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Resolucién Directoral N2 041 - 2024- DG/IESP-B.

Bellavista, 19 de agosto del 2024.

REGION : SAN MARTIN
PROVINCIA BELLAVISTA
DISTRITO : BELLAVISTA

Visto, La Propuesta del Proyecto Manual de Perfil de Puestos 2024-2030
presentado al MINEDU, como un medio de verificacion para obtener el Licenciamiento del IES
Publico “Bellavista®“, y habiendo sido licenciado por haber cumplido con las CBC de acuerdo a la
normativa vigente,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y
de la Carrera Pablica de sus Docentes, tiene por objetivo regular la creacion, el licenciamiento,
régimen académico, gestion, supervision y fiscalizacion de los Institutos de Educacion Superior
(IES)y Escuelas de Educacion Superior (EES) publicos, a fin de que brinden una formacion de
calidad para el desarrollo integral de las personas, respondan las necesidades del pais, del
mercado laboral y del sistema educativo y su articulacion con los sectores productivos, que permita
el desarrollo de la ciencia y la tecnologia.

Qué; el Instituto de Educacion Superior Publico “Bellavista” es una entidad
del nivel de Educacion Superior Tecnologico que brinda las Carrera Profesionales de
Contabilidad, Construccion Civil y Mecatrénica Automotriz y fue creada en el afio 1988 mediante
R.M. N° 348-88-ED del 18/05/1988 Revalidado con R.D.N° 096-2005-ED del 24/02/05 y
Licenciado con R.M.N°349-MINEDU del 16/07/2024, al haber cumplido satisfactoriamente las
ondiciones basicas de calidad, bajo el ambito jurisdiccional de la DRESM.

Con R.D.N°® 257-96-ED autoriza el funcionamiento de la carrera profesional
de Contabilidad, con R.D.N° 263-2007-ED Autoriza el funcionamiento de las carreras técnicas de
Construccion Civil y Mecanica Automotriz, con mencion a Mecatronica Automotriz desde el primer
semestre afio 2022.

Mediante R.M.N° 349-2024-MINEDU del 16 de julio 2024, Resuelve otorgar
el Licenciamiento Institucional como Instituto de Educacion Superior (Bellavista, incluyendo sus
tres programas de estudios y un (01) local en calidad de sede principal por un periodo de seis
(06) anos renovables, al haber cumplido satisfactoriamente los estandares indicados en las
Condiciones Basicas de Calidad.

Qué; es politica de la Direccion del Instituto de Educacion Superior Piblico
‘Bellavista”, garantizar el normal desarrollo de las actividades técnicos pedagogicas,
administrativas y de gestion para cautelar la buena marcha institucional a fin de garantizar el logro
de los objetivos y metras trazadas, brindando un servicio de calidad oportuna y eficiente.

Que, vista la propuesta del Proyecto Manual de Perfil de Puestos 2024 -
2030, presentado por el |ES Publico “Bellavista® y teniendo en cuenta que es un documento
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articulador que permite organizar y conducir los esfuerzos de la comunidad educativa hacia el
logro de resultados a través de la gestion de las condiciones operativas del mismo; asimismo
haciendo mencion de que el Proyecto Educativo Institucional, es un instrumento con proyeccion
de futuro, pensado y elaborado colectivamente por la comunidad del IES Piblico “Bellavista” a
partir del analisis de su propia realidad, que actia de manera vinculado sobre la practica
administrativa y docentes con la intencion de mejorarla, dotando a las instituciones educativa de
la eficacia necesaria para alcanzar.

Y, tendido en cuenta la Ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas
de Educacion Superior y de la Carrera Pulblica de sus Docentes; D.S.N® 010-2027-minedu,
Aprueban el Reglamento de la Ley; Ley N°31653, D.U.017-2020 y D.S.016-2021, MINEDU, que
modifican la Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y la Carrera Publica de sus
Docentes; RVM.N° 049-2022- MINEDU que actualiza los LAG de los IES y EES; RVM. N° 0103-
2022- MINEDU, Aprueba el documento normativo denominado “Condiciones Basicas de Calidad
para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica la
R.M.N° 348 -88-ED, que crea al Instituto de Educacion Superior Publico “Bellavista”. y lo
facultado R.D.R. N° 4144-2023-GRSM/DRE, del 26 de diciembre del 2023, con vigencia
del uno de enero mientras se lleve a cabo el proceso regular.

