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INTRODUCCION

Las funciones generales que son descritas en el presente manual, parten de un compromiso
personal, institucional y corporativo de todos los trabajadores de la institucion para mejorar
la calidad del servicio que actualmente se oferta, sin perder de vista los continuos retos
académicos que la institucion ofrece a todos los estudiantes para mejorar en su desarrollo y
crecimiento intelectual. El esfuerzo coordinado de todos los integrantes exige un compromiso
permanente para elevar la calidad en la formacién de los futuros profesionales al servicio del

desarrollo social, econémico y cultural de toda la region y a nivel nacional.

Asimismo, el presente Manual de Perfil de Puestos (MPP) es un documento normativo y de
gestion, que permite a los diferentes niveles jerarquicos un conocimiento integral de la
organizacion y las funciones generales de cada cargo, contribuyendo de esta manera a mejorar
los canales de comunicacion y coordinacidn; asi como determinar las funciones especificas,
responsabilidades de las diferentes Areas y Departamentos dentro de la estructura organica

de la sede principal, local y filiales de la Institucion

El Manual de Perfiles de Puestos pertenecientes a la Institucion describe las funciones
especificas a nivel de cargos, dichas especificaciones son descritas a partir de la estructura

organica.

Este manual es una herramienta indispensable en el proceso de reclutamiento y seleccion, con
el objeto de que la persona que se incorpore resulte ser idonea al mismo, y que responda a las

necesidades de la Institucion.

El MPP proporciona informacion a los ejecutivos y personal en general administrativo y
académico de la institucion describiendo las funciones y ubicaciones especificas de cada
cargo, ademas de las lineas de autoridad y responsabilidad; comprendidas todas estas dentro
de la estructura de la Institucion. Asimismo, establece las interrelaciones formales que
corresponda y de esta manera se propicie y reafirme en los trabajadores de la institucion su

contribucién para mejorar la calidad de los servicios que se brinda.
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1. ASPECTOS GENERALES
2.1. OBJETIVO
Generar las condiciones adecuadas de organizacion para contribuir al
cumplimiento de los objetivos y atribuciones del Instituto, asi como definir las
areas de competencia, responsabilidades y funciones especificas del personal, en
su sede central, locales y filiales adscrito a cada una de las unidades de
administracion definidas en la estructura organica autorizada, que apunten una
administracion eficiente y garanticen su desempefio.
2.2. FINALIDAD
e Daraconocer en forma clara y definida las funciones, actividades y tareas
del personal de la Institucion.
e Permitir que el personal conozca con claridad las funciones y atribuciones
del cargo que se le ha asignado.
e Facilitar el proceso de induccion del personal, relativo al conocimiento
de las funciones asignadas al cargo, en los casos de ingreso y
desplazamientos de personal.
2.3. ALCANCE

2.4.

El &mbito de aplicacion del presente manual comprende al personal que integra
a toda la organizacion del Instituto de Educacion Superior Privado FIBONACCI
tanto en la sede principal como en su local y filiales; y sera de estricto
cumplimiento de quienes la conforman.

BASE SUSTENTATORIA

e Constitucion Politica del Perd.

e Ley General de Educacion Ley Nro. 28044

e Decreto Supremo N° 011-2012- ED - Reglamento de la Ley n° 28044 -
Ley General de Educacion

e Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de
la Carrera Publica de sus Docentes

e Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU. Reglamento de la Ley N°
30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera

Publica de sus Docentes.
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e Resolucion Viceministerial N° 178-2018-MINEDU donde se resuelve
aprobar los “Lineamientos Académicos Generales de los Institutos de
Educacién Superior”.

e Decreto Supremo N° 011-2019-MINEDU, que modifica el Reglamento
de Reconocimiento de Asociaciones como entidades no lucrativas con
fines educativos, aprobado por Decreto Supremo N° 002-98-ED, el
Reglamento de la Ley N° 29394, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacién Superior, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2010-ED y
el Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU.

e RVM N° 049-2022-MINEDU, Resolucion que Actualiza los
Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion
Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnologica.

e Resolucion Viceministerial N° 103-2022-MINEDU, donde se aprueba la
Norma Técnica denominada “Condiciones Basicas de Calidad para el
Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior
y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica”.

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

e D.L N°882, Ley de Promocion de la Inversion en la Educacion

e Ley 28518-2005, Ley sobre modalidades formativas laborales

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad

e Ley N° 13406 Crea el pasaje universitario a favor de los estudiantes de
Universidades e Institutos de Educacion Superior de la Republica.

e Decreto Supremo N° 002-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en
Edificaciones

e Decreto Supremo N° 018-2007-ED, aprueba el Reglamento de la Ley
28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacion y

Certificacion de la Calidad Educativa.
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e Decreto Supremo N° 001-2006, Plan Nacional de Ciencia, Tecnologia e
innovaciones para la Competitividad y Desarrollo Humano.

e Decreto Supremo N° 057-2005-ED, Plan Nacional de Competitividad.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, aprobado por
Ley N° 27806.

e Modificatoria de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, aprobado por Ley N° 27927.

e Decreto de urgencia N° 017-2020, que establece medidas para el
fortalecimiento de la gestién y el licenciamiento de los institutos y
escuelas de educacion superior, en el marco de la ley N° 30512, ley de
institutos y escuelas de educacion superior y de la carrera publica de sus
docentes.

e Decreto Supremo N° 016-2021- MINEDU, Decreto Supremo que
modifica el Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas
de Educacion Superior y de la Carrera Pablica de sus Docentes y lo
adecua a lo dispuesto en el Decreto de Urgencia N° 017-2020 que
establece medidas para el fortalecimiento del Licenciamiento de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior en el marco de la Ley N°
30512 y en el Decreto Legislativo N° 1495, que establece disposiciones
para garantizar la continuidad y calidad de la prestacion del servicio
educativo en los Institutos y Escuelas de Educacion Superior, en el marco
de la Emergencia Sanitaria causada por el COVID-19.

e RVM N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementacion del
retorno progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio
educativo en los Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y
Escuelas de Educacion Superior, en el marco de la emergencia sanitaria
por la COVID-19.

2.5. NIVEL DE APROBACION
El presente Manual de Puestos y Perfiles es aprobado mediante acto resolutivo y
puesto en vigencia por la Direccion General de la Institucion, para el periodo
2024-2029.
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COORDINADOR ACADEMICO
ADMINISTRATIVO LOCAL/FILIAL
SUB UNIDAD PEDAGOGICA SUB UNIDAD DE
(COORDINACION) FORMACION CONTINUA
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INDICE DE CARGOS
ALTA DIRECCION

Director General
Consejo Asesor
Secretaria General
Asesoria Legal
Calidad Institucional

UNIDAD ACADEMICA

Direccion Académica

Secretaria Académica

Coordinador Académico — Administrativo Local/Filial
Sub unidad Pedagogica

P.E. de Farmacia Técnica

P.E. de Enfermeria Técnica

P.E. de Contabilidad

P.E. de Administracion de Negocios Bancarios y Financieros
P.E. de Gestion Administrativa

P.E. de Laboratorio Clinico y Anatomia Patoldgica
Docentes

Sub unidad de Formacion Continua

UNIDAD DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

Jefe de servicios complementarios

Servicio médico (Topico)

Servicio Social/ Psicopedagogia
Seguimiento de Egresado/ Insercion laboral
Servicio de Seguridad y Vigilancia

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Jefe de Administrativo
Contabilidad y finanzas
Tesoreria/Caja

Servicios Generales

TICS

Marketing e Imagen Institucional
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IV. DESCRIPCION DE PUESTOS

ALTA DIRECCION

DIRECTOR GENERAL
a. UNIDAD ORGANICA:

Nombre Puesto : DIRECTOR GENERAL

Dependencia Organica : Area Ejecutiva

Dependencia Superior :  -------------

Dependencias inferiores :  Las que se reflejan en el organigrama y todos sus

niveles inferiores.

b. UBICACION EN ORGANIGRAMA:

[ DIRECCION GENERAL }
=

OQLIDAD INSTITUCIONAL

SECRETARIA GENERAL

c. OBJETIVO:

El Director General es la maxima autoridad académica, administrativa y el representante
legal de la Institucion Educativa. Es responsable de la gestion en los ambitos
pedagdgico, institucional y administrativo, y le corresponde en lo que resulten
aplicables, las atribuciones y responsabilidades sefialadas en la Ley N° 30512. Es el
responsable de adecuar, ejecutar y administrar la Institucion en los diferentes aspectos
de gestion educativa, en el desarrollo de actividades técnico pedagdgico y acciones
administrativas, conforme el marco normativo que orienta toda gestion pedagogica e
institucional en el nivel de Educacién Superior Tecnologica, teniendo en cuenta el
proceso de mejoramiento de la calidad de educacién en forma integra a fin de asegurar

la calidad del servicio educativo.
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d. FUNCIONES:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

)

k)

El Director General es la maxima autoridad académica y administrativa, asi como
el representante legal de la institucion.

Es responsable de la gestion académica, administrativa y actividades productivas
de la Institucion.

Ejerce el cargo a tiempo completo y en su ausencia delega funciones al Director
Académico.

Aprueba el Presupuesto Institucional de Apertura realizado por el Equipo Técnico.
Gestiona y dirige la ejecucién de los planes de desarrollo institucional y del
presupuesto general y todo recurso econémico Y financiero disponible tanto activo
y pasivo, dentro y fuera de la institucion.

Planifica, organiza, coordina y evalla el desarrollo de las actividades Académicas
y administrativas de la Institucion

Garantiza el cumplimiento de los dispositivos legales y de los Reglamentos
vigentes.

Aprueba la programacion curricular, el sistema de evaluacion de los estudiantes y
el Calendario Anual, alineado a las normas y criterios técnicos dados por el
Ministerio de Educacion.

Formular, coordinar, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Trabajo de la Sede y de la
Filial Ucayali con participacion del Personal Institucional.

Supervisar y evaluar las actividades administrativas y pedagdgicas en coordinacion
con el personal Directivo de la Institucion.

Innovar y ejecutar acciones permanentes de mantenimiento y mejoras de la
infraestructura de la Institucion.

Organizar el proceso de matricula, autorizar traslados de matricula, exoneraciones
de asignatura, visitas de estudios u otros inherentes, asi como la expedicién de
certificados de estudios y titulos, de acuerdo a las normas establecidas.

m) Dentro de lo normado, autorizar la rectificaciéon de nombres y apellidos de los

n)

estudiantes en documentos pedagdgicos oficiales, aprobar las nGminas y actas,
autorizar exdmenes de convalidacion en coordinacion con la Direccion Académica.
Formular el cuadro de necesidades de bienes y servicios.

0) Presidir las reuniones: administrativas, técnico-pedagogicas, asambleas y otras

P)

relacionadas con los fines de la Institucion.
Evaluar, estimular y reconocer el esfuerzo y mérito individual y colectivo del
personal Directivo, Jerarquico, Docente y Administrativo tanto en el cumplimiento
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q)

)

de sus funciones como en otras que redunden en beneficio del educando, la
institucion o la Comunidad.

Seleccionar y designar al personal Docente titulado y Administrativo en el
reemplazo de personal con licencia, con opinion de la promotora quien formalizara
el contrato.

Suscribir convenios y/o contratos con fines educativos institucionales y organizar
eventos de capacitacion y actualizacién Docente.

Promover actividades de Promocion comunal, de interrelacion organizacional con
el tema de convenios, asi como relaciones de tipo académico en general.
Supervisar y ejecutar las actividades de seguimiento de egresados e intermediacion
laboral en coordinacién con el responsable de las &reas correspondientes.

Ejecutar y supervisar el Plan de Capacitacion y actualizacion docente,
conjuntamente con la Direccion Académica

Difundir y supervisar el cumplimiento del Protocolo de Seguridad en Laboratorio
de Computo y Talleres del Instituto

Estimular y organizar la participacion de los estudiantes de la institucion en eventos
de caracter academico, cultural y deportivo, convocados por el Ministerio de
Educacion y otras Instituciones.

Otorgar permisos al Personal a su cargo, hasta por 3 (tres) dias al afio, en casos
debidamente justificados.

Impulsar Jornadas Pedagdgicas que promuevan espacios de inter aprendizaje y
reflexion; asi como actividades dirigidas a mejorar la calidad de los aprendizajes
Convocar y dirigir las sesiones regulares que se establezcan en base a
requerimientos de la Direccién General con areas académicas, mediante agendas de
trabajos.

aa) Atender en forma directa al pablico en los casos especificos que se ameriten

englobado dentro de la calidad de servicio al usuario estudiante.

bb) Brindar opinion técnica operativa en los aspectos relacionados a la Gestion

econdmica financiera y administrativa

cc) Evaluar el desempefio de la organizacion en su plana operativa del personal a su

cargo, acorde a la politica y objetivos de resultados institucionales establecidos.

dd) Dirigir y supervisar las acciones de creatividad, innovacion, mejora continua,

dinamica de procesos, la calidad del servicio y la productividad institucional.

ee) Disponer la implementacién de las medidas correctivas resultantes de las acciones

de mejora realizada.
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e.

f.

ff) Otras funciones inherentes al cargo.

RESPONSABILIDADES:

a)

b)

c)

d)

9)
h)

Organiza, dirige y evalla el conjunto de las actividades que debe desarrollar el
personal del &rea administrativo y académico.

Verifica que la Institucion se desarrolle acorde al plan y a los programas de estudios
aprobados por el Ministerio de Educacion.

Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones, normativas vigentes relativas al
funcionamiento de la Institucion.

Cumplir las actividades propias del servicio que le sefialen las autoridades,
superiores y asignar al personal las comisiones especificas que correspondan a la
naturaleza.

Atender las necesidades del servicio educativo.

Vigilar la puntualidad y asistencia del personal administrativo, como la eficiencia
en el desempefio de su cometido.

Participar en la organizacion y desarrollo de las reuniones de las autoridades.
Cumplir con las demaés funciones que se establezcan en este ordenamiento, en otras
disposiciones aplicables y las que le asignen.

