiva
del IESTP.

Impedimentos

9.4.11. Personal Administrativo y/o campo

Unidad organica Area Administrativa
Cargo Administrativo o de Campo

- Titulo profesional técnico

- Estudios de educacién superior y/o Estudios
de educacién secundaria

- Personal docente con experiencia en el
cargo.

Tiene a su cargo y responsabilidad el

mantenimiento de areas internas y el control del

Requisitos para el
puesto

Descripcion del perfil

de puesto ; N

personal gue ingresa a la institucién

a) Realiza la limpieza diaria de Ia
Eunciones infraestructura del Instituto: oficina, aulas,

servicios higiénicos, patios, jardines, loza
deportiva, centro de computo.

Direccion: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
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b) Realiza la limpieza y mantenimiento de
muebles, mobiliarios y equipos a su cargo.

¢) Se responsabiliza de la seguridad de las
instalaciones, bienes y enseres del Instituto.

d) Controla el ingreso de personas ajenas a la
Institucién.

e) Es responsable de abrir y cerrar la puerta
de entrada, aulas.

f) Es responsable de la entrega y recepcion
de los bienes y equipos que estan a su
cargo.

g) Realiza el mantenimiento de las &reas
verdes incluidas las macetas.

h) Realiza el mantenimiento de instalaciones
eléctricas, de agua, desaglie y otros segun
las necesidades.

i) Apoyar en las acciones necesarias para el
traslado de estudiantes con discapacidad,
previa coordinacién con el la Unidad de
Bienestar Estudiantil.

j) Realiza las demas funciones afines al cargo
que le asigne el director segln las
necesidades de la institucion.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.

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

- Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

- Tener una medida de separacion preventiva
del IES.

- No encontrarse inmerso o haber sido
sancionado por hostigamiento sexual como lo
estipula la Resolucion Ministerial N°
4282018-MINEDU.

9.4.12. Guardiania

Unidad organica

Area Administrativa

Cargo

Guardian

Requisitos para el
puesto

- Titulo profesional técnico

- Estudios de educacion superior y/o estudios
de educacion secundaria.

- Personal con experiencia en el cargo.

Descripcion del perfil
de puesto

Tiene a su cargo y responsabilidad la seguridad
de toda la Institucion durante su jornada de
trabajo.

Funciones

a) Es responsable del cuidado y guardiania
del local.
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b) Realiza la limpieza nocturna de los
ambientes de la institucion.

c) Vela por el cuidado de la institucion de
lunes a viernes y durante los dias sabados,
domingos y feriados.

d) Cumple fielmente las acciones que le
encomienden sus superiores.

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

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.

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

- Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

- Tener una medida de separacién preventiva
del IES.

- No encontrarse inmerso o haber sido
sancionado por hostigamiento sexual como lo
estipula la Resolucién Ministerial N°
4282018-MINEDU.

Impedimentos

\49.5. Organo de linea

9.5.1. Unidad Académica

Unidad Organica Unidad Académica

Cargo Jefe de Unidad Académica

- Ser docente CPD categoria 2, o por
excepcion de ley, contratado con evaluacion
favorable para su renovacién, con jornada
laboral de tiempo completo y que labore en el
IES convocante.

- Titulo profesional y/o Titulo de licenciado en

Requisitos para el educacion.

Puesto - No registrar antecedentes penales al
momento de postular.

- Ofros requisitos que se establezcan en cada
convocatoria.

- Cumplir con los requisitos establecidos en la
Ley N° 30512, su Reglamento y las normas
complementarias aprobadas por el MINEDU.

El Jefe de la Unidad Académica es el

encargado de implementar acciones técnicos

pedagoégicas, programar, ejecutar, supervisary
evaluar el desarrollo de planes y programas
curriculares promoviendo los valores éticos
sociales y formacién profesional, que
fundamenten el desarrollo personal, social y

Descripcion del
perfil de puesto
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profesional de los estudiantes, mediante la
investigacion y propuesta de estrategias que
determine y orienten las capacidades,
intereses, acciones de produccion y prestacion
de servicios de los educandos en los diferentes
Programas de estudios profesionales que
brinda la institucion.

Funciones

a) Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo
de las actividades académicas de las areas
académicas res‘ponsab!es de los
programas de estudio y, en el caso de las
EESP, ademas de las areas responsables
de asegurar y supervisar el desarrollo de la
practica e investigacion.

b) Participar en la elaboracién y actualizacion
de los documentos de gestion académica y
proponer su aprobacion.