SE RESUELVE:

Articulo 1° APROBAR el documento de gestion denominado Manual de
Perfil de Puestos 2024 -2030 del Instituto de Educacion Superior Pablico “Bellavista’, el mismo
que consta de 38 folios.

Articulo 2° COMUNICAR Ila presente resolucion a los
Miembros del Consejo Asesor y las instancias del IESP “Bellavista”.

Articulo 3° PUBLICAR la presente en la web institucional para
los fines pertinentes.

Registrese, Comuniquese y Archivese

ON SUPERIOR
TUTO DE EDUCACION SU
L PUBLICO BELLAVISTA
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I INTRODUCCION

El Instituto de Educacion Superior Publico “Bellavista” creado con Resolucién Ministerial
N° 348-1998-ED, ubicado en la provincia de Bellavista, regién San Martin, convertido en
un referente de la educacién superior tecnolégica en la region, nuestra responsabilidad
es formar Profesionales Técnicos en tres Programas de Estudio como son: Contabilidad,
Construccion Civil y Mecatrénica Automotriz, con planes de estudios actualizados
acorde a las exigencias del mercado laboral; por ello es indispensable contar con el
presente instrumento de gestion, ‘donde se plasma las funciones de los entes
responsables de la buena marcha de la institucién.

e la naturaleza de las funciones de cada una de las instancias organicas de la

institucion, asi como cargos, funciones, lineas de aplicacion, responsabilidad, también
los requisitos minimos o perfil profesional de cada uno de ellos. También, este
documento de gestion alcanza al personal comprendido en el CAP, sefialando la
informacion detallada de las funciones que debe desempefiar, lo cual le permitira
conocer sus funciones y su ubicacién dentro de la estructura organizacién y de esta
manera orientar para mejorar su labor, tareas o funciones a cumplir, de tal manera que
nos permita desarrollar un trabajo en equipo explotando las potencialidades y cualidades
de cada uno de sus miembros, garantizando un servicio de calidad.

Para la elaboracién del presente documento,,se ha tomado en cuenta las siguientes
normas Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y la Carrera
Publica de sus Docentes, D.S N° 010-2017-ED “Reglamento de Ley 30512, Ley N°
27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento Aprobado por
D.S N° 033-2006-PCM, Clasificador de Cargos de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior Pedagoégica y Tecnolégica Publicos.

Es importante sefalar, que a través de este documento de gestién buscaremos mejorar
la gestion en la institucion lo cual nos permitira brindar un servicio de calidad para todos
los miembros de la comunidad educativa y publico en general.
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Il. INFORMACION GENERAL DEL IES PUBLICO BELLAVISTA.

2.1IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION:

‘Nombre de lainstitucién: | Instituto de Educacidn Superior Publico “BELLAVISTA”

| R.M N2 348-88-ED

Creaciébn wE

Revalidacién R.D N2 096-2005-ED

Direccién e | Jr. Los Claveles N2 815 — 2do. Piso —Bellavista
Region | SanMartin | Provincia | Bellavista | Distrito | Bellavista
Cédigo Modular e - | 0760900
Cédigo de Local 471552
Modalidad del servicio educativo: p .
i o resencial
_Nivel formativo PR Profesional Técnico
Programas de estudios que oferta Contabilidad

Construccion Civil
Mecatrdénica Automotriz

Nimero de Partida Registral

05004185
Correo Electrénico i | iestpb@hotmail.com
cebook institucional s B
al Web Institucional | www.iestbellavista.edu.pe

tenido del presente Manual al personal bajo su supervisién, estableciendo un canal

permanente de comunicacién con el propésito de que cada profesional que labore en la
institucion, tenga pleno conocimiento de las funciones que debe cumplir y lo que esto significa
para el logro de los objetivos y metas del IES Publico Bellavista, asimismo Direccion General,
administrativos y estudiantes.

