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“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

Cieneguillo (Sullana), 14 de agosto de 2025

RESOLUCION DIRECTORAL N° 094-2025-GOB. REG. DREP-IESP “S™-DG.

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Perfiles de Puestos (MPP) del IESP “SULLANA”, es un
documento técnico-normativo e instrumento de gestion institucional, que orienta la
gestion publica, describe funciones especificas por perfiles de puestos y/o cargos, de
los regimenes laborales que se manejan en la entidad, en la gestion de los procesos
de seleccién de personal, induccién, evaluacion del desempeno, capacitacion y, otros
casos en el marco del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos
(SAGRH), del Sector Publico, el cual se desarrolla a partir del Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), su Estructura Organizacional, en base a
requerimientos del Manual de Clasificador de Cargos (MCC), y el Cuadro de
Asignacion para el Personal (CAP).

Que, el presente Manual de Perfil de Puestos, ha sido elaborado con la
participacion de los directivos, gestores pedagoégicos, coordinadores de los programas
de estudios, personal docente, administrativo y delegados de aulas, de conformidad
con la Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior N° 30512, su reglamento
aprobado por el D.S. N° 010-2017-MINEDU y sus modificatorias D.S. N° 010-2015-
MINEDU.

Que, la R.M. N° 278-MINEDU, otorga el licenciamiento al Instituto de Educacién
Superior Publico “SULLANA”, a partir del 27 de junio de 2025.

Que segin RVM N° 049-2022- MINEDU del 03 de mayo 2022, en su articulo N°
1, resuelve la actualizacion de los “Lineamientos académicos Generales para los Institutos
de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica”.

Que, de acuerdo a la RVM N° 103-2022-MINEDU del 18 de agosto de 2022,
aprueba el documento normativo denominado "Condiciones Basicas de calidad para los
Institutos de Educacion y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica “.

Que, seglin R.M. N° 104-2024-MINEDU, en su articulo primero deroga la R.M. N°
409-2017-MINEDU, que crea el Modelo de Servicio Educativo de Excelencia” y en su
articulo segundo Aprueba el “Modelo de Servicio Educativo Superior Tecnolégico de
Excelencia”.

Que, en uso de las facultades conferidas en la Ley N° 30512, su reglamento y
modificatorias.

Web: www.iestpsullana.edu.pe - Email. direccion@iestpsullana.edu.pe - iestpsull@gmail.com

C.M. 0622860 - RUC 20141460910 ~ Telf. 073-458018 ~ Celular 943477552
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“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 2025 - 2031

del IESP “SULLANA”, documento técnico normativo, el cual en anexo forma parte
integrante de la presente resolucion.

Programas de Estudios

ARTICULO SEGUNDO: Disponer a todos los estamentos de la institucion a velar por
su difusion, aplicacion y cumplimiento del mencionado documento de gestion.
Disefio y Programacién
Web

ARTICULO TERCERO: Disponer la publicacion del presente acto administrativo
en la pagina Web del IESP “SULLANA”".
Contabilidad

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
Construccién Civil

Enfermeria Técnica

CVHR/DG.IESTP “S”
) Adcv.
Industrias de Alimentos y

Bebidas
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OPECTNR CERERAL
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Mecatrénica Automotriz

Mecéanica de Produccién
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BASE LEGAL

El Manual de Perfil de Puestos (en adelante, MPP) del IES Publico “Sullana” se sustenta en los

siguientes:

v
v

Ley N° 28044 — Ley General de Educacion.

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

Ley N° 31653, que modifica la Ley N° 30512.

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

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Norma Técnica denominada “Disposiciones que definen, estructuran y organizan el proceso
de optimizacién de la oferta educativa de la Educacion Superior Tecnoldgica publica”,
aprobada por Resolucion Viceministerial N° 064-2019-MINEDU (en adelante, norma
técnica de optimizacion de la oferta educativa).

Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior y las
Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica, aprobados por Resolucion Viceministerial N°
178-2018-MINEDU, modificado con Resolucion Viceministerial N° 277-2019-MINEDU
(en adelante LAG) y actualizado con Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU.
Documento Normativo denominado “Condiciones Basicas de Calidad para los Institutos de
Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnologica”, aprobado por
Resolucion Viceministerial N° 103-2022-MINEDU (en adelante, Norma Técnica de CBC).

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias,

complementarias, conexas, 0 aquellas que las sustituyan.



MANUAL DE PERFIL DE PUESTO (MPP) 2024 — 2031 DEL |IES PUBLICO SULLANA

I INFORMACION GENERAL DE LA INSTITUCION

L Instituto de Educacion . - .
Denominacién ) it ” Tipo de gestion Puablica
Superior Publico “Sullana

DATOS DE LA INSTITUCION

Nivel formativo Profesional técnico
Modalidad del servicio educativo Presencial
1. OBJETIVOS

2.1. Definir la estructura organizativa (instancias organicas, areas o dependencias, asi
como los puestos o cargos que los conforman, sus funciones, entre otros) del IES
“Sullana” en atencion a los propésitos institucionales.

2.2. Definir las funciones de los puestos, que corresponden a las diversas instancias
organicas o areas que forman parte de la estructura organizativa del IES.

2.3. Establecer los requisitos de formacion académica, experiencia, impedimentos,
dependencias jerarquicas, entre otros necesarios para la ejecucién de las
funciones de los puestos, que corresponden a las diversas instancias organicas o

areas que forman parte de la estructura del IES Publico “Sullana”.

lll.  ALCANCE
Las disposiciones contenidas en la presente norma seran cumplidas por el personal
que labora en el IES Publico “Sullana”:
3.1. Director General
3.2. Responsables de Unidades, Areas, Secretaria Académica y servicios.
3.3. Docentes

3.4. Administrativos

IV. GLOSARIO
Para efectos del siguiente Manual de Perfiles de Puestos se entendera por:
= |ES Publico Sullana: Instituto de Educacién Superior Publico “Sullana”
» DIRECCION: Director del IES Publico “Sullana”
= MINEDU: Ministerio de Educacion
= DREP: Direccién Regional de Educacion Piura
= EFSRT: Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo

= PEI: Proyecto Educativo Institucional



= PAT: Plan Anual de Trabajo

= RI: Reglamento Interno

= MPP: Manual de Perfile de Puestos

= MPA: Manual de Procesos Académicos
CPD: Carrera Publica Docente

V. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL IES PUBLICO SULLANA
a) Cuadro de la estructura organizativa de cargos del IES

ORGANO CARGOS CANTIDA
D

1. Direccion General
A SIRR(-I;E?:E(I)OSNDE 1.1. Director general 1
1.2. Consejo Asesor
2. Unidad Académica
2.1. Jefe de Unidad Académica 1
2.1.1. Coordinador de Area Académica
e PE! de Construccion Civil
e PE de Contabilidad
e PE de Disefio y Programacién Web

e PE de Enfermeria Técnica

e PE de Industrias de Alimentos y

B. ORGANOS DE Bebidas

LINEA e PE de Mecanica de Produccion

Industrial
e PE de Mecatrénica Automotriz
e PE de Produccion Agropecuaria

2.1.1.1. a) Docente de competencias 42
especificas

b) Docente de competencias
para la empleabilidad

1 PE Programa de Estudios



3. Unidad de Investigacion

3.1. Jefe de Unidad de Investigacion 1
4. Unidad de Formacién Continua

4.1. Jefe de Unidad de Formacion Continua 12

5. Unidad de Bienestar y Empleabilidad

5.1. Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad 1

5.1.1. Responsable del servicio médico 32
(Topico)

5.1.2. Responsable del servicio de 14

bienestar (Consejeria)

5.1.3. Responsable del servicio 13
psicopedagaogico (Orientacion
vocacional)

5.1.4. Responsable del servicio de 18

empleabilidad
6. Area de Administracion
6.1. Jefe de Area de Administracién 17

6.1.1. Especialista Administrativo — 1
Planificacion

6.1.2. Técnico Administrativo | — Contabilidad 1

C. ORGANOS DE 6.1.3. Técnico Administrativo 1
APQOYO

6.1.4. Técnico en Abastecimiento 1

6.1.5. Responsable de Recursos Humanos 18

6.1.6. Responsable de Desarrollo Productivo 1°

6.1.7. Responsable de Imagen Institucional 110

6.1.8. Secretaria 1

2 Un docente de tiempo completo (TC) asume por encargo de funcion la jefatura de la unidad de formacidn continua, en adicion a su labor, en caso se
requiera.

3 El jefe de unidad de bienestar y empleabilidad, y el jefe de la unidad de investigacion y el chofer, quienes tienen formacidn académica en salud asumen
por encargo de funcion el servicio médico (topico), en adicidn a su labor, en caso se requiera. Asimismo, el chofer con formacidén académica de Enfermeria
Técnica asume por encargo de funcidn el servicio médico (tdpico), en caso se requiera.

4 Un docente de TC asume por encargo de funcion las responsabilidades del servicio de bienestar (Consejeria), en adicidn a su labor, en caso se requiera.

5 Un docente de TC asume por encargo de funcidn las responsabilidades del servicio psicopedagdgico (orientacion vocacional), en adicién a su labor, en caso
se requiera.

6 El Operador PAD asume por encargo de funcidn las responsabilidades del servicio de empleabilidad, en adicidn a su labor, en caso se requiera.

7 Un docente de TC con formacion académica en contabilidad, administracion o afines asume por encargo de funcidn la jefatura del drea administrativa, en
adicidn a su labor, en caso se requiera.

8 El Oficinista asume por encargo de funcion las responsabilidades de recursos humanos, en caso se requiera.

9 Un docente de TC asume por encargo de funcion las responsabilidades produccidn, en adicidn a su labor, en caso se requiera.

10 Un docente de TC asume por encargo de funcidn las responsabilidades de imagen institucional, en adicién a su labor, en caso se requiera.



6.1.9. Operador PAD 1

6.1.10. Cajero 1
6.1.11. Oficinista 1
6.1.12. Oficinista 1
6.1.13. Auxiliar de Biblioteca 2
6.1.14. Responsable de Mesa de partes 1M
6.1.15. Chofer 112
6.1.16. Responsable del Servicio de 3

Seguridad y Vigilancia - Trabajador de
servicio y Trabajador de servicio Il

6.1.17. Responsable del servicio limpieza 4
y mantenimiento - Trabajador de
servicio y Trabajador de servicio Il

7. Area de Calidad
7.1. Coordinador de Area de Calidad 1
8. Secretaria Académica

8.1. Secretario Académico 1

11 Una oficinita asume por encargo de funcion las responsabilidades de mesa de partes, en caso se requiera.
12 E| IES no cuenta con vehiculo por lo que el chofer asume encargo de funcién por necesidad del servicio médico (tdpico), de acuerdo con su formacion
académica.



DIRECCION GENERAL
b) Organigrama del IES

. p Especialista
Coordinador de Area ——  Administrativo -
Académica Planificacion

Técnico Administrativo
| - Contabilidad

Docentes

——Técnico Administrativo

Docente de Docente de
competencias competencias para
especificas la empleabilidad

Técnicoen
Abastecimiento

—— Recursos humanos

—— Desarrollo Productivo

—— Imagen Institucional

— Secretaria

— Operador PAD
— Cajero

— Oficinista

— Oficinistal

—— Auxiliar de Biblioteca
——  Mesa de partes

— Chofer

___Servicio de Seguridad y
Vigilancia
Fuente: Elaboracion propia del IES “Sullana”

. Servicio de Limpiezay
Mantenimiento



VI. DESCRIPCION DE LOS PERFILES DE PUESTOS DEL IES

A. ORGANOS DE DIRECCION

1. DIRECCION GENERAL

1.1. Director General

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION GENERAL

Denominacion del puesto

Director General

Dependencia Jerarquica
Lineal

Direccion Regional de Educacién de Piura

Dependencia Jerarquica

Todas las unidades y areas:
= Direccion General

= Consejo Asesor

= Unidad Académica

= Unidad de Formacion Continua

funcional = Unidad de Investigacion
= Unidad de Bienestar y Empleabilidad
= Area de Administracion
= Area de Calidad
= Secretaria Académica
El Director General es la maxima autoridad y el representante legal del
Instituto. Es responsable de la gestion en los ambitos Pedagdgico,
Institucional y Administrativo y le corresponde en lo que resulten
Rol aplicables, las atribuciones y responsabilidades sefialadas en el marco

normativo vigente. Ejerce el cargo a tiempo completo y en su ausencia
delega funciones al Jefe de Unidad Académica y/o de acuerdo a las
disposiciones normativas.

Régimen de dedicacion /
laboral

40 horas semanal/mensual

REQUISITOS

Formacion académica

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

Experiencia laboral

a) Ser docente de CPD o contratado con evaluacion favorable para la
renovacion, con jornada laboral de tiempo completo y que labore en
un IEST/IES publico de jurisdicciéon de la DRE convocante.

b) Acreditar como minimo, ocho (8) afios de experiencia laboral general
en el sector publico y/o privado.

¢) Contar como minimo, con cinco (5) afios de experiencia comprobada
en cargos de gestion de instituciones publicas o privadas.

d) Haber cumplido con la jornada laboral en el desempefio de la funcién
docente o0 de encargatura, segun corresponda, sin presentar cinco (5)




0 mas inasistencias no autorizadas por el Director General o la DRE
en un (1) afio, dentro de los 2 ultimos afios previos al concurso.

e) Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas
complementarias

FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento institucional.

Proponer los programas de estudios a ofrecer considerando los requerimientos del mercado laboral.
Proponer el proyecto de presupuesto anual.

Firmar convenios de cooperacion con entidades publicas o privadas, en el marco legal de la materia.

Organizar y ejecutar el proceso de seleccion para el ingreso a la carrera publica docente y para la
contratacion, conforme a la normativa establecida por el Ministerio de Educacion.

Aprobar la renovacion de los docentes contratados.

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

Designar a los miembros de los consejos asesores de la institucion.

Promover la investigacion aplicada e innovacién tecnoldgica y la proyeccion social segin
corresponda.

Asegurar la correcta implementacion del Modelo IDEX, en coordinacién con las unidades y areas
de la institucion educativa.

Reportar periddicamente al MINEDU sobre los avances logrados y problemas identificados durante
la implementacion del Modelo IDEX.

Aplicar mecanismos de articulacion con el sector productivo, en funcion a la oferta académica
brindada por la institucién educativa.

Conformar redes con otras instituciones educativas de su region o con especialidades afines y
promover la difusion de las buenas practicas identificadas dentro de su gestién.

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

Ejercer la personeria juridica, tiene facultad resolutiva y ejecutiva, su autoridad la ejerce organica y
administrativamente sobre todo los érganos, areas y docentes que labora en ella, ejerce la
representacion legal del IES “Sullana”.

Planificar, gestionar, supervisar y evaluar la marcha institucional con la participacion de la
comunidad educativa.

Dar formalizacion de la conformacion del CIFHS mediante resolucion directoral.

Para la eleccion de los representantes de la IE, convocar a una reunion extraordinaria, virtual o
presencial, para la eleccién de las personas, titulares y suplentes, que representaran el CIFHS, a
través del jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, o el que haga sus veces, bajo
responsabilidad.




19.

20.

21,

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Para el caso de la eleccidon de los representantes de estudiantes, convocar a una asamblea para la
eleccion de los representantes, asi como de sus suplentes a través del jefe de la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad, o el que haga sus veces, bajo responsabilidad, al inicio del afio
académico.

Garantizar y/o coordinar con el area o quienes correspondan las acciones de Seguimiento de
denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente, en coherencia con el
RI; en caso le corresponda.

Aprobar y/o actualizar los documentos de gestion (PEI, PAT, RI, MPP, MPA) y los planes
institucionales, mediante acto resolutivo, de acuerdo con la normativa vigente.

Dar formalizacion de la conformacion de los comités y/o comisiones institucionales, mediante
resolucion directoral, como comité de admisién, entre otros.

Procurar los medios técnicos y materiales requeridos, para que la Institucion pueda cumplir
satisfactoriamente con sus objetivos, disponiendo lo conveniente de acuerdo con las necesidades,
en coordinacién con el jefe de Unidad Administrativa.

Formular, coordinar, aprobar, ejecutar y evaluar el PEI, el MPP, el Rl y el PAT, y otros conforme a
los objetivos educacionales.

Atender las recomendaciones emanadas por el Consejo Asesor.

Elaborar en coordinacion con el jefe del area de administracién el Proyecto de Presupuesto anual
recaudado y controlar, supervisar, ejecutar y evaluar el presupuesto Aprobado.

Convocar para la eleccién de los representantes del Consejo Asesor.

Planificar, organizar, ejecutar y controlar el desarrollo de las actividades académicas y
administrativas de la Institucion.

Autorizar la rectificacién de nombres y apellidos de los educandos en los documentos pedagégicos
oficiales de acuerdo con normas especificas.

Designar mediante resolucion a la comisién central de admision y presidirla.

Conformar la Comision Central de Admisién y ejercer las funciones especificadas en el Reglamento
Interno

Dirigir el proceso de admision, programar y aprobar el proceso de matricula, dentro de los treinta
dias al inicio del afio académico.

Asegurar el normal desarrollo de clases y la realizacién de las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo (EFSRT), autorizar los traslados, exoneraciones y convalidaciones y
controlar rigurosamente las evaluaciones.

Visar los certificados, expedir titulos y diplomas de acuerdo con las normas vigentes.

Aprobar los requerimientos segun cuadro de necesidades de bienes y servicios.

Emitir directivas necesarias para el normal funcionamiento de la Institucion.

Autorizar el permiso y licencias del personal en casos debidamente justificados, conforme a la ley.