¢) Organizar y supervisar la actualizacion y
adecuacion de los planes de estudios de los
programas ofertados, en coordinacién con
entidades del sector educativo o productivo,
seglin corresponda.

d) Asesorary acompafar el desempefio de los
docentes en la ejecucion de las
experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo como parte de los planes
de estudios, asi como asesorar a los
docentes en gestion educativa.

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

f) Organizar y promover cursos de
actualizacion y capacitaciéon para los
docentes, dentro del marco del modelo de
servicio educativo.

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

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.

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

- Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

- Tener una medida de separacién preventiva
del [ES.
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- No encontrarse inmerso o haber sido
sancionado por hostigamiento sexual como lo
estipula la Resolucion Ministerial N°
4282018-MINEDU.

—— 9.5.1.1. Coordinador de area académica

A v PE L,

[ e s —— v T

S T Unidad Organica Unidad Académica

‘ 4::::" ‘I,,.) Cargo Coordinador del Programa de Estudios
iy Requisitos para el |- Ser docente nombrado o, por

Puesto excepcion de ley, contratado.

- Cumplir  con los requisitos
establecidos en la Ley N° 30512, su
Reglamento y las normas
complementarias aprobadas por el
MINEDU.

- Titulo profesional de la especialidad
del area o especialidad académica a

C | fin a ella.
N Descripcion del Cumple la funcién de Coordinar con la
Y ad perfil de puesto Unidad Académica y a la vez con los

' docentes de la especialidad a su cargo,
a fin de viabilizar el normal desarrollo
académico, asi misma asesora a los
docentes y alumnos del Programa de
estudios de Enfermeria Técnica

Funciones a) Coordinar las actividades propias
de los programas de estudios
conducentes a la obtencién de un
titulo; y, en el caso de las EESP,
ademas, de las areas responsables
de asegurar y supervisar el
desarrollo de la practica y la
investigacion.

b) Programar, coordinar, ejecutar y
evaluar las acciones técnico
pedagdgicas de los Programas
Académicos

c) Participar en la formulacién,
ejecucion y evaluacion del Plan
Anual de Trabajo en las actividades
de su competencia.

d) Coordinar, asesorar y orientar la
adecuacion, implementacién y
evaluacion de los planes de
estudios de los programas
ofertados de su area académica.

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

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

Impedimentos Estan impedidos de postular gquienes:
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- Esten inhabilitados para el ejercicio
profesional o el ejercicio de la funcion
publica.

- Estén inclujdos en el Registro
Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido.

- Estén condenados con sentencia
firme por delito doloso.

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

- Se encuentren en el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos.

- Tener una medida de separacion
preventiva del IES.

- No encontrarse inmerso o haber sido
sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la Resolucién
Ministerial N° 4282018-MINEDU.

C-C 9.5.1.2. Personal Docente
L"( . Personal Docente Regular
Unidad Organica Unidad Académica
Cargo Personal Docente
Requisitos para el |- Titulo Profesional o Bachiller en el
Puesto Programa de estudios en la que

desempefiara su labor docente.

- Experiencia profesional minima de
tres (03) afios en el &rea o
especialidad.

- No registrar antecedentes penales, ni
judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los Ultimos
cinco afos.

- Cumplir con el perfil especifico
acorde a las necesidades que la
institucion prevea para el caso de los
contratos docentes.

- No tener antecedente negativas en la
institucion.

Descripcion del
perfil de puesto

Los docentes del IESTP "Alto Mayo”
son: profesionales con nivel académico
actualizado responsabilidad, ética
profesional, liderazgo y visidn de futuro,
capaces de tomar decisiones, resolver
problemas y orientar su gestion a
formar  profesionales  criticos vy
reflexivos para un mundo en constante
cambio, enmarcados en el perfil
profesional.