DEPENDENCIAS DE PERSONAL:

a) El Director General depende jerarquica Administrativamente de la Gerencia

General de la persona juridica.

b) Coordina en forma directa, con el Asesor Legal, Jefe de Calidad Institucional, Jefe

de servicios complementarios, Director Academico, Jefe de administracion y
Coordinador Académico Administrativo Local/Filial, asi mismo, a todo nivel con
las diversas dependencias de la institucién de ser el caso.

g. REQUISITOS MINIMOS:
a) Titulo Profesional en Docencia y/o en las Carreras afines que oferta la institucion.

h.

b) Contar con no menos de cinco afios de experiencia comprobada en gestion de

instituciones publicas o privadas.

c) Contar con el grado maestro, debidamente registrado en el Registro Nacional de

Grados Académico y Titulos Profesionales de la SUNEDU.

IMPEDIMENTOS:

¢) Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de director.

d) Estar inhabilitado para el ejercicio Profesional.

e) Estar inhabilitado para el ejercicio de la funcién publica.
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f) Estar incluido en el Registro Nacional de sanciones de Destitucion y Despido.

g) Estar condenado con sentencia firme delito doloso.

h) Estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delito de trafico de drogas.

i) Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

j) Estar Inhabilitado para desempefiar actividad, profesion, ocupacion u oficio que
implique el cuidado, vigilancia o atencion de nifias, nifios o adolescentes de acuerdo
a la Ley N2 30901.

i. COMPETENCIAS Y HABILIDADES MINIMAS REQUERIDAS:

REQUERIMIENTOS PERSONALES

HABILIDADES COMPETENCIAS

. NO NO
MEDIO MAXIMO MEDIO MAXIMO
APLICA APLICA
Experiencias en
Responsabilidades X Sistemas de Educacion X
Tecnolodgica (afios)

Capacidad e Trabajandoenequipos %
analisis/sintesis Interdiciplinados
L. . . Desarrollode
Iniciativa y dinamismo X . X
planeacion
Madurez de criterio X otros X
Capacidad para dirigir -
y controlar personal
Manejo de conflictos X
Facilidad de expresion
. X
oral/escrita
Establecer ymantener X

buenasrelaciones
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CONSEJO ASESOR

a. UNIDAD ORGANICA:
Nombre Puesto : PRESIDENTE CONSEJO ASESOR
Dependencia Organica : Area de Asesoria

Dependencia Superior : Direccion General
Dependencias inferiores :  Las que se reflejan en organigrama y sus niveles
inferiores.
b. UBICACION EN ORGANIGRAMA:

SECRETARIAGENERAL | e CALIDAD INSTITUCIONAL

A T | _’

c. OBJETIVO:
Propone alternativas para el mejoramiento del fortalecimiento del Instituto. Es la
unidad de asesoramiento académico del Instituto y estd conformado por:
a) Director General
b) Director Académico
c) Coordinador Académico - Administrativo
d) Asesor Legal
e) Jefe Administrativo
f) Jefe de Calidad Institucional
d. FUNCIONES:

a) Servir de 6rgano consultor académico del Instituto.

b) Evaluar el Proyecto Educativo Institucional Corporativo.

c) Opinar sobre los criterios de autoevaluacion de la Institucion.

d) Proponer a la Direccién General la creacion, fusién o supresion de programas
académicos para su tramite correspondiente.

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

f) Proponer las comisiones de control, procesos y evaluacion de la Institucion.

g) Resolver la Gltima instancia, los procesos disciplinarios de los estudiantes y otros

que sefiale el Reglamento Institucional.
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h) Estudiar el curriculo de los programas académicos y proponer su continuo
mejoramiento, introduciendo las modificaciones y ajustes cada 3 afos.
i) Proponer programas de capacitacion y actualizacion didacticas, sistema de
evaluacion y tecnologia educativa para los docentes.
j) Aprobar el Desarrollo de la Actualizacion y Capacitacién docente
k) Participar en la evaluacion Institucional anual.
1) Elaboray aprueba su plan anual de trabajo.
RESPONSABILIDADES:
Es Responsable ante el Director General del cumplimiento de sus funciones, otorgando la

asistencia y asesoria que se requiera en forma oportuna, sustentada en un analisis serio y

veraz para un correcto soporte en la toma de decisiones de la direccion general.

DEPENDENCIAS DE PERSONAL :
a) Dependen de la Direccion General del Instituto

b) Para el cumplimiento de sus funciones el Consejo Asesor coordina directamente con el
Director General, y en forma parcial, segun sea la necesidad de articulacién con la
Jefatura de Calidad Institucional, Secretaria General y Jefatura de Marketing.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Tener titulo Universitario o Técnico con énfasis recomendable en los programas de

estudios que oferta la institucion.
b) Comprobada experiencia profesional o laboral minima de 5 afios, siendo recomendable
tener experiencia en docencia con un minimo de 01 afio.
c) Acreditar haber participado en gestion institucional en educacion superior.
IMPEDIMENTOS:

a) Estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacion

de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas; ni los supuestos sefialados en
la Ley N° 29988.

b) Registrar  antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los Gltimos cinco afos.

c) Estar Inhabilitado para desempefiar actividad, profesion, ocupacion u oficio que
implique el cuidado, vigilancia o atencion de nifias, nifios o adolescentes de acuerdo a
la Ley N2 30901.
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i. COMPETENCIAS Y HABILIDADES MINIMAS REQUERIDAS:
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SECRETARIA GENERAL

b. UNIDAD ORGANICA:

Nombre Puesto . SECRETARIA GENERAL
Dependencia Organica : Area de Apoyo

Dependencia Superior : Direccion General

Dependencias inferiores :  Ninguna

c. UBICACION EN ORGANIGRAMA:

DIRECCION GENERAL

| SECRETARIA GENERAL CAUDAD INSTITUCIONAL

d. OBJETIVO:

La Secretaria General, es la persona que se encarga de recibir y redactar la

correspondencia, llevar la agenda de Direccion General, teniendo en cuenta las citas,

reuniones y todas aquellas actividades en las que se requiera la presencia del Director

General. Asimismo, esta a cargo de la custodia y ordenamiento de los documentos de

la Institucion.

e. FUNCIONES:
a) Recepcion y realizacion de llamadas telefénicas
b) Atencidn de la correspondencia (postal o digital)
c) Participacion en las reuniones
d) Supervisar la labor de los trabajadores, corrigiendo los fallos
e) Gestion de la documentacion
f) Atencion al publico (en los casos en los que corresponda)
g) Actuar como canal de comunicacion entre la alta direccion y los empleados
h) Asistencia a la direccién
i) Control de los objetivos y metas establecidas
j) Organizar y velar por el normal funcionamiento de los archivos, tramite

administrativo


https://revistadigital.inesem.es/gestion-empresarial/retos-oportunidades-los-call-center/
https://revistadigital.inesem.es/gestion-empresarial/es-importante-la-comunicacion-interna-en-una-organizacion/
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k) Elaborar el plan de trabajo y presupuesto anual de la Unidad y velar por el
cumplimiento de todos los servicios que prestan.

I) Organizar y coordinar las reuniones de la oficina con otras dependencias para
el cumplimiento de las funciones.

m) Orientar con cortesia y amabilidad a las autoridades académicas y
administrativas, padre de familia y estudiantes que realizan gestiones en la
secretaria de Direccion.

n) Atender y orientar al pablico Usuario sobre gestiones académicas o
administrativas y la situacion en la que se encuentran los expedientes
tramitados.

0) Recepcionar, clasificar, registrar y tramitar la documentacion externa e interna
que ingresa a su dependencia.

p) Organizar el control y seguimiento de los documentos de la Direccion
General.

g) Consolidar el cuadro de necesidades del area y solicitar su atencion.

r) Tramitar y disponer la atencién de las solicitudes de servicios de la
competencia de la Unidad, formulados por los usuarios.

s) Cumplir otras funciones afines al cargo que le asigne su jefe inmediato

superior.

RESPONSABILIDADES:

Es Responsable ante el Director General del cumplimiento de sus funciones,

otorgando la asistencia al mismo en cuanto al cumplimiento de lo establecido, con

un flujo de informacidn veraz y oportuna de ser el caso.
DEPENDENCIAS DE PERSONAL :

Depende de la Direccion General del Instituto.

Para el cumplimiento de sus funciones, coordina con el Director Académico y de

ser necesario con los responsables de las instancias académicas institucionales, y en

casos muy puntuales con la administrativa.
REQUISITOS MINIMOS:

a) Tener titulo Técnico de la carrera de Secretariado o carrera administrativa con

énfasis en los programas de estudios que oferta la institucion.

b) Experiencia en gestién institucional en educacion superior no menor de dos

anos
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c) Tener capacitacion en competencias inherentes a la Educacion Superior.
IMPEDIMENTOS:

a) Estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de
violacion de la libertad sexual y delitos de tréafico ilicito de drogas; ni los
supuestos sefialados en la Ley N° 29988.

b) Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los dltimos cinco afios.

c) Estar Inhabilitado para desempefiar actividad, profesién, ocupacion u oficio
que implique el cuidado, vigilancia o atencion de nifias, nifios o adolescentes
de acuerdo a la Ley N2 30901.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES MINIMAS REQUERIDAS:

REQUERIMIENTOS PERSONALES

HABILIDADES COMPETENCIAS

NO
MEDIO = MAXIMO MEDIO  MAXIMO

APLICA APLICA

Responsabilidades

Capacidad
andlisisfsintesis

Iniciativa y dinamismo

Madurez de criterio

Capacidad para dirigir
ycantrolar personal

Manejo de conflictos

Facilidad de expresidn
oralfescrita

Establecer y mantener
buenasrelaciones

Experiencias en
Sistemas de Educacion
Tecnoldgica (afios)

Trabajando en equipos
Interdiciplinados

Desarrollode
planeacidn

otros
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ASESORIA LEGAL

a. UNIDAD ORGANICA:

Nombre Puesto . ASESORIA LEGAL
Dependencia Organica : Area de Asesoria

Dependencia Superior : Direccion General

Dependencias inferiores :  Ninguna

b. UBICACION EN ORGANIGRAMA:

DIRECCION GENERAL

SECRETARIA GENERAL e CALIDAD INSTITUCIONAL

c. OBJETIVO:

El Asesor Legal, es el profesional que se encarga de brindar el respaldo y la asesoria

en los temas legales de la Institucion, asimismo estd a cargo de la custodia y

ordenamiento de los documentos legales de la Institucion.

d. EUNCIONES:

a)

Asesorar a los diferentes drganos de la Institucion en materia legal, recomendando
acciones para prevenir y solucionar problemas, aplicando las normas vy
procedimientos legales vigentes.

Elaborar informes sobre disposiciones legales relacionadas con la Institucion.
Formular los documentos de los Convenios, Contratos, Servicios laborales,
comerciales y documentarios que la Institucion disponga contratar.

Difundir los dispositivos y normas legales relacionados con la gestion de la
Institucion.

Asumir la representacion legal de la Institucion para los asuntos juridicos,
administrativos y civiles que se le encarguen.

Intervenir, dirigir, supervisar y/o asesorar las acciones judiciales en los que la

institucion sea demandada o demandante.
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g) Emitir dictamen u opinién sobre normas, dispositivos legales y reclamos formulados
en consultas por los distintos niveles de la Institucion.
h) Otras que le asigne la Direccién General.
e. RESPONSABILIDADES:
Es Responsable ante el Director General del cumplimiento de sus funciones,

otorgando la asistencia al mismo en cuanto al cumplimiento de lo establecido, con
un flujo de informacion veraz y oportuna de ser el caso.

f. DEPENDENCIAS DE PERSONAL:
Depende de la Direccién General del Instituto.

Para el cumplimiento de sus funciones, coordina con el Director Académico y de
ser necesario con los responsables de las instancias academicas y administrativas de
la Institucion.
g. REQUISITOS MINIMOS:
a) Tener titulo Profesional de la carrera de Derecho o Derecho y Ciencias

Politicas.
b) Experiencia minima de 5 afios en cargos de asesoria legal en Instituciones
Publicas y Privadas.
c) Conocimiento de la Normatividad aplicable al sistema educativo, laboral y
tributario.
d) Conocimiento de Ofimatica a Nivel intermedio.
h. IMPEDIMENTOS:

a) Estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de

violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas; ni los
supuestos sefialados en la Ley N° 29988.

b) Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los dltimos cinco afos.

c) Estar Inhabilitado para desempefiar actividad, profesién, ocupacion u oficio
que impligue el cuidado, vigilancia o atencion de nifias, nifios o adolescentes
de acuerdo a la Ley N# 30901.
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i. COMPETENCIAS Y HABILIDADES MINIMAS REQUERIDAS:
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CALIDAD INSTITUCIONAL
a. UNIDAD ORGANICA:
Nombre Puesto : JEFATURA DE CALIDAD INSTITUCIONAL

Dependencia Organica : Area de Asesoria

Dependencia Superior : Direccion General
Dependencias inferiores:  Ninguna

b. UBICACION EN ORGANIGRAMA:

DIRECCION GENERAL

CONSEJO ASESOR -« ’

ASESORIA LEGAL

CALIDAD INSTITUCIONAL

SECRETARIA GENERAL | e

c. OBJETIVO:
El Jefe de Calidad Institucional, es el profesional encargado de dirigir, planificar,

organizar, programar y controlar los procesos y actividades técnico-administrativas.

d. EUNCIONES:

a) Promover la mejora continua de la atencion a los estudiantes.

b) Incorporar el enfoque de calidad en los planes estratégicos y operativos
institucionales, asi como en la capacitacion y gestion de los recursos
humanos de la Institucion.

c) Cumplir y hacer cumplir los dispositivos legales para el logro de los
objetivos funcionales del Instituto.

d) Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico
administrativas programadas.

e) Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el PAT.

f) Proponer la inclusion de actividades e indicadores en la calidad en los Planes
Institucionales.

g) Asesorar en el desarrollo de la Autoevaluacion y mejora continua segun las
normas del MINEDU.

h) Asesorar en la formulacion de directivas, guias y procedimientos de

atencion.
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i) Elaborar, revisar, actualizar y difundir los documentos de Gestion propios
del Instituto.
j) Otras que le asigne la Direccion General.
RESPONSABILIDADES:
Es Responsable ante el Director General del cumplimiento de sus funciones,

otorgando la asistencia al mismo en cuanto al cumplimiento de lo establecido.
DEPENDENCIAS DE PERSONAL:

Depende de la Direccién General del Instituto.