BASES LEGALES

El MPP se sustenta en las siguientes Normas Legales, segun el siguiente listado:
Ley N° 28044 — Ley General de Educacion.
Ley N° 30512 - Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica
de sus Docentes. (En adelante, La Ley N° 30512).
Ley que N° 31653 que modifica a la Ley N° N30512
Reglamento de la Ley N° 30512, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017- MINEDU,
modificado por los Decreto Supremo N° 011-2019-MINEDU y Decreto Supremo N° 016-
2021-MINEDU. (En adelante, Reglamento de la Ley N° 30512).
Decreto Legislativo N° 1495, Decreto que establece disposiciones para garantizar la
continuidad y calidad de la prestacién del servicio educativo en los institutos y escuelas de
educacién superior, en el marco de la emergencia sanitaria causada por el Covid-19.
Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior y las
Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica, aprobados por Resolucién Viceministerial
N° 178-2018-MINEDU, modificado con Resolucion Viceministerial N° 277-2019-MINEDU
(en adelante LAG) y actualizado con Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU.
Catéalogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacién Superior Tecnologica y Técnico
— Productiva”, aprobado mediante Resolucion Viceministerial N® 049- 2022-MINEDU.
Documento Normativo denominado “Condiciones Basicas de Calidad para los Institutos
de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica®, aprobado por
Resolucion Viceministerial N° 103-2022-MINEDU (en adelante, Norma Técnica de CBC).

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias,
complementarias, conexas, o aquellas que las sustituyan.



V. GENERALIDADES
a. Finalidad

El MPP del IES Publico “Bellavista”, es un documento de gestion normativo que tiene por
finalidad delimitar y precisar las funciones generales y especificas que orienten el
funcionamiento y el eficiente desarrollo académico del Instituto de Educacién Superior
Publico “Bellavista’, expresando en detalle su estructura orgénica, funcional y la
responsabilidad de cada uno de ellos.

b. Naturaleza
EI'IES Publico “Bellavista”, es una institucién de nivel superior tecnolégico, dependiente del
MINEDU y la DRESM, encargada es formar profesionales técnicos competitivos en los
programas de estudios que oferta, relacionado con actividades econémicas, productivas y
de servicios, que constituyen el desarrollo socioeconémico de la regién y del pais.

JGTURA ORGANIZATIVA DEL IES PUBLICO “BELLAVISTA”

wpece®/5//| Direccién General o el
S ans 'y 1.1. Director General
1.2. Secretaria

e 17.‘3. Consejo
 Secretaria Acadé
2.1 Secret

02
a

03 3.2 Coordinador del Programa de Estudios: 3t
< Contabilidad

% Construccion Civil

%+ Mecatronica Automotriz

Docentes , -
4.1 Docente regular de competencia especifica 10
04 4.2 Docente regular para la empleabilidad. 3
4.2.1 Auxiliar de Laboratorio ‘ 1
4.2.2 Auxiliar de Biblioteca 1
d ontinua
5.1 Jefe de Unidad de Formacién Continua
a l.lﬂﬁi;, i
6.1 Jefe de Area de Administracion 12
6.2 Responsable del Servicio de limpieza y mantenimiento 24
06 6.3 Responsable del Servicio de seguridad y vigilancia 2
6.4 Responsable de tesoreria 15
6.5 Auxiliar de Laboratorio 1
6.6 Auxiliar de Biblioteca 1
07

7.1 Jefe de area de calidad ' 16

* Un docente de TC de cada programa de estudios por encargo de funciones asumiré las responsabilidades de coordinador académico de Contabilidad,
Construccién Civil y Mecatrénica Automotriz, en adicion a su labor, en caso se requiera.

# Un docente de TC por encargo de funciones asumiré las responsabilidades de la jefatura de la unidad de formacién continua, en adicion a su labor,
€N Caso se requiera.