Los Formadores del IESTP Alto Mayo
desarrollan la labor docente en la
institucion; lo  que implica el
desempefio de  funciones de
ensefanza - aprendizaje,
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investigacion, proyeccion social,
capacitacion, produccion intelectual,
promocién de la cultura, creacién y
promocién del arte, produccién de
bienes, prestacion de servicios y otras
de acuerdo con los principios y fines de
la Institucién

Funciones

a) Planificar, organizar, ejecutar vy
evaluar el desarrollo de Ia
programacion curricular, en
coordinacion con los docentes
responsables de las respectivas
areas académicas. ‘

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

c) Asesorar y supervisar la practica
pre- profesional, asi como orientar
y asesorar proyectos de
investigacion de los estudiantes
con fines de titulacién.

d) Participar en proyectos productivos,
pedagégicos, artisticos de
investigacién, innovacién o de
extension comunal, dentro de su
carga académica.

e) Realizar acciones de consejeria,
orientacion o tutoria.

f) Participar en la elaboracién del
Proyecto Educativo Institucional
(PEI), Plan Anual de trabajo (PAT),
Reglamento interno (RI), Proyecto
Curricular Institucional (PCl) otros
documentos técnico-pedagdgico-
administrativo y los silabos.

g) Participar en la programacion de
seguimiento de egresados de la
institucion.

h) Participar en las actividades
programadas por el IESTP “Alto
Mayo".

i) Elaborar y presentar
oportunamente las programaciones
curriculares de su responsabilidad,
en coordinacion con el equipo
interdisciplinario de docentes.

j) Evaluar el proceso de ensefianza
aprendizaje de acuerdo a las
normas correspondientes y cumplir
con la elaboracion de la
documentacién respectiva.

k) Cooperar en las acciones de
mantenimiento y conservacion de
los Bienes en General del Instituto.

I) Proponer y ejecutar Proyectos de
Investigacion  Produccién  y/o
prestacién de servicios de caracter
educativo y otros de especialidad
de acuerdo a su capacidad de
infraestructura, equipamiento vy
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maquinaria a corto plazo en
coordinacién con su Jefatura.

m) Participar plenamente u

0)

oportunamente en toda Actividad
de Proyeccién Social, Cultural,
Deportivas, Artisticas y de otra
indole que programe internamente
y externamente el Instituto,
elevando asi la imagen
Institucional, con mayor razén en
los desfiles civico patriéticos de la
localidad.

Coordinar con las Jefaturas e
instancias en la utilizacién racional
de las herramientas, maquinarias y
otros recursos, en forma oportuna.
Cumplir  puntualmente con el
horario de clases establecidos, con
su Carga Horaria: Académica,
Asesoria y Permanencia, asi como
con el uso de uniforme obligatorio y
hacer cumplir el uso del uniforme de
los alumnos.

Pasar lista diariamente a los
alumnos para verificar la asistencia
a clases en sus respectivas
unidades didacticas.

Preparar el material didactico, para
las unidades didécticas a dictar.
Elaborar el Plan de Clases
oportunamente, con objetivos vy
secuencias de actividades.

Tomar pruebas preliminares de
entrada a los alumnos para ver la
calidad en conocimientos, con el
cual se trabajara.

Registrar las notas de avance
pedagdgico en el registro auxiliar y
en forma oportuna en el registro
oficial segin norma de |la
Institucién.

Dar clases de retroalimentacion
cuando lo amerite, después de la
prueba de evaluacion.

Programar y preparar las pruebas
de evaluacion de las unidades
didacticas 24 horas antes.

w) Cumplir  estrictamente con Ila

X)

y)

z)

calendarizacién semestral.
Informar oportunamente al Jefe de
Area de Bienestar sobre problemas
de mala conducta de los alumnos,
en el desarrollo de clases y dentro
de la Institucion.

Asistir puntualmente a reuniones
convacadas por instancias
superiores y actividades civicos
patriéticas.

Cumplir con informar al alumno los
resultados de las evaluaciones y
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promedios  generales, segln
Directiva.
aa) Trabajar en equipo en las

acciones concernientes al logro de
los objetivos trazados.

bb) Cumplir diariamente en portar
una Carpeta pedagdgica
conteniendo la siguiente
documentacion: programas
curriculares, registro auxiliar,
avance programatico, preparacién
de clases, funciones y reglamento.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

- Estén condenados con sentencia
firme por delito doloso.

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

- Se encuentren en el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos.

- Tener una medida de separacion
preventiva del IES.

- No encontrarse inmerso o haber sido
sancionado por hostigamiento sexual
como lo estipula la Resolucién
Ministerial N°® 4282018-MINEDU.

9.5.2.