Para el cumplimiento de sus funciones, coordina con el Director Académico y de
ser necesario con los responsables de las instancias académicas y administrativas de
la institucion.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Tener titulo Profesional de la carrera de Administracion.

b) Experiencia laboral minima de 5 afios en Instituciones Publicas y Privadas.
c¢) Conocimiento de la Normatividad aplicable al sistema educativo.

d) Conocimiento de Ofimética a Nivel basico.

IMPEDIMENTOS:

a) Estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de

violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas; ni los
supuestos sefialados en la Ley N° 29988.

b) Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los dltimos cinco afos.

c) Estar Inhabilitado para desempefiar actividad, profesion, ocupacion u oficio
que impligue el cuidado, vigilancia o atencion de nifias, nifios o adolescentes
de acuerdo a la Ley N2 30901.
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i. COMPETENCIAS Y HABILIDADES MINIMAS REQUERIDAS:
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a. UNIDAD ORGANICA:
Nombre Puesto

Dependencia Organica
Dependencia Superior
Dependencias inferiores :

DIRECTOR ACADEMICO

DIRECTOR ACADEMICO

Area Académica

Direccién General

Las que se reflejan en organigrama y sus niveles

inferiores.

b. UBICACION EN ORGANIGRAMA:

UNIDAD UNIDAD UNIDAD DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVA ACADEMICA COMPLEMENTARIOS
DIRECCION ACADEMICA JEFE DE SERVICIOS

JEFE ADMINISTRATIVO COMPLEMENTARIOS

c. OBJETIVO:

SECRETARIA ACADEMICA

El Director Académico es el encargado de implementar acciones técnico

pedagdgicas, programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de planes y

programas curriculares promoviendo los valores éticos sociales y formacion

profesional, que fundamenten el desarrollo personal, social y profesional de los

estudiantes, mediante la investigacion y propuestas de estrategias que determine y

orienten las capacidades, intereses, acciones de produccion y prestacion de

servicios de los educandos en los diferentes programas académicos profesionales

que oferte la institucion.

d. EUNCIONES:

a) Depende de la Direccion General y tiene a su cargo los 6rganos de Linea.

b) Planificar, programar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades

y acciones técnico pedagdgico de las Jefaturas de Programas Académicos,

para ello realizara las coordinaciones que considere se ameriten.

c) Supervisar la ap

correspondiente.

licacibn de la normatividad

técnico pedagogica
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d)

9)

h)

)
k)

Establecer, promover y cultivar las buenas relaciones interpersonales,
contribuyendo al mantenimiento de un clima institucional favorable para el
proceso de ensefianza-aprendizaje y formativo de los estudiantes.

Es responsable del mejoramiento de la calidad profesional de los formadores
de la institucion (capacitacion y actualizacion) en coordinacién con la
Direccion General y Jefaturas.

Coordinar con la Direccion General los mecanismos pertinentes para la
produccion intelectual, garantizando la calidad de los materiales educativos
que se produzcan.

Coordinar con el equipo de tutores y delegados de aula para el mejoramiento
académico.

Presentar el informe de las actividades educativas programadas al finalizar el
afio académico, previo informe de las Jefaturas de Programas Académicos y/o
Docentes de asignaturas.

Plantear el proyecto de distribucion de horas conjuntamente con el Jefe de
Programa Académico, el mismo que debe ser elevado a la Direccion General
para su ratificacion u observacion.

Remplaza al Director General en su ausencia.

Participar en la formulacion, ejecucién y evaluacion del plan anual de trabajo.
Orientar a los Jefes de Programas Académicos y docentes en la aplicacion de
normas de evaluacion académica implementandolas con sus respectivos

documentos.

m) Ejecutar y supervisar el Plan de Capacitacién y actualizacion docente,

p)

conjuntamente con la Direccién General

Proponer y promocionar los programas de capacitacion y actualizacion para
los docentes conforme al plan de actualizacién y capacitacion docente.
Integrar el comité de defensa del estudiante velando por el bienestar de las y
los estudiantes para la prevencidn y atencion en casos de hostigamiento
sexual.

Promover la diversificacion curricular de acuerdo a la realidad local, regional

y nacional.
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q) Orientar, apoyar y coordinar con los Jefes de Programas Académicos, la
organizacion, desarrollo, monitoreo y evaluacion de las actividades
formativas en situaciones reales de trabajo (préacticas pre profesionales).

r) Implementar, supervisar e informar a Direccion General el cumplimiento de
las disposiciones de caracter académico.

s) Supervisar y evaluar el desempefio técnico pedagdgico del personal
jerarquico, secretaria académica y docentes, asi como los proyectos de interés
institucional.

t) Asesorar y evaluar la formulacion de horarios y calendarios de trabajo del
personal docente y jefaturas de programas académicos a su cargo, en las
actividades de formacion en situaciones reales de trabajo y asesoramiento
gratuito dentro y fuera de la institucion, en trabajos de investigacion con fines
de titulacion.

u) Supervisar el buen funcionamiento de laboratorios, topico, biblioteca, talleres
y otros recursos didacticos que se utilicen en las acciones académicas.

v) Mantener actualizado la carpeta y portafolio de los docentes.

w) Programar en coordinacion con los Docentes de Formacion General, talleres
extra curriculares.

X) Otras funciones que le asigne el Director General.

e. RESPONSABILIDADES:

Es Responsable ante el Director General del cumplimiento de sus funciones,

otorgando la asistencia al mismo en cuanto al cumplimiento de lo establecido, con
un flujo de informacidn veraz y oportuna.
f. DEPENDENCIAS DE PERSONAL :

Dependen de la Direccidén General del Instituto.
Para el cumplimiento de sus funciones, coordina con el Director General y de ser
necesario con los responsables de las demas instancias institucionales académicas
o0 de ser el caso y administrativa.

g. REQUISITOS MINIMOS:

a) Tener titulo Universitario con énfasis en los programas de estudios que oferta
la institucion.

b) Estudios de especializacién o posgrado en el campo tecnoldgico o pedagdgico
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c) Experiencia docente en educacion superior no menor de 2 afos.

IMPEDIMENTOS:

a. Registrar antecedentes penales, judiciales,

ni

administrativamente en los Gltimos cinco afios.

haber sido sancionado

b. Estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de

violacién de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas; ni los

supuestos sefialados en la Ley N° 29988.

c. Estar Inhabilitado para desempefiar actividad, profesion, ocupacién u oficio

que implique el cuidado, vigilancia o atencién de nifias, nifios o adolescentes
de acuerdo a la Ley N2 30901.
COMPETENCIAS Y HABILIDADES MINIMAS REQUERIDAS:

REQUERIMIENTOS PERSONALES

HABILIDADES
MEDIO = MAXIMO

Responsabilidades X
Capacidad X
analisis/sintesis
Iniciativa y dinamismo X
Madurez de criterio X
Capacidad para dirigir 7
y controlar personal
Manejo de conflictos X
Facilidad de expresion 7
oralfescrita
Establecer ymantener X

buenasrelaciones

NO
APLICA

COMPETENCIAS

Experiencias en
Sistermmas de Educacion
Tecnoldgica (afios)

Trabajandoen e quipos
Inte rdiciplinados

Desarrollode
planeacion

otros

MEDIO

MAXIMO

NO
APLICA
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SECRETARIA ACADEMICA
a. UNIDAD ORGANICA:

Nombre Puesto :  SECRETARIA ACADEMICA
Dependencia Organica : Area académica

Dependencia Superior : Direccién Académica
Dependencias inferiores:  Ninguna

b. UBICACION EN ORGANIGRAMA:

UNIDAD
ACADEMICA

DIRECCION ACADEMICA

|| SECRETARIA ACADEMICA
ADNINISTRATIV LOEALfFILIAL

R e,
c. OBJETIVO:

Organizar, promover, coordinar y supervisar la Implementacion, funcionamiento
y mejoramiento de los diferentes servicios que la Entidad presta de acuerdo con la
politica y normas del Instituto.

d. FEUNCIONES:

a) Organizar y velar por el normal funcionamiento de los archivos, tramite

administrativo, registro académico y evaluacion de los estudiantes en lo
referente a los estudios que realiza en los programas académicos que oferta la
Institucion.

b) Organizar, velar y visar los documentos educativos de los alumnos como las
néminas de matricula, actas consolidadas de evaluacion de rendimientos
académicos, certificados de estudios, procesos de graduacion y titulacion, su
tramitacion y otros afines de indole académico.

c) Remitir oportunamente los documentos educativos de los estudiantes a la
dependencia educativa de su jurisdiccion.

d) Coordinar con los responsables de los Programas Académicos sobre la
documentacion educativa de los estudiantes del programa.
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e) Ser fedatario de copia de documentos educativos emitidos por la Institucion.

f) Elaborar el plan de trabajo y presupuesto anual de la Unidad y velar por el
cumplimiento de todos los servicios que prestan.

g) Organizar y coordinar las reuniones de la oficina con otras dependencias para
el cumplimiento de las funciones.

h) Orientar con cortesia y amabilidad a las autoridades académicas y
administrativas, padre de familia y estudiantes que realizan gestiones en la
secretaria académica

i) Atender y orientar al publico usuario sobre gestiones académicas o
administrativas y la situacion en la que se encuentran los expedientes
tramitados.

i) Recepcionar, clasificar, registrar y tramitar la documentacion externa e interna
que ingresa a su dependencia.

j) Organizar el control y seguimiento de los documentos de la Direccion
académica.

k) Consolidar el cuadro de necesidades del area y solicitar su atencion.,

I) Tramitar y disponer la atencidn de las solicitudes de servicios de la competencia
de la Unidad, formulados por los usuarios.

m) Organizar y formular la informacién requerida por el MINEDU, referente a los
diversos formatos solicitados por esta entidad.

n) Emitir informes técnicos de ser el caso con la documentacién sustentaria o
solicitada sobre diversos aspectos relacionadas al area de competencia de su
unidad.

0) Cumplir otras funciones afines al cargo que le asigne su jefe inmediato superior.

e. RESPONSABILIDADES:
Es Responsable ante el Director Académico del cumplimiento de sus funciones,

otorgando la asistencia al mismo en cuanto al cumplimiento de lo establecido,
con un flujo de informacion veraz y oportuna de ser el caso.

f. DEPENDENCIAS DE PERSONAL:
a) Dependen de la Direccion Académica del Instituto.

b) Para el cumplimiento de sus funciones, coordina con el Director Académico
y de ser necesario con los responsables de las instancias académicas

institucionales, y en casos muy puntuales con la administrativa.
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g. REQUISITOS MINIMOS:

a) Tener titulo Universitario o Técnico o ser egresado universitario/técnico de

la carrera de Educacion y/o con énfasis en los programas de estudios que

oferta la institucion.

b) Experiencia en gestion institucional en educacion superior no menor de un

afio.

c) No estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos

de violacion de la libertad sexual y delitos de tréfico ilicito de drogas; ni los

supuestos sefialados en la Ley N° 29988.

d) Tener capacitacién en competencias inherentes a la Educacion Superior.
h. IMPEDIMENTOS:

a. Registrar antecedentes penales, judiciales,

administrativamente en los Ultimos cinco afos.

ni

haber sido sancionado

b. Estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de

violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas; ni los

supuestos sefialados en la Ley N° 29988.

c. Estar Inhabilitado para desempefiar actividad, profesion, ocupacion u oficio

que implique el cuidado, vigilancia o atencion de nifias, nifios o adolescentes

de acuerdo a la Ley N2 30901.
COMPETENCIAS Y HABILIDADES MINIMAS REQUERIDAS:

REQUERIMIENTOS PERSONALES

HABILIDADES

Responsabilidades

Capacidad
andlisis/sintesis

Iniciativa y dinamismo

Madurez de criterio

Capacidad para dirigir
y controlar personal

Manejo de canflictos
Facilidad de expresidn
oralfescrita

Establecer y mantener
buenasrelaciones

MEDIO  MAXIMO

NO
APLICA

COMPETENCIAS

Experiencias en
Sistemas de Educacién
Tecnoldgica (afios)

Trabajando e nequipos
Interdiciplinados

Desarrollo de
planeacidn

otros

MEDIO

MAXIMO

APLICA



MPP- MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS \:‘é&‘ »\_\\‘5
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO “FIBONACCI” Fibonacci

COORDINADOR ACADEMICO ADMINISTRATIVO LOCAL/FILIAL

a. UNIDAD ORGANICA:

Nombre Puesto : COORDINADOR ACADEMICO
ADMINISTRATIVO LOCAL/FILIAL

Dependencia Organica : Area Académica

Dependencia Superior : Direccién Académica

Dependencias inferiores: Las que se reflejan en organigrama y sus niveles

inferiores.

b. UBICACION EN ORGANIGRAMA:

DIRECCION ACADEMICA

> SECRETARIA ACADEMICA

COORDINADOR ACADEMICD
ADNINISTRATIVO LOCAL/FILIAL
L ¥
SUB UNIDAD PEDAGOGICA SUB UnIDAD DE
{COORDIMACION} FORMACION CONTIMNUA

c. OBJETIVO:
El Coordinador Académico Administrativo es el encargado de implementar acciones

técnico pedagdgicas, programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de planes

y programas curriculares de los locales y filiales promoviendo los valores éticos

sociales y formacion profesional, que fundamenten el desarrollo personal, social y

profesional de los estudiantes.
d. FUNCIONES:

a)

b)

d)

Depende de la Direccion Académica y tiene a su cargo los 6rganos de Linea
correspondiente a las filiales.

Planificar, programar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades y
acciones técnico administrativo y pedagégico de las Jefaturas de Programas
Académicos de la filial, para ello realizara las coordinaciones que considere se
ameriten.

Supervisar la aplicacion de la normatividad técnico pedagogica correspondiente.
Establecer, promover vy cultivar las buenas relaciones interpersonales,
contribuyendo al mantenimiento de un clima institucional favorable para el

proceso de ensefianza-aprendizaje y formativo de los estudiantes.
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9)
h)

)

p)

q)

Es responsable del mejoramiento de la calidad profesional de los formadores de la
institucién (capacitacion y actualizacion) en la filial en coordinacién con la
Direccion Académica y Jefaturas.

Realizar el monitoreo y supervision de los locales y filiales.

Elaborar los informes situacionales de los locales y filiales.

Coordinar con el equipo de tutores y delegados de aula para el mejoramiento
académico en la filial.