Verificar el cumplimiento de las normas, orientaciones y disposiciones técnicas pedagogicas y
administrativas emanadas por el Ministerio de Educacion.




39.

40.

41,

42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54,

55.

56.

57.

58.

Aplicar sanciones al personal directivo, docente y administrativo, cuando el caso lo amerite, de
acuerdo con el reglamento institucional y normas vigentes.

Promover el desarrollo de proyectos de investigacion, produccion y/o prestacion de servicios.

Promover la organizacion de eventos de capacitacion Técnica, Pedagogica, Administrativa y las de
proyeccion cultural, social y deportivas.

Firmar la documentacion oficial de la Institucion.
Convocar y presidir las reuniones técnicos — pedagdégicas, administrativas y ceremonias oficiales.

Dirigir, coordinar, supervisar, estimular y evaluar al personal a su cargo, por acciones relevantes a
favor de la imagen institucional.

Gestionar la habitabilidad, accesibilidad y seguridad de la infraestructura y bienes de la Institucion.

Organizar y ejecutar el proceso de seleccion para el ingreso a la carrera publica docente y para la
contratacion, conforme a la normativa establecida por el Ministerio de Educacion.

Supervisar las labores de Secretaria, mesa de partes, tramite documentario y publicaciones.

Remitir al 6rgano inmediato superior, las actas consolidadas de Evaluacion Académica, regular,
recuperacion, cargo, subsanacion y de repitencia procesadas por Secretaria Académica en el
periodo académico, maximo 30 dias después de culminado el mismo.

Autorizar el uso eventual de los ambientes por actividades estrictamente culturales y de
capacitacién. De ninguna manera se autorizara actividades sociales que promuevan el consumo de
licor y otros.

Participar en la elaboracion y formulacion del plan anual de trabajo del IES.
Organizar y evaluar los servicios de matricula y solucién de problemas académicos.

Promover la difusién e implementacion de cualquiera de las modalidades de sustentacién para la
obtencién del titulo profesional técnico.

Brindar informacién pertinente, estructurada y oportuna, de acuerdo con lo orientado por el Operador
PAD, para ser actualizada en el portal web institucional, en caso lo requiera.

Participar, ejecutar y/o desarrollar las actividades del Plan Anual de Trabajo, entre otros.

Conformar o ser miembro de comités, equipos y/o comisiones de trabajo, cumpliendo con las
acciones o funciones, de acuerdo con lo establecido en el Rl y a la normativa vigente, segun
corresponda

Ejecutar las acciones estratégicas y/o actividades del Plan de seguridad y vigilancia institucional,
segln corresponda.

Ejecutar las acciones, procedimientos y/o disposiciones establecidas en los documentos de gestion
del IES (PEI, PAT, RI, MPP y MPA), en caso se requiera y seguin corresponda.

Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan de seguridad y vigilancia, Plan de
EFSRT, Plan de rotacién de estudiantes, Plan de actualizacién y capacitacion docente, Protocolos de
seguridad, Plan de mantenimiento, Plan de intermediacién e insercion laboral y Plan de seguimiento
de egresados, entre otros planes institucionales, en caso se requiera.




59.

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

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

)
)
h)

)
k)

m)

n)

Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el gjercicio de la funcién publica.
Estan incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.
Haber superado la edad méaxima permitida para el cese de los docentes de la CPD.

Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspension o contar con medida cautelar de
separacion temporal.

Tener sancion vigente en el Registro Nacional de Sanciones de Servidores Civiles.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna institucién, que afecte la
jornada laboral de la posicion a la que postula. Norma Técnica “Disposiciones que regulan los
procesos de encargatura de puestos de directores generales y otros de gestion pedagdgica en los
Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica y Pedagdgica Publica”

Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles sefialados en la Ley N° 30353.

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°
30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Codigo Penal.

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

Fuente: Elaboracion propia del IES “Sullana”




1.2. Consejo Asesor

Brindar asesoramiento al director general en materia académica, formativa e
Rol institucional, asi como los temas que le sean puestos a su consideracion, como
en el disefio y ejecucion de los proyectos, planes y otros documentos o0 acciones
de alta relevancia para el desarrollo y crecimiento institucional.
a) Director General (quien lo preside)
b) Unidad Académica
¢) Unidad de Formacion Continua
d) Unidad de Investigacion
e) Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Lo f)  Area de Administracion
conforman g) Area de Calidad
h) Secretaria Académica
i) Coordinadores de area académica
i)  Representante de los docentes por programa de estudios®?
k) Representante de los estudiantes!*
I) Representantes del sector empresarial (productivo)!®
Requisitos Los mismos que corresponden g,cada uno de Ips perfiles especificos de los
cargos que conforman este Comité Asesor, descriptos en el presente MPP.

FUNCIONES

Asesorar al Director General sobre temas institucionales, con el objetivo de promover la adecuada
implementacién del Modelo, 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.

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

Proponer, monitorear y supervisar, en todos sus alcances, el proyecto educativo institucional, los
documentos de gestién y el presupuesto anual.

Contribuir al éxito de la gestién del Instituto.

Proponer las adecuaciones y ajustes de las normas de organizacion interna y de los lineamientos
de la politica educativa institucional.

13 Elegidos entre los docentes de la CPD por voto universal.
14 Debera encontrarse matriculado en los dos ultimos periodos académicos y es elegido entre los estudiantes por voto universal.
15 A propuesta del director general, vinculados con los programas de estudios que se dictan en el IES.




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

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

Los mismos que corresponden a cada uno de los perfiles especificos de los cargos que conformar
este Comité Asesor, descritos en el presente Manual.

Fuente: Elaboracién propia del IES “Sullana”

B. ORGANOS DE LINEA

2. UNIDAD ACADEMICA
2.1. Jefe de Unidad Académica

UNIDAD ORGANICA

UNIDAD ACADEMICA

Denominacion del puesto

Jefe de Unidad Académica

Dependencia Jerarquica
Lineal

Director General

Dependencia
Jerarquica funcional

= Secretaria Académica

= Coordinador de area académica:

- PE de Construccion Civil

- PE de Contabilidad

- PE de Disefio y Programacion Web

- PE de Enfermeria Técnica

- PE de Industrias de Alimentos y Bebidas
- PE de Mecanica de Produccién Industrial
- PE de Mecatrénica Automotriz

- PE de Produccion Agropecuaria

= Docentes

Rol

Organo Jerarquico responsable de adecuar, desarrollar, supervisar y
evaluar las estructuras curriculares especificas de cada programa de
estudios.

Requisitos

a) Tener titulo equivalente o superior al mayor nivel que otorga la
institucién educativa convocante en sus programas de estudios.

b) Ser docente de la CPD o contratado con evaluacién favorable para su
renovacion, con jornada laboral de tiempo completo y que labore en el
IEST o IES convocante.

c) Experiencia minima de dos (02) afios, en gestién o coordinacién en
instituciones publicas y/o privadas.

d) Haber cumplido con la jornada laboral en el desempefio de la funcion
docente o de encargatura segun corresponda, sin presentar cinco (5) o
mas inasistencias no autorizadas por el director general o la DREP, en
un (1) afio, dentro de los dos ultimos afios previos al concurso.

FUNCIONES

1. Planificar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, en
correspondencia con la propuesta pedagdégica establecida por la institucion.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Participar en la elaboracion y actualizacion de los documentos de gestién académicay proponer su
aprobacion.

Organizar y supervisar la actualizacion y adecuacion de los planes de estudios de los programas
ofertados, en coordinacion con entidades del sector productivo.

Asesorar y acompafiar 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.

Garantizar el cumplimiento de las atribuciones de los coordinadores de programas de estudios.
Organizar y promover cursos de actualizacion y capacitacion para los docentes, dentro del marco del
modelo de servicio educativo.

Ejercer las funciones del Director, cuando el titular esta ausente.

Reglamentar el consolidado de las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de los ocho
Programas: Construccién Civil, Contabilidad, Disefio y Programacion Web, Enfermeria, Industrias de
Alimentos y Bebidas, Mecénica de Produccion Industrial, Mecatronica Automotriz, y Produccion
Agropecuaria.

Supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, en coordinacion con los jefes de
areas de cada programa y docentes.

Supervisar la aplicacion de la normatividad técnico-pedagogica correspondiente.
Promover el mejoramiento de la calidad profesional de los docentes con Capacitaciones.

Participar en la formulacién y evaluacién del Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de
Trabajo (PAT), Reglamento Interno (RI), entre otros documentos de gestion e institucional segin
corresponda.

Supervisar el desarrollo de las clases, la carpeta pedagdgica - portafolio docente y el manejo correcto
de los registros de evaluacion previa capacitacion a los Docentes.

Orientar en coordinacién con Secretaria Académica acciones pedagégicas y la aplicacion en la
documentacién del nuevo Sistema Educativo Modular por competencia.

Coordinar y ejecutar acciones de mantenimiento, conservacién de talleres, centro de computo,
laboratorio, tépico y otros que corresponde a su departamento.

Programar, desarrollar y evaluar las experiencias formativas en situaciones reales en sus diferentes
etapas, destinados a la formacién profesional dentro del IES “Sullana” Instituciones Publicas y
Privadas acorde a la naturaleza de cada programa de estudios.

Ejecutar el control y actualizacién de inventarios de materiales, equipos, maquinarias y otros que se
encuentran a su cargo.

Programar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de las unidades didacticas de
competencias y de empleabilidad.

Promover la afirmacion de valores ético-sociales que fundamenten el desarrollo personal y social de
los estudiantes.

Proponer metodologias para la optimizacion del aprendizaje a través de instrumentos y material de
apoyo adecuado.

Asesorar en lo técnico-pedagdgico a la direccién o cuando ésta lo solicite.

Promover actividades de proyeccion a la comunidad de orden social y cultural.




23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Promover y coordinar la conclusion de la ceremonia de izamiento de la Bandera Nacional y
entonacion del Himno segun rol de izamiento de fechas indicadas de cada ceremonia.

Disponer el reemplazo de los docentes ausentes con los docentes disponibles.

Orientar, supervisar y evaluar el desempefio laboral de los docentes y el cumplimiento de lo
consignado en su carga horaria e informar al finalizar el semestre.

Supervisar la correcta trascripcion de calificativos en los registros y actas.

Visar actas, proponer convalidaciones, programar examenes de recuperacion, aplazados y
extraordinarios.

Evaluar el desarrollo de las actividades académicas, con los Coordinadores de cada programa.

Monitorear y supervisar la actualizacion de los perfiles y planes de estudios de los programas de
estudio autorizadas; el cumplimiento del plan de mantenimiento de los equipos y maquinarias, el
desarrollo de las Actividades de Consejeria.

Participar en la elaboracién y formulacion del plan anual de trabajo del IES.

Orientar a los docentes en la aplicacién de normas académicas, asi como a los asesores, personal
responsable de laboratorios, bibliotecas, etc., brindandoles el asesoramiento correspondiente y
haciéndoles conocer las disposiciones oficiales.

Conformar la Comisién Central de Admision y ejercer las funciones especificadas en el Reglamento
Interno.

Brindar informacion pertinente, estructurada y oportuna, de acuerdo a lo orientado por el Operador
PAD, para ser actualizada en el portal web institucional, en caso lo requiera.

Ejecutar las actividades y tareas planteadas en el Plan Anual de Trabajo, entre otros documentos
de gestidn e institucionales, segun corresponda.

Conformar o ser miembro de comités y/o comisiones de trabajo, cumpliendo con las acciones o
funciones, de acuerdo con lo establecido en el Rl y a la normativa vigente, en caso corresponda.

Ejecutar las acciones, procedimientos y/o disposiciones establecidas en los documentos de gestién
del IES (PEI, PAT, RI, MPP y MPA), en caso se requiera y segun corresponda.

Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan de EFSRT, Plan de rotacion de
estudiantes y Protocolos de Seguridad, entre otros planes institucionales, en caso se requiera.

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

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS




a)

b)

c)
d)

e)

f)

)}

n)

0)

Encontrarse inhabilitado por motivo de sancion administrativa disciplinaria, destitucion o resolucion
judicial.

Encontrarse cumpliendo sancion administrativa de suspension o contar con medida cautelar de
separacion temporal.

Tener sancion vigente en el RNSSC.
Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los ultimos cinco (5) afios.

Encontrarse con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas contenidas en
el literal (b) del articulo 83 de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su
Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual.

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion publica, en los dltimos
cinco (5) afios.

Haber sido condenado por delito doloso.
Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.
Haber superado la edad maxima permitida para el cese de los docentes de la CPD.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna institucién, que afecte la
jornada laboral de la posicién a la que postula.

Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles sefialados en la Ley N° 30353.

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°
30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cédigo Penal.

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

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

Fuente: Elaboracién propia del IES “Sullana”

2.1.1.Coordinador de Area Académica

Denominacion del puesto

Coordinador de Area Académica, correspondiente a los programas de
estudios:

= Construccién Civil

Contabilidad
= Disefio y Programacion Web.

= Enfermeria Técnica

Industrias de Alimentos y Bebidas

= Mecanica de Produccién Industrial




= Mecatrénica Automotriz

= Producciéon Agropecuaria

Dependencia Jerarquica

Director General

Lineal Jefe de Unidad Académica

Promueven la capacitacion para el trabajo y lograr el aprendizaje mediante
la produccién y/o prestacion de servicios. Responsables del proceso
Técnico - Pedagogico mediante el cumplimiento de las disposiciones
legales y normas que orientan el servicio educativo.

Rol

a) Tener titulo equivalente o superior al mayor nivel otorgado por la
institucion educativa convocante en el programa al que postula.

b) Ser nombrado o, por excepciéon de ley, contratado, con titulo
equivalente o superior al mayor nivel otorgado por la institucion
educativa convocante en el programa al que postula.

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

d) Con conocimiento de Competencias digitales elementales para ejercer
el cargo.

e) Haber cumplido con la jornada laboral en el desempefio de la funcion
docente o de encargatura, segun corresponda, sin presentar cinco (5)
0 mas inasistencias no autorizadas por el Director General o la DRE
en un (1) afo, dentro de los 2 Gltimos afios previos al concurso.

f) Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas
complementarias.

Requisitos

FUNCIONES

10.

11.

Coordinar las actividades propias de los programas de estudios conducentes a la obtencién de un
titulo

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

Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacién del Plan Anual de Trabajo en las actividades de
su competencia.

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

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

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de su programa de estudios con la participacién de los docentes,
priorizando proyectos productivos, actividades de innovacién, equipamiento, y los medios y materiales
educativos.

Elaborar, revisar y actualizar los documentos técnico-pedagdgicos (plan de estudios, perfil de egreso,
silabos, sesiones de aprendizaje, instrumentos de evaluacion) con los docentes del programa de
estudios.

Convocar y presidir las reuniones de docentes del programa de estudios, para desarrollar acciones
de adecuacion, acreditacion, renovacion de licenciamiento, EFSRT, seguimiento de egresados, entre
otras actividades conexas, en caso se requiera.

Planificar, organizar, ejecutar y supervisar el desarrollo de las EFSRT de los médulos formativos.
Elaborar los horarios de la carga lectiva de los docentes considerando la naturaleza de las unidades
didacticas y consolidarlos con el jefe de Unidad Académica.

Realizar la supervision, monitoreo y asesoramiento de clases a docentes de su programa de estudios.




12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31
32.
33.
34.
35.

36.

Revisar los calificativos parciales y finales de los registros de evaluacion, y supervisar el ingreso al
sistema de notas en el sistema REGISTRA, en los plazos establecidos. Estas acciones corresponden
a los procesos regular, recuperacion y repitencia, de acuerdo con las disposiciones del Minedu y en
coordinacion con secretaria académica.

Programar las actividades del proceso de evaluacion de recuperacion, repitencia y extraordinaria,
designando a los docentes evaluadores, conforme a lo establecido en las normas vigentes.

Asignar la carga no lectiva de los docentes, orientado al desarrollo de la tutoria, EFSRT, seguimiento
de egresados y vinculacién con el sector productivo.

Proveer informacion del seguimiento de egresados del programa de estudios al Coordinador del Area
de Calidad para el sistema CONECTA.

Ejecutar proyectos de produccion y/o prestacion de servicios del programa de estudios de su
competencia.

Coordinar con el jefe de Unidad de Investigacion acciones para el desarrollo de proyectos
multidisciplinarios de investigacion aplicada o innovacion tecnolégica, de produccién y prestacion de
servicios, de acuerdo con la naturaleza de su programa de estudios.

Integrar el jurado calificador de los examenes de suficiencia profesional del programa de estudios,
con fines de la titulacion profesional técnico.

Elaborar las actas de evaluacion de los Examenes de Suficiencia Profesional, en el libro
correspondiente.

Proponer la adquisicion de herramientas, instrumentos, equipos, modulos didacticos y maquinas paral
el programa de estudios.

Velar por el uso racional y adecuado de los ambientes, equipos, maquinas y herramientas a su cargo,
de acuerdo a los requerimientos de unidad didactica, para tal efecto debera coordinar con el Area de
Administracién.

Coordinar con entidades publicas y privadas la suscripcion de contratos y convenios para ejecucion
de EFSRT, actualizacién tecnoldgica, asi como para la produccién de bienes y servicios, segun
corresponda a su programa de estudios.

Controlar diariamente la asistencia, puntualidad y permanencia de los docentes en el desarrollo de
sus labores, e informar al Area de Administracion a través de los partes diarios de asistencia.
Presentar el informe de sus acciones realizadas durante el afio lectivo.

Coordinar la participacion de estudiantes del programa de estudios en actividades de proyeccion
social, ferias, exposiciones y otros eventos a nivel local, regional y nacional y que promueva
conciencia ciudadana y vocacion de servicio.

Participar en la elaboracion y formulacion del plan anual de trabajo del IES.