Unidad de Formacion Continua

Unidad Organica

Unidad de Formacién Continua

Cargo Jefe de Unidad de Formacién Continua
Requisitos para el |- Ser docente nombrado o, por excepcion de
Puesto ley contratado.

- Cumplir con los requisitos establecidos en
la Ley N° 30512, su Reglamento y las
normas complementarias aprobadas por el
MINEDU.

- Titulo profesional de la especialidad del
area o especialidad académica a fin a ella.

Descripcion del
perfil de puesto

Es el responsable de planificar, organizar,
ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los
programas de formacion continua
institucionales y segunda especialidad.

Funciones

a) Hacer un diagnéstico de las necesidades
de formacion continua del personal
docente de los diversas Programas de
estudios profesionales, asi como del
personal administrativo.

b) Elaborar un plan de trabajo anual de su
Unidad.
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c) Gestionar la realizacion de convenios con
entidades estatales y privadas para
capacitaciones, pasantias, u ofros
eventos que coadyuven a la mejora de
formacion continua del personal docente y
administrativo de |a institucion.

d) Contar con un reglamento de estimulos
para el personal docente y no docente de
la institucion a quienes se les brindara
pasantias y apoyo econdmico para su
participacién en cursos, talleres y otros
que mejoren su formacion continua.

e) Promover el mejoramiento de la calidad
profesional de los Docentes de la
institucién juntamente con el Area de
Calidad.

f) Coordinar con el Jefe de la Unidad
Académica las capacitaciones que se
realizaran en funcion de los resultados de
la supervision a los docentes.

g) Contar con un plan de capacitacion anual
para los diferentes Programas de estudios
tanto para el personal docente, no
docente, alumnado y poblacion general en
temas pedagdgicos, y los que cada
especialidad priorice.

h) Evaluar el nivel de satisfaccion de las
capacitaciones dirigidas al personal
docente, sector productivo, personal
administrativo, estudiantes, egresados y
publico en general.

i) Gestionar con los responsables de las
capacitaciones la emision de los
certificados.

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

k) Incorporar la participacion de los docentes
y estudiantes en el disefio,
implementacion y evaluacion de los
programas de formacién continua y
servicios empresariales al  sector
educativo.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

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

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

- Esten condenados con sentencia firme por
delito doloso.

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

- Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.
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- Tener una medida de separacion preventiva

- No encontrarse inmerso o haber sido

del IES.

sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la Resolucion Ministerial N°
4282018-MINEDU.

9.5.3. Unidad de Bienestar y Empleabilidad

T b Unidad Organica

Unidad Bienestar y Empleabilidad

B Cargo Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Requisitos para el [- Ser docente nombrado o, por excepcion de
Puesto ley, contratado.

- Cumplir con los requisitos establecidos en

- Titulo profesional en Psicologla o

la Ley N° 30512, su Reglamento y las
normas complementarias aprobadas por el
MINEDU.

especialidad académica a fin a ella.

Descripcion del
perfil de puesto

casos de acoso, discriminacion, entre otros.

Es el responsable de la orientacidon
profesional, tutoria, consejeria, Asistencia
Social, Orientacion profesional y
psicopedagégica. Ademas, debe conformar
un comité de defensa del estudiante
encargado de velar por el bienestar de los
estudiantes para la prevencion y atencion en

Funciones

a) Brindar programas de bienestar segtin las
necesidades de los integrantes de la
comunidad educativa.

b) Elaborar el plan anual de trabajo de su
respectiva Unidad.

¢) Conformar el comité de defensa del
estudiante encargado de velar por el
bienestar de los estudiantes para la
prevencién y atencion en casos de acoso,
discriminacion, entre otros.

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

e) Gestionar y coordinar con el responsable
de tépico la realizacion del servicio y de
diversas campafias de salud en bienestar
de los estudiantes, administrativos y
docentes.

f) Tiene a su cargo todos los aspectos
sociales de la institucién que permitan el
bienestar del personal.

g) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar,
monitorear y evaluar las actividades de
acompafiamiento y orientacién a los
estudiantes durante su permanencia en la
Institucion a fin de mejorar su
aprendizaje, consiste en brindarles las
orientaciones adecuadas para contribuir
en la solucion de sus problemas de
caracter intrapersonal e interpersonal.
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h)

)

p)

Coordinar con los docentes quienes
participaran obligatoriamente en las
acciones previstas y tendran a su cargo
un grupo de estudiantes.