* Un docente de TC de formacién académica como Contador o Administrador o afin por encargo de funciones asumird las responsabilidades de la
jefatura de la unidad de formacién continua, en adicién a su labor, en caso se requiera.

“ El responsable de seguridad y vigilancia por encargo de funciones asumird las responsabilidades de limpieza y mantenimiento, en adicién a su labor,
€N Caso se requiera.

* Un docente de TC de formacién académica como Contador o Administrador o afin, por encargo de funciones asumir4 las responsabilidades de
tesoreria, en adicién a su labor, en caso se requiera.

& Un docente de TC por encargo de funciones asumir4 las responsabilidades de la jefatura del rea de calidad, en adicion a su labor, en caso se requiera.
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Descripcion

8.1Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad 17
08 8.2 Responsable del servicio médico (tépico) 18
8.3 Responsable del servicio bienestar 18
8.4 Responsable del servicio psicopedagégico 110
8.5 Responsable del servicio de empleabilidad 1"

ORGANIGRAMA DEL IES PUBLICO BELLAVISTA

dad de Formacion
LContinua

Jefe de Unidad de

Formacion Continua

Docentes

Estudiantes

Jefe de Unidad de

Bienestar y Fmpleabilidad

Servicio de Bienestar
(Conseierfa)
I
Servicio Médico
(Tépico)
|
Servicio de
Empleabilidad
|

Servicio Psicopedagdgico
[Orlentacién vocaciorial)

7 Un docente de TC por encargo de funciones asumird las responsabilidades de la jefatura de la unidad de bienestar y empleabilidad, en adicion a su

labor, en caso se requiera.

% Los docentes de TC del programa de estudios de Enfermeria Técnica, por encargo de funciones asumird las responsabilidades de la jefatura de la

unidad de bienestar y empleabilidad, en adicién a su labor, en caso se requiera.

% Un docente de TC por encargo de funciones asumira las responsabilidades del servicio de bienestar, en adicién a su labor, en caso se requiera.
19 Un docente de TC por encargo de funciones asumira las responsabilidades del servicio psicopedagdgico, en adicién a su labor, en caso se requiera.
11 Un docente de TC por encargo de funciones asumiré las responsabilidades del servicio de empleabilidad, en adicion a su labor, en caso se requiera.
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VII.

7.1. Director(a Ge_neral

L&

DESARROLLO DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Director(a) Géneral l

DRE

40 horas

El Director(a) General es la maxima autoridad y el
representante legal de la institucién, conduce los lineamientos
| académicos y administrativos de la institucion, es el
responsable de la gestion en los ambitos pedagdgicos,
institucional y administrativo, le.corresponde, en lo que resulten
aplicables, las atribuciones y responsabilidades sefaladas de
acuerdo a Ley.
En su ausencia, delega las funciones al/la jefe de Unidad
Academico.

Se requiere contar con el grado de maestro, registrado en la
SUNEDU

| Minimo 05 afios de experiencia comprobada en gestién de
| instituciones publicas o privadas.

| No menos de tres (03) afios en docencia superior tecnoldgica.

Zspnducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento institucional, asi

tomo proyectar su desarrollo.

Proponer los programas de estudios a ofrecer considerando los requerimientos y
necesidades de su region. :
Proponer el proyecto de presupuesto anual y aprobar el Plan Anual de Trabajo.

Firmar convenios de cooperacion con entidades publicas o privadas, que fortalezcan la
formacion profesional.

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

Aprobar la renovacion de los contratos de los docentes.

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

Designar a los miembros de los consejos asesores de la institucion, de acuerdo a los
criterios establecidos en la Ley.

Participar en las reuniones de grupo técnico de trabajo regional correspondiente.
Conformar los comités Colaborar en la organizacion del proceso de seleccion para el
ingreso a la carrera pUblica docente, los procesos de evaluacion, permanencia y otros
que defina el Minedu.

Definir los requerimientos de contratacion y renovacién de contratos.

Presentar y exponer ante los representantes de la comunidad educativa el Informe de la
Memoria Anual de su gestion al término del afio lectivo.