Ejecutar y/o desarrollar las acciones estratégicas, actividades y/o tareas del Plan de EFSRT, segun
corresponda.

Ejecutar y/o desarrollar las acciones estratégicas, actividades y/o tareas del Plan de rotacién de
estudiantes, al coordinador de area académica del programa de estudios de Produccién
Agropecuaria, segun le corresponda.

Realizar acciones de supervision, seguimiento y monitoreo de la programacion y evaluacién de las
unidades didacticas a cargo de cada docente de su programa de estudios.

Cumplir funciones correspondientes a las actividades de asesoria y consejeria, Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, comisiones de trabajo y/o comités que repercuta en
las mejoras del IES

Conformar y asumir las funciones del Consejo Asesor del IES

Orientar las acciones necesarias para los estudios de pertenencia del programa de estudios IES.
Ser miembro de Jurado en la sustentacion de los Trabajos de Aplicacion para efecto de titulacion.
Promover convenios de cooperacion para las EFSRT de los estudiantes.

Brindar informacion pertinente, estructurada y oportuna, de acuerdo a lo orientado por el Operador
PAD, para ser actualizada en el portal web institucional, en caso lo requiera.

Ejecutar las actividades y tareas planteadas en el Plan Anual de Trabajo, segln corresponda.




37.

38.

39.

Conformar o ser miembro de comités y/o comisiones de trabajo, cumpliendo con las acciones o
funciones, de acuerdo con lo establecido en el Rl y a la normativa vigente, en caso corresponda.
Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan de mantenimiento, Protocolos de
Seguridad, Plan de intermediacion e insercion laboral, y Plan de seguimiento de egresados entre
otros planes institucionales, en caso se requiera.

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

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a)

b)

f)

)

h)

)
K)

m)

n)

Encontrarse inhabilitado por motivo de sancion administrativa disciplinaria, destitucién o resolucién
judicial.

Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspension o contar con medida cautelar de
separacion temporal.

Tener sancion vigente en el RNSSC.
Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los ultimos cinco (5) afios.

Encontrarse con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas contenidas en
el literal (b) del articulo 83 de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su
Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual.

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién pablica, en los dltimos cinco
(5) afos.

Haber sido condenado por delito doloso.
Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.
Haber superado la edad méaxima permitida para el cese de los docentes de la CPD.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna institucion, que afecte la
jornada laboral de la posicion a la que postula.

Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles sefialados en la Ley N° 30353.

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°
30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cédigo Penal.

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

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

Fuente: Elaboracion propia del IES “Sullana”

2.1.2.DOCENTES
a) Docentes de competencias especificas

UNIDAD ORGANICA UNIDAD ACADEMICA




Denominacién del puesto| Docente de competencias especificas

Dependencia Jerarquica

Coordinador de area académica

Jefe de la Unidad Académica

Lineal
Director General
Rol Ejercer la docencia en competencias especificas con responsabilidad, ética
profesional y dominio disciplinarios actualizado.
a) Grado académico o titulo equivalente al grado o titulo del Programa
de estudios en el que desempefiara su labor docente. Es decir, desde
Titulo Profesional Técnico, grado de bachiller y/o Titulo Profesional.
b) Experiencia general: 5 afios.
Requisitos

c) Experiencia especifica: acreditar dos (02) afios en el &area o
especialidad o en la tematica a desempefiarse, distinta a la docente,
desarrollada en los Ultimos cinco afios 0 un afio de experiencia como
formador — instructor en la especialidad.

d) Competencias tecnoldgicas requeridas: Herramientas Tecnologicas

FUNCIONES

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.

Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y eficacia, desvinculadas de toda
actividad religiosa o politica partidaria.

Cumplir con las normas contenidas en la Constitucién Politica del Perd, leyes, estatutos y
reglamentos internos de la institucion y con la Ley 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién
Publica.

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

Respetar a los estudiantes, actores educativos y otros con los que se vincule en la institucion y
desde esta con su entorno.

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

Participar, cuando sean seleccionados, en las actividades de formacion en servicio y cualquier otra
modalidad formativa organizada por el Ministerio de Educacion o el gobierno regional
correspondiente.

Participar en las evaluaciones para la permanencia que se programen.

Hacer uso 6ptimo y rendir cuentas de los bienes a su cargo que pertenezcan a los institutos y
escuelas de Educacion Superior.

Cumplir con las normas de seguridad informatica y obligaciones referidas al uso adecuado de
Internet, software y correo electrénico que se imparten en el IES Publico Sullana.

Utilizar los medios de comunicacion asignado por el Instituto Gnicamente para asuntos relacionados
con el trabajo o que tengan relacion con las actividades autorizadas por el IES o que impliquen la
interrelacién de la comunidad educativa.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacion curricular.

Asesorar y supervisar las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

Promover y participar en proyectos productivos, pedagogicos, de investigacion, innovacion
tecnoldgica o de extensién comunal, dentro de su carga académica.

Orientar y asesorar proyectos productivos de los estudiantes con fines de titulacion.

Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria.

Participar en la planeacioén, elaboracién y/o actualizacion de los documentos de gestion y los
institucionales.




17.

18.

19.

20.
21,

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.
20.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Coordinar el mantenimiento del equipamiento de los ambientes de aprendizaje (aula pedagdgica,
taller y/o laboratorio) con el rea de administracion y/o responsable de limpieza y mantenimiento,
segun corresponda.

Participar de las estrategias y/o actividades previstas en el plan de actualizacion y capacitacion
docentes.

Brindar informacion pertinente, estructurada y oportuna, de acuerdo con lo orientado por el Operador
PAD, para ser actualizada en el portal web institucional, en caso lo requiera.

Ejecutar las actividades y tareas planteadas en el Plan Anual de Trabajo, segun corresponda.
Elaborar separatas y materiales educativos de los modulos y unidades didacticas a su cargo, en
coordinacion con el jefe de Unidad Académica, a fin de reforzar los aprendizajes.

Estar actualizado en la problematica nacional, regional y local en relacién con su programa de
estudios.

Informar mensualmente al Coordinador del programa de estudios, sobre el avance de la ejecucion
de las acciones técnico-pedagdégicas y publicar en la plataforma educativa institucional.

Refrendar con su firma los registros y actas de evaluacion y otros documentos que se le solicite al
finalizar el semestre académico.

Participar en la elaboracién y formulacion del plan anual de trabajo del IES.

Conocer el protocolo de seguridad de los ambientes de aprendizaje del programa de estudios a
desempenfiarse, y dar a conocer previamente el uso a los estudiantes, en caso de utilizar dichos
ambientes.

Desarrollar con responsabilidad la unidad didactica a su cargo tanto en lo tedrico como en lo
practico.

Asistir a reuniones eventos académicos, culturales y otros que se realicen en el IES “Sullana”.
Informar oportunamente a la Coordinador del programa de estudios de cualquier irregularidad que
observe en el desarrollo de las actividades académicas.

Participar en las acciones de difusién, orientacion vocacional y proyeccién a instituciones
educativas.

Otros que le asigne el Coordinador de su programa de estudios, el Jefe de Unidad Académica y la
Direccion.

Ejecutar y/o desarrollar las acciones estratégicas, actividades y/o tareas del Plan de rotacién de
estudiantes, a los docentes del programa de estudios de Produccion Agropecuaria, segun le
corresponda.

Usar adecuada y correctamente los equipos e implementos de proteccion y cumplir con las
disposiciones internas que en materia de seguridad e higiene que imparta la entidad.

Realizar la entrega de cargo cuando corresponda, conteniendo la informacion fisica y digital
generada durante el desempefio de sus funciones que determina el MPP, asi como, del fotocheck
u otro medio de identificacion de ser el caso, Utiles, bienes, equipos y demas materiales que la
entidad le asigné para su uso, el cual debe tener un desgaste normal propio del uso diario.

Asumir acciones para el aseguramiento de la calidad académica y administrativo del IES Publico
Sullana.

Conformar o ser miembro de comités y/o comisiones de trabajo, cumpliendo con las acciones o
funciones, de acuerdo con lo establecido en el Rl y a la normativa vigente, en caso corresponda.
Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan de EFSRT, Protocolos de Seguridad y
Plan de mantenimiento , entre otros planes institucionales, en caso se requiera

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

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Encontrarse inhabilitado por motivo de sancién administrativa disciplinaria, destitucion o resolucion

judicial.




b)

c)
d)

e)

)
)}
h)
i)
)

k)

1)

Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspension o contar con medida cautelar de
separacion temporal.

Tener sancion vigente en el RNSSC.
Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los ultimos cinco (5) afios.

Encontrarse con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas contenidas en
el literal (b) del articulo 83 de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su
Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual.

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién pablica, en los Ultimos cinco
(5) afos.

Haber sido condenado por delito doloso.
Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.
Haber superado la edad maxima permitida para el cese de los docentes de la CPD.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna institucion, que afecte la
jornada laboral de la posicién a la que postula.

Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles sefialados en la Ley N° 30353.

m) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°

n)

30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cédigo Penal.

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

Fuente: Elaboracién propia del IES “Sullana”

b) Docentes de competencias para la empleabilidad

UNIDAD ORGANICA UNIDAD ACADEMICA

Denominacion del puesto| Docente de competencias para la empleabilidad

Dependencia Jerarquica

Coordinador del PE.

. Jefe de la Unidad Académica
Lineal

Director General

Ejercer la docencia en competencias de empleabilidad con

Rol o ,. : L .
responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinario actualizado.




a) Grado académico o titulo equivalente al grado o titulo del Programa de
estudios en el que desempefiara su labor docente. Es decir, desde
Titulo Profesional Técnico, grado de bachiller y/o Titulo Profesional.

b) Experiencia general: 3 afios.

c) Experiencia especifica: acreditar tres (03) afios como docente en
unidades didacticas referidas a la formacion transversal o
competencias para la empleabilidad en educacion superior
vinculadas a su propia especialidad o perfil, en instituciones publicas
0 privadas.

Requisitos

d) Competencias tecnoldgicas requeridas: Herramientas Tecnoldgicas

FUNCIONES

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y eficacia, desvinculadas de toda
actividad religiosa o politica partidaria.

Cumplir con las normas contenidas en la Constitucion Paolitica del Perd, leyes, estatutos y
reglamentos internos de la institucion y con la Ley 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién
Publica.

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

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

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

Participar, cuando sean seleccionados, en las actividades de formacidn en servicio y cualquier otra
modalidad formativa organizada por el Ministerio de Educacion o el gobierno regional
correspondiente.

Participar en las evaluaciones para la permanencia que se programen.

Hacer uso optimo y rendir cuentas de los bienes a su cargo que pertenezcan a los institutos y
escuelas de Educaciéon Superior.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacion curricular.

Asesorar y supervisar las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

Promover y participar en proyectos productivos, pedagogicos, de investigacion, innovacion
tecnoldgica o de extension comunal, dentro de su carga académica.

Orientar y asesorar proyectos productivos de los estudiantes con fines de titulacion.

Realizar acciones de consejeria, orientacién o tutoria.

Participar en la planeacion, elaboracién y/o actualizacién de los documentos de gestion y los
institucionales.

Participar de las estrategias y/o actividades previstas en el plan de actualizacion y capacitacion
docentes.

Brindar informacién pertinente, estructurada y oportuna, de acuerdo a lo orientado por el Operador
PAD, para ser actualizada en el portal web institucional, en caso lo requiera.

Ejecutar las actividades y tareas planteadas en el Plan Anual de Trabajo, segin corresponda.
Conformar o ser miembro de comités y/o comisiones de trabajo, cumpliendo con las acciones o
funciones, de acuerdo con lo establecido en el Rl y a la nhormativa vigente, en caso corresponda.
Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan de mantenimiento y Protocolos de
Seguridad, entre otros planes institucionales, en caso se requiera

Elaborar separatas y materiales educativos de los mdodulos y unidades didacticas a su cargo, en
coordinacion con el Jefe de Unidad Académica, a fin de reforzar los aprendizajes.

Estar actualizado en la problematica nacional, regional y local en relacién a su programa de
estudios.




22,

23.

24,

25.

26.
27.

28.

29.

30.

Informar mensualmente al Coordinador del programa de estudios, sobre el avance de la ejecucion
de las acciones técnico-pedagdgicas y publicar en la plataforma educativa institucional.

Refrendar con su firma los registros y actas de evaluacion y otros documentos que se le solicite al
finalizar el semestre académico.

Conocer el protocolo de seguridad de los ambientes de aprendizaje del programa de estudios a
desempenfiarse, y dar a conocer previamente el uso a los estudiantes, en caso de utilizar dichos
ambientes.

Desarrollar con responsabilidad las unidades didacticas de empleabilidad a su cargo tanto en lo
tedrico como en lo préactico.

Asistir a reuniones eventos académicos, culturales y otros que se realicen en el IES “Sullana”.
Informar oportunamente a la Coordinador del programa de estudios de cualquier irregularidad que
observe en el desarrollo de las actividades académicas.

Participar en las acciones de difusion, orientacion vocacional y proyeccién a instituciones
educativas.

Otros que le asigne el Coordinador de su programa de estudios, el Jefe de Unidad Académica y la
Direccion.

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

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a)

b)

c)
d)

f)

)

k)

1)

Encontrarse inhabilitado por motivo de sancion administrativa disciplinaria, destitucion o resolucion
judicial.

Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspension o contar con medida cautelar de
separacion temporal.

Tener sancion vigente en el RNSSC.
Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los Ultimos cinco (5) afios.

Encontrarse con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas contenidas en el
literal (b) del articulo 83 de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su
Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual.

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidon publica, en los dltimos cinco
(5) afos.

Haber sido condenado por delito doloso.
Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.
Haber superado la edad maxima permitida para el cese de los docentes de la CPD.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna institucién, que afecte la
jornada laboral de la posicion a la que postula.

Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles sefialados en la Ley N° 30353.

m) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°

30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Codigo Penal.




n)

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

Fuente: Elaboracion propia del IES “Sullana”

3. UNIDAD DE INVESTIGACION
3.1. Jefe de Unidad de Investigacion

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE INVESTIGACION

Denominacion del puesto | Jefe de Unidad de Investigacion

Dependencia Jerarquica

. Director General
Lineal

Proponer politicas, criterios y prioridades para el desarrollo de la

Rol . Lo PR : S
investigacion en el @mbito de la competencia del instituto.

a) Serdocente dela CPD de, al menos, segunda categoria, o contratado
con evaluacioén favorable para su renovacion, con jornada laboral de
tiempo completo y que labore en el IEST/IES /EEST convocante.

b) Maestria registrada en SUNEDU Yy titulo profesional con formacion en
alguno de los programas de estudios que oferta el instituto al que

postula.

Requisitos

c) Acreditar la conduccién o participacion en dos (2) proyectos de
investigacion.

d) Haber cumplido con la jornada laboral en el desempefio de la funcion
docente o de encargatura, segun corresponda, sin presentar cinco (5)
0 mas inasistencias no autorizadas por el Director General o la DRE
en un (1) afo, dentro de los 2 Gltimos afios previos al concurso.

Funciones

10.
11.
12.

13.

Promover la vinculacion de las actividades de investigacion que se realizan con los demas institutos,
con el entorno social, regional, nacional e internacional.

Integrar las propuestas de programas de investigacion mismas que deberan ser avaladas por los
Coordinadores de los programas de estudio o docentes de la especialidad acreditados.

Formular el proyecto del Programa de Desarrollo de la Investigacidon de la institucion.

Integrar los informes de evaluacion de los proyectos de investigacién que emiten los érganos
responsables y personal del Instituto.

Apoyar el seguimiento y evaluacion de los programas de investigacion.

Apoyar a los docentes y estudiantes del instituto, para que los proyectos de investigacion contengan
los requisitos minimos, que establece la normatividad vigente de investigacién tecnolégica.
Integrar la base de datos con la informacion necesaria para el desarrollo de la investigacion.
Conformar el padron de investigadores en el area respectiva, para que en su oportunidad funjan
como asesores técnicos, para dictaminar sobre algin proyecto de investigacion.

Difundir los proyectos de investigacion y de desarrollo tecnolégico de la institucion.

Gestionar los apoyos para el desarrollo de la investigacion.

Participar en la elaboracién y formulacion del plan anual de trabajo del IES.

Coordinar con las unidades, areas y servicios para la implementacion de un plan de desarrollo de la
innovacién y emprendimiento a corto, mediano y largo plazo.

Brindar informacién pertinente, estructurada y oportuna, de acuerdo a lo orientado por el Operador
PAD, para ser actualizada en el portal web institucional, en caso lo requiera.




14.

15.

16.
17.

Ejecutar las actividades y tareas planteadas en el Plan Anual de Trabajo, entre otros planes
institucionales, en caso se requiera y/o segun le corresponda.

Conformar o ser miembro de comités y/o comisiones de trabajo, cumpliendo con las acciones o
funciones, de acuerdo con lo establecido en el Rl y a la normativa vigente, en caso corresponda.
Las demas que determine la normatividad institucional.

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

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a)

b)

f)

)

h)

0)

Encontrarse inhabilitado por motivo de sancion administrativa disciplinaria, destitucion o resolucion
judicial.

Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspension o contar con medida cautelar de
separacion temporal.

Tener sancion vigente en el RNSSC.
Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los ultimos cinco (5) afios.

Encontrarse con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas contenidas en
el literal (b) del articulo 83 de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su
Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual.

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el gjercicio de la funcién pablica, en los dltimos cinco
(5) afos.

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988,
N°30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cédigo Penal.

Haber sido condenado por delito doloso.
Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.
Haber superado la edad méaxima permitida para el cese de los docentes de la CPD.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna institucion, que afecte la
jornada laboral de la posicion a la que postula.

Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles sefialados en la Ley N° 30353.

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°
30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cédigo Penal.

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

Fuente: Elaboracioén propia del IES “Sullana”

4. UNIDAD DE FORMACION CONTINUA
4.1. Jefe de Unidad de Formacién Continua

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE FORMACION CONTINUA




Denominacion del puesto | Jefe de Unidad de Formacién Continua

Dependencia Jerarquica

. Director General
Lineal

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

a) Serdocente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o contratado con
evaluacion favorable para su renovacion, con jornada laboral de tiempo
completo y que labore en el IEST/IES /EEST convocante.

b) Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con formacién en
programas y/o cursos en alguno de los programas que oferta el instituto al

que postula.

Requisitos

c) Acreditar cursos o programas de tutoria, formador, gestion en instituciones
educativas o sector productivo, de al menos, 30 horas.

d) Haber cumplido con la jornada laboral en el desempefio de la funcion
docente o de encargatura, segun corresponda, sin presentar cinco (5) o
mas inasistencias no autorizadas por el director general o la DRE en un
(1) afo, dentro de los 2 Ultimos afios previos al concurso

FUNCIONES

1. Incorporar la participacién de los docentes y los estudiantes en el disefio, implementacién y evaluacién
de los programas de formacion continua y servicios empresariales al sector educativo.

2. Promover, gestionar y ejecutar programas de actualizacion capacitacion de los trabajadores del IES
“Sullana” y de la comunidad en general.

3. Proponer nuevos programas de estudio, pertinentes con la demanda laboral.

4. Desarrollar el plan de trabajo articulado con el PEI.

5. Brindar informacién pertinente, estructurada y oportuna, de acuerdo a lo orientado por el Operador
PAD, para ser actualizada en el portal web institucional, en caso lo requiera.

6. Participar en la elaboracion y formulacién del plan anual de trabajo del IES.

7. Ejecutar las actividades y tareas planteadas en el Plan Anual de Trabajo, segun corresponda.

8. Desarrollar las estrategias, acciones, actividades y/o tareas establecidas en el plan de actualizacién vy,
capacitacién docente, entre otros planes institucionales, en caso se requiera y/o segun le corresponda.

9. Conformar o ser miembro de comités y/o comisiones de trabajo, cumpliendo con las acciones o
funciones, de acuerdo con lo establecido en el Rl y a la normativa vigente, en caso corresponda.

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

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Encontrarse inhabilitado por motivo de sancién administrativa disciplinaria, destitucién o resolucion
judicial.

b) Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspension o contar con medida cautelar de
separacién temporal.

¢) Tener sancién vigente en el RNSSC.

d) Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los ultimos cinco (5) afios.




e)

f)

)}

h)

)
k)

Encontrarse con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas contenidas en el
literal (b) del articulo 83 de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su Reglamento;
0 proceso penal abierto por acoso sexual.

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion publica, en los dltimos cinco
(5) afos.

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N° 30901
y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el numeral 9 del articulo 36
del Cédigo Penal.

Haber sido condenado por delito doloso.
Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.
Haber superado la edad maxima permitida para el cese de los docentes de la CPD.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna institucion, que afecte la
jornada laboral de la posicién a la que postula.

m) Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles sefialados en la Ley N° 30353.

n)

0)

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N° 30901
y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el numeral 9 del articulo 36
del Cédigo Penal.

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

Fuente: Elaboracién propia del IES “Sullana”

5. UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
5.1. Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Denominacion del puesto | Jefe de Unidad Bienestar y Empleabilidad

Dependencia Jerarquica

. Director General
Lineal

Organizar y liderar las acciones orientadas al bienestar y empleabilidad como
son las actividades de servicio médico (t6pico), servicio de consejeria a los
estudiantes, orientacion vocacional, asi como, fomentar mecanismos de transito
del estudiante al mercado laboral y emprendimiento.

Rol

a) Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o contratado con
evaluacién favorable para su renovacion, con jornada laboral de tiempo
completo y que labore en el IEST/IES /EEST convocante.

Requisitos

b) Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con formacién en
programas y/o cursos en alguno de los programas que oferta el instituto al
gue postula.




c) Experiencia minima de dos (2) afios en orientacién vocacional, tutoria,
psicologia o gestion laboral en instituciones educativas de educacion
superior o0 en el sector productivo.

d) Acreditar cursos o programas de tutoria y/o acompafiamiento y/o psicologia
y/o mentoria y/o gestion laboral en instituciones educativas o en el sector
productivo, de al menos, 30 horas.

e) Haber cumplido con la jornada laboral en el desempefio de la funcion
docente o de encargatura, segun corresponda, sin presentar cinco (5) o mas
inasistencias no autorizadas por el Director General o la DRE en un (1) afio,
dentro de los 2 (ltimos afios previos al concurso.

FUNCIONES

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

Coordinar con los docentes la orientacion profesional técnica, tutoria y consejeria, asi como implementar
y actualizar la bolsa laboral, EFSRT, emprendimiento u otros que coadyuven al transito de los estudiantes
de la Educacién Superior al empleo; y, conformar un CIFHS encargado de velar por el bienestar de los
estudiantes para la prevencién y atencion en casos de acoso, discriminacion, entre otros.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar programas de bienestar, programa de promocion del empleo,
bolsas laborales en atencion a las necesidades de los estudiantes.

Hacer seguimiento de la evolucion profesional del egresado, asi como el acercamiento permanente a la
institucion.

Conformar el CIFHS encargado de velar por su bienestar y para la prevencion y atencion en caso de
acoso, discriminacién, drogas, embarazo, entre otros.

Orientar a los estudiantes sobre el acceso a programas de becas.

Generar espacios de atencién virtual y/o semipresencial para atender a diferentes situaciones de los
estudiantes durante su formacion profesional

Brindar programas de bienestar, segun las necesidades de los integrantes de su comunidad.

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

Realizar acciones de seguimiento de los egresados para conocer su situacion laboral y retroalimentar el
modelo educativo del instituto.

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

Realizar el seguimiento de egresados, haciendo el monitoreo de las acciones para la empleabilidad de
los egresados.

Ser miembro titular y representante de los estudiantes ante el CIFHS, presidirla y cumplir lo que
corresponda.

Participar en la elaboracion y formulacion del plan anual de trabajo del IES.

Ejecutar las acciones de Seguimiento de denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la
normativa vigente, en coherencia con el RI; en caso le corresponda.

Ser miembro titular o suplente del comité de intervencién y hostigamiento sexual, y ejercer las funciones
que correspondan al CIFHS, en caso se requiera.

Informar al director general sobre los casos de Hostigamiento Sexual desde el inicio, proceso y término
Hacer las acciones de prevencion, atencion y seguimiento de las denuncias de hostigamiento sexual, en
coherencia con el Rl del IES y de conformidad con la hormativa vigente.

Brindar informacién pertinente, estructurada y oportuna, de acuerdo a lo orientado por el Operador PAD,
para ser actualizada en el portal web institucional, en caso lo requiera.

Ejecutar las actividades y tareas planteadas en el Plan Anual de Trabajo, entre otros documentos de
gestion e institucionales, segin corresponda.

Desarrollar las estrategias, acciones, actividades y/o tareas establecidas en el Plan de intermediacion es
insercion laboral, y Plan de seguimiento de egresados, entre otros planes institucionales, en caso se
requiera y/o segun le corresponda

Conformar o ser miembro de comités y/o comisiones de trabajo, cumpliendo con las acciones o
funciones, de acuerdo con lo establecido en el Rl y a la normativa vigente, en caso corresponda.




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

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Encontrarse inhabilitado por motivo de sancion administrativa disciplinaria, destitucion o resolucion
judicial.

b) Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspension o contar con medida cautelar de
separacion temporal.

c) Tener sancion vigente en el RNSSC.
d) Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los ultimos cinco (5) afios.

e) Encontrarse con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas contenidas en el
literal (b) del articulo 83 de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su Reglamento;
0 proceso penal abierto por acoso sexual.

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

g) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el gjercicio de la funcién publica, en los dltimos cinco (5)
afios.

h) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N° 30901
y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36
del Cédigo Penal.

i) Haber sido condenado por delito doloso.
i) Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.
k) Haber superado la edad maxima permitida para el cese de los docentes de la CPD.

[) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna institucién, que afecte la
jornada laboral de la posicion a la que postula.

m) Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles sefialados en la Ley N° 30353.

n) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N° 30901
y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el numeral 9 del articulo 36
del Cddigo Penal.

0) Estar comprendido en acciones de violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo con lo establecido en
la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

Fuente: Elaboracion propia del IES “Sullana”
5.1.1.Responsable del servicio médico (Topico)

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Denominacion del puesto| Responsable del servicio médico (Topico)

_ o . : —
Dependencia Jerarquica Direccion General

Lineal
= Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad




Brindar una atencion de calidad e inmediata a los alumnos y personal que

Rol . -
requiera sus servicios.
a) Licenciado o profesional técnico de Enfermeria.
Requisitos b) Experiencia minima de un (01) afio en atencidn primaria.

¢) Conocimiento de software relacionado a sus actividades.

FUNCIONES

1. Aplicar los primeros auxilios, en atencion a malestares cotidianos.

2. Informar por escrito el tratamiento aplicado a los usuarios, priorizando necesidades.

3. Evacuar al paciente a un centro médico si el caso lo amerite.

4. Velar por el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

5. Proveer de materiales e insumos, equipos de proteccion para la atencién inmediata de los usuarios.

6. Administrar el Tépico Médico, brindando atencion primaria de salud eficiente y oportuna al alumno,
docente y personal administrativo en general, contribuyendo al bienestar fisico, mental y social de
nuestra comunidad educativa.

7. Proponer politicas de bienestar y salud integral de los estudiantes.

8. Declarar la emergencia y ordenar la evacuacion y/o la llamada a las Ayudas Externas (asistencia de
terceros), a las que informan de la situacion.

9. Asegurar el cumplimiento eficaz de las actividades programadas para el servicio de topico (alerta,
intervencion, alarma y evacuacion, comunicacion con ayuda externa u otras).

10. Ante la llegada de las ayudas externas se ponen bajo sus instrucciones.

11. Decidir el final de la emergencia y tomar las medidas para posibilitar la vuelta a la actividad normal
sin riesgo de repeticion del incidente.

12. Plantear actividades de autoproteccion para la comunidad educativa del Instituto.

13. Evaluar las acciones ejecutadas después de cada simulacro, incidente, emergencia, mejora o0 cambio
y de la adopcién e implantacién de las medidas de mejora que se determinen como necesarias tras
la revision.

14. Ser miembro titular y representante de los estudiantes ante el CIFHS, y cumplir lo que corresponda.

15. Elaborar el informe posterior a la realizacion de cada simulacro en el que se proponen soluciones y
actividades de mejora.

16. Participar en la elaboracion y formulacion del plan anual de trabajo del IES.

17. Ejecutar las acciones y/o actividades planteadas para los servicios educacionales complementarios
basicos, segun corresponda.

18. Elaborar el informe sobre cualquier situaciéon de emergencia sucedida.

19. Brindar informacién pertinente, estructurada y oportuna, de acuerdo a lo orientado por el Operador
PAD, para ser actualizada en el portal web institucional, en caso lo requiera.

20. Ejecutar las actividades y tareas planteadas en el Plan Anual de Trabajo, entre otros documentos de
gestién e institucionales, segun corresponda.

21. Coordinar con organismos o entidades publicas y privadas para contar con aliados estratégicos que
apoyen en situaciones de emergencia al servicio de tépico.

22. Conformar o ser miembro de comités y/o comisiones de trabajo, cumpliendo con las acciones o
funciones, de acuerdo con lo establecido en el Rl y a la normativa vigente, en caso corresponda.

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

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Estar sancionado administrativamente en el cargo.

b)

Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.




c) Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

d) Estar condenado por delito de terrorismo o apologia del terrorismo.
e) Estar condenado por delito de contra la libertad sexual.

f) Estar condenado por delito de corrupcion de funcionarios.

g) Estar condenado por delito de trafico de drogas.

h) Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos o no acreditar encontrarse al dia en
la atencion de sus obligaciones familiares.

i) Quienes se encuentren incluidos en el subregistro de personas condenadas por delitos previstos en
el articulo 2 de la Ley N° 30901, dentro del Registro Nacional de Condenas.

j) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°
30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cdédigo Penal.

k) Estar comprendido en acciones de violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo con lo establecido
en la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus
veces.

Fuente: Elaboracién propia del IES “Sullana”

5.1.2.Responsable del servicio de bienestar (Consejeria)

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Denominacion del puesto| Responsable del servicio de bienestar (Consejeria)

' T . . >
Dependencia Jerarquica Direccion General

Lineal
= Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Realizar acciones de prevencion, atencién y seguimiento de consejeria en
aspecto social y econémico, académico y de acoso sexual y violencia contra
Rol cualquiera de los miembros de la comunidad educativa, en coordinacion con
el Comité de Intervencion frente al hostigamiento sexual - CIFHS, de
acuerdo con la RM N° 067-2024- MINEDU.

Profesional o bachiller en psicologia, sociologia o trabajo social, Profesional
técnico o docente con formacion académica en los programas de estudios
Requisitos que oferta el IES.

Un (1) afio de experiencia en su formacién académica.

FUNCIONES

1. Preparar el plan de trabajo de consejeria.

Ejecutar las acciones necesarias para prevenir y atender los problemas sociales o econémicos que
presenten los estudiantes.

Reportar al jefe de Bienestar de los Estudiantes las atenciones de estudiantes.

Realizar el seguimiento a los casos de estudiantes con problemas sociales o econémicos.

Reportar a los padres de familia sobre los problemas que presenten los estudiantes.

Reservar la confidencialidad de los hechos, asi como la identidad del denunciante.

n

o0, W




7. Trasladar la queja o denunciay los medios probatorios ofrecidos o recabados al érgano de instruccion
correspondiente en un plazo no mayor a un (1) dia habil contado desde que se recibe la queja o
denuncia o se toma conocimiento de los hechos.

8. Elaborar el plan anual de trabajo en materia de prevencion y atenciéon del hostigamiento sexual, en
coordinacion con la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

9. Informar semestralmente a la Gerencia Regional de Educacion en coordinacion con la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad, las denuncias reportadas en el instituto, preservando confidencialidad.

10. Implementar, administrar y custodiar un libro para el registro de las incidencias y denuncias
relacionadas al hostigamiento sexual y otros, en las que se encuentre involucrado uno o mas
estudiantes. En el referido libro, se debe consignar como minimo, la hora y la fecha de la denuncia,
la identificacion del denunciante, del denunciado y el detalle de los hechos acontecidos.

11. Participar en la elaboracion y formulacion del plan anual de trabajo del IES.

12. Ejecutar las acciones de Seguimiento de denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la
normativa vigente, en coherencia con el RI; en caso le corresponda.

13. Ser miembro titular o suplente del comité de intervencion y hostigamiento sexual, y ejercer las
funciones que correspondan al CIFHS, en caso se requiera.

14. Ejecutar las acciones y/o actividades planteadas para los servicios educacionales complementarios
béasicos, segln corresponda.

15. Brinda orientacién y tutoria a estudiantes de los programas de estudios del IES.

16. Hacer las acciones de prevencién, atencién y seguimiento de las denuncias de hostigamiento sexual,
en coherencia con el Rl del IES y de conformidad con la normativa vigente.

17. Brindar informacién pertinente, estructurada y oportuna, de acuerdo con lo orientado por el Operador
PAD, para ser actualizada en el portal web institucional, en caso lo requiera.

18. Ejecutar las actividades y tareas planteadas en el Plan Anual de Trabajo, entre otros documentos de
gestion e institucionales, segln corresponda.

19. Conformar o ser miembro de comités y/o comisiones de trabajo, cumpliendo con las acciones o
funciones, de acuerdo con lo establecido en el Rl y a la normativa vigente, en caso corresponda.

20. Otras que le sean encargadas por su superior jerarquico.

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

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Encontrarse inhabilitado por motivo de sancion administrativa disciplinaria, destitucién o resoluciéon
judicial.

b) Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspensién o contar con medida cautelar de
separacion temporal.

c) Tener sancién vigente en el RNSSC.

d) Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los Gltimos cinco (5) afios.

e) Encontrarse con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas contenidas en el
literal (b) del articulo 83 de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su Reglamento;
0 proceso penal abierto por acoso sexual.

f) Se encuentre en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

g) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién puablica, en los Ultimos cinco
(5) afios.

h) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°

30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Codigo Penal.




i) Haber sido condenado por delito doloso.
j) Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.
k) Haber superado la edad méxima permitida para el cese de los docentes de la CPD.

[) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna institucion, que afecte la
jornada laboral de la posicién a la que postula.

m) Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles sefialados en la Ley N° 30353.

n) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°
30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cdédigo Penal.

0) Estar comprendido en acciones de violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo con lo establecido
en la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus
veces.

Fuente: Elaboracioén propia del IES “Sullana”

5.1.3.Responsable del servicio psicopedagdgico (Orientacion vocacional)

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Denominacion del puesto | Responsable del servicio psicopedagdgico (Orientacion vocacional)

' T . . —
Dependencia Jerarquica Direccion General

Lineal
= Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Responsable de coadyuvar en el desarrollo de potencialidades,
fortalezas y destrezas del estudiante, con la finalidad de que alcance un
desarrollo vocacional auténomo vy, por ende, una mejor calidad de vida
personal y social que se concrete en su proyecto de vida

Rol

Profesional o bachiller en psicologia, sociologia o trabajo social,
Profesional técnico o docente con formacién académica en los programas
Requisitos de estudios que oferta el IES.

Un (1) afio de experiencia en su formacién académica.