La relacion de docentes consejeros y
estudiantes a su cargo sera publicado y
actualizado permanentemente por el Jefe
de Area de Bienestar estudiantil y
publicado en el panel del IESTP “Alto
Mayo" y en la web institucional.
Implementar un Plan de Consejeria
Institucional que posibilite las acciones de
acompafiamiento y orientacion a los
estudiantes en base a los “Lineamientos
para  ejecucion del  componente
consejeria del nuevo DCB" que se
encuentra publicado en la web del
MINEDU.

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

Implementar herramientas que acerqguen
la oferta de profesionales del instituto con
la demanda laboral del sector productivo,
tales como bolsa de trabajo, ferias
laborales, etc.

Coordinar acciones para el traslado de
estudiantes con discapacidad.

Realizar acciones psicopedagégicas y
asistencia social a los alumnos del IESTP
"Alto Mayo”.

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar,
monitorear y evaluar las actividades de
empleabilidad en bien de los estudiantes,
tanto como opcidn laboral y practicas pre
profesionales o EFSRT.

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar,
monitorear y evaluar las actividades de
seguimiento de egresados de todos los
programas de estudios.

Coordinar con los docentes para que
participen  obligatoriamente en las
acciones previamente planificadas.
Contar con una base de datos de
empresas ligadas a cada programa
educativo, con los cuales se pueda
realizar acciones de coordinacién para
promover la empleabilidad de los
egresados.

Tener actualizado el portal web
institucional en lo  referido a
empleabilidad, asi como las redes
sociales del IES Huando en los que se
tiene la bolsa de empleos.

Implementar herramientas que acerguen
la oferta de profesionales del instituto con

Direccién: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.

Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708

41




MINISTERIO DE EDUCACION

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN MARTIN ’?g
xa [ducaiidn

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO "ALTO MAYO"

la demanda laboral del sector productivo,
tales como ferias laborales, etc.

u) Realizar acciones de seguimiento a los
egresados para conocer su situacién
laboral.

v) Realizar acciones para el desarrollo de
egresados para facilitar su acceso y
permanencia en el mercado laboral.

w) Otras que le asigne la Direccién

Impedimentos Estan impedidos de postular quienes:

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

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

- Estén condenados con sentencia firme por
delito doloso.

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

- Se encuentren en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

- Tener una medida de separacion preventiva
del IES.

- No encontrarse inmerso o haber sido
sancionado por hostigamiento sexual como
lo estipula la Resolucion Ministerial N°
4282018-MINEDU,

GLOSARIO DE TERMINOS

- ACTIVIDADES DE UN PROCESO: aquellas operaciones o pasos
secuenciales, enlazados entre si, que ejecutan los trabajadores dentro de
un proceso para producir un bien o un servicio.

- ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS: sistema que permite
desarrollar las potencialidades de los trabajadores para que asi puedan
obtener la maxima satisfaccion en su trabajo, dar lo mejor de sus esfuerzos
a la organizacion, y alcanzar los fines de la administracién en la forma mas
eficiente y eficaz.

- ADMINISTRAR: realizacion actos mediante los cuales se orienta el
aprovechamiento de los recursos materiales, humanos, financieros y
técnicos de una organizacion, hacia el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

- AMBITO DE ACCION: marco general en que se mueve uno O Mas
procesos de trabajo y se predeterminan tiempo, espacio, insumos,

participantes y resultados.
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ANALISIS DE PUESTO: estudio de la complejidad del puesto en sus
partes que lo conforman, y de las caracteristicas que una persona debe
cumplir para desarrollarlo normélmente. '

ANALISIS OCUPACIONAL: proceso que comprende la identificacion de
las actividades de una ocupaciéon y de los conocimientos, habilidades,
aptitudes y responsabilidades que se requieren para desempefarla
satisfactoriamente.

ANALISIS: accién de dividir una cosa o problema en tantas partes como
sea posible; reconocer la naturaleza de las partes y las relaciones entre
estas, y obtener las conclusiones objetivas del todo.

APROBAR: aceptar como satisfactorio o ejercer autoridad final sobre el
compromiso de recursos; es asentir con una opinion o doctrina, declarar
habil a una persona o pasar bien un examen.

ASESORAR: recomendar un curso de accién u ofrecer una opinién con
base en conocimiento especializado.

ASIGNACION: acto formal mediante el cual se ubica un nuevo puesto en
el cargo y clase correspondientes.