Conformar o ser parte de las comisiones y comités del IES, de acuerdo a lo establecido
en el Reglamento Interno, en caso corresponda.

Promover la imagen institucional y el buen clima laboral en coordinacién con su equipo
institucional.

Autorizar el permiso y licencias del personal en casos debidamente justificados, conforme
ala Ley.

Promover y participar en la difusion de nomas y lineamientos que reglan el
funcionamiento del IES Publico “Bellavista”, vigilando su aplicacion.

Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas
en el Plan anual de trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos
de seguridad, Plan de mantenimiento, Plan de actualizacién y capacitacién docente, Plan
de intermediacion e insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, y/u otros
documentos institucionales, segun corresponda y en caso se requiera.

Otras que establezca el Minedu en normas complementarias y que le asigne su superior
jerarquico en el marco de sus competencias.
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____Impedimentos i : o .
Se encuentran |mped|dos de postu1ar y asumir la encargatura de puesto o} de funciones,
de director o directora general; quienes incurren en los siguientes supuestos:

a) Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

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

c) Esténincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

d) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

e) Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, violacion a la
libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

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

g) Estar comprendidos en Ley N° 29988, Ley 30801 y otras vinculantes segun lo
contemplado en el marco normativo vigente.

h) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo
estipula la RM N° 067-2024-MINEDU que deroga la RM N° 428-2018-MINEDU.

T2 Secretarla
=t o

| Secretaria
Direccion General

Sus funciones se basan en la eficiencia y confidencialidad de
la informacién y documentacién que administra y controla.
STA
40 horas

. Tltulo de Secretaria EJecutwa
« Experiencia laboral de 03 afios de Secretariado, preferentemente en la Administracion
Publica o privadas del sector educativo
= Conocimientos de ofimatica procesador de textos, Excel y software para presentaciones
T

_Experiencia laboral
Experiencia general Cémo minimo dos (02) aﬁos
| Experiencia especiflca Como mlmmo uno (01) aﬁo

| Funciones i L i 3

a) Recepciona, registra, clasifica, distribuye y tramlta los documentos que las diferentes
areas de la institucién dirigen a Direccion.

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

c) Redacta la documentacion observando las normas correspondientes.

d) Vela por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes de la Direccion y
Secretaria.

e) Lleva el Libro de Actas y registra los acuerdos tomados por el Consejo Asesor.

f) Brinda informacion y orientacién al publico usuario en sus gestiones, asi como en los
servicios institucionales que requieran.

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

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

i) Formula el requerimiento de materiales y utiles de escritorio, mantiene la existencia y
prevé el stock para las necesidades oficiales de labor de Direccion y encargarse de su
correcta distribucion.

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

k) Participa oportunamente en toda actividad de proyeccién social, cultural, deportivas,
artisticas y otros, que programe la institucion.

l) Juntamente con el jefe de area de administracion realiza los partes de asistencia mensual
del personal docente y administrativo.

m) Apoyar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefaladas en el Plan anual
de trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan
de mantenimiento, Plan de actualizacion y capacitacion docente, Plan de intermediacion
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e insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, y/u otros documentos
institucionales, segun corresponda y en caso se requiera.
n) Otras que establezca el Minedu en normas complementarias y que le asigne su superior
jerarquico en el marco de sus competenci

o de la funcién publica.

+ Estan incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

* Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

= Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

= Tener una medida de separacién preventiva del IES.

* Estar comprendidos en Ley N° 29988, Ley 30901 y otras vinculantes segun lo
contemplado en el marco normativo vigente.

* No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo
estipula la RM N° 067-2024-MINEDU que deroga la RM N° 428-2018-MINEDU.

73 Conse'onAsesor )

| Direccién General

| Es el responsable de asesorar al Director General en materias
formativas e institucionales. Asimismo, propone monitorear y
| supervisar, en todos sus alcances, el proyecto educativo
| institucional, los documentos de gestion y el presupuesto

| anual, asi como de contribuir al éxito de la gestion institucional.

| Lo preside el Director General y lo conforman los responsables
de las unidades de las areas, el secretario académico, los
| coordinadores de cada uno de los programas de estudios, un
| representante de los estudiantes y un maximo de cinco
| representantes del sector empresarial o profesional. Los
representantes del empresariado participan directamente en la
elaboracién de los planes de estudio.