FUNCIONES

1. Desarrollar programas de tutorias y asesoramiento personal y académico a los estudiantes, durante
su proceso formativo.

2. Realizar actividades tales como visitas a instituciones educativas y empresas, charlas con
profesionales de diversas areas, talleres y ferias vocacionales y de promocién de programas que
oferta el IES.

3. Realizar actividades para fortalecimiento de la autoestima de los estudiantes con el fin de que
construyan un proyecto de vida coherente.

4. Sistematizar y difundir informacion referida a la realidad de los estudiantes.

5. Crear y promover una bolsa de trabajo y de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo a toda la comunidad estudiantil, para su inmediata insercién al mundo laboral.

6. Promover, organizar y liderar programas de Vocacion Profesional para postulantes al Examen de
Admision.

7. Reportar informacién a los coordinadores de programas y otras areas segun la naturaleza de los
datos.




8. Brindar informacion pertinente, estructurada y oportuna, de acuerdo a lo orientado por el Operador
PAD, para ser actualizada en el portal web institucional, en caso lo requiera.

9. Ejecutar las actividades y tareas planteadas en el Plan Anual de Trabajo, entre otros documentos
de gestion e institucionales, segun corresponda.

10. Participar en la elaboracion y formulacién del plan anual de trabajo del IES.

11. Ejecutar las acciones y/o actividades planteadas para los servicios educacionales complementarios
bésicos, segun corresponda.

12. Ejecutar las acciones de Seguimiento de denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con
la normativa vigente, en coherencia con el RI; en caso le corresponda.

13. Ser miembro titular o suplente del comité de intervencion y hostigamiento sexual, y ejercer las
funciones que correspondan al CIFHS, en caso se requiera.

14. Conformar o ser miembro de comités y/o comisiones de trabajo, cumpliendo con las acciones o
funciones, de acuerdo con lo establecido en el Rl y a la normativa vigente, en caso corresponda.

15. Otras funciones que le delegue la Direccion General.

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

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a. Encontrarse inhabilitado por motivo de sancién administrativa disciplinaria, destitucion o resolucion
judicial.

b. Encontrarse cumpliendo sancion administrativa de suspensién o contar con medida cautelar de
separacion temporal.

c. Tener sancion vigente en el RNSSC.

d. Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los ultimos cinco (5) afios.

e. Encontrarse con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas contenidas en
el literal (b) del articulo 83 de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su
Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual.

f.  Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

g. Estarinhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica, en los Gltimos cinco
(5) afos.

h. Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°
30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cédigo Penal.

i. Haber sido condenado por delito doloso.

j- Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.

k. j) Haber superado la edad maxima permitida para el cese de los docentes de la CPD.

I. k) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna institucién, que afecte
la jornada laboral de la posicion a la que postula.

m. [) Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles sefialados en la Ley N° 30353.

n. Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°

30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cadigo Penal.




0.

Estar comprendido en acciones de violenciay hostigamiento sexual, de acuerdo con lo establecido
en la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus
veces.

Fuente: Elaboracion propia del IES “Sullana”

5.1.4.Responsable del servicio de empleabilidad

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Denominacion del puesto | Responsable del servicio de empleabilidad

Dependencia Jerarquica

= Direccion General

Lineal
= Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Coadyuvar en el desarrollo de potencialidades, fortalezas y destrezas
del educando, con la finalidad de que alcance en cada una de las etapas
en gue se encuentra, un desarrollo vocacional autbnomo y, por ende,
una mejor calidad de vida personal y social que se concrete en un
proyecto de vida. Responsable de la orientacién profesional, tutoria,
Rol consejeria, bolsa de trabajo, bolsa de Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo, emprendimiento u otros que coadyuven
al transito de los estudiantes, al empleo.

Realizar el seguimiento del egresado, con informacién sobre su proceso
de insercion laboral.

Profesional técnico o Profesional Titulado o Docente con formacion

Requisitos académica en los programas de estudios que oferta el IES y afines.

Un (1) afio de experiencia en su formacién académica.

FUNCIONES

w

Desarrollar programas de tutorias y asesoramiento personal y académico a los estudiantes, durante
su proceso formativo.

Gestionar convenios con organismos nacionales e internacionales para el apoyo y obtencién de
recursos para los distintos programas de estudios que oferta el instituto.

Sistematizar y difundir informacion referida a la realidad de los estudiantes.

Crear y promover una bolsa de trabajo y de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo a toda la comunidad estudiantil, para su inmediata insercién al mundo laboral. Realizar el
seguimiento a egresados, asi como el reporte de acuerdo al Plan de seguimiento de egresados del
instituto

Llevar una efectiva administracion de los datos, informacion y estadisticas de los graduados del
Instituto, a través de un sistema informético integral, que permita procesar y obtener del mismo, una
serie de reportes afines a esta area para la toma de decisiones y la elaboracion de planes de mejora.
Mantener actualizado el sistema CONECTA.




7. Reportar informacion a los coordinadores de programas y otras areas segun la naturaleza de los
datos.

8. Contar con una base de datos sobre el desempefio que han logrado los egresados en el ambito
laboral, mantener contacto con ellos, y de igual manera poder ofrecerle al egresado una oportunidad
en el sector productivo.

9. Contar con informacion que permita evaluar el impacto y pertinencia del programa de estudios en
Gestion Administrativa.

10. Establecer mecanismos para lograr la informacién en el seguimiento de los egresados; debe ser
coordinado con los docentes del programa de estudios para la ejecucion de dichas tareas.

11. Entregar la informacién consolidada al programa de estudios de los estudiantes egresados el Gltimo
dia habil de la segunda semana de diciembre de cada afio.

12. Participar en la elaboracion y formulacion del plan anual de trabajo del IES.

13. Ejecutar las acciones y/o actividades planteadas para los servicios educacionales complementarios
bésicos, segun corresponda.

14. Establecer acciones conforme a las necesidades actuales del mercado laboral a nivel local, regional
y nacional, y la formacién profesional técnica del programa de estudios de Gestion Administrativa.

15. Ejecutar las acciones de seguimiento de egresados del programa de estudios que oferta el Instituto.

16. Conocer el nivel de satisfaccion de los egresados con su formacién, asi como el impacto de los
egresados en el sector productivo con el apoyo de formatos de recojo de informacion y evaluacion
diagnéstica.

17. Brindar informacién pertinente, estructurada y oportuna, de acuerdo a lo orientado por el Operador
PAD, para ser actualizada en el portal web institucional, en caso lo requiera.

18. Ejecutar las actividades y tareas planteadas en el Plan Anual de Trabajo, entre otros documentos
de gestion e institucionales, segln corresponda.

19. Conformar o ser miembro de comités y/o comisiones de trabajo, cumpliendo con las acciones o
funciones, de acuerdo con lo establecido en el Rl y a la normativa vigente, en caso corresponda.

20. Desarrollar las estrategias, acciones, actividades y/o tareas establecidas en el Plan de
intermediacién es insercién laboral, y Plan de seguimiento de egresados, entre otros planes
institucionales, en caso se requiera y/o segun le corresponda

21. Otras funciones que le delegue la Direccién General.

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

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Encontrarse inhabilitado por motivo de sancién administrativa disciplinaria, destitucion o resolucion
judicial.

b) Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspension o contar con medida cautelar de
separacién temporal.

c) Tener sancion vigente en el RNSSC.

d) Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los ultimos cinco (5) afios.

e) Encontrarse con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas contenidas en
el literal (b) del articulo 83 de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su
Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual.

f) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion publica, en los ultimos
cinco (5) afos.

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




h) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°
30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cédigo Penal.

i) Haber sido condenado por delito doloso.

i) Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.

k) Haber superado la edad maxima permitida para el cese de los docentes de la CPD.

[) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna institucién, que afecte la
jornada laboral de la posicién a la que postula.

m) Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles sefialados en la Ley N° 30353.

n) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°
30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cédigo Penal.

0) Estar comprendido en acciones de violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo con lo establecido
en la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus

veces.

Fuente: Elaboracién propia del IES “Sullana”

C. ORGANOS DE APOYO

6. AREA DE AD,MINISTRACION
6.1. Jefe de Area de Administracion

UNIDAD ORGANICA

AREA DE ADMINISTRACION

Denominacién del Puesto

Jefe de Area de Administracion

Dependencia Jerarquica
Lineal

Director General

Dependencia Jerarquica
funcional

= Especialista Administrativo — Planificacién
=  Técnico Administrativo | — Contabilidad
= Técnico Administrativo

= Técnico en Abastecimiento

= Responsable de Recursos Humanos

= Responsable de Desarrollo Productivo
= Responsable de Imagen Institucional

= Secretaria

= Operador PAD

= Cajera

= Oficinista

= Oficinista |




= Auxiliar de Biblioteca

= Mesa de partes

=  Chofer

= Responsable del Servicio de Seguridad y Vigilancia

= Responsable del servicio limpieza y mantenimiento

Planificar, Organizar, Ejecutar, Controlar y Evaluar la administracion de
Rol recursos y servicios estudiantiles. Los érganos de apoyo dependen de la
Direccion.

a. Ser docente de la CPD o contratado con evaluacion favorable para
su renovacion, con jornada laboral de tiempo completo y que labore
en el IES convocante.

b. Titulo de mayor nivel otorgado por la institucion educativa convocante

- en las carreras de administracion, contabilidad o especialidad afin.
Requisitos

En el caso que el IEST no oferte las carreras de administracion,
contabilidad o afines, el postulante debe acreditar requisitos
establecidos en el precitado numeral a) con los estudios y/o cursos
de formacion continua en la especializacion en administracion,
contabilidad, ingenieria industrial, de gestién o afines.

FUNCIONES

No ok

© ®

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

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

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

Otras acciones que, dentro de su competencia, apoyen la eficiente implementacion del Modelo en
el Instituto de Excelencia.

Gestionar y proveer los recursos necesarios para la éptima gestion Institucional.

Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la institucion.

Elaborar el Plan Operativo Institucional.

Conformar la Comision Central de Admisién y ejercer las funciones especificadas en el Reglamento
Interno.

Administrar los bienes y recursos institucionales.

Administrar la planta fisica racionalizando su uso en funcién al requerimiento de la Poblacion
estudiantil y velando por su conservacion y mantenimiento.

Cumplir con Ley de Transparencia: Informando a las autoridades y a la comunidad educativa sobre
el manejo de los recursos directamente recaudados y bienes institucionales, empleando medios
fisicos y virtuales de la institucion (pagina web, plataformas virtuales y otros).

Coordinar y ejecutar las acciones de administracion de personal, de los recursos materiales y
financieros autorizados; asi como de abastecimientos y servicios auxiliares de la institucion.
Programar el proceso de adquisicién en coordinacion con la Direccion, almacenaje, distribuir eficaz
y eficientemente los recursos del Instituto.

Actualizar las altas y bajas, asi mismo el inventario de bienes de la Institucién.

Programar, ejecutar, coordinar, dirigir y controlar las acciones de contabilidad, tesoreria,
abastecimiento y presupuesto, asi como los servicios auxiliares.

Disponer el mantenimiento y conservacion de los bienes inmuebles, muebles y equipos de oficina.
Ejecutar las acciones financieras de conformidad con los dispositivos legales vigentes del &rea de
produccién y servicio.




17.
18.
19.

20.
21,
22,

23.

24,

25.

26.
27.

Ejecutar las acciones estratégicas y/o actividades del Plan de seguridad y vigilancia institucional,
segun corresponda.

Participar en la elaboracién y formulacion del plan anual de trabajo del IES.

Verificar el cumplimiento de la emisiéon de la documentacion sustentatoria en el desarrollo de
actividades productivas entre otros: Facturas, Boletas de Venta, Orden de Compra, Guia de
Remision, PECOSAS, nota de entrada al almacén, recibos, inventario fisico, planillas de pago, etc.
Mantener el Libro de Reclamaciones debidamente autorizados, Legalizado por el Notario.
Diagnosticar necesidades formativas del area administrativa y proponer planes de capacitacion.
Ejercer las funciones de tesoreria o delegar de acuerdo al DS 028 - 2017, actividades productivas
y empresariales.

Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan Anual de Trabajo, Plan de seguridad y
vigilancia, Plan de actualizacion y capacitacion docente, y Plan de mantenimiento, entre otros planes
institucionales, en caso se requiera.

Brindar informacién pertinente, estructurada y oportuna, de acuerdo a lo orientado por el Operador
PAD, para ser actualizada en el portal web institucional, en caso lo requiera.

Conformar o ser miembro de comités y/o comisiones de trabajo, cumpliendo con las acciones o
funciones, de acuerdo con lo establecido en el Rl y a la normativa vigente, en caso corresponda.
Otras funciones de acuerdo a la normatividad vigente.

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

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

)

k)

Estar sancionado administrativamente en el cargo.

Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

Estar condenado por delito de terrorismo o apologia del terrorismo.

Ser condenado por delito de contra la libertad sexual.

Ser condenado por delito de corrupcién de funcionarios.

Estar condenado por delito de trafico de drogas.

Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos o acreditar no encontrarse al dia
en la atencién de sus obligaciones familiares.

Quienes se encuentren incluidos en el subregistro de personas condenadas por delitos previstos
en el articulo 2 de la Ley N° 30901, dentro del Registro Nacional de Condenas.

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°
30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cédigo Penal.

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

Fuente: Elaboracion propia del IES “Sullana”

6.1.1.Especialista Administrativo — Planificacion

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION




Denominacion del Puesto | Especialista Administrativo - Planificacion
Dependencia Jerarquica | Jefe del Area de Administracion
Lineal
Conducir y orientar el proceso de formulacion, seguimiento, analisis y
Finalidad evaluacion del ambito de su competencia de los planes, programas,
proyectos productivos financiados con recursos publicos o de fuentes
de cooperacion.
a) Especialista Administrativo
b) Titulo profesional Técnico en Contabilidad
Requisitos
c) Experiencia de 2 afios de servicio
d) Conocimiento basico de informatica

FUNCIONES

1. Conducir el proceso presupuestario y la programacién institucional.

2. Realizar la programacion de gastos mensuales y su respectivo envio a la DREP.

3. Formular procedimientos administrativos acorde a las normas legales vigentes.

4. Coordinar la ejecucion de las cartas 6rdenes para su cumplimento de acuerdo a ley.

5. Informar los saldos pendientes al Jefe Superior.

6. Participar en la elaboracién y formulacion del plan anual de trabajo del IES.

7. Ejecutar las actividades y tareas planteadas en el Plan Anual de Trabajo, entre otros
documentos de gestién e institucionales, segun corresponda.

8. Conformar o ser miembro de comités y/o comisiones de trabajo, cumpliendo con las acciones o
funciones, de acuerdo con lo establecido en el Rl y a la normativa vigente, en caso corresponda.

9. Otras de acuerdo a coordinacion con administracién y direccion.

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

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Estar sancionado administrativamente en el cargo.

b) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

¢) Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

d) Estar condenado por delito de terrorismo o apologia del terrorismo.

e) Estar condenado por delito de contra la libertad sexual.

f) Estar condenado por delito de corrupcion de funcionarios.

g) Estar condenado por delito de tréfico de drogas.

h) Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos o no acreditar encontrarse al dia
en la atencién de sus obligaciones familiares.

i) Quienes se encuentren incluidos en el subregistro de personas condenadas por delitos previstos

en el articulo 2 de la Ley N° 30901, dentro del Registro Nacional de Condenas.




)

k)

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°
30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitaciéon establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cédigo Penal.

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

Fuente: Elaboracién propia del IES “Sullana”

6.1.2.Técnico Administrativo | — Contabilidad

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION

Denominacion del Puesto| Técnico Administrativo | - Contabilidad

Dependencia Jerarquica| Jefe del Area de Administracion

Lineal

Realizar actividades de registro y control patrimonial y presupuestario de
Rol la ejecucion de ingresos y gastos de la institucion hasta la presentacion
de informes y reportes conforme a las normas vigentes.

a) Técnico Administrativo

b) Titulo profesional técnico en contabilidad
REG Ui c) Experiencia minima de dos (02) afio en el ejercicio de funciones en
contabilidad de instituciones publicas o privadas.

d) Conocimiento de software relacionado a sus actividades

FUNCIONES

10.

11.

Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacion, verificacién, registro, distribucion y archivo de
documentos contables.

Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

Realizar el control y registra de la ejecucién del ingreso y gasto, segun las especificas del
Clasificador de Gasto y el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su reposicion.
Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnico administrativo conforme a normas
vigentes.

Dar informacion relativa al area de su competencia

Participar en la programacion de actividades técnico administrativas en reuniones de trabajo Otras
de acuerdo a coordinacién con administracion y direccion.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/ area.
Ejecutar las actividades y tareas planteadas en el Plan Anual de Trabajo, entre otros documentos
de gestidn e institucionales, segun corresponda.

Conformar o ser miembro de comités y/o comisiones de trabajo, cumpliendo con las acciones o
funciones, de acuerdo con lo establecido en el Rl y a la hormativa vigente, en caso corresponda.
Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior
jerarquico en el marco de sus competencias.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a)

Estar sancionado administrativamente en el cargo.




b)
c)

d)

f)

)}
h)

k)

Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

Estar condenado por delito de terrorismo o apologia del terrorismo.

Estar condenado por delito de contra la libertad sexual.

Estar condenado por delito de corrupcion de funcionarios.

Estar condenado por delito de tréfico de drogas.

Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos o no acreditar encontrarse al dia
en la atencion de sus obligaciones familiares.

Quienes se encuentren incluidos en el subregistro de personas condenadas por delitos previstos
en el articulo 2 de la Ley N° 30901, dentro del Registro Nacional de Condenas.