AUDITAR: realizacién de una auditoria, la cual consiste en un examen

objetivo y sistematico de las Qperaciones financieras y administrativas de
una entidad, practicado con posterioridad a su ejecucion y para su
evaluacion. Es la revision o analisis periédico que se efectlia a los libros
de contabilidad, sistemas y mecanismos administrativos, asi como a los
metodos de control interno de una organizacién administrativa, con el
objeto de emitir opiniones y recomendaciones con respecto a su
funcionamiento.

- AUTONOMIA: capacidad de autodeterminacion o de toma decisiones, con
plenitud de conciencia, desde'el conocimiento y control de si mismo como
fundamento de compromiso y responsabilidad.

- AUTORIZAR: dar autoridad, pbder o facultad a una persona para permitir,
aprobar, justiticar o sancionar determinados actos.

- CAP: Cuadro de asignacion de'personal.

- CAPACITAR: preparar al personal para cierto tipo de comportamiento o
cond_ucta laboral, y brindar instruccién especializada y practica sobre los

diferentes procedimientos de trabajo.
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- CARGO: conjunto de actividades u operaciones especificas y
representativas, relacionadas con un mismo campo de accién, cuyo

ejercicio conlleva responsabilidades y poseer capacidades, ya sea

profesionales, técnicas o las propias de un oficio.

gﬁf' | -  CARRERA ADMINISTRATIVA: sistema que permite el ascenso desde los

A cargos de menor nivel hasta los de mas alta jerarquia, mediante el
cumplimiento de los objetivos y el reconocimiento de méritos.

- CHEQUEAR: es verificar o confirmar algo como verdadero.

- CLASIFICACION DE PUESTOS: técnica que se aplica al analisis de la
naturaleza de los puestos para agruparlos en cargos, clases y estratos
ocupacionales, y que entre otros objetivos persigue una correcta ubicacion

de los funcionarios administrativos dentro de la organizacién

administrativa, para una acertada distribucién del trabajo y una equitativa
remuneracion.

- COLABORAR: ayudar oportunamente a los compaferos de trabajo y
dedicar ratos libres a cooperar con ellos.

- CONOCIMIENTO: accion de conocer. Conocimiento especifico de una

materia, una disciplina o un campo de actividad, que se requiere para el

desempefio eficiente de un puesto.

- CONTROL: acto de registrar la medicion de los resultados de las
actividades ejecutadas por personas y equipos en un tiempo y espacio
determinados. Puede ser ejercido antes, durante o después de la
ejecucion de las actividades. Tipos de control: control de calidad, control
de cantidad, control de costos y control del tiempo.

- CONTROLAR: mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la
administracion de una dependencia o entidad, que permite la oportuna
deteccion y correccion de desviaciones, ineficiencias o incongruencias en
el curso de la formulacion, instrumentacién, ejecucion y evaluacién de las
acciones, con el proposito de procurar tanto el cumplimiento de la
normativa que las rige como el de las estrategias, politicas, objetivos,
metas y asignacion de recursos.

- COORDINACION: proceso de analizar las diversas actividades vy

combinarlas en tal forma que cada una se efectie en un momento
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determinado en relacion con las otras, en procura de alcanzar los objetivos
con el mayor grado de eficiencia y eficacia posible.

COORDINAR: acto de intercambiar informacién entre las partes de un
todo. Opera vertical y horizontalmente, para asegurar el rumbo armoénico y
sincronizado de todos los elementos que participan en el trabajo.
DELEGACION: acto bilateral que permite conferir a un colaborador el
encargo de realizar un trabajo, concediéndole la autoridad y libertad
necesarias, pero conservando siempre la responsabilidad final de los
resultados.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: hace referencia a la jefatura
inmediata superior o quien ejerce autoridad formal sobre las funciones del
puesto en descripcion

DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL: esta referida al puesto que
se reporta funcionalmente’ sin que éste ejerza linea de autoridad sobre el
puesto en desarrollo (este campo es condicional a que el puesto tenga
como funcién reportar sus actividades y/o resultados a un puesto distinto
a su jefatura inmediata superior).

DESTREZA: pericia manual que se requiere para ejecutar trabajos que se

realizan basicamente con las manos y que exigen la coordinacion sensorial
motora. ;

- RE-SM: Direccién Regional dé San Martin.