- Orientacién a resultados.

- Liderazgo y trabajo en equipo

- Motivador e Innovador.

- Capacidad para resolver problemas

L 1 _ os miembros del Consejo Asesor s P

a) Asesorar al Director General con el objetivo de promover el adecuado funcionamiento
institucional sobre la base de su experiencia y las incidencias identificadas.

b) Analizar normas técnicas y proponer mejoras en los procedimientos.

c) Analizar expedientes y formular o emitir opiniones técnicas.

d) Coordinar y apoyar la difusiéon y promocién de eventos. =

e) Ejecutar acciones de apoyo administrativo en el 4rea de su competencia.

f) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restimenes variados.

g) Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su competencia.

h) Asesorar en el disefio, actualizacién y adecuacion de los programas de estudios
ofertados por el instituto.

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

J) Proponer, monitorear y supervisar en todos sus alcances, el Proyecto Educativo
Institucional, los documentos de gestion y el presupuesto anual.

k) Ejecutar las acciones planteadas en el plan de seguridad y vigilancia, segun
corresponda.

[) Contribuir al éxito de la gestion institucional.




7.4 Secretario

Secretario Académico

Director General

40 horas

Ingeniero de Sistemas
Técnico Administrativo

Responsable de organizar y administrar los servicios de registro
académico y administrativo institucional.

112111C121J0 (Plaza organica)

Ser nombrado o, por excepcién de ley, contratado, con titulo profesional, profesional técnico

o técnico, con formacién en o afin a los programas de estudios que brinda la institucion.

« Conocimiento del manejo de software de oficina: procesadores de textos, hojas
de calculo, bases de datos y presentaciones.

e Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas complementarias.

Experiencia general Como minimo 3 afios

Experiencia especifica Cémo minimo 1 afio

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

b) Elaborar y presentar su plan de trabajo al director al inicio de cada afio; y, un informe final de
actividades realizadas al culminar el afio académico.

c) Supervisar laimplementacion de los procesos de admision, matricula, certificacién académica y
titulacion.

d) Suscribir la certificacién académica y titulacion.

e) Verifica y firma los certificados de estudios, asi como los certificados modulares de los
egresados. '

f) Mantiene actualizada la base de datos de estudiantes de los diversos Programas de estudios, asf
como los egresados haciendo uso del Sistema Registra y Conecta, bajo responsabilidad.

g) Organizael proceso de titulacién de los egresados para lo cual elabora un flujograma de proceso,
calendarizado y pertinente.

h) Actia como fedatario, con el V2 B2 de la Direccién General y asume la responsabilidad de
organizacion, conservacion, seguridad del archivo central del Instituto.

i) Atiende y orienta al publico sobre gestiones a realizar e informar sobre la situacién de los
documentos en los que tenga interés.

j)  Participa en la formulacidn y evaluacidn de los documentos de gestidn tales como: PEI; RI; MPP;
PAT entre otros.

k) Conformar o ser parte de las comisiones y comités del IES, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Interno, en caso corresponda.

I)  Maneja la documentacién recibida de los Coordinadores de cada Programa de Estudios sobre
las EFSRT para el proceso de titulacién.

m) Procesa la documentacién pertinente sobre los procesos de admisién, evaluacién de los
alumnos, titulacion, estadistica y otros aspectos inherentes al cargo.
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y)

Elabora, organiza y custodia los archivos de registros de matricula, registro de notas, actas de
unidades académicas, actas de recuperacion, de repitencia, de evaluacién extraordinaria, de
convalidaciones, informes de EFSRT, expedientes de titulacidn, entre otros afines.

Integrar las reuniones técnico pedagdgico y administrativo que organice la Unidad Académica,
Direccién General, Consejo Asesor, actuando como Secretario de Actas; siendo responsable del
manejo, uso y cuidado de los Libros de Actas institucional.