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988,
N° 30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el numeral
9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

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

Fuente: Elaboracién propia del IES “Sullana”

6.1.3.Técnico Administrativo

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION

Denominacion del Puesto| Técnico Administrativo

Dependencia Jerarquica| Jefe del Area de Administracion

Lineal

Realizar actividades de recepcion y atencién al publico usuario, asi como
Rol el registro, control y presentacién de informes y reportes del area o
jefatura, segun los procedimientos establecidos.

a) Técnico Administrativo

b) Titulo profesional técnico
REGLies c) Experiencia minima de dos (02) afio en el ejercicio de funciones
administrativas.

d) Conocimiento de software relacionado a sus actividades.

FUNCIONES

E

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, verificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos técnico-administrativos.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos segun areas y los
sistemas administrativos.

Coordinar actividades administrativas de su competencia.

Revisar expedientes y emitir informes preliminares.

Apoyar en las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas




6. Colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo.
7. Ejecutar las actividades y tareas planteadas en el Plan Anual de Trabajo, entre otros documentos
de gestion e institucionales, segun corresponda.
8. Conformar o ser miembro de comités y/o comisiones de trabajo, cumpliendo con las acciones o
funciones, de acuerdo con lo establecido en el Rl y a la normativa vigente, en caso corresponda.
9. Otras de acuerdo a coordinacidon con administracion y direccion.
10. Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior
jerarquico en el marco de sus competencias.
RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS
a) Estar sancionado administrativamente en el cargo.
b) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
c) Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.
d) Estar condenado por delito de terrorismo o apologia del terrorismo.
e) Estar condenado por delito de contra la libertad sexual.
f)  Estar condenado por delito de corrupcion de funcionarios.
g) Estar condenado por delito de trafico de drogas.
h) Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos o no acreditar encontrarse al dia
en la atencion de sus obligaciones familiares.
i)  Quienes se encuentren incluidos en el subregistro de personas condenadas por delitos previstos
en el articulo 2 de la Ley N° 30901, dentro del Registro Nacional de Condenas.
i)  Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988,
N° 30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el numeral
9 del articulo 36 del Cédigo Penal.
k) Estar comprendido en acciones de violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo con lo

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

Fuente: Elaboracién propia del IES “Sullana”

6.1.4.Técnico en Abastecimiento

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION

Denominacion del Puesto| Responsable de Abastecimiento

Dependencia Jerarquica | Jefe del Area de Administracion

Lineal
Rol Dirigir, coordinar y controlar las actividades del sistema de
abastecimiento.
a) Titulo de profesional Técnico
REgEeE b) Experiencia minima de dos (02) afio en el ejercicio de funciones de

abastecimiento en instituciones publicas o privadas.




¢) Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio.

d) Conocimiento de software relacionado a sus actividades.

FUNCIONES

1. Consolidar el cuadro de necesidades de las diferentes areas y departamentos para su adquisicion
conforme a Leyes vigentes y actos procedimentales del sector.

2. Ejecutar el proceso de abastecimiento (solicitud de cotizaciones, cuadros comparativos, 6rdenes
de compray servicios, etc.)

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

4. 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.

5. Realizar las coordinaciones con el area de administracion, para la atencion de los requerimientos
solicitados.

6. Proyectar oficios solicitando la atencion de requerimientos.

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

8. Emitir documentos de gestion para otorgar la conformidad de la entrega y/o de servicio de los
requerimientos solicitados.

9. Coordinar fechas para la recepcion de materiales, asi coma para la prestacion de servicios dentro
de la institucion.

10. Coordinar con el Area Administrativa de la institucion para realizar el Presupuesto institucional
Modificado.

11. Supervisar la recepcién y almacenamiento adecuadamente de los bienes de almacén

12. Realizar la documentacion para la solicitud de modificacion de representante legal y técnico
responsable en el registro de bienes fiscalizados ante la SUNAT.

13. Mantener actualizado los inventarios de los diferentes programas de estudio.

14. Mantener un clima cordial y agradable en la atencion al pablico.

15. Otras de acuerdo a coordinacion con administracién y direccion.

16. Ejecutar las actividades y tareas planteadas en el Plan Anual de Trabajo, entre otros documentos
de gestidn e institucionales, segun corresponda.

17. Conformar o ser miembro de comités y/o comisiones de trabajo, cumpliendo con las acciones o
funciones, de acuerdo con lo establecido en el Rl y a la normativa vigente, en caso corresponda.

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

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Estar sancionado administrativamente en el cargo.

b) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

c) Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

d) Estar condenado por delito de terrorismo o apologia del terrorismo.

e) Estar condenado por delito de contra la libertad sexual.

f) Estar condenado por delito de corrupcion de funcionarios.

g) Estar condenado por delito de tréfico de drogas.




h) Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos o no acreditar encontrarse al dia
en la atencién de sus obligaciones familiares.

i) Quienes se encuentren incluidos en el subregistro de personas condenadas por delitos previstos
en el articulo 2 de la Ley N° 30901, dentro del Registro Nacional de Condenas.

j) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°
30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cédigo Penal.

k) Estar comprendido en acciones de violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo con lo establecido
en la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus
veces.

Fuente: Elaboracién propia del IES “Sullana”

6.1.5.Responsable de Recursos Humanos

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION

Denominacién del Puesto| Responsable de Recursos Humanos

Dependencia Jerarquica| Jefe del Area de Administracion

Lineal
Rol Dar seguimiento preventivo y de control de la asistencia y permanencia
del personal docente y administrativo.
a) Titulo profesional universitario o profesional técnico.
Requisitos b) Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio.

¢) Amplio conocimiento en normas laborales y administrativas.

FUNCIONES

Realizar labores administrativas relacionadas con la asistencia y permanencia de los trabajadores.

Participar en el analisis y descripcién de los puestos de trabajo.

Promover la mejora del clima laboral.

Elaborar el programa de capacitacién, formacién y superacién del personal administrativo y

directivo.

Controlar las incidencias por faltas y tardanzas de todo el personal.

Participar en la elaboracién de reglamento y procedimientos con el manejo de recursos humanos.

Elaborar en forma mensual el consolidado de asistencia del personal y lo eleva a su jefe inmediato.

Promover la evaluacion y autoevaluacién sobre su desempefio de los trabajadores que permita el

incremento de la productividad.

9. Otras de acuerdo a su cargo en coordinacién con administracién y direccion.

10. Ejecutar las actividades y tareas planteadas en el Plan Anual de Trabajo, entre otros documentos
de gestidn e institucionales, segun corresponda.

11. Conformar o ser miembro de comités y/o comisiones de trabajo, cumpliendo con las acciones o
funciones, de acuerdo con lo establecido en el Rl y a la nhormativa vigente, en caso corresponda.

12. Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior

jerarquico en el marco de sus competencias.

B
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RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Estar sancionado administrativamente en el cargo.




b) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
¢) Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

d) Estar condenado por delito de terrorismo o apologia del terrorismo.

e) Estar condenado por delito de contra la libertad sexual.

f) Estar condenado por delito de corrupcion de funcionarios.

g) Estar condenado por delito de trafico de drogas.

h) Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos o0 no acreditar encontrarse al dia
en la atencion de sus obligaciones familiares.

i) Quienes se encuentren incluidos en el subregistro de personas condenadas por delitos previstos
en el articulo 2 de la Ley N° 30901, dentro del Registro Nacional de Condenas.

j) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°
30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cédigo Penal.

k) Estar comprendido en acciones de violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo con lo establecido
en la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus
veces.

Fuente: Elaboracién propia del IES “Sullana”

6.1.6.Responsable de Desarrollo Productivo

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION

Denominacion del puesto | Responsable de Desarrollo Productivo

Dependencia Jerarquica

. Jefe del Area de Administracion
Lineal

Promover, programar y ejecutar la elaboracién de perfiles de proyectos
Rol productivos y empresariales, en la prestacibn de servicio con la
participacion plena de los coordinadores de cada programa de estudio.

a) Ser docente de la CPD o contratado con evaluacién favorable para su
renovacion, con jornada laboral de tiempo completo y que labore en el

Requisitos IES convocante.

b) Titulo de la especialidad del area o especialidad académica o afin a
ella.

FUNCIONES

1. Coordinar con el comité de gestidn de recursos propios y actividades productivas y empresariales
para formar el plan de actividades productivas segin D.S. M° 028-2007-ED.

2. Programar, organizar, dirigir, controlar y supervisar la ejecucion de actividades productivas y
empresariales

3. Supervisar, viabilizar el cumplimiento del control de calidad en los proyectos productivos de bienes
y servicios.

4. Coordinar, apoyar las acciones, resultados de la ejecucion de los proyectos de produccion y
empresariales y procesos de comercializacion.




5. Gestionar la participacion del personal en las actividades productivas y empresariales.

6. Coordinar y apoyar las acciones de conservacion, mantenimiento y reparacién de equipos y
magquinarias.

7. Informar sobre los avances y resultados de la ejecucion de los proyectos de produccion
empresariales y proceso de comercializacion.

8. Remitir a la Instancia correspondiente los requerimientos para la ejecucion de las actividades
productivas y empresariales.

9. Promover la transparencia tecnolégica en las lineas de produccién existentes en el IES “Sullana”

10. Validar el perfil del egresado potenciando su capacidad emprendedora y propiciar el autoempleo.

11. Formular Presupuestos para proyectos de produccion y/o prestacion de servicios y proponer el plan
anual de actividades productivas.

12. Coordinar con entidades publicas y privadas para la suscripcion de contratos de produccion de
bienes y prestacion se servicio, para ser ejecutados por la institucion.

13. Programar las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo afines a las actividades
productivas con los coordinadores de cada programa de estudio, a través de los proyectos de
productivos y/o prestacion de servicio que se dan en el IES.

14. Participar en ferias y exposiciones locales y regionales que se organicen.

15. Programar, ejecutar supervisar y evaluar las etapas del proceso productivo.

16. Proponer politicas de produccion para el autofinanciamiento de la institucion.

17. Gestionar convenios para las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo de los
programas de estudios que oferta la Institucion.

18. Conformar y coordinar el comité de actividades productivas.

19. Ejecutar las actividades y tareas planteadas en el Plan Anual de Trabajo, entre otros documentos
de gestion e institucionales, segln corresponda.

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

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Encontrarse inhabilitado por motivo de sancién administrativa disciplinaria, destitucion o resolucién
judicial.

b) Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspension o contar con medida cautelar de
separacion temporal.

c) Tener sancion vigente en el RNSSC.

d) Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los ultimos cinco (5) afios.

e) Encontrarse con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas contenidas en
el literal (b) del articulo 83 de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su
Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual.

f) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica, en los ultimos
cinco (5) afios.

g) Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos o no acreditar encontrarse al dia
en la atencién de sus obligaciones familiares.

h) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°

i)

30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Codigo Penal.

Haber sido condenado por delito doloso.




j) Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.
k) Haber superado la edad maxima permitida para el cese de los docentes de la CPD.

[) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna institucion, que afecte la
jornada laboral de la posicién a la que postula.

m) Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles sefialados en la Ley N° 30353.

n) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°
30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cédigo Penal.

0) Estar comprendido en acciones de violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo con lo establecido
en la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus
veces.

Fuente: Elaboracién propia del IES “Sullana”

6.1.7.Responsable de Imagen Institucional

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION

Denominacion del puesto| Responsable de Imagen Institucional

Dependencia Jerarquica Director General

Lineal Jefe de Area de Administracion

Responsable de desarrollar las actividades de difusion de las actividades
Rol del Instituto a través de los medios de comunicacion, tiene a su cargo el
protocolo y las relaciones publicas institucionales.

a) Personal docente o administrativo nombrado o contratado.
Requisitos b) 2 afios de experiencia en actividades de comunicacion.

c¢) Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio.

FUNCIONES

1. Proyectar una adecuada imagen del Instituto hacia la comunidad y mantenerla informada sobre los
diversos eventos que se desarrolla de interés de la comunidad.

2. Coordinar con las diferentes areas sobre la Optima ejecucién de cursos, foros, seminarios,

aniversarios celebraciones y eventos diversos.

Prepara conferencias y notas de prensa asegurando la presencia de los medios de comunicacién

Coordinar permanentemente con los medios de comunicacién social

Brindar servicios de publicaciones en las redes digitales, diarios, revistas, televisiéon y radio

Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el plan de la Imagen Institucional y comunicacién externa.

Mantener actualizado el Portal de Transparencia en coordinacién con PAD y area de administracion.

Organizar, coordinar y dirigir actividades protocolares y oficiales.

Desarrollar campafas de publicidad en los diferentes medios de comunicacion que permitan difusion

del examen de admision.

10. Otros, de acuerdo a la funcion, en coordinacion con direccion.

11. Ejecutar las actividades y tareas planteadas en el Plan Anual de Trabajo, entre otros documentos
de gestion e institucionales, segun corresponda. Otras que establezca el MINEDU en normas
complementarias y que le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

©oNo O A




RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Encontrarse inhabilitado por motivo de sancién administrativa disciplinaria, destituciéon o resolucion
judicial.

b) Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspension o contar con medida cautelar de
separacion temporal.

¢) Tener sancion vigente en el RNSSC.
d) Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los ultimos cinco (5) afos.

e) Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos o no acreditar encontrarse al dia
en la atencién de sus obligaciones familiares.

f) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica, en los Ultimos cinco
(5) afos.

g) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°
30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cédigo Penal.

h) Haber sido condenado por delito doloso.
i) Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.

j) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna institucién, que afecte la
jornada laboral de la posicion a la que postula.

k) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°
30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cédigo Penal.

[) Estar comprendido en acciones de violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo con lo establecido
en la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus
veces.

Fuente: Elaboracién propia del IES “Sullana”

6.1.8.Secretaria

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION

Denominacion del Puesto | Secretaria

Dependencia Jerarquica | Jefe del Area de Administracion y/u otra area u oficina asignada

Lineal
Rol Atencién optima en las labores de apoyo relacionadas a la mision del
puesto.
a) Egresada o titulo en Secretariado ejecutivo o &reas afines.
Requisitos b) 5 afios de experiencia laboral.

¢) Conocimiento de Ofimética a nivel intermedio.

FUNCIONES




Apoyar de forma directa e inmediata asuntos administrativos de la Oficina y/o jefe inmediato.

2. Recepcionar, registrar, clasificar, verificar y distribuir la documentacion administrativa y técnica
pedagogica de la Institucion.

3. Controlar, supervisar y hacer el seguimiento de documentos hasta su resultado en el tramite
interno de la Institucion.

4. Llevar el Libro de Actas, el archivo clasificado segun registro de la documentacién y procurar la
custodia del mismo.

5. Seleccionar los expedientes, adjuntar antecedentes, proyectar respuestas a los documentos que
por naturaleza e importancia tiene que ser de consulta y conocimiento del jefe inmediato.

6. Actualizar diariamente en la agenda y/o las acciones programadas del jefe inmediato.

7. Realizar digitacion o composicion de textos de documentos.

8. Controlar la secuencia y numeracion de diferentes documentos emitidos.

9. Mantener al dia los documentos y el archivo de los mismos.

10. Mantener buenas relaciones interpersonales permanentemente, creando un ambiente de
cordialidad, siendo puntual, cortés, comprensiva y cooperadora.

11. Asumir acciones de protocolo.

12. Solicitar el suministro de materiales de oficina, llevando el control de uso de lo asignado.

13. Asegurar la conservaciéon, mantenimiento y seguridad de los bienes asignados, llevando el
inventario correspondiente.

14. Recibir y orientar al publico, atender los servicios de comunicacion informando a los interesados,
a través de los medios.

15. Revisar y preparar la documentacion para la firma del jefe inmediato.

16. Redactar documentos de acuerdo a formatos e instrucciones especificas.

17. Orientar y atender a los usuarios sobre tramite de expedientes y el horario de atencion.

18. Guardar absoluta reserva sobre todas las actividades inherentes al cargo evitando la infidencia.

19. Apoyar en la consolidacién de informes diversos.

20. Realizar otras funciones que el jefe inmediato asigne, de acuerdo a las necesidades de la
Institucion, inherentes al cargo.

21. Ejecutar las actividades y tareas planteadas en el Plan Anual de Trabajo, entre otros documentos
de gestidn e institucionales, segun corresponda.

22. Conformar o ser miembro de comités y/o comisiones de trabajo, cumpliendo con las acciones o
funciones, de acuerdo con lo establecido en el Rl y a la normativa vigente, en caso corresponda.

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

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Estar sancionado administrativamente en el cargo.

b) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

c) Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

d) Estar condenado por delito de terrorismo o apologia del terrorismo.

e) Estar condenado por delito de contra la libertad sexual.

f) Estar condenado por delito de corrupcion de funcionarios.

g) Estar condenado por delito de tréfico de drogas.

h) Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos o no acreditar encontrarse al dia

en la atencién de sus obligaciones familiares.




i) Quienes se encuentren incluidos en el subregistro de personas condenadas por delitos previstos
en el articulo 2 de la Ley N° 30901, dentro del Registro Nacional de Condenas.

j) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°
30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cédigo Penal.

k) Estar comprendido en acciones de violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo con lo establecido
en la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus
veces.

Fuente: Elaboracién propia del IES “Sullana”

6.1.9.0perador PAD

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION

Denominacion del Puesto | Operador PAD

Dependencia Jerarquica | Jefe del Area de Administracion
Lineal

Revisar y mantener operativa la infraestructura informatica, de
Rol comunicaciones y redes del IES “Sullana”, a fin de asegurar el buen uso de
los sistemas de informacion automatizados instalados en los usuarios.

a) Profesional Técnico en Computacion e Informética, Ingeniero de
sistemas o de informética.

b) Capacitacion técnica en el area en que se desarrolla.
Requisitos
C) Experiencia minima de dos (02) afios en el ejercicio de funciones.

d) Manejo de la plataforma de office a nivel basico y de aplicativos
informéticos relacionados con la actividad.