Presentar el informe de las actividades educativas programadas al finalizar el afio
académico, previo informe de las Jefaturas de Programas Académicos y/o
Docentes de asignaturas de la filial.

Plantear el proyecto de distribucion de horas conjuntamente con el Jefe de
Programa Académico, el mismo que debe ser elevado a la Direccion General para
su ratificacion u observacion de la filial.

Remplaza al Director Académico en su ausencia en la filial.

Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del plan anual de trabajo de
la filial.

Orientar a los Jefes de Programas Académicos y docentes en la aplicacion de
normas de evaluacion académica implementandolas con sus respectivos
documentos.

Ejecutar el Plan de Capacitacion Anual, conjuntamente con la Direccién
Académica correspondiente a la filial.

Promover la diversificacion curricular de acuerdo a la realidad local, regional y
nacional correspondiente a la filial.

Orientar, apoyar y coordinar con los Jefes de Programas Académicos, la
organizacion, desarrollo, monitoreo y evaluacién de las actividades formativas en
situaciones reales de trabajo (practicas pre profesionales) en la filial.
Implementar, supervisar e informar a Direccion Académica el cumplimiento de
las disposiciones de caracter académico correspondiente a la filial.

Supervisar y evaluar el desempefio técnico pedagdgico del personal jerarquico,
secretaria académica y docentes, asi como los proyectos de interés institucional en
coordinacién con el equipo técnico.

Asesorar y evaluar la formulacién de horarios y calendarios de trabajo del personal

docente y jefaturas de programas académicos a su cargo, en las actividades de
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formacion en situaciones reales de trabajo y asesoramiento gratuito dentro y fuera
de la institucién, en trabajos de investigacion con fines de titulacion
correspondiente a la filial.

t) Supervisar el buen funcionamiento de laboratorios, topico, biblioteca, talleres y
otros recursos didacticos que se utilicen en las acciones académicas de la filial.

u) Mantener actualizado la carpeta y portafolio de los docentes de la filial.

v) Velar por la proteccion al estudiante y hacer cumplir las normas contra el hostigamiento
sexual.
w) Programar en coordinacion con los Docentes de Formacion General, talleres extra

curriculares de la filial.

x) Otras funciones que le asigne el Director Académico.
RESPONSABILIDADES:
Es Responsable ante el Director Académico del cumplimiento de sus funciones,

otorgando la asistencia al mismo en cuanto al cumplimiento de lo establecido, con
un flujo de informacidn veraz y oportuna.
DEPENDENCIAS DE PERSONAL:

a) Dependen de la Direccion General del Instituto.

b) Parael cumplimiento de sus funciones, coordina con el Director General y de ser
necesario con los responsables de las demas instancias institucionales
académicas o de ser el caso la administrativa.

g. REQUISITOS MINIMOS:

a) Tener titulo Universitario con énfasis en los programas de estudios que oferta la

institucion.
b) Estudios de especializacidén o posgrado en el campo tecnoldgico o pedagdgico
c) Experiencia docente en educacién superior no menor de 2 afios.
h. IMPEDIMENTOS:

a. Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado

administrativamente en los dltimos cinco afos.

b. Estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de
violacion de la libertad sexual y delitos de tréfico ilicito de drogas; ni los
supuestos sefialados en la Ley N° 29988.

c. Estar Inhabilitado para desempefiar actividad, profesion, ocupacién u oficio que
implique el cuidado, vigilancia o atencion de nifias, nifios o adolescentes de
acuerdo a la Ley N2 30901.
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i. COMPETENCIAS Y HABILIDADES MINIMAS REQUERIDAS:
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SUB UNIDAD PEDAGOGICA (COORDINACION)
a. UNIDAD ORGANICA:

Nombre Puesto : ENCARGADO DE SUB UNIDAD PEDAGOGICA

Dependencia Organica : Area Académica

Dependencia Superior : Coordinador académico administrativo local/filial
Dependencias inferiores :  Las que se reflejan en organigrama y sus niveles
inferiores.

b. UBICACION EN ORGANIGRAMA:

COOADINADOR ACADENICD
ADHINESTRATIVO LOCALFILIAL

L

SUB UNIDAD PEDAGOGICA
[{DOORDINACIKIM]

- F.E. FARMACIA TECHICA

- P_E. ENFERMER[A TECNICA

- P.E. COMTABILIDAD

PLE ADM. NEGOCIOS BANCARIOS
- W PN ARIEEROS

-'l FE. ADBA. DE EPAPRESAT |

PLE. LAED RATORIC CLINSCD ¥
AMATORALS PATOLINA

c. OBJETIVO:
El Encargado de la sub unidad pedagdgica es responsable de conducir la formacién
profesional y el disefio, gestionar la realizacion de las Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo, la administracion, evaluacion y actualizacion
permanente de los planes de estudios de un Programa Académico, para la
formacidn y capacitacion del estudiante hasta la obtencién del grado académico y
Titulo de Profesional Técnico.

d. FUNCIONES:
a. Elaborar y ejecutar el plan de trabajo anual del programa y su presupuesto

correspondiente.

b. Velar por el cumplimiento de los compromisos académicos de los docentes.

c. Supervisar el desarrollo curricular del Programa Académico y el presupuesto
correspondiente.

d. Asegurar a los estudiantes, la realizacion de las experiencias formativas en
condiciones reales en un centro de trabajo.
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e.

f.

Elaborar y ejecutar las actividades previstas en el plan académico, horarios,
distribucién de carga académica de los docentes, aulas, entrega de acta de
notas y otros.

Establecer acciones de seguimiento a los estudiantes retirados, en
coordinacion con la Unidad de Servicios complementarios para determinar el
plan de retorno.

Vincular a los estudiantes con las empresas e instituciones publicas o
privadas, a través del contacto directo en los procesos de su propio programa
académico profesional.

Fomentar en los estudiantes la realizacion personal y social durante el
desarrollo de su programa académico profesional.

Organizar los diferentes grupos de los estudiantes a realizar sus Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo.

Verificar el cumplimiento de la secuencialidad Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo.

Brindar orientacion tedrico metodoldgica para optimizar el desarrollo de las
Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo.

Supervisar las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo

. Presidir la comision de convalidacion de asignaturas de su Programa

Académico.

Propiciar el mejoramiento continuo del plan de estudios y silabos de las
asignaturas de su programa académico.

Propiciar la capacitacion de los docentes y estudiantes de su programa
académico.

. Ejecutar las actividades propias del programa académico en coordinacion con

las unidades académicas y administrativas pertinentes que beneficien a la
comunidad estudiantil.

RESPONSABILIDADES:

Es Responsable ante el Coordinador académico administrativo local/filial del

cumplimiento de sus funciones, garantizando la ejecucién de las actividades

curriculares del programa de su competencia, asi como del correcto aprendizaje de

los planes de estudios programados.
DEPENDENCIAS DE PERSONAL:

a) Depende en forma directa del Coordinador académico administrativo
local/filial.
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g.

b) Para el cumplimiento de sus funciones, coordina, ademas, de ser el caso con la
Direccion Académica, y de ser necesario con otras instancias institucionales
(académicas).

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo profesional en el &rea de su competencia o afin.
b) Tener experiencia general comprobada no menor de 3 afios.
c) Tener experiencia comprobada docente en educacion superior no menor de
2 afios en gestion de instituciones publicas o privadas.
d) Tener como minimo dos afios de experiencia laboral en manejo de
Programas Académicos o afin.
IMPEDIMENTOS:

a) Estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de
violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas ni los
supuestos sefialados en la Ley N° 29988.

b) Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los dltimos 02 afios.

c) Estar Inhabilitado para desempefiar actividad, profesion, ocupacién u oficio
que implique el cuidado, vigilancia o atencion de nifias, nifios o
adolescentes de acuerdo a la Ley N2 30901.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES MINIMAS REQUERIDAS:

REQUERIMIENTOS PERSONALES

HABILIDADES COMPETENCIAS

5 NO NO
MEDIO MAXIMO MEDIO MAXIMO
APLICA APLICA
Experiencias en
Responsabilidades X Sistemas de Educacion X
Tecnologica (afios)

Capacidad X Trabajandoen equipos X
analisis/sintesis Interdiciplinados
L . . Desarrollode
Iniciativa y dinamismo X L, X
planeacién
Madurez de criterio X otros

Capacidad para dirigir
y controlar personal
Manejo de conflictos X

Facilidad de expresion
oral/escrita

Establecer y mantener
buenasrelaciones
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AREA DE PROGRAMA ACADEMICO DE ADMINISTRACION DE NEGOCIOS
BANCARIOS Y FINANCIEROS, FARMACIA TECNICA, CONTABILIDAD,
ENFERMERIA TECNICA , ADMINISTRACION DE EMPRESAS Y LABORATORIO
CLINICO Y ANATOMIA PATOLOGICA

a. UNIDAD ORGANICA: )
Nombre Puesto : DOCENTE ENCARGADO DE P.A. SEGUN
ESPECIALIDAD

Dependencia Organica : Area Académica

Dependencia Superior : Sub unidad Pedagogica
Dependencias inferiores :  Las que se reflejan en organigrama y sus niveles
inferiores.

b. UBICACION EN ORGANIGRAMA:

{COORDINACION)
|

O eanamos

—p P.E. FARMACIA TECHICA

—= P.E. CONTABILIDAD

— - P.E. ENFERMERIA TECNICA

—{b— P.E. GESTION ADMINISTRATIVA

— ||  PE LABORATORIO n:imm ¥
ANATOMIA PATOLOGICA

h 4
DOCENTES

c. OBJETIVO:
El Docente Encargado de Programa Académico Profesional segln especialidad, es
responsable de coordinar, proponer y aportar las mejoras en la formacién profesional y el
disefio, de los planes de estudios de un Programa Académico, para la formacién y
capacitacion del estudiante hasta la obtencion del grado académico y Titulo de Profesional
Técnico.

d. FUNCIONES:

a) Proponer el desarrollo curricular del Programa Académico y el presupuesto
correspondiente.
b) Elaborar y ejecutar las actividades previstas en el plan académico.

c) Ser parte de la comision de convalidacion de asignaturas de su Programa Académico.



MPP- MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS Y &
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO “FIBONACCI” Fibonacci

f.

d)

9)

h)

)

k)

Propiciar el mejoramiento continuo del plan de estudios y silabos de las asignaturas de su
programa académico.

Fomentar, planificar, desarrollar y evaluar las actividades de investigacion de los
docentes de las distintas carreras profesionales.

Elaborar el Plan de Investigacion con metas a corto, mediano y largo plazo priorizando
las lineas de investigacion establecidas.

Coordinar con la Direccion General, Direccion Académica, el desarrollo de actividades
de investigacion con enfoque multidisciplinario.

Ejecutar la distribucion adecuada de los recursos asignados segun presupuesto del
Instituto

Promover y gestionar convenios de cooperacion técnica para la ejecucion de proyectos
de investigacion, a través de la Direccion General.

Publicar los resultados de las investigaciones por diversos érganos de difusion del
Instituto.

Mantener actualizado un registro de trabajos de investigacion a partir de la creacion de
un archivo Institucional

Coordinar con la Direccidn General, la organizacion y ejecucion de cursos de
capacitacion, tendientes a estimular la formacién de nuevos investigadores o fomentar el
perfeccionamiento y/o actualizacion de los investigadores.

Participar en los programas permanentes de auto evaluacion y autorregulacion para la
implementacion, desarrollo y ejecucion de procesos de mejora de la calidad educativa
como son el Licenciamiento y la Acreditacion Institucional.

implementar el repositorio digital de todos los trabajos de investigacion y/o proyectos de
innovacién aprobados.

Ejecutar las actividades propias del programa académico en coordinacién con las
unidades académicas y administrativas pertinentes que beneficien a la comunidad

estudiantil.

RESPONSABILIDADES:

Es Responsable ante el Encargado de sub unidad pedagogica del cumplimiento de sus

funciones, garantizando la ejecucion de las actividades curriculares del programa de su

competencia, asi como del correcto aprendizaje de los planes de estudios programados.
DEPENDENCIAS DE PERSONAL :

a) Depende en forma directa del Encargado de sub unidad pedagdgica.
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b) Para el cumplimiento de sus funciones, coordina, ademas, de ser el caso con la Direccidn

Académica, y de ser necesario con otras instancias institucionales (académicas).

g. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional en el area de su competencia o afin.

a) Tener experiencia general comprobada no menor de 3 afios.
b) Tener experiencia comprobada docente en educacion superior no menor de 1 afio en
gestion de instituciones publicas o privadas.
c) Tener como minimo dos afios de experiencia laboral en manejo de Programas
Académicos o afin.
h. IMPEDIMENTOS:

a) No estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de

violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas ni los supuestos
sefialados en la Ley N° 29988.

b) No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los dltimos 02 afios.

c) Estar Inhabilitado para desempefar actividad, profesion, ocupacion u oficio que
impligue el cuidado, vigilancia o atencion de nifias, nifios o0 adolescentes de acuerdo
a la Ley N# 30901.

i. COMPETENCIAS Y HABILIDADES MINIMAS REQUERIDAS:

REQUERIMIENTOS PERSONALES

HAEBILIDADES COMPETENCIAS

=] MO
MEDIQ MAXIMO MEDIO MAXIMO
APLICA APLICA
Experiencias en
Responsabilidades X Sistemas de Educacidn X
Tecnoldgica (afos)

Capacidad 5 Trabajando en e quipos »
andlizis/sintesis Interdiciplinados
Desarrollo de
Iniciativa y dinamismo X X
planeacian
Madurez de criterio X atros

Capacidad para dirigir
¥ controlar personal

Mane o de conflictos X
Facilidad de expresién

oralfescrita

Establecer y mantenar
buenasrelaciones
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DOCENTES
a. UNIDAD ORGANICA:

Nombre Puesto : DOCENTES
Dependencia Organica : Area Académica

Dependencia Superior : Unidad de Programa Académico
Dependencias inferiores :  Las que se reflejan en organigrama y sus niveles
inferiores.

b. UBICACION EN ORGANIGRAMA:

e PLE. CONTABILIDAD
P.E ADM. NEGOCIOS BANCARIOS
| L ¥ FNANOERDS
| L PE. ADM. DE EMPRESAS
L P.E. LABORATORIC CLINSCD ¥
ANATOMLS PATOLOGKA
DOCEMNTES

c. OBJETIVO:

Los docentes del Instituto de Educacion Superior Privado FIBONACCI son
profesionales con nivel académico actualizado, responsabilidad, ética profesional,
liderazgo y vision de futuro, capaces de tomar decisiones, resolver problemas y
orientar su gestion a formar profesionales criticos y reflexivos para un mundo en
constante cambio, enmarcados en el perfil profesional. La labor docente implica
el desempefio de funciones de ensefianza-aprendizaje, investigacion, proyeccion
social, capacitacion, produccion intelectual, promocién de la cultura, creacion y
promocion del arte, produccion de bienes, prestacion de servicios y otras de

acuerdo con los principios y fines de la Institucién.

d. FUNCIONES:
a) Programar, desarrollar y evaluar las actividades curriculares, asi como las

actividades culturales, recreativas y deportivas.
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b)

c)

d)

9)

h)

)
k)

p)

q)

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

De ser el caso, Asesorar y supervisar las experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo de los estudiantes.