Prepara la documentacion para el tramite de titulacién e inscripcién de los Titulos ante el
Ministerio de Educacion, asi como el manejo del Registro de Titulos institucional y el Registro de
Duplicado de Titulos.

Realiza el proceso de inscripcidn de postulantes, matricula, ratificacién de matricula, elabora y
entrega las boletas de notas.

En coordinacion con la Unidad Académica debe de procesar la documentacién de los estudiantes
que terminan sus practicas modulares y hacer la entrega de los certificados modulares a los que
cumplan con los requisitos establecidos.

Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los documentos y bienes de su oficina.
Ejecutar acciones de mantenimiento y actualizacién del portal web institucional con las
actividades académicas y extracurriculares, segun corresponda, Y en caso se requiera.
Garantizar que los formatos técnico-pedagdgicos (actas, certificados, titulos) sean los
establecidos por el MINEDU.

Atender y orientar al plblico sobre gestiones a realizar e informar sobre la situacién de los
documentos en los que tengan interés.

Ejecutar las acciones planteadas en el plan de seguridad y vigilancia, segulin corresponda.
Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el
Plan anual de trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Plan de actualizacién y
capacitacion docente, Plan de intermediacién e insercion laboral, Plan de seguimiento de
egresados, y/u otros documentos institucionales, segun corresponda y en caso se requiera.
Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior
jerdrquico en el marco de sus competencias.

i, 3 o
L W

* Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacién, o con un procedimiento

administrativo disciplinario iniciado por las faltas 6 contenidas en el literal b) del articulo 83
de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su Reglamento; o proceso
penal abierto por acoso sexual.

= Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica, en los

ultimos cinco (5) afios.

*  Estarincluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.
* Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave.
* Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los Ultimos siete (7)

afios.

* Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o ejecutoriada, o

encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se refiere la Ley N* 29988 u otros
delitos dolosos.

*  Haber superado la edad méxima permitida para el cese de los docentes de |a CPD.
* Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o encargatura en procesos

previos por mas de cinco (5) dias, consecutivos o no consecutivos, durante los Ultimos tres
(3) afios.

*  Cumplir una jornada laboral a tiempo completa o tiempo parcial en la misma institucién u

otra, que afecte la jornada laboral de la posicién a la que postula.

*  Estar comprendidos en Ley N° 29988, Ley 30901 y otras vinculantes segln lo contemplado

en el marco normativo vigente.

* Noencontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula

la RM N2 067-2024-MINEDU que deroga la RM N2 428-2018-MINEDU.
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7.5 Jefe de la Unidad Académica

Jefe de la Unidad Académica (Plaza Orgénica)

Direccidon General

40 horas

Coordinador del programa de estudios de Contabilidad
Coordinador del programa de estudios de Construccién Civil
Coordinador del programa de estudios de Mecatrdnica Automotriz

El Jefe de Unidad Académica es el drgano encargado de
implementar acciones técnico pedagdgicas, programar, ejecutar,
supervisar y evaluar el desarrollo de planes y programas
curriculares promoviendo los valores ético sociales y profesional
de los estudiantes mediante la investigacion y propuesta de
estrategias que determine y orienten las capacidades, intereses,
acciones de produccién y prestacion de servicios de los
educandos de los diferentes programas de estudios
profesionales que brinda la institucidn.

112111C111J8

Requisitos para el puesto: Ser nombrado o, por excepcién de ley, contratado, con titulo equivalente
o superior al mayor nivel que otorga la institucién educativa convocante en sus programas de
estudios.
® Tener titulo equivalente o superior al mayor nivel que otorga la institucion educativa
convocante en sus programas de estudios.
e Experiencia minima de dos (02) afios como jefe o coordinador de érea académica o su
equivalente en los Ultimos seis (06) afios.
e Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas complementarias

Experiencia laboral

Cémo minimo 3 afios de experiencia en instituciones publicas o

Experiencia general .
P & privadas

T

Como minimo 02 afios de experiencia en instituciones pulblicas o
privadas

Experiencia especifica

a) Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas de las areas
académicas responsables de los programas de estudio

b) Participar en la elaboracion y actualizacién de los documentos de gestion académica, Plan Anual
de Trabajo y proponer su aprobacién.