- DIRIGIR: acto de conducir y motivar a grupos humanos hacia el logro de
objetivos y resultados, con determinados recursos.

- DOMINIO: conjunto de conocimientos, destrezas y habilidades que posee
una persona sobre una materia, disciplina o actividad, que le permite
aumentar su eficiencia en el trabajo.

- EFICACIA: indicador del mayor logro de objetivos o metas, por unidad de
tiempo, respecto de lo planeado y del efecto deseado.

- EFICIENCIA: indicador de menor costo de un resultado por unidad de
factor empleado y unidad de tiempo. Se obtiene al relacionar el valor de
los resultados respecto del costo de producir esos resultados.

- EJECUCION: funcién concer‘niente a la realizacion de acciones con
fundamento en las politicas y dentro de los limites establecidos por la

administracion para el logro de los objetivos preestablecidos.
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EJECUTAR: puesta en marcha de los planes y programas de trabajo.
ESPECIALIZACION: modo de formacién destinado a trabajadores
calificados que requieren conocimientos completos y profundos de una
tecnica especifica 0 de un campo de actividad determinado.

EVALUAR: comparary enjuiciar los resultados alcanzados respecto de los

esperados en un momento y espacio dados. Es buscar las causas de su
comportamiento, entenderlas e introducir las medidas correctivas y
oportunas.

EXPERIENCIA EN LABORES RELACIONADAS CON EL PUESTO:

aquella experiencia que se relaciona directamente con las tareas de un

puesto determinado.

EXPERIENCIA: conocimiento que se adquiere con la practica y el
desempefio de una actividad en un periodo de tiempo. Este concepto alude
a la experiencia necesaria adquirida al familiarizarse con los problemas de
trabajo y situaciones que se presentan en la actividad laboral respectiva.
EXPERTICIA: es el conjunto de conocimientos, habilidades y aptitudes
requeridas para el desempefio de un puesto en forma aceptable o
satisfactoria.

- GORE: Gobierno Regional

- HABILIDAD: talento y aptitud que se requiere para realizar con precision

una o varias actividades.

- IES: Instituto de Educacién Superior.

- |ESTP: Instituto de Educacién Superior Techolégico Publico

- JEFATURA: parte de la estructura légica de la organizacién que integra
bajo una autoridad formal ciertos elementos, sujetos y responsabilidad.

- LINEA DE AUTORIDAD: Se deﬁomina autoridad de linea la que detecta
un mando para dirigir el trabajo de un subordinado. Es la relacion directa
de superior-subordinado que se extiende de la cima de la organizacion
hasta el escalafén mas bajo, y se le denomina "cadena de mando".

- MANTENIMIENTO: accion preventiva y correctiva de conservar en
perfecto estado maquinaria y equipo, herramientas e instalaciones, en
cada dependencia.

- MINEDU: Ministerio de Educacién.
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MOTIVACION: impulso que inicia, guia y mantiene el comportamiento
hasta alcanzar la meta u objetivo deseado.

NORMA ADMINISTRATIVA: regla de conducta, obligatoria en su
cumplimiento, emitida por quien legalmente tiene facultades para ello, que
rige y determina el comportamiento de los servidores publicos y de los
particulares frente a la administracién publica.

OBJETIVO ESTRATEGICO: Los objetivos estratégicos son las metas
gue se propone en un plazo mayor a un afio para lograr un determinado
objetivo segun su vision. También incluye las estrategias para alcanzar
dicha meta.

OBJETIVO ESPECIFICO: expresion cualitativa de un propésito particular.
Se diferencia del objetivo general por su nivel de detalle y
complementariedad. Su caracteristica principal es que debe poder
cuantificarse, para expresarlo en metas.

OBJETIVO GENERAL.: descripcion objetiva y concisa de un propdsito que
se pretende alcanzar con la intervencion que se esta planeando.
ORGANIZAR: estructuracion y disposicion conveniente y racional de los
medios fisicos, econémicos y humanos disponibles para realizar una labor.
ORIENTAR: informar o aconsejar a alguien sobre la forma mas acertada

de resolver algin asunto o lograr un objetivo determinado.

- PARTICIPACION: interveﬁcic’;n o implicacion fisica, mental y emocional de
una persona, para contribuir responsablemente en la resolucién de algtn
asunto o en el logro de los objétivos planteados en el desarrollo de alguna
actividad.