Promover y participar en proyectos productivos, pedagdgicos, artisticos de
Investigacidn e innovacion, proyeccion social, dentro de su carga académica.
Orientar y asesorar proyectos de los estudiantes con fines de titulacion.

Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria.

Participacion en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan
Anual de trabajo (PAT), pedagdgico-administrativo y los silabos.

Participar en la programacion de seguimientos de egresados de la Institucion.
Cumplir con las fechas programadas para la entrega de documentos técnicos
pedagdgicos.

Participar en las actividades programadas por la institucion.

Elaborar y presentar oportunamente las programaciones curriculares de su
responsabilidad, en coordinacion con el equipo interdisciplinario de docentes.
Evaluar procesos de ensefianza aprendizajes de acuerdo a las normas
correspondientes y cumplir con la elaboracion de la documentacion respectiva.
Participar de las acciones programadas de investigacion y experimentacion de
nuevos métodos y técnicas de trabajos educativos y profesional; asi como en
Superiores.

Cooperar en las acciones de mantenimiento conservacion de los bienes en
General del Instituto.

Proponer y ejecutar proyectados de Investigacion y/o prestacion de servicios de
caracter educativo y otros de especialidad de acuerdo a su capacidad de
infraestructura, equipamiento y maquinaria a corto plazo en coordinacion con su
Jefatura.

Cooperar con el encargado del Programa Académico y el director académico en
el desarrollo de actividades formativas en condiciones reales de trabajo que
realizan los estudiantes del Instituto.

Coordinar con las instancias en la utilizacion racional de las herramientas,
equipamiento y otros recursos, en forma oportuna.

Participar plenamente y oportunamente en actividades de proyeccion social, cultura,

deportivas, artisticas y de otra indole que programa internamente el Instituto.
Preparar el material didactico, para las unidades didacticas a dictar.
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t) Elaborar plan de clases oportunamente, con objetivos y secuencias de actividades.

u) Tomar pruebas preliminares de entrega de alumnos para ver la calidad en
conocimiento, con el cual se trabaja.

v) Cumplir puntualmente con el horario de clases establecidos, con su carga horaria.

w) Dar clase de retroalimentacion cuando lo amerite, después de la prueba de
evaluacion.

x) Cumplir estrictamente con el calendario semestral.

y) Informar oportunamente al encargado del Programa Académico respectivo de la mala
conducta de los alumnos, en el desarrollo de clases y dentro de la Institucion.

z) Asistir puntualmente a reuniones convocadas por instancias superiores y actividades
civicas patridticas.

aa) Cumplir con informar al alumno los resultados de las evaluaciones y promedios
generales.

bb) Elaborar el plan de clases oportunamente, con los objetivos y secuencias de
actividades.

cc) Registrar las notas de avances pedagogicos en el registro auxiliar y en forma oportuna
del registro oficial segin norma de la Institucion.

dd) Podran desarrollar actividades de coordinacion, supervision y/o monitoreo de la
EFSRT, efectuando visitas programadas a las empresas e instituciones en las cuales
los estudiantes realizaran sus experiencias y recabaran la informacidn necesaria sobre
el estudiante a cargo.

e. RESPONSABILIDADES:
Es Responsable directamente ante el encargado del programa de estudios del

cumplimiento de sus funciones, garantizando la correcta ejecucion de las acciones
puntuales curriculares del programa de su competencia, con una calidad de aprendizaje

idonea y suficiente.

f. DEPENDENCIAS DE PERSONAL:
a) Depende en forma directa del encargado del programa de estudios de su

competencia.

b) Para el cumplimiento de sus funciones, coordina, ademas, de ser el caso con la
Direccion Académica, y de ser necesario con otras instancias institucionales
académicas.

g. REQUISITOS MINIMOS:
a)  Titulo profesional en el programa de estudios a fin en la que desempefia su labor

docente.
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b)

c)

d)

9)

Tener experiencia laboral general minima de 01 afio en el area o especialidad

vinculada al programa de estudios.

Tener experiencia laboral especifica comprobada como docente en educacién
superior vinculada al programa de estudios, no menor de 1 afio.

Cumplir con el perfil profesional requerido segun lo declarado en el programa
de estudios que le corresponda a la unidad didactica a impartir.

No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los Gltimos 02 afios.

Disponibilidad de tiempo en el horario de clases de la Institucion.
Compromiso de participar en las diferentes actividades y eventos
programados por la Institucion.

IMPEDIMENTOS:

a)

b)

d)

Estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de
violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas ni los
supuestos sefialados en la Ley N° 29988.

Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los dltimos 02 afios

Estar Inhabilitado para desempefiar actividad, profesion, ocupacion u oficio
que implique el cuidado, vigilancia o atencion de nifias, nifios o adolescentes
de acuerdo a la Ley N2 30901.

Los criterios para la evaluacion para contratacion docentes se observan en el
anexo 01 del presente reglamento.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES MINIMAS REQUERIDAS:

REQUERIMIENTOS PERSONALES

HABILIDADES COMPETENCIAS

) NO NO
MEDIO = MAXIMO MEDIO | MAXIMO
APLICA APLICA

Experiencias en

Responsabilidades

Capacidad
anélisisfsintesis

Iniciativa y dinamismo

Madurezde criterio
Capacidad para dirigir
y controlarpersonal
Manejo de conflictos

Facilidad de expresidn
oralfescrita

Establecery mantener
buenas relaciones

Sistemas de Educacidn
Tecnolégica (afios)
Trabajando en equipos

Interdiciplinados

Desarrollo de
planeacién

otros
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SUB UNIDAD DE FORMACION CONTINUA
a. UNIDAD ORGANICA:

Nombre Puesto : RESPONSABLE DE FORMACION CONTINUA
Dependencia Organica : Area Académica

Dependencia Superior : Coordinador académico administrativo local/filial
Dependencias inferiores :  Las que se reflejan en organigrama y sus niveles
inferiores.

b. UBICACION EN ORGANIGRAMA:

DIRECCION ACADEMICA

|  sSECRETARIA ACADEMICA

SUB UMIDAD D
FORMACION CONTINUA

c. OBJETIVO:
Es la Unidad encargada de promover el desarrollo profesional a través de los
procesos educativos de formacion continua (programas, talleres, seminarios,
cursos, etc.), que permitan la especializacion o dar un soporte ocupacional que
permita al estudiante su insercion laboral en un plazo mas corto. Garantizando la
calidad, continuidad y competitividad en el ejercicio de su nivel técnico.

d. FEUNCIONES:

a) Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de formacion
continua.

b) Otorgar constancias de haber realizado cursos, seminarios, talleres y otros
eventos inherentes a su funcion.

c) Proponer, ejecutar y evaluar convenios institucionales para realizar actividades
inherentes a su funcion.

d) Promover la organizacion de eventos académicos de calidad y demas actividades
cientificas: congresos, convenciones, simposios, mesas redondas, reuniones,
encuentros, talleres de actualizacion y otros.

e) Elaborar y evaluar el plan de actividades y presupuesto de la Unidad, manuales,
reglamentos y otros de su competencia.

e. RESPONSABILIDADES:

Es Responsable ante el Coordinador académico administrativo local/filial del

cumplimiento de sus funciones, garantizando la correcta ejecucion de las actividades
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curriculares del programa de formacion continua ((programas, talleres, seminarios,

cursos, etc.), con una calidad de aprendizaje idonea y suficiente.

f. DEPENDENCIAS DE PERSONAL:

a) Depende en forma directa del Coordinador académico administrativo

local/filial.

b) Para el cumplimiento de sus funciones coordina, ademas, de ser el caso con la

Direccion Académica y General, y de ser necesario con otras instancias
institucionales académicas.

g. REQUISITOS MINIMOS:

a.
b.

Titulo profesional de nivel superior universitario o técnico.

Tener experiencia comprobada docente en educacion superior no menor de 2
afios.

Acreditar experiencia administrativa y academica en Institutos publicos o
privados.

h. IMPEDIMENTOS:

a.

Estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de
violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas ni los
supuestos sefialados en la Ley N° 29988.

Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los dltimos 02 afios.

Estar Inhabilitado para desempefiar actividad, profesion, ocupacion u oficio que
impligue el cuidado, vigilancia o atencion de nifias, nifios o adolescentes de
acuerdo a la Ley N2 30901.

i. COMPETENCIAS Y HABILIDADES MINIMAS REQUERIDAS:

REQUERIMIENTOS PERSONALES

HABILIDADES COMPETENCIAS
NO NO
MEDIO MAXIMO MEDIO MAXIMO
APLICA APLICA
Experiencias en
Responsabilidades X Sistemas de Educacidn X
Tecnoldgica [afios)
Capacidad Trabajandoenequipos

andlisisfsintesis Interdiciplinados

Desarrollode
Iniciativa y dinamismo X _ x
planeacién

Madurez de criterio X otros

Capacidad para dirigir
ycontrelar personal

Manejo de conflictos X

Facilidad de expresidn
oralfescrita

Establecer y mantener
buenasrelaciones
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JEFE DE ADMINISTRACION

a. UNIDAD ORGANICA:

Nombre Puesto . ADMINISTRADOR
Dependencia Organica : Area administrativa

Dependencia Superior : Director General

Dependencias inferiores :  Las que se reflejan en organigrama y sus niveles

inferiores.

b. UBICACION EN ORGANIGRAMA:

UNIDAD UNIDAD UNIDAD DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVA ACADEMICA COMPLEMENTARIOS
DIRECCION ACADEMICA JEFE DE SERVICIOS

JEFE ADMINISTRATIVO COMPLEMENTARIOS

SECRETARIA ACADEMICA

c. OBJETIVO:
La Jefatura de Administracion es el érgano de apoyo a la gestion institucional,

depende del Director General encontrandose a cargo todas las actividades de gestion

de recursos materiales, humanos, tecnoldgicos y financieros de la Institucion.
d. EUNCIONES:

a)

b)
c)

d)

9)

Gestionar y proveer los recursos necesarios para la buena marcha de la Gestion
Institucional.

Administrar los recursos y bienes institucionales

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

Elaborar el plan de mantenimiento y de soporte tecnoldgico, una vez aprobada
por la Direccion general, serd responsable de su ejecucion, supervision y
evaluacion a través de las areas de servicios generales y TICS.

Planificar, coordinar, ejecutar y controlar la administracion de los bienes y
materiales, asi como los recursos financieros y econémicos.

Aplicar las normas y procedimientos técnicos de personal, tesoreria,
abastecimientos y contabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de la institucion y presentarlo al Director General

para aprobacion y tramite.
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f.

h)

)

K)

Programar y controlar los servicios de mantenimiento, reparacion,
conservacion, seguridad de los bienes, muebles y equipos.

Elaborar el plan logistico de la institucion de acuerdo a normas generales.
Proporcionar el apoyo logistico a las actividades académicas y administrativas
del Instituto, proveyéndoles de los recursos materiales y financieros necesarios
para realizar el monitoreo de su ejecucion.

Informar mensualmente la ejecucién presupuestal.

Elaborar el inventario general de los bienes de la Institucion al término del afio

lectivo e informar a las instancias superiores.

m) Coordinar y programar el rol de vacaciones del personal.

n)
0)

P)

Realizar informes semanales y mensuales de asistencia del personal.
Autorizar los permisos que solicite el personal segin las necesidades de la
Institucion y en cumplimiento a normas legales.

Otros que le asigne la Direccion General.

RESPONSABILIDADES:

Es Responsable ante el director General del cumplimiento de sus funciones,

garantizando la correcta ejecucion de las actividades de gestion institucional que

son soporte vital para el desenvolvimiento regular de las actividades académicas.
DEPENDENCIAS DE PERSONAL:

a.

b.

El Jefe de Administracion depende jerarquicamente del Director General y
ejerce autoridad sobre el personal asignado a su Unidad.

El Jefe de la Unidad Administrativa para el cumplimiento de sus funciones,
coordina con el Director General y la unidad administrativa para el

cumplimiento de sus funciones.

g. REQUISITOS MINIMOS:

h.

a.
b.

C.

Titulo profesional de Administracion o afin.

Estudios de especializacion en gestion administrativa o institucional no menor
de tres afios.

Recomendable haber ejercido cargos de responsabilidad similar en el entorno

laboral.

IMPEDIMENTOS:

a. No estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos

de violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas ni los

supuestos sefialados en la Ley N° 29988.
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b. No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los dltimos dos afios.

c. Estar Inhabilitado para desempefar actividad, profesion, ocupacion u oficio
que implique el cuidado, vigilancia o atencién de nifias, nifios o adolescentes
de acuerdo a la Ley N2 30901.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES MINIMAS REQUERIDAS:
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a.

b.

C.