FUNCIONES

1. Brindar soporte técnico, solucionar los problemas eventuales de las computadoras, y abastecer los
recursos informaticos a los usuarios de modo que se logre optimizar su trabajo.

2. Elaborary ejecutar el plan de trabajo de mantenimiento preventivo y correctivo de software y hardware,
de las computadoras y demas periféricos.

3. Realizar actualizaciones periddicas y necesarias de antivirus a los equipos informaticos, a fin de evitar
su infeccion.

4. Gestionar y mantener actualizados los sistemas de tecnologia informatica como la conectividad en
redes de computadoras (Intranet, Internet, etc.) interna y externa de modo que garantice una
actualizacion permanente de informacién en los aspectos normativos, pedagégicos, institucional y
administrativo, y mejore la eficiencia del sistema de trabajo.

5. Realizar y mantener actualizado el inventario de los equipos de cOmputo que cuenta el instituto y otros
gue considere pertinente, e informar a su jefe inmediato.

6. Planificar, implementar y actualizar la pagina web de la institucion.

7. Instalar software aplicativo, herramientas informéticas y/o de comunicacién, de acuerdo a la funcién y/o
necesidad de los trabajadores con autorizacion de los Jefes de Area o del Director.

8. Mantener actualizada la informacién del software y/o sistemas, asignados mediante documento por su
jefe inmediato, en coordinacién y/o tutela de los responsables de dicha funcién.

9. Programar, desarrollar e implementar condiciones de aplicabilidad de sistemas PAD, orientados a
facilitar la gestion administrativa.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

Elaborar proyectos de factibilidad para la implementacion de sistemas de Procesamiento Automatico
de Datos (PAD).

Alimentar el portal web institucional con el fin de garantizar la informacidn transparentar a la comunidad
educativa y publico en general con contenido requerido en el articulo 42 de la Ley N° 30512, y en
cuanto corresponda a la normativa vigente.

Registrar y actualizar la informacion contenida en el portal institucional, en coordinacion con los érganos
encargados de proporcionar la informacion a publicarse, bajo responsabilidad funcional.

Ejecutar acciones de mantenimiento y actualizacion del portal web de acuerdo con la normativa vigente
y las diversas actividades académicas, extracurriculares, entre otros del IES.

Mantener operativo y actualizado el portal web institucional en coordinacion con las unidades, &reas,
coordinaciones y servicios, segln corresponda la naturaleza de la informacion a actualizar.

Organizar y mantener actualizado los archivos de respaldo de informacion y programas informaticos
instalados.

Gestionar y administrar la informacion de la plataforma educativa oficial de la institucion, configurando
accesos Y privilegios segun tipos de usuario y roles.

Diagnosticar y solucionar problemas detectados en los sistemas y aplicaciones de los usuarios del IES
“Sullana”

Administrar la red de comunicaciones de camaras y almacenamiento de imagenes y video.

Sugerir las necesidades de ampliacién y/o renovacion de equipos de computo.

Informar permanentemente sobre las acciones ejecutadas sobre el desempefio de sus funciones, al
Jefe de area de administracion y al Director General del IES “Sullana”.

Mantener actualizado el sistema de seguimiento a egresados que permita verificar la evolucion
profesional y personal de los egresados y la relacion que mantiene con la institucion.

Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

Ejecutar las actividades y tareas planteadas en el Plan Anual de Trabajo, entre otros documentos de
gestién e institucionales, segun corresponda. Conformar o ser miembro de comités y/o comisiones de
trabajo, cumpliendo con las acciones o funciones, de acuerdo con lo establecido en el Rl y a la
normativa vigente, en caso corresponda.

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

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a)

b)

d)
e)
f)
9)
h)

Estar sancionado administrativamente en el cargo.

Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

Estar condenado por delito de terrorismo o apologia del terrorismo.

Estar condenado por delito de contra la libertad sexual.

Estar condenado por delito de corrupcién de funcionarios.

Estar condenado por delito de trafico de drogas.

Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos o no acreditar encontrarse al dia en
la atencion de sus obligaciones familiares.

Quienes se encuentren incluidos en el subregistro de personas condenadas por delitos previstos en el
articulo 2 de la Ley N° 30901, dentro del Registro Nacional de Condenas.




j) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°
30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cédigo Penal.

k) Estar comprendido en acciones de violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo con lo establecido en
la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces.

Fuente: Elaboracién propia del IES “Sullana”

6.1.10. Cajero
UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION

Denominacion del Puesto | Cajero

Dependencia Jerarquica | Jefe del Area de Administracion
Lineal

Elaborar informes internos y externos dando cumplimiento a la
informacién de los ingresos y gastos segun el Sistema Integrado de
Administracién Financiera (SIAF) y Actividades Productivas de la
Institucion.

Rol

a) Titulo de profesional técnico

b) Experiencia minima de dos (02) afio en el ejercicio de funciones
como profesional en tesoreria o caja, contabilidad de instituciones
Requisitos publicas o privadas.

c¢) Conocimiento de Ofimética a nivel intermedio.

d) Conocimiento de software relacionado a sus actividades.

FUNCIONES

1. Coordinar y supervisar todos los ingresos, velando por su seguridad.

2. Registrar los dep6sitos de los usuarios y remitir los respectivos informes al Jefe del Area de
Administracion.

3. Los ingresos recaudados por la institucion como Matricula, Titulacion, Admisién, Certificados,
Constancias, alquiler de terreno, venta productos agricolas y pecuarios, etc.

4. Girar cheques, realizar planillas y comprobantes de pago de acuerdo a los memorandos emitidos
por el Jefe del Area de Administracion.

5. Colaborar con el Jefe del Area de Administracion para los arqueos inopinados.

6. Otras de acuerdo a coordinacion con administracién y direccion.

7. Ejecutar las actividades y tareas planteadas en el Plan Anual de Trabajo, entre otros documentos
de gestién e institucionales, segln corresponda. .

8. Conformar o ser miembro de comités y/o comisiones de trabajo, cumpliendo con las acciones o
funciones, de acuerdo con lo establecido en el Rl y a la normativa vigente, en caso corresponda.

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

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Estar sancionado administrativamente en el cargo.

b) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.




c) Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

d) Estar condenado por delito de terrorismo o apologia del terrorismo.

e) Estar condenado por delito de contra la libertad sexual.

f) Estar condenado por delito de corrupcion de funcionarios.

g) Estar condenado por delito de trafico de drogas.

h) Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos o0 no acreditar encontrarse al dia

en la atencién de sus obligaciones familiares.

i) Quienes se encuentren incluidos en el subregistro de personas condenadas por delitos previstos

en el articulo 2 de la Ley N° 30901, dentro del Registro Nacional de Condenas.

j) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°

30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cédigo Penal.

k) Estar comprendido en acciones de violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo con lo establecido

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

Fuente: Elaboracién propia del IES “Sullana”

6.1.11. Oficinista

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION

Denominacion del Puesto | Oficinista

Dependencia Jerarquica | Jefe del Area de Administracion y/u otra area u oficina asignada

Lineal
Rol Atencién 6ptima en las labores de oficinista
a) Formacion secundaria completa y/o estudios técnicos.
Requisitos b) Experiencia minima de dos (02) afio en el ejercicio de funciones.

c) Certificacion en manejo de herramientas TIC's.

FUNCIONES

E S

Proporcionar informacion sobre los servicios y tramites que cumple la oficina.

Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacion variada.

Llevar archivos variados, libros de consulta entre otros.

Digitar y recepcionar mensajes, confeccionar reportes para inventarios, llevar controles diversos y
de stock de Utiles y materiales de oficina.

Realizar otras funciones de apoyo que encargue la Direccion y el Jefe del Area de Administracion
por necesidad Institucional.

Conformar o ser miembro de comités y/o comisiones de trabajo, cumpliendo con las acciones o
funciones, de acuerdo con lo establecido en el Rl y a la hormativa vigente, en caso corresponda.

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

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS




a)
b)
c)

d)

f)

)
h)

k)

Estar sancionado administrativamente en el cargo.

Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

Estar condenado por delito de terrorismo o apologia del terrorismo.

Estar condenado por delito de contra la libertad sexual.

Estar condenado por delito de corrupcion de funcionarios.

Estar condenado por delito de tréfico de drogas.

Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos o no acreditar encontrarse al
dia en la atencion de sus obligaciones familiares.

Quienes se encuentren incluidos en el subregistro de personas condenadas por delitos
previstos en el articulo 2 de la Ley N° 30901, dentro del Registro Nacional de Condenas.

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988,
N° 30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el numeral
9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

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

Fuente: Elaboracién propia del IES “Sullana”

6.1.12. Oficinistal

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION

Denominacion del Puesto | Oficinista |

Dependencia Jerarquica | Jefe del Area de Administracion y/u otra area u oficina asignada

Lineal
Rol Atencién optima en la labor de oficinista
a) Titulo profesional Técnico
Requisitos b) Experiencia minima de dos (02) afio en el ejercicio de funciones.

c) Certificacion en manejo de herramientas TIC's.

FUNCIONES

Proporcionar informacion sobre los servicios y tramites que cumple la oficina.

Redactar documentos administrativos, resoluciones, oficios, proveidos y otros documentos de
acuerdo a instrucciones y modelos preestablecidos.

Revisar, analizar e informar sobre la documentacion que ingresa a la oficina.

Revisar y verificar expedientes, escalafones, sistematizar, clasificar y archivar documentos
diversos.

Digitar cuadros estadisticos, gréficos y otros documentos.

Efectuar célculos y liquidaciones diversas.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.




8. Ejecutar las actividades y tareas planteadas en el Plan Anual de Trabajo, entre otros documentos
de gestidon e institucionales, segin corresponda. Conformar o ser miembro de comités y/o
comisiones de trabajo, cumpliendo con las acciones o funciones, de acuerdo con lo establecido
en el Rl 'y a la normativa vigente, en caso corresponda.

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

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Estar sancionado administrativamente en el cargo.

b) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
¢) Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

d) Estar condenado por delito de terrorismo o apologia del terrorismo.

e) Estar condenado por delito de contra la libertad sexual.

f) Estar condenado por delito de corrupcion de funcionarios.

g) Estar condenado por delito de trafico de drogas.

h) Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos o no acreditar encontrarse al dia
en la atencion de sus obligaciones familiares.

i) Quienes se encuentren incluidos en el subregistro de personas condenadas por delitos previstos
en el articulo 2 de la Ley N° 30901, dentro del Registro Nacional de Condenas.

i) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°
30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cédigo Penal.

k) Estar comprendido en acciones de violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo con lo establecido
en la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus
veces.

Fuente: Elaboracién propia del IES “Sullana”

6.1.13. Auxiliar de Biblioteca

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION

Denominacion del Puesto | Auxiliar de Biblioteca

Dependencia Jerarquica | Jefe del Area de Administracion

Lineal
Rol Atencién optima del servicio de biblioteca en los horarios establecidos.
a) Titulo profesional técnico
Requisitos b) Experiencia minima de dos (02) afio en el ejercicio de funciones.

c) Certificacion en manejo de herramientas TIC's.

FUNCIONES




1. Recepcionar el requerimiento de bibliografia del personal.

2. Clasificar las obras bibliogréficas.

3. Elaborar las fichas bibliogréficas, catdlogos y ordenar los textos de acuerdo a la codificacion y
catalogos establecidos.

4. Elaborar el listado de los libros y mantener actualizado el catalogo y debidamente codificado en
medios fisicos y virtuales, mediante las plataformas de la institucion, coordinando con el Jefe de
area de administracion.

5. Informar al Jefe de Unidad de las necesidades de material bibliogréafico.

6. Mantener y conservar un ambiente limpio, ordenado y agradable que invite a la lectura a los
usuarios.

7. Mantener actualizado el inventario de la biblioteca, maquinas, muebles y demas enseres al iniciar
y al finalizar el ejercicio Fiscal.

8. Rellenar el carnet de lector y entregar a los estudiantes que solicitan con visto bueno de la
Direccion, documento requerido para préstamo de texto, la misma que sera devuelta a la entrega
del libro.

9. Informar al jefe inmediato periédicamente sobre las ocurrencias producidas en la prestacién de
servicios.

10. Supervisar el servicio de la sala de lectura, recomendando a los lectores el buen comportamiento
y el trato adecuado a los textos.

11. Elaborar y mantener al dia la estadistica o registro de lectores.

12. Verificar el mantenimiento y conservacion del material bibliografico (empaste, encuadernacion,
etc.) y enseres a su cargo.

13. Solicitar la baja de los libros que se encuentran inservibles y coordinar con los responsables de
Altas y Bajas mediante Resoluciones.

14. Guardar los libros devueltos en sus respectivos casilleros.

15. Orientar al alumnado, trabajadores y publico en general sobre los libros existentes y su uso.

16. Llevar registros de deudores, publicarlo y exigir su devolucién.

17. Levantar el inventario al finalizar el afio lectivo.

18. Codificar los Libros por Donacion.

19. Establecer horario de atencion para facilitar el uso de libro de los estudiantes.

20. Realizar otras funciones de apoyo que encargue la Direccion y el Jefe del Area de Administracion
por necesidad Institucional.

21. Ejecutar las actividades y tareas planteadas en el Plan Anual de Trabajo, entre otros documentos
de gestién e institucionales, segun corresponda.

22. Conformar o ser miembro de comités y/o comisiones de trabajo, cumpliendo con las acciones o
funciones, de acuerdo con lo establecido en el Rl y a la normativa vigente, en caso corresponda.

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

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS
a) Estar sancionado administrativamente en el cargo.
b) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
¢) Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.
d) Estar condenado por delito de terrorismo o apologia del terrorismo.
e) Estar condenado por delito de contra la libertad sexual.
f) Estar condenado por delito de corrupcion de funcionarios.

9)

Estar condenado por delito de trafico de drogas.




h) Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos o no acreditar encontrarse al dia
en la atencién de sus obligaciones familiares.

i) Quienes se encuentren incluidos en el subregistro de personas condenadas por delitos previstos
en el articulo 2 de la Ley N° 30901, dentro del Registro Nacional de Condenas.

j) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°
30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cédigo Penal.

k) Estar comprendido en acciones de violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo con lo establecido
en la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus
veces.

Fuente: Elaboracién propia del IES “Sullana”

6.1.14. Responsable de Mesa de partes

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION

Denominacion del Puesto | Responsable de Mesa de Partes

Dependencia Jerarquica | Jefe del Area de Administracion
Lineal

Atencién al usuario en la recepciéon de los documentos, registro,
Rol foliacion, clasificar y distribuir los documentos de acuerdo a la
competencia de los 6rganos y/o areas para su respectiva atencion.

a) Titulo de Profesional Técnico o Estudios Universitarios en
Administracién o profesion técnica relacionada con la especialidad
del area correspondiente (Mesa de Partes / Tramite

Requisitos Documentario).

b) Experiencia profesional no menor a un afio.

c) Conocimiento de Ofiméatica a nivel intermedio

FUNCIONES

1. Organizar, archivar, administrar y custodiar todos los documentos del proceso académico y los
mantiene facilmente accesible hasta en una antigliedad de 10 afios.

2. Recepcionar, foliar, registrar los expedientes y otros documentos que ingresan por Mesa de Partes
virtual y presencial.

3. Verificar la conformidad de los folios y requisitos de los expedientes o documentos presentados
en Mesa de Partes, de conformidad al TUPA y demas procedimientos administrativos.

4. Informar a los usuarios y/o administrados sobre los servicios y tramites que se realizan en la
institucion.

5. Elaborar la informacion estadistica documentaria de expedientes que ingresen al IES “Sullana”.

6. Entregar la documentacion y/o expediente fisico a las diferentes secretarias u oficinas del instituto
y archivar los cargos debidamente recepcionados.

7. Informar al usuario de la etapa actual del expediente.

8. Natificar los documentos observados por falta de requisitos, omisiones varias y/o tramite ya
atendido.




9. Mantener actualizado el procesamiento de la documentacién que le corresponde y el uso del
correo electrénico Institucional.
10. Ejecutar las actividades y tareas planteadas en el Plan Anual de Trabajo, entre otros documentos
de gestion e institucionales, segun corresponda.
11. Conformar o ser miembro de comités y/o comisiones de trabajo, cumpliendo con las acciones o
funciones, de acuerdo con lo establecido en el Rl y a la normativa vigente, en caso corresponda.
12. Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior
jerarquico en el marco de sus competencias.
RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS
a) Estar sancionado administrativamente en el cargo.
b) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
c) Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.
d) Estar condenado por delito de terrorismo o apologia del terrorismo.
e) Estar condenado por delito de contra la libertad sexual.
f)  Estar condenado por delito de corrupcion de funcionarios.
g) Estar condenado por delito de trafico de drogas.
h) Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos o no acreditar encontrarse al dia
en la atencion de sus obligaciones familiares.
i)  Quienes se encuentren incluidos en el subregistro de personas condenadas por delitos previstos
en el articulo 2 de la Ley N° 30901, dentro del Registro Nacional de Condenas.
j)  Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988,
N° 30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el numeral
9 del articulo 36 del Cédigo Penal.
k) Estar comprendido en acciones de violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo con lo

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

Fuente: Elaboracién propia del IES “Sullana”

6.1.15. Chofer

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION

Denominacion del Puesto | Chofer

Dependencia Jerarquica | Jefe del Area de Administracion

Lineal

Cautelar la integridad de la infraestructura, equipos, ambientes de

Rol
aprendizaje, asi como de toda la comunidad educativa del IES “Sullana”




a) Educacion Secundaria Completa

b) Experiencia minima de un (01) afio en la conduccion de vehiculos
motorizados.