- PERFIL DE PUESTO: tambié‘n llamado perfil ocupacional de puesto
vacante, es un método de recopilacion de los requisitos y calificaciones
personales exigidos para el cumpfimiento satisfactorio de las tareas de un
empleado dentro de una institucion: nivel de estudios, experiencia,
funciones del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi como
las aptitudes y caracteristicas de personalidad requeridas. Ademas, el
perfil de puesto se ha convertido en una herramienta sumamente util en la
administracion y plantacién éxitosa de los recursos humanos de las

Instituciones de cualquier nivel.
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- PLANIFICACION: proceso racional y sistémico de prever, organizar y
utilizar los recursos escasos, para lograr objetivos y metas en un tiempo y
espacio predeterminados.

- PERSONAL JERARQUICO: Personal que ocupa diversos cargos con
cierta jerarquia funcional dentro de la Institucion.

- POLITICAS: conceptos o afirmaciones de caracter general que guian el

pensamiento en la toma de decisiones. Su esencia es la discrecion, dentro
de ciertos limites, en la toma de decisiones.
- PRESUPUESTO: plan de ingresos y egresos de corto plazo, conformado
por programas, proyectos y actividades por realizar en una organizacion.
- PROBLEMA: situacion anormal respecto a las conductas o hechos
considerados normales en un momento histérico determinado y en un

lugar dado.

PROCEDIMIENTO: sucesion cronolégica de operaciones concatenadas
entre si, que se constituyen en una unidad de funcién a la realizacion de
una actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de
aplicacién. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del personal;

la determinacién de los tiempos y métodos de trabajo; el control para lograr

. el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

- PROCESOQ: conjunto de actividades dirigidas a la transformacion de
insumos para la obtencién de un producto. Es un ordenamiento especifico
de actividades de trabajo, sobre un horizonte de tiempo y lugar que posee
un inicio y un fin, asi como entradas y salidas claras, que se puede llamar
estructura de accion. |

-  PROCESO ADMINISTRATIVO: conjunto de acciones interrelacionadas e
interdependientes que conforman la funcién de administracion. Involucra
diferentes actividades tendientes a la consecucién de un fin, a través del
uso optimo de recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos.

- PROGRAMAR: disefiar el contenido de un programa que contiene una
serie de actividades consecutivas en un corto plazo.

- PROYECTO: conjunto armoénico de objetivos, politicas, metas vy

actividades por realizar, con determinados recursos, en un tiempo y

espacio dados.
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- PUESTO: conjunto de deberes y responsabilidades permanentes que
requieren la atencién de una persona durante la totalidad o parte de la
jornada de trabajo.

- RECURSOS: medios que se emplean para realizar las actividades. Se
clasifican en seis clases: hurhanos, financieros, materiales, mobiliario y
equipo, planta fisica y tiempo.

- RELACIONES DE TRABAJO: relaciones que se efectian entre
trabajadores; entre estos y sus superiores jerarquicos y el publico. Son

necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

- REPRESENTAR: sustituir a una persona o a una entidad en una actividad,
y mantener los criterios o directfices de esta.

REQUISITOS LEGALES: documentos que deben poseer y presentar los
candidatos para ocupar un puesto, cuyo desempefio seria ilegal sin ellos.
Ejemplos: certificaciones, Iicenéias especiales y titulos.

REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS: estudios académicos y

U’Q . tecnicos que una persona debe poseer para desempefiar un puesto.

‘{‘ - RESPONSABILIDAD: condicion de responder, ante la administracion y los

ad(hinistrados, por las acciones y decisiones, y por sus consecuencias e

impacto, que resulten del desempefio de un cargo.

SINEACE: Sistema Nacional de Evaluacion y Acreditacion de la Calidad

Educativa

SUPERIOR JERARQUICO: quien asume la responsabilidad de dirigir a

tras pefsonas en el desarrollo de uno o varios procesos de trabajo.

- SUPERVISION: accién de apoyar y controlar el cumplimiento satisfactorio
de las actividades asignadas a un grupo de trabajadores.

- UNIDAD ORGANICA: son los elementos o partes de la organizacion que
forman un organigrama. Las funciones que cumplen y las relaciones que
se establecen entre si son representados esquematicamente por el
Organigrama .

- USUARIO: persona que re@ibe y utiliza los productos o servicios

generados en un proceso.
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