CONTABILIDAD Y FINANZAS

UNIDAD ORGANICA:
Nombre Puesto : ENCARGADO DE CONTABILIDAD/FINANZAS

Dependencia Organica : Area Administrativa
Dependencia Superior : Jefe de Administracion
Dependencias inferiores :  Las que se reflejan en organigrama y sus niveles

inferiores.
UBICACION EN ORGANIGRAMA:

JEFE ADMINISTRATIVO

AREA DE CONTABILIDAD Y
FINANZAS

AREA DE TESORERIA/ CAJA

AREA DE SERVICIOS
GEMERALES

AREA DE TICS

MARKETING E IMAGEN
INSTITUCIONAL

OBJETIVO:
Es la Unidad encargada de planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar la
ejecucion de los procesos contables y tributarios de la Institucion, manteniendo un
estricto control patrimonial y de los balances de situacion, asi como de todos los
documentos contables de ingresos y gastos de la Institucion incluyendo las Planillas

de Trabajadores.

d. EUNCIONES:

a) Formular normas, directivas y procedimientos para optimizar la gestion de la
Unidad y el manejo y control de los procesos contables y tributarios de la
Institucion.

b) Centralizar la captacion y distribucion de recursos financieros y llevar las cuentas
contables del Instituto.

¢) Formular y reprogramar los pagos de tributos, tasas y contribuciones.
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d)

f)

9)
1.

h)

Verificar que los documentos contables se encuentren debidamente
comprometidos, devengados y afectados presupuestalmente en el calendario
mensual de liquidacion tributaria.

Organizar, programar Yy registrar documentos contables gastos e ingresos
considerados comprobantes de pago, tales como: Boletas, facturas, contratos,
planilla de remuneraciones, pensiones, jornales y otros documentos oficiales.
Elaborar los Balances y Estados Situacionales.

Realizar los formatos para el pago de impuestos dentro de los plazos legales.
Elaborar la informacién contable de competencia de la Unidad.

Cumplir otras funciones que se le asigne en el &ambito de su competencia.

RESPONSABILIDADES:

El encargado de Contabilidad y Finanzas, es responsable ante el Jefe de

Administracion y del Director General del cumplimiento de las funciones

asignadas a la Unidad a su cargo.
DEPENDENCIAS DE PERSONAL:

El encargado de Contabilidad/Finanzas depende jerarquicamente del Jefe de

Administracion y del Director General y ejerce autoridad sobre el personal

asignado a su Unidad.
REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo profesional técnico en el area de contabilidad.

b) Tener como minimo dos afios de experiencia laboral en conduccion de
sistemas contables.

c) Estar colegiado y habilitado.

d) Acreditar capacitacion en temas de su competencia.

IMPEDIMENTOS:

a) No estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos
de violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas ni los
supuestos sefialados en la Ley N° 29988.

b) No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los dltimos 2 afos.

c) Estar Inhabilitado para desempefiar actividad, profesion, ocupacion u oficio
que impligue el cuidado, vigilancia o atencion de nifias, nifios o adolescentes
de acuerdo a la Ley N2 30901.
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i. _COMPETENCIAS Y HABILIDADES MINIMAS REQUERIDAS:
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TESORERIA/CAJA
a. UNIDAD ORGANICA:

Nombre Puesto : ENCARGADO TESORERIA

Dependencia Organica : Area Administrativa

Dependencia Superior : Jefe de Administracion
Dependencias inferiores :  Las que se reflejan en organigrama y sus niveles

inferiores.

b. UBICACION EN ORGANIGRAMA:

JEFE ADMINISTRATIVO

AREA DE CONTABILIDAD Y
FINANZAS

AREA DE TESORERIA/ CAJA

AREA DE SERVICIOS
GENERALES

AREA DE TICS

MARKETING E IMAGEN
INSTITUCIONAL

c. OBJETIVO:
Es la Unidad encargada de planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar la
ejecucion de los procesos técnicos de manejo de fondos: ingresos, egresos,
programacion, informacidn y archivo.

d. EUNCIONES:
a) Formular normas, directivas y procedimientos para optimizar la gestion de la

Unidad y el manejo y control de los recursos financieros de la Institucién
(dinero en efectivo, chequeras, abonos y otros documentos que afecten los
activos y pasivos).

b) Centralizar la captacion y distribucion de recursos financieros y llevar las
cuentas bancarias del Instituto.

c) Verificar que los documentos administrativos se encuentren debidamente
comprometidos, devengados y afectados presupuestalmente en el calendario
mensual de compromisos.

d) Formular y reprogramar los calendarios de pagos.
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e) Organizar, programar y registrar el girado de documentos, tales como: érdenes
de compra y de servicios, planilla de remuneraciones, pensiones, jornales,
valorizaciones de obras, estudios y otros documentos oficiales.

f)  Elaborar comprobantes de pago y girar cheques para cancelar compromisos,
contratos, remuneraciones, pensiones, etc. y tramitarlos a caja debidamente
firmados y autorizados por los funcionarios correspondientes.

g) Elaborar notas y 6rdenes de anulacion de cheques.

h) Realizar pago de impuestos, servicios y otros dentro de los plazos legales.

i) Preparar y tener al dia el flujo de caja.

J)  Efectuar las conciliaciones del movimiento de subsidios dados por el Instituto.

k) Elaborar la informacion financiera de competencia de la Unidad.

I)  Controlar los recursos financieros por sectores y proyectos de inversion, que
forman parte del programa de inversion del ejercicio fiscal.

m) Emitir informes técnicos sobre la situacion de la aplicacion o movimiento de
fondos, situacion de liquidez del Instituto y otros relacionados a su Unidad.

n) Realizar tramites bancarios y otros relacionados a su Unidad.

0) Cumplir otras funciones que se le asigne en el ambito de su competencia.

RESPONSABILIDADES:

El encargado de Tesoreria y Caja, es responsable ante el Jefe de Administracion y

del Director General del cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad a su

cargo.
DEPENDENCIAS DE PERSONAL:

El encargado de Tesoreria y Pagos depende jerarquicamente del Jefe de

Administracion y del Director General y ejerce autoridad sobre el personal asignado

a su Unidad.
g. REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo profesional técnico en el area de contabilidad o afin.

b) Tener como minimo dos afios de experiencia laboral en conduccion de sistemas

c)

administrativos de tesoreria.

Acreditar capacitacion en temas de su competencia.

IMPEDIMENTOS:

a)

No estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de
violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas ni los

supuestos sefialados en la Ley N° 29988.
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b) No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los dltimos 1 afio.

c) Estar Inhabilitado para desempefiar actividad, profesion, ocupacién u oficio
que implique el cuidado, vigilancia o atencion de nifias, nifios o adolescentes
de acuerdo a la Ley N2 30901.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES MINIMAS REQUERIDAS
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AREA SERVICIOS GENERALES
a. UNIDAD ORGANICA:

Nombre Puesto . ENCARGADO SERVICIOS GENERALES
Dependencia Organica : Area Administrativa

Dependencia Superior : Jefe de Administracion
Dependencias inferiores:  Las que se reflejan en organigrama y sus niveles
inferiores.

b. UBICACION EN ORGANIGRAMA:

JEFE ADMINISTRATIVO

AREA DE CONTABILIDAD Y
FINANZAS

AREA DE TESORERIA/ CAJA

AREA DE SERVICIOS
GENERALES

AREA DE TICS

MARKETING E IMAGEN
INSTITUCIONAL

c. OBJETIVO:
Es la Unidad encargada de las diversas actividades de servicio interno de la
institucion, tales como: porteria, recepcion y mantenimiento (limpieza) y
cumplimiento de los protocolos de seguridad Institucional, ademas de ser la
encargada de dar el soporte en el ambito de sus competencias.

d. FUNCIONES:

Mantenimiento Preventivo y Correctivo

a) Desarrollar procedimientos de mantenimiento y garantizar la implementacion en
caso de deterioro o reposicion del equipamiento.

b) Llevar a cabo inspecciones de las instalaciones eléctricas, sanitarias, desaguie,
servicios de internet y telefonia para identificar y solucionar problemas

c) Comprobar los sistemas hidraulicos y eléctricos de los locales para asegurar la
funcionalidad

d) Planificar, ejecutar y supervisar todas las actividades de instalacion y reparacion

e) Supervisar el inventario de los equipos y hacer pedidos cuando sea necesario
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f)

9)
h)

)

K)

)

Supervisar los gastos y controlar el presupuesto para el mantenimiento
Gestionar las relaciones con los contratistas y proveedores de servicios
Conservar registros de mantenimiento e informar de las actividades cotidianas
Asegurarse de que se cumplan las politicas de salud y de seguridad

Mostrar en todo momento paciencia, buen trato, educacion y evitar discutir con
cualquier usuario.

Apoyar en gestién de actividades que se requieran, previa autorizacion del
Administrador General.

Otras funciones que se le puede asignar.

Mantenimiento Recurrente (Limpieza)

a)

b)

c)
d)

9)
h)

)

Disefiar y supervisar el cronograma regular de limpieza de cada sede, asignando
las tareas especificas en secuencia y tiempos.

Organizar la distribucion del personal de limpieza asignando por locales-sede o
filial

Coordinar y controlar el adecuado uso de los materiales de limpieza.

Realizar el control de la ejecucion operativa al detalle que redunde en una calidad
de los servicios, con relacion a limpieza.

Emitir e informar de cualquier anomalia o incidencia a nivel de infraestructura
y/o de personal u otros.

Proponer (si es el caso) la adquisicion de productos nuevos que cumplan con los
requerimientos del servicio.

Velar por el cuidado y seguridad de los bienes y equipos de la Institucion.
Mostrar en todo momento paciencia, buen trato, educacion y evitar discutir con
cualquier usuario.

Apoyar en gestion de actividades que se requieran, previa autorizacion del
Administrador General.

Otras funciones que se le puede asignar.

Porteria y Vigilancia

a)

b)

Supervisar que solo el personal docente, administrativo, trabajador y alumnos,
ingresen a las instalaciones de la Institucion en funciéon a los horarios
establecidos con regularidad, para ello debera poder identificar a los mismos.

Verificar que el ingreso de personal (de la Institucién) fuera del horario
establecido (tolerancia) sea con autorizacion de la Direccion y/o Administracion

segun sea su dependencia.
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c)

Registrar la propiedad y bienes propios del personal ajeno (estudiantes u otros)
al ingreso o retiro de la Institucion.

d) Cuidar las instalaciones, valores, mobiliario, equipo y documentacion de la

9)

h)

Institucion.

Supervisar el correcto orden establecido en las instalaciones asignadas para
estacionamiento.

Apoyar en actividades de mantenimiento y conservacion del plantel, previa
coordinacién y autorizacion del jefe inmediato superior.

Demostrar paciencia, buen trato y educacion, por ningin motivo se trabarad una
discusion con el cliente, para ello en todo caso se solicitard la presencia del
personal de imagen institucional u otro que haga sus veces.

Realizar otras funciones que se le puedan asignar.

e. RESPONSABILIDADES:

h.

Los encargados de cada una de las unidades descritas, son responsables ante el Jefe

de la Unidad Administrativa del cumplimiento de las funciones asignadas a cargo.
DEPENDENCIAS DE PERSONAL:

Los encargados dependen jerarquicamente del jefe de la Unidad Administrativa y

ejercen autoridad sobre el personal que tuvieran a cargo de ser el caso.
REQUISITOS MINIMOS:

a.

P

ara el caso de Porteria y Limpieza, haber culminado sus estudios de educacion

béasica regular, para el caso de recepcion haber cursado estudios de nivel superior

técnico.

P

ara el caso de recepcion, tener como minimo 01 afio de experiencia laboral en

el contexto de las labores a desempefiar, asi como acreditar capacitacion en temas

de su competencia.
IMPEDIMENTOS:

a. Estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de

violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas ni los
supuestos sefialados en la Ley N° 29988.

Registrar antecedentes penales, judiciales.

Estar Inhabilitado para desempefiar actividad, profesion, ocupacion u oficio que
impligue el cuidado, vigilancia o atencion de nifias, nifios o adolescentes de
acuerdo a la Ley N2 30901.
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i. COMPETENCIAS Y HABILIDADES MINIMAS REQUERIDAS:
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AREA DE TICS
a. UNIDAD ORGANICA:

Nombre Puesto : ENCARGADO TICS.
Dependencia Organica : Area Administrativa

Dependencia Superior : Jefe de Administracion

Dependencias inferiores :  Las que se reflejan en organigrama y sus niveles
inferiores.

b. UBICACION EN ORGANIGRAMA:

JEFE ADMINISTRATIVO

AREA DE CONTABILIDAD Y
FINANZAS

AREA DE TESORERIA/ CAJA

AREA DE SERVICIOS
GENERALES

AREA DE TICS

MARKETING E IMAGEN
INSTITUCIONAL

c. OBJETIVO:

Es la Unidad encargada de dar el soporte informatico en lo que corresponda al
registro de informacion institucional, asi como en lo que competa al manejo de las

diversas herramientas para la gestién administrativa como académicas.

d. EUNCIONES:

a) Mantenimiento y supervision de equipos informaticos, manteniendo los equipos
informaticos en estado dptimo, garantizando su buen funcionamiento.

b) Dar reparacion a los equipos, para ello debera saber reaccionar ante posibles
amenazas y problemas para encontrar soluciones y no comprometer la informacion.

c) Recomendar y proceder con la instalacion de software y aplicaciones, siendo el
encargado de asegurar que todos los equipos disponen de las aplicaciones y

programas necesarios para garantizar un buen soporte en los procesos de
aprendizaje.
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d) Prever el tema de seguridad en la red equipos y servidores, para ello debera conocer
la estructura de todos los equipos para aplicar las medidas de seguridad que crea
convenientes y asegurar una buena proteccion contra ataques y posibles fallos de
los mismos.

e) Dar mantenimiento y optimizar los sistemas operativos, garantizando que se
encuentren actualizados, comprometiéndose en su gestion, mantenimiento, entre
otros

f) Crear redes de trabajo compartidas, con el fin de poder compartir todos los recursos
e informacién que se procesa. Aqui, ademas de las redes cableadas, también
cumple un papel importante la conexién inalambrica.

g) Gestionar los contenidos web. Por lo que debera saber cdmo instalar, administrar
y actualizar los diferentes gestores de contenidos web que existen actualmente.

h) Supervisar que solo el personal autorizado para uso de los recursos informaticos
(docente, administrativo, trabajador y alumno), ingresen a las instalaciones de la
Institucion en funcion a los horarios establecidos con regularidad, para ello debera
poder identificar a los mismos.

i) Otras funciones que se le puede asignar

RESPONSABILIDADES:

El encargado de esta unidad, es responsable ante el Administrador y del Director

General del cumplimiento de las funciones asignadas a su cargo.