Requisitos c) Conocimiento en mecanica y electricidad automotriz.
d) Con conocimientos en el area de salud, primeros auxilios o afines.

e) Conocimiento de planes de contingencia en situaciones de

emergencia.
FUNCIONES

1. Conducir vehiculos motorizados para transporte de personal y/o carga.

2. Distribuir y/o recoger documentos y bienes que se le asignen.

3. Velar por el mantenimiento oportuno y permanente del vehiculo asignado

4. Efectuar el seguimiento de mantenimiento y reparaciones mecanicas del vehiculo a su cargo,
pudiendo realizar las reparaciones sencillas.

5. Elaborar los informes inherentes a su funcién que le sean requeridos.

6. Guardar absoluta reserva sobre el desplazamiento, actividades cumplidas y similares, informando
cualquier ocurrencia en el desarrollo de sus labores.

7. Otras asignadas por el Jefe del Area de Administracion, relacionadas a la misién del puesto.

8. Ejecutar las actividades y tareas planteadas en el Plan Anual de Trabajo, entre otros documentos de
gestion e institucionales, segln corresponda. .

9. Conformar o ser miembro de comités y/o comisiones de trabajo, cumpliendo con las acciones o
funciones, de acuerdo con lo establecido en el Rl y a la normativa vigente, en caso corresponda.

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

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Estar sancionado administrativamente en el cargo.

b) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

c) Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

d) Estar condenado por delito de terrorismo o apologia del terrorismo.

e) Estar condenado por delito de contra la libertad sexual.

f) Estar condenado por delito de corrupcién de funcionarios.

g) Estar condenado por delito de trafico de drogas.

h) Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos o no acreditar encontrarse al dia
en la atencion de sus obligaciones familiares.

i) Quienes se encuentren incluidos en el subregistro de personas condenadas por delitos previstos en

el articulo 2 de la Ley N° 30901, dentro del Registro Nacional de Condenas.

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°
30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cadigo Penal.




k)

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

Fuente: Elaboracion propia del IES “Sullana”

6.1.16. Responsable de Servicio de Seguridad y Vigilancia - Trabajador de servicio y
Trabajador de servicio Il

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION

Denominacion del Puesto

Responsable del Servicio de Seguridad y Vigilancia - Trabajador de servicio
y Trabajador de servicio Il

Dependencia Jerarquica | Jefe del Area de Administracion

Lineal

Cautelar la integridad de la infraestructura, equipos, ambientes de

Rol o . . : “ »
aprendizaje, asi como de toda la comunidad educativa del IES “Sullana
a) Personal Auxiliar o Servicio.

Semrishins b) 01 afio de labores de seguridad y vigilancia.
¢) Conocimiento de planes de contingencia en situaciones de
emergencia.
FUNCIONES

n

10.

11.

12.

13.
14.

Velar por la seguridad de la comunidad educativa, muebles y enseres del instituto.

Realizar los servicios de guardia que corresponda dentro de los turnos que se establezca.

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

Velar por el buen estado y conservacion de los implementos de seguridad e informar inmediatamente
de las anomalias observadas.

Velar por la conservacion y seguridad de los bienes del Instituto.

Revisar en cada cambio de turno, las videocamaras, el cuaderno de vigilancia en donde se debe
registrar las novedades encontradas, las observaciones y se debe hacer firmar entrega de cargo.
Organizar la custodiar de la institucion a través de rondas garantizando su seguridad.

Realizar labores de conserjeria y seguridad orientando el ingreso y salida de las personas, asi como
de equipos, materiales, y/o vehiculos de la institucion.

Ejercer vigilancia permanente y dar cuenta de la seguridad de las areas e instalaciones de la
institucion.

Permanecer dentro de las instalaciones del instituto durante su jornada laboral y no retirarse del
mismo sin la autorizacién de su jefe inmediato.

Ejecutar las acciones estratégicas y/o actividades del Plan de seguridad y vigilancia institucional,
segun corresponda.

Al término de su jornada no debe retirarse antes de la presencia de su relevo.

Coordinar con el personal de vigilancia, sobre el control del personal y el cuidado del patrimonio.
Otras asignadas por el Jefe del Area de Administracion, relacionadas a la mision del puesto.




15.

16.

17.

18.

Ejecutar las actividades y tareas planteadas en el Plan Anual de Trabajo, entre otros documentos de
gestion e institucionales, segun corresponda.

Ejecutar y/o participar de las actividades o acciones del Plan de seguridad y vigilancia institucional, y
Plan de mantenimiento, entre otros planes institucionales, en caso se requiera

Conformar o ser miembro de comités y/o comisiones de trabajo, cumpliendo con las acciones o
funciones, de acuerdo con lo establecido en el Rl y a la normativa vigente, en caso corresponda.
Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior jerarquico
en el marco de sus competencias.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a)

b)

d)
e)
f)
9)
h)

)

K)

Estar sancionado administrativamente en el cargo.

Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

Estar condenado por delito de terrorismo o apologia del terrorismo.

Estar condenado por delito de contra la libertad sexual.

Estar condenado por delito de corrupcion de funcionarios.

Estar condenado por delito de trafico de drogas.

Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos o no acreditar encontrarse al dia
en la atencién de sus obligaciones familiares.

Quienes se encuentren incluidos en el subregistro de personas condenadas por delitos previstos en
el articulo 2 de la Ley N° 30901, dentro del Registro Nacional de Condenas.

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°
30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cédigo Penal.

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

Fuente: Elaboracién propia del IES “Sullana”

6.1.17. Responsable del Servicio de Limpiezay Mantenimiento - Trabajador de
servicio y Trabajador de servicio Il

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION

Denominacioén del Puesto

Responsable del Servicio de Limpieza y Mantenimiento - Trabajador de
servicio y Trabajador de servicio Il

Dependencia Jerarquica | Jefe del Area de Administracion

Lineal

Brindar apoyo en la ejecucién de los servicios de mantenimiento y
Rol limpieza de las instalaciones e inmuebles de la institucion consolidando
acciones previsionales para su conservacion.




a) Personal Auxiliar o Servicio

REUISIES b) Experiencia no menor de seis (06) meses en labores de

mantenimiento de infraestructura y servicios generales.

FUNCIONES

1. Realizar permanentemente actividades de limpieza, desinfeccion y mantenimiento de las oficinas,
talleres, SS.HH. y demas espacios de la institucion.

2. Verificar las condiciones de las instalaciones, infraestructura, mobiliario y equipos, a efectos de
asegurar su preservacion.

3. Garantizar las condiciones de limpieza y salubridad de la institucién (ambientes de aprendizaje,
oficinas, talleres, laboratorios, servicios higiénicos, equipos y materiales educativos)

4. Organizar, dirigir y controlar la ejecucion de las labores operativas de mantenimiento de las
instalaciones.

5. Solicitar el reabastecimiento de los insumos de limpieza cuando sea necesario. (requerimiento)

6. Custodiar los materiales y equipos de mantenimiento y limpieza a su cargo.

7. Otras asignadas por el Jefe del Area de Administracion o direccion.

8. Ejecutar las actividades y tareas planteadas en el Plan Anual de Trabajo, entre otros documentos
de gestion e institucionales, segln corresponda.

9. Conformar o ser miembro de comités y/o comisiones de trabajo, cumpliendo con las acciones o
funciones, de acuerdo con lo establecido en el Rl y a la normativa vigente, en caso corresponda.

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

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a) Estar sancionado administrativamente en el cargo.

b) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

c) Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

d) Estar condenado por delito de terrorismo o apologia del terrorismo.

e) Estar condenado por delito contra la libertad sexual.

f) Estar condenado por delito de corrupcion de funcionarios.

g) Estar condenado por delito de trafico de drogas.

h) Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos o0 no acreditar encontrarse al dia
en la atencion de sus obligaciones familiares.

i) Quienes se encuentren incluidos en el subregistro de personas condenadas por delitos previstos
en el articulo 2 de la Ley N° 30901, dentro del Registro Nacional de Condenas.

i) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°
30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Codigo Penal.

k) Estar comprendido en acciones de violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo con lo establecido

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

Fuente: Elaboracion propia del IES “Sullana”




7. AREA DE CALIDAD
7.1. Coordinador de Area de Calidad

UNIDAD ORGANICA AREA DE CALIDAD

Denominacién del Puesto | Coordinador de Area de Calidad

Dependencia Jerarquica | Director General

Lineal
Rol Responsable del aseguramiento de la calidad del servicio académico y
administrativo de la institucién educativa.

a) Serdocente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o contratado con
evaluacion favorable para su renovacion, con jornada laboral de tiempo
completo y que labore en el IEST/IES /EEST convocante.

b) Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con formacién en
programas y/o cursos en alguno de los programas de gestion,
administracion o afines.

REGIUISIEE c) Acreditar cursos o programas en gestion, sistemas de calidad, de

preferencia en instituciones educativas o sector productivo, de al menos
30 horas.

d) Haber cumplido con la jornada laboral en el desempefio de la funcion
docente o de encargatura, segun corresponda, sin presentar cinco (5) o
mas inasistencias no autorizadas por el Director General o la DRE en un
(1) afio, dentro de los 2 ultimos afios previos al concurso.

FUNCIONES

10.

11.

12.

Promover la correcta implementacion del Modelo de Excelencia, en coordinacién con las unidades y
areas respectivas de la institucion educativa.

Reportar periddicamente a la Direccion General los avances logrados y problemas identificados durante
la implementacion del Modelo de Excelencia.

Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacién para la mejora continua del servicio educativo,
sobre la base de nuevas tendencias y buenas practicas en educacién superior tecnoldgica.

Coordinar con las areas de investigacion e innovacién, formacién continua, unidad académica,
administracion y direccién general la gestion de calidad, para garantizar la excelencia académica y la
satisfaccion de los estudiantes en los diferentes programas de estudios vigentes y egresados.
Promover el cumplimiento de estandares nacionales e internacionales para la acreditacién de la calidad
educativa.

Fomentar y garantizar la incorporacion y ejecucién de los enfoques transversales en la gestion
institucional y pedagégica de la institucién educativa como criterio de calidad..

Participar en la elaboracion y formulacion del plan anual de trabajo del IES.

Ejecutar las actividades y tareas planteadas en el Plan Anual de Trabajo, entre otros documentos de
gestién e institucionales, segln corresponda.

Participar en la formulacién, coordinacion y monitorear la ejecucion y evaluacion del Plan Anual de
trabajo articulado con el PEI.

Brindar informacién pertinente, estructurada y oportuna, de acuerdo a lo orientado por el Operador PAD,
para ser actualizada en el portal web institucional, en caso lo requiera.

Conformar o ser miembro de comités y/o comisiones de trabajo, cumpliendo con las acciones o
funciones, de acuerdo con lo establecido en el Rl y a la hormativa vigente, en caso corresponda.

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




RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)}
h)

0)

Encontrarse inhabilitado por motivo de sanciéon administrativa disciplinaria, destitucién o resolucion
judicial.

Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspension o contar con medida cautelar de
separacion temporal.

Tener sancion vigente en el RNSSC.
Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los ultimos cinco (5) afios.

Encontrarse con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas contenidas en el
literal (b) del articulo 83 de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su Reglamento;
0 proceso penal abierto por acoso sexual.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica, en los ultimos cinco (5)
afios.

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N° 30901
y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36
del Cédigo Penal.

Haber sido condenado por delito doloso.
Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.
Haber superado la edad méaxima permitida para el cese de los docentes de la CPD.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna institucién, que afecte la
jornada laboral de la posicion a la que postula.

Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles sefialados en la Ley N° 30353.

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N° 30901
y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36
del Cddigo Penal.

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

Fuente: Elaboracioén propia del IES “Sullana”

8. SECRETARIA ACADEMICA
8.1. Secretario Académico

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ACADEMICA

Denominacion del Puesto | Secretario Académico

Dependencia Jerarquica | Director General
Lineal

Rol Organizar, tramitar, administrar, registrar, archivar y emitir toda la
documentacién académica oficial, tales como las certificaciones, actas,




matricula, registro académico, estadistica y titulacion dentro de una
correcta aplicacion de las normas de evaluacion del estudiante.

a) Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o
contratado con evaluacion favorable para su renovacion, con
jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IEST/IES
/EEST convocante.

b) Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con formacién en o
Requisitos _afl'n_ a_(,:ualquiera de los programas de estudios que brinda la
Iinstitucion.

c) Haber cumplido con la jornada laboral en el desempefio de la
funcion docente o de encargatura, segln corresponda, sin
presentar cinco (5) o mas inasistencias no autorizadas por el
Director General o la DRE en un (1) afio, dentro de los 2 Ultimos
afios previos al concurso

FUNCIONES

N

o

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

Organizar el proceso de titulacion profesional y su tramitacion.

Elaborar y sistematizar la base de datos estadistica de la Institucion.

Supervisar e informar a Jefatura de unidad el cumplimiento de las disposiciones de caracter
académico y administrativo que emanen del Ministerio de Educacion.

Ejercer el cargo a tiempo completo, actia como fedatario y asume la responsabilidad de
organizacion, conservacién y mantenimiento del archivo central del Instituto para dinamizar los
servicios de comunicacion e informacion del Instituto.

Ejercer las funciones del Director, cuando el titular delega.

Participar en formulacién de documentos de gestion.

Planificar, organizar, supervisar y evaluar las acciones técnicas pedagdgicas y administrativas de
los programas de estudio, en coordinacion con la Direccién.

Elaborar y visar las actas consolidadas de evaluacion académica transcritas de los Registros por
las Jefatura de unidad académica.

Programar y realizar jornadas de actualizacién para docentes.

Planificar, organizar, documentar y ejecutar la matricula y reactualizacién de la misma por
semestres lectivos y programas de estudio.

Analizar y proponer alternativas de solucién a problemas de matricula, evaluaciones de
subsanacion, cargo, repitencia extraordinaria y otros.

En base al sistema de evaluacion de los IES, proponer normas y directivas para el conocimiento
y mejor aplicacién de los procedimientos evaluativos en concordancia con la realidad y naturaleza
institucional.

Elaborar estadistica del estado situacional de los estudiantes, como: titulados, egresados por cada
afio, desercion de estudiantes, procedencia y otros.

Revisar y visar expedientes de Titulacibn o Graduacién remitidos por el Jefe de Unidad
Académica.

Llevar un libro de Registro de Titulacion o Graduados actualizado.

Custodiar y llevar un archivo con los expedientes originales de titulos.

Participar en la elaboracién y formulacion del plan anual de trabajo del IES.

Cumplir estrictamente las disposiciones del Reglamento de Titulacion del IES “Sullana”.
Administracion del sistema REGISTRA, para gestionar registros académicos, los certificados
modulares y los titulos profesionales.

Elaborar y oficializar las actas de evaluacién académica ante la instancia superior de la DREP en
los plazos previstos.




21,

22,

23.
24,

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

Conformar la Comisién Central de Admisidon y ejercer las funciones especificadas en el
Reglamento Interno.

Planear, organizar, coordinar y ejecutar los procesos de admision, en concordancia con las
politicas institucionales.

Mantener actualizado el Reglamento General de los Procesos de Admision.

Realizar el registro, clasificacion, andlisis estadistico y custodia de la data de informacion del
proceso de admision.

Coordinar con los coordinadores de cada programa de estudios, respecto al nimero de vacantes,
segun las distintas modalidades de ingreso al instituto.

Organizar y coordinar la documentacion personal de cada ingresante en fisico y digital y remitirla
a la Oficina de Jefatura de Unidad Académica y Direccién General.

Procesar los documentos de inscripcion de postulantes, matricula y carnet de los estudiantes.
Realizar las acciones vinculadas al proceso de matricula, convalidaciones y traslados
especificadas en el RI

Brindar informacion pertinente, estructurada y oportuna, de acuerdo a lo orientado por el Operador
PAD, para ser actualizada en el portal web institucional, en caso lo requiera.

Asumir la responsabilidad de revisién de expedientes para la emision de documentos oficiales
para expedicién e inscripcion de titulos, certificados, constancias, actas, normas y estadisticas de
matricula.

Ejecutar las actividades y tareas planteadas en el Plan Anual de Trabajo, entre otros documentos
de gestion e institucionales, segln corresponda.

Conformar o ser miembro de comités y/o comisiones de trabajo, cumpliendo con las acciones o
funciones, de acuerdo con lo establecido en el Rl y a la normativa vigente, en caso corresponda.
Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior
jerarquico en el marco de sus competencias.

RESTRICCIONES O IMPEDIMENTOS

b)

c)
d)

e)

f)

)
h)

Encontrarse inhabilitado por motivo de sancion administrativa disciplinaria, destitucién o
resolucién judicial.

Encontrarse cumpliendo sanciéon administrativa de suspension o contar con medida cautelar de
separacion temporal.

Tener sancion vigente en el RNSSC.
Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los ultimos cinco (5) afios.

Encontrarse con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas contenidas
en el literal (b) del articulo 83 de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su
Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica, en los ultimos
cinco (5) afios.

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°
30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Codigo Penal.

Haber sido condenado por delito doloso.

Registrar antecedentes penales o judiciales al momento de postular.




k) Haber superado la edad maxima permitida para el cese de los docentes de la CPD.

[) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en alguna institucion, que afecte
la jornada laboral de la posicién a la que postula.

m) Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles sefialados en la Ley
n)  N°30353.

0) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988, N°
30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del
articulo 36 del Cédigo Penal.

p) Estar comprendido en acciones de violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo con lo
establecido en la RM N° 067-2024-Minedu, y en el Decreto supremo N° 014-2019-MIMP, o las
que hagan sus veces.

Fuente: Elaboracién propia del IES “Sullana”