DEPENDENCIAS DE PERSONAL:

El encargado depende jerarquicamente del Jefe de la Gerencia Administrativa y

ejercen autoridad sobre el personal que tuvieran a cargo de ser el caso.

g. REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo profesional técnico en el area de sistemas o informatica o afin.

b) Tener como minimo dos afios de experiencia laboral en supervision,
conduccion de sistemas.

c) Acreditar capacitacion en temas de su competencia.

IMPEDIMENTOS:

a) Estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de

violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas ni los

supuestos sefialados en la Ley N° 29988.
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b) Registrar antecedentes penales, judiciales,

administrativamente en los ultimos 2 afos.

ni

haber sido sancionado

c) Estar Inhabilitado para desempefiar actividad, profesién, ocupacion u oficio

que implique el cuidado, vigilancia o atencion de nifias, nifios o adolescentes
de acuerdo a la Ley N2 30901.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES MINIMAS REQUERIDAS:

REQUERIMIENTOS PERSONALES

HABILIDADES

Responsabilidades

Capacidad
analisis/sintesis

Iniciativaydinamismo

Madurez de criterio
Capacidad para dirigir
y controlar personal
Manejo de conflictos

Facilidad de expresién
oralfescrita

Establecer ymantener
buenas relaciones

MEDIO = MAXIMO

X

X
X
X

X
X

NO
APLICA

X

COMPETENCIAS

Experiencias en
Sistemas de Educacion
Tecnoldgica (afios)

Trabajando enequipos

Interdiciplinados

Desarrollode

planeacién

otros

MEDIO MAXIMO

NO
APLICA
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JEFE DE MARKETING E IMAGEN INSTITUCIONAL
a. UNIDAD ORGANICA:

Nombre Puesto : JEFE DE MARKETING E IMAGEN

Dependencia Organica : Area Administrativa

Dependencia Superior : Jefe de Administracion
Dependencias inferiores :  Las que se reflejan en organigrama y sus niveles

inferiores.

b. UBICACION EN ORGANIGRAMA:

JEFE ADMINISTRATIVO

AREA DE CONTABILIDAD Y
FINANZAS

AREA DE TESORERIA/ CAJA

AREA DE SERVICIOS
GENERALES

AREA DE TICS

MARKETING E IMAGEN
INSTITUCIONAL

c. OBJETIVO:
El jefe de Marketing e Imagen realiza las actividades destinadas a desarrollar,
implementar y evaluar las estrategias de marketing y publicidad a corto, mediano, y
largo plazo de la institucion.

d. FUNCIONES:

a) Programar Organizar e implementar el calendario anual de Imagen y Publicidad

de las Institucion.

b) Verificar el desempefio que realizan la secretaria de informes, volanteros, y
almaceneros, para contar con materiales publicitario.

c) Realizar reuniones con secretarias de ventas, volanteros y almacenero para
realizar las coordinaciones y recomendaciones necesarias.

d) Promover y coordinar las relaciones del Instituto con los medios de

comunicacion.
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e) Asesorar a la Direccion General y autoridades del Instituto en sus relaciones
con los medios de comunicacion.

f) Preparary conducir la recepcion de visitantes al Instituto.

g) Mantener actualizado el directorio publico y privado, regional y nacional, sobre
medios de comunicacion social y entidades que prestan servicios de
comunicacion.

h) Organizar las ceremonias y celebraciones institucionales.

i) Publicar el boletin informativo de la Institucion.

j) Difundir las publicaciones e informacion interna y externa, relacionadas de las
acciones académicas del Instituto.

k) Brindar asistencia técnica a las unidades del Instituto en materia de publicidad
y comunicacion.

I) Recomendar procedimientos, normas y acciones tendientes a mejorar la
difusion de temas sobre las actividades ejecutadas por el Instituto para mejorar
la imagen Institucional.

m) Participar en las campanas de publicidad y marketing Institucional.

n) Promover, coordinar y apoyar el desarrollo de procesos de interaccion y
relaciones entre el instituto y sus egresados.

0) Otras que le correspondan y sean asignadas por los 6rganos de gobierno de la
institucion.

e. DEPENDENCIAS DE PERSONAL:

a) Dependen de la Direccion General del Instituto.

b) Director Académico y de ser necesario con los responsables de las instancias
académicas y administrativas de la institucion.
f. REQUISITOS MINIMOS:

a) Tener titulo profesional en Marketing o profesional afin.

b) Tener experiencia en labores del &rea no menor de 1 afios.
c) Tener capacitacion en computacion e informatica.
g. IMPEDIMENTOS:

a) Estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de

violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas ni los

supuestos sefialados en la Ley N° 29988.
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b) Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los dltimos 2 afios.
c) Estar Inhabilitado para desempefiar actividad, profesién, ocupacion u oficio
que implique el cuidado, vigilancia o atencion de nifias, nifios o adolescentes
de acuerdo a la Ley N2 30901.
h. COMPETENCIAS Y HABILIDADES MINIMAS REQUERIDAS:
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UNIDAD SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
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SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

UNIDAD ORGANICA:
Nombre Puesto

Dependencia Organica
Dependencia Superior
Dependencias inferiores :

inferiores.

UBICACION EN ORGANIGRAMA:

JEFE DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

Area de Apoyo a las unidades académicas

Director Académico

Las que se reflejan en organigrama y sus niveles

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

JEFE ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

UNIDAD UNIDAD DE SERVICIOS
ACADEMICA COMPLEMENTARIOS
DIRECCION ACADEMICA JEFE DE SERVICIOS

COMPLEMENTARIOS

SECRETARIA ACADEMICA

El Jefe de Servicios complementarios cumple la funcion de acompafiamiento y

orientacion a los estudiantes durante su permanencia en la Institucion a fin de

mejorar su aprendizaje, consiste en brindarles las orientaciones adecuadas para

contribuir en la solucion de sus problemas de caracter intrapersonal e

interpersonal. Promueve, coordina y supervisa de acuerdo con las politicas y

normas institucionales, la organizacion, ejecucion y mejoramiento de servicios de

salud, servicios de orientacion psicologica, servicios de recreacion y deportes entre

otros.
c. EUNCIONES:

a) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades

de orientacién a los estudiantes durante su permanencia en la institucion con la

finalidad de mejorar su aprendizaje, brindando las orientaciones adecuadas para

contribuir en la solucion de sus problemas de caracter intrapersonal e

interpersonal.

b) Elaborar su plan de trabajo y presupuesto anual para su aprobacion por la

Direccion General.

c) Proporcionar informacidn a los estudiantes acerca de los servicios y procesos a

cargo de su unidad para la presentacion de documentos.
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d) Promover y coordinar con las instancias institucionales de acuerdo a las normas
institucionales los servicios y supervisar la organizacion y ejecucion de los
servicios de atencién médica, psicologia, eventos culturales sobre promocion
de lasalud y desarrollo personal, de actividades recreativas, deportivas, servicio
social, bolsas de trabajo, y becas a favor de los estudiantes del Instituto.

e) Coordinar la organizacion y ejecucion de programas y actividades con otras
dependencias de la Institucion y con otras Instituciones, con fines de
cooperacion e intercambio de experiencias y conocimientos.

f) Conformar el comité de defensa del estudiante, el cual est4 integrado por un
total de cuatro (04) miembros titulares con sus respectivos miembros suplentes
y de velar por el bienestar de los estudiantes para la prevencion y atencion en
casos de acoso, discriminacion, entre otros

g) Prevenir y atender los casos de hostigamientos sexual y realizar el seguimiento
de denuncias de hostigamiento sexual

h) Apoyar en la ejecucion de actividades de seguimiento de egresados

i) Disefiar y proponer en coordinacion con el personal, convenios y contratos con
instituciones publicas o privadas para atender las necesidades y lograr mayores
beneficios para los estudiantes de la Institucion.

j) Coordinar con la Direccion Académica respecto a los montos anuales para los
procesos de categorizacion y becas para atender a los estudiantes.

k) Coordinar y supervisar las acciones del proceso de recategorizacion de
estudiantes, en lo referente a escalas de pensiones.

I) Evaluar la calidad de los programas y servicios del area, con fines de mejora.

m) Emitir opinion técnica y formula cuadros estadisticos sobre diversos aspectos
relacionados a su Unidad.

n) Elevar informes periddicos al Director Académico sobre el desarrollo de los
programas y actividades de su Unidad.

0) Cumplir con las demas funciones que se le asignen en la Institucion por su
superior directo.

d. RESPONSABILIDADES:
Es Responsable ante el Director Académico del cumplimiento de sus funciones,

otorgando asistencia directa al mismo en cuanto al cumplimiento de lo establecido.
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e. DEPENDENCIAS DE PERSONAL:
a) Dependen de la Direccion Académica del Instituto.

b) Para el cumplimiento de sus funciones, coordina con el Director Académico,
y los responsables de las Areas de Formacion Continua y Programas
Académicos y de ser necesario con otras instancias institucionales (imagen y
administrativas).

f. REQUISITOS MINIMOS:
a) Titulo Profesional y/o Técnico Profesional afin.

b) Acreditar capacitacion en temas relacionados con el Area.
c) Experiencia de mas de 1 afios en puestos similares.

g. IMPEDIMENTOS:
a) Estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de

violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas ni los
supuestos sefialados en la Ley N° 29988.

b) Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los dltimos 2 afos.

c) Estar Inhabilitado para desempefiar actividad, profesion, ocupacion u oficio
que implique el cuidado, vigilancia o atencion de nifias, nifios o adolescentes
de acuerdo a la Ley N2 30901.

h. COMPETENCIAS Y HABILIDADES MINIMAS REQUERIDAS:

REQUERIMIENTOS PERSONALES
HABILIDADES COMPETENCIAS

) NO NO
MEDIO | MAXIMO MEDIO | MAXIMO
APLICA APLICA
Experienciasen
Responsabilidades X Sistemas de Educacién X
Tecnoldgica (afios)

Capacidad m Trabajandoenequipos m
andlisis/sintesis Interdiciplinados
. . . Desarrollode
Iniciativa y dinamismo X . X
planeacion
Madurez de criterio X otros

Capacidad para dirigir
y controlar personal
Manejo de conflictos X

Facilidad de expresién
oral/escrita

Establecer y mantener
buenasrelaciones
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AREA DE SERVICIO SOCIAL/ PSICOPEDAGOGIA
a. UNIDAD ORGANICA:

Nombre Puesto . RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL/
PSICOPEDAGOGIA

Dependencia Organica : Area de Apoyo a las unidades académicas

Dependencia Superior : Area de Servicios complementarios
Dependencias inferiores :  Las que se reflejan en organigrama y sus niveles

inferiores.

b. UBICACION EN ORGANIGRAMA:

JEFE DE SERVICIOS
COMPLEMENTARIOS

SERVICIO MEDICO (TOPICO)

SERVICIO
SOCIAL/PSICOPEDAGOGIA

SEGUIMIENTO DE EGRESADOS/
IMSERCION LABORAL

SERVICIO DE SEGURIDAD ¥
VIGILANCIA

c. OBJETIVO:
El objetivo del area es la de brindar orientacion a los estudiantes que presenten
problemas socioecondémicos, emocionales y académicos, que influyan de manera
negativa en su formacion profesional. Su trabajo se orienta a minimizar los riesgos de
abandono y/o desercion estudiantil a través de la asistencia oportuna de la problematica
afin. Asimismo, brinda asistencia en la mejora de las estrategias de aprendizaje y/o
manejo de estados emocionales.

d. FUNCIONES:

» FUNCIONES RELACIONADAS AL SERVICIO SOCIAL

a) Detectar, prevenir y modificar situaciones de exclusién social.

b) Evaluar la asignacion de becas y beneficios econdmicos a los estudiantes
vulnerables.

c) Ofrecer informacion, orientacion, asesoramiento y atencion personal a los
estudiantes sobre servicios y recursos sociales.
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d)

9)

h)

)

Ayudar a personas sin medios econémicos suficientes para su insercion o
reinsercion social y laboral.

Tramitar solicitudes de ayudas econémicas, ayudas a la dependencia, etc.
Orientar al alumno en situaciones concernientes a problemas socioeconémicos
Coordinar y preparar las facilidades de plazos de pagos para los alumnos que asi
lo requieran, segun evaluacion.

Gestionar descuentos especiales para el primer y segundo lugar respectivamente,
evaluacion que se haré por semestre académico.

Fomentar los vinculos entre la institucion y los familiares del estudiante.
Gestionar descuentos especiales para el primer y segundo lugar respectivamente,
evaluacion que se haré por semestre académico.

k) Otros que le sean encomendados por su inmediato superior.
» FUNCIONES RELACIONADAS A PSICOPEDAGOGIA

a)

b)

c)

d)

9)

h)

Ofrecer atencion integral y personalizada a estudiantes con habilidades
especiales.

Realizar la evaluacion de la situacion del alumno y poder brindar alguna
alternativa de solucion.

Prevencion de conductas inapropiadas entre los estudiantes: abandono de los
estudios, bajo rendimiento académico, acoso, violencia, etc.

Atender a las necesidades de un grupo heterogeneo de alumnos considerando sus
caracteristicas como grupo y también las necesidades educativas particulares.
Ayudar a que el alumno detecte cudl es su vocacion mediante estrategias de toma
de decisiones, y con la informacion necesaria para ver en que perfiles destaca cada
alumno.

La formacion de valores, la resolucion de conflictos, el aprendizaje de las
habilidades sociales y la realizacion de diversas tareas de concienciacion social.
Colaborar y orientar el seguimiento de los alumnos con necesidades educativas
especiales. De esta manera, se encarga de realizar propuestas y planificaciones
curriculares dirigidas a estos alumnos.

Es responsable de los servicios de orientacion vocacional y acompafiamiento
académico.

i) Otros que le sean encomendados por su inmediato superior.
e. RESPONSABILIDADES:
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Es Responsable ante el Encargado de la unidad de Servicios complementarios del
cumplimiento de sus funciones, garantizando la ejecucion de las mismas en forma
oportuna en cuanto al cumplimiento de lo establecido.
f. DEPENDENCIAS DE PERSONAL:
a) Dependen del Encargado de la Jefatura de Servicios complementarios.

b) Para el cumplimiento de sus funciones, coordina de ser el caso con la Direccion
Académica, Direccion General y de ser necesario con otras instancias
institucionales (académicas y administrativas).

g. REQUISITOS MINIMOS:
a) Titulo profesional en servicio social, psicologia o profesional afin al area.

b) Acreditar capacitacion en temas relacionados con el area.
c) Tener experiencia general comprobada no menor de 1 afos.
h. IMPEDIMENTOS:
a) Estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de

violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas ni los
supuestos sefialados en la Ley N° 29988.

b) Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los dltimos 02 afios.

c) Estar Inhabilitado para desemperiar actividad, profesion, ocupacion u oficio que
implique el cuidado, vigilancia o atencion de nifias, nifios 0 adolescentes de
acuerdo a la Ley N# 30901.

i. COMPETENCIAS Y HABILIDADES MINIMAS REQUERIDAS:

REQUERIMIENTOS PERSONALES

HABILIDADES COMPETENCIAS

) NO NO
MEDIO | MAXIMO MEDIO = MAXIMO
APLICA APLICA

Experiencias en

Responsabilidades X Sistemas de Educacion X
Tecnoldgica (afios)

Capacidad Trabajandoenequipos

analisis/sintesis Interdiciplinados

A . . Desarrollode
Iniciativa y dinamismo X - X
planeacion

Madurez de criterio X otros

Capacidad para dirigir
y controlar personal

Manejo de conflictos X
Facilidad de expresion

oral/escrita

Establecer y mantener
buenasrelaciones
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AREA DE SEGUIMIENTO DE EGRESADO/ INSERCION LABORAL
a. UNIDAD ORGANICA:

Nombre Puesto : RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE
EGRESADO/ INSERCION LABORAL

Dependencia Organica : Area de Apoyo a las unidades académicas
Dependencia Superior : Area de Servicios complementarios
Dependencias inferiores :  Las que se reflejan en organigrama y sus niveles

inferiores.

b. UBICACION EN ORGANIGRAMA:

JEFE DE SERVICIOS
COMPLEMENTARIOS

SERVICIO MEDICO (TOPICO)

SERVICIO
SOCIAL/PSICOPEDAGOGIA

SEGUIMIENTO DE EGRESADOS/
INSERCION LABORAL

SERVICIO DESEGURIDAD Y
VIGILAMCIA

c. OBJETIVO:
Gestionar la consolidacién, ejecucion y seguimiento del proceso formativo
desarrollado en el Instituto, facilitar oportunidades de inclusion laboral de los
estudiantes egresados, esto en principio dentro de la propia red de convenios con los
gue se cuentan o en otros aliados estratégicos de la institucion, asi como también
gestionar la consolidacién, supervision y monitoreo del Egresado, con el fin de
fortalecer las competencias logradas durante el proceso formativo desarrollado en
el Instituto y tener conocimiento acerca de la insercion laboral de nuestros alumnos
egresados.

d. FUNCIONES:
a) Gestionar la bolsa de trabajo para la vinculacion de los egresados con las

empresas e instituciones
b) Brindar informacion y asesoria a los estudiantes y egresados que solicitan la
informacion de ofertas de empleo.
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9)

h)

)

k)

Coordinar con las instituciones publicas y privadas para la difusion y atencion
de las ofertas laborales.

Difundir las ofertas laborales de interés para estudiantes y/o egresados en la
pagina web y diversos medios de comunicacion de la institucion.

Organizar y ejecutar talleres de capacitacion para la insercion laboral (Taller de
Empleabilidad), los cuales desarrollaran temas de interés y actualidad, orientados
a facilitar la colocacion de estudiantes y egresados en el mercado de trabajo.

Se contaré con la participacion de estudiantes y egresados, al menos una vez por
cada tema de capacitacion, lo que serd acreditado a través del documento
respectivo emitido por la institucion.

Elaborar programas y proyectos para crear y fortalecer vinculos entre la
institucion y empresas o entidades diversas.

Elaborar indicadores basicos para el seguimiento del egresado e insercion al
mercado laboral

Evaluar semestralmente los resultados obtenidos en la ejecucion de los planes,
programas y proyectos para el seguimiento del egresado como insercion laboral
Vincular a los estudiantes con las empresas e instituciones publicas o privadas,
a través del contacto directo en los procesos de su propio programa académico
profesional.

Realizar actividades con los estudiantes egresados.

Fomentar en los estudiantes la realizacion personal y social durante el desarrollo
de su programa académico profesional.

m) Establecer vinculos formales con el sector productivo (empresa o institucion

p)

q)

publica o privada), para la ejecucion practica del conocimiento adquirido en la
formacidn tedrica, esto es abarca la planificacion, organizacion, ejecucion y
control de los procesos de produccion de bienes o servicios. Para este fin, se
suscribira los convenios correspondientes o se estableceran otros mecanismos
que posibiliten esta ejecucion.

Llevar un control actualizado permanentemente de los alumnos egresados.
Realizar encuestas a las Empresas en donde los Egresados se encuentran
laborando a fin de evaluar su desempefio y la aplicacion de lo aprendido.
Mantener un Directorio actualizado de los alumnos egresados por Programa
Académico.

Otras que le asigne su jefe inmediato superior.
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RESPONSABILIDADES:

Es Responsable ante el Encargado de la unidad de Servicios complementarios del

cumplimiento de sus funciones, garantizando la ejecucion de las mismas en forma

oportuna en cuanto al cumplimiento de lo establecido.
DEPENDENCIAS DE PERSONAL:

a) Dependen del Encargado de la Jefatura de Servicios complementarios.

b) Para el cumplimiento de sus funciones, coordina de ser el caso con la Direccion

Académica, Direccién General y de ser necesario con otras instancias

institucionales (académicas y administrativas).
REQUISITOS MINIMOS:

a. Titulo Profesional en educacion superior universitaria o técnica, recomendable

afin al de los programas que oferta la institucion.

b. Tener experiencia general comprobada no menor de 1 afios.
IMPEDIMENTOS:

a)

b)

Estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de

violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas ni los

supuestos sefialados en la Ley N° 29988.

Registrar

antecedentes penales,

judiciales, ni

administrativamente en los altimos 02 anos.

haber

sido sancionado

Estar Inhabilitado para desempefiar actividad, profesion, ocupacion u oficio que

impligue el cuidado, vigilancia o atencion de nifias, nifios o adolescentes de
acuerdo a la Ley N# 30901.
COMPETENCIAS Y HABILIDADES MINIMAS REQUERIDAS:

REQUERIMIENTOS PERSONALES

HABILIDADES

Responsabilidades

Capacidad
andlisis/sintesis

Iniciativa y dinamismo

Madurez de criterio
Capacidad para dirigir
y controlar personal
Manejo de conflictos

Facilidad de expresion
oralfescrita

Establecer y mantener
buenasrelaciones

MEDIO

MAXIMO

NO
APLICA

COMPETENCIAS

Experiencias en
Sistemas de Educacidn
Tecnoldgica (afios)

Trabajandoenequipos

Interdiciplinados

Desarrollode
planeacion

otros

MEDIO

MAXIMO

NO
APLICA
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AREA DE SERVICIO MEDICO (TOPICO)
UNIDAD ORGANICA:

Nombre Puesto . RESPONSABLE DE SERVICIO MEDICO
(TOPICO)

Dependencia Organica : Area de Apoyo a las unidades académicas

Dependencia Superior : Area de Servicios complementarios

Dependencias inferiores :  Las que se reflejan en organigrama y sus niveles

inferiores.

b. UBICACION EN ORGANIGRAMA:

C.

JEFE DE SERVICIOS
COMPLEMENTARIOS

SERVICIO MEDICO (TOPICO)

SERVICIO
SOCIAL/PSICOPEDAGOGIA

SEGUIMIENTO DE EGRESADOS/
INSERCION LABORAL

SERVICIO DESEGURIDAD Y
VIGILANCIA

OBJETIVO:

Velar y Atender las necesidades médicas primarias y ofrecer acciones de medicina
preventiva, asi como derivar a un establecimiento de salud de ser necesario.
FUNCIONES:

a) Brindar atencion primaria preventiva e integral a los estudiantes y

colaboradores dentro de la Institucion,

b) Realiza actividades de promocién, prevencidn, proteccion, recuperacion y
rehabilitacion de la salud.

c¢) Aplica las normas de bioseguridad para evitar infecciones.

d) Cumplir y vigilar el proceso de segregacion de residuos solidos.

e) Cumple con la atencion y procedimientos de acuerdo a la programacién del
Servicio.

f) Efectla los registros de las atenciones brindadas.

g) Mantener en buen estado los equipos e instrumentos a su cargo.

h) Mantener y supervisar los Botiquines del Instituto que se encuentren
abastecidos.

i) Otras que le asigne el Jefe de Servicios complementarios.
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e. RESPONSABILIDADES:
Es Responsable ante el Encargado de la unidad de Servicios complementarios del
cumplimiento de sus funciones, garantizando la ejecucién de las mismas en forma
oportuna en cuanto al cumplimiento de lo establecido.

f. DEPENDENCIAS DE PERSONAL:

a) Dependen del Encargado de la unidad de Servicios complementarios.

b) Para el cumplimiento de sus funciones, coordina de ser el caso con la
Direccion Académica, Direccion General y de ser necesario con otras
instancias institucionales (académicas y administrativas).

g. REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo profesional y/o Técnico en Enfermeria o carrera afin en el area de
Salud.

b) Tener experiencia general comprobada no menor de 1 afio.

h. IMPEDIMENTOS:

a) Estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de
violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas ni los
supuestos sefialados en la Ley N° 29988.

b) Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los dltimos 02 afios.

c) Estar Inhabilitado para desempefiar actividad, profesion, ocupacion u oficio

que impligque el cuidado, vigilancia o atencion de nifias, nifios o adolescentes
de acuerdo a la Ley N2 30901.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES MINIMAS REQUERIDAS:

REQUERIMIENTOS PERSONALES

HABILIDADES COMPETENCIAS

5 NO NO
MEDIO | MAXIMO MEDIO = MAXIMO
APLICA APLICA

Experiencias en
Responsabilidades X Sistemas de Educacién X
Tecnoldgica (afios)

Capacidad Trabajandoenequipos
andlisis/sintesis Interdiciplinados

L . . Desarrollode
Iniciativa y dinamismo X o, X
planeacién

Madurez de criterio X otros
Capacidad para dirigir

y controlar personal

Mane jo de conflictos X

Facilidad de expresién
oral/escrita

Establecer y mantener
buenasrelaciones
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AREA DE SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
a. UNIDAD ORGANICA:
Nombre Puesto . RESPONSABLE DE SERVICIO SEGURIDAD Y
VIGILANCIA
Dependencia Organica : Area de Apoyo a las unidades académicas
Dependencia Superior : Area de Servicios complementarios
Dependencias inferiores :  Las que se reflejan en organigrama y sus niveles
inferiores.

b. UBICACION EN ORGANIGRAMA:

JEFE DE SERVICIOS
COMPLEMENTARIOS

SERVICIO MEDICO [TOPICO)

SERVICIO
SOCIAL/PSICOPEDAGOGIA

SEGUIMIENTO DE EGRESADOS/
INSERCION LABORAL

SERVICIO DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

c. OBJETIVO:
El encargado del area de seguridad y vigilancia, debe controlar la situacién cuando
ocurra algun evento irremediable; desarrollando medidas preventivas, dirigidas a
minimizar los riesgos que atentan y puedan producirse contra la vida, la salud de
las personas, el patrimonio personal o institucional, asi como el medio ambiente.
d. FUNCIONES:

a) Utilizar correctamente el uniforme incluyendo los implementos de seguridad y

proteccién personal para el mejor desempefio de sus funciones, asi como los
distintivos de la institucion, debidamente autorizado.

b) Identificar y registrar al personal, informacion, documentos y bienes que
ingresan y salen de su sector de responsabilidad.

c) ldentificar riesgos que amenazan a la seguridad de las personas, de la
informacion, documentacién y bienes a quienes debe garantizar la seguridad.
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d)

9)

h)

)

k)

Actuar ante los riesgos identificados mediante acciones de prevencion,
mitigacion, y de intervencion a fin de proteger la seguridad de las personas,
informacidén y bienes bajo su responsabilidad.

Operar los diferentes tipos de extintores contra incendios, ante situaciones de
emergencia contra incendio.

Informar sobre cualquier bien, equipo, herramienta o prenda que se encuentre
expuesta a pérdidas o puedan causar algin dafio; del mismo modo brindaran
proteccion a todo bien de la Institucion contra dafios materiales y/o robo de
accesorios.

Actuar con tranquilidad y prudencia ante situaciones de riesgo o de intimidacién.
Recordar que lo primero que hay que poner a salvo es la seguridad, salud e
integridad fisica de los integrantes del Instituto.

Reportar el incidente a la autoridad. Es importante hacer el reporte de manera
inmediata, ya que, en cuestion de minutos, puede encontrarse a los responsables.
Reportar el incidente a la autoridad. Es importante hacer el reporte de manera
inmediata, ya que, en cuestién de minutos, puede encontrarse a los responsables.
Cautelar el cumplimiento del Protocolo de Seguridad en Laboratorio de COmputo
y Talleres del Instituto realizando la difusion correspondiente.

Otras que le sean encomendadas.

RESPONSABILIDADES:

Es Responsable ante el Encargado de la unidad de Servicios complementarios del
cumplimiento de sus funciones, garantizando la ejecucion de las mismas en forma
oportuna en cuanto al cumplimiento de lo establecido.

DEPENDENCIAS DE PERSONAL:

a) Dependen del Encargado de la unidad de Servicios complementarios.

b) Para el cumplimiento de sus funciones, coordina de ser el caso con la
Direccion Académica, Direccidn General y de ser necesario con otras
instancias institucionales (académicas y administrativas).

REQUISITOS MINIMOS:

a) Contar con estudios superiores 0 minimo secundaria completa.
b) Tener experiencia general comprobada no menor de 1 afio
MPEDIMENTOS:

a) Estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de
violacion de la libertad sexual y delitos de tréfico ilicito de drogas ni los
supuestos sefialados en la Ley N° 29988.
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b) Registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los dltimos 02 afios.

c) Estar Inhabilitado para desempefiar actividad, profesion, ocupacién u oficio
que implique el cuidado, vigilancia o atencion de nifias, nifios o adolescentes
de acuerdo a la Ley N2 30901.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES MINIMAS REQUERIDAS:
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