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

d) Asesorar y acompafiar el desempefio de los docentes en la ejecucién de las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo como parte de los planes de estudios, asi como
asesorar a los docentes en gestion educativa.

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

f) Conformar o ser parte de las comisiones y comités del IES, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Interno, en caso corresponda.
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g) Organizary promover cursos de actualizacion y capacitacion para los docentes, dentro del marco
del modelo de servicio educativo.

h) Coordinar con el secretario sobre los procesos de convalidacién, traslados internos y externos,
titulacion y bachillerato.

i) Reemplaza al director general en su ausencia haciendo las funciones de Subdirector.

j) Realizar la distribucion de la carga lectiva y no lectiva del personal docente en coordinacién con
los coordinadores de las Areas Académicas de los diferentes programas de estudio, en funcién
de las necesidades de la Unidad Didactica.

k) Elaborar el Plan de Supervision Académica y realizar supervisiones internas sobre el avance del
aspecto Técnico Pedagdgico, en coordinacidn con las Areas Académicas.

) Participa en la formulacién y evaluacion de los documentos de gestidn tales como: PEI, RI, MPP,
PAT entre otros

m) Propiciar e incentivar actividades de proyeccidn en el marco de la semana técnica, aniversario
institucional mediante la organizacidon y participacién en ferias y exposiciones locales y/o
regionales que se organice, en coordinaciones con las areas y unidades que lo requieran.

n) Coordinar con las dreas académicas la revision de los trabajos de aplicacién con fines de

titulacion.

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.

Asegurar la idoneidad de los espacios de aprendizaje en concordancia con la propuesta

pedagdgica y los recursos virtuales para el aprendizaje entre otros.

Presentar el informe de las actividades educativas programadas al finalizar el afio académico,

previo informe de los Coordinadores.

Plantear el proyecto de distribucién de horas juntamente con los Coordinadores de Programas

de Estudios, el mismo que debe ser elevado a la Direccién General para su ratificacion u

observacién.

s) Responsable de elaborar y velar por el cumplimiento de los documentos de la titulacién
profesional técnica y de las EFSRT, de acuerdo con las normas vigentes, coordinando con
Secretaria Docente la entrega de los Certificados modulares a los alumnos que asi lo ameriten.

t) Realizar, juntamente con los Coordinadores y el responsable del Area de Calidad la Evaluacién de
desempefio del personal Docente y Administrativo en forma anual, informando a la superioridad.

u) Mantener actualizada la carpeta de escalafén y portafolio de los docentes y jerdrquicos.

v) Dirigir la organizacién del Consejo Estudiantil.

w) Coordinar con los coordinadores de &rea para que estos realicen una adecuada supervisién,
evaluacién y monitoreo del desarrollo de las actividades pedagdgicas.

x) Coordinar con las dreas de los programas de estudio para participar en el proceso de supervision
docente el cual le permitird tener un diagnéstico mas acertado sobre las necesidades de
capacitacion.

y) 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.

z) Promover el mejoramiento de la calidad profesional de los docentes de la institucién juntamente
con el drea de calidad.

aa) Ejecutar las acciones planteadas en el plan de seguridad y vigilancia, segln corresponda.

bb)Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan
anual de trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Plan de mantenimiento, Plan de
actualizacién y capacitacién docente, Plan de intermediacién e insercién laboral, Plan de
seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales, seglin corresponda y en caso
se requiera.

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




Se encuentran impedidos de postular y asumir la encargatura, de puesto o de funciones, de

gestores pedagdgicos; quienes incurren en los siguientes supuestos:

= Encontrarse inhabilitado al momento de la postulaciéon, o con un procedimiento
administrativo disciplinario iniciado por las faltas 6 contenidas en el literal b) del articulo 83
de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su Reglamento; o proceso
penal abierto por acoso sexual.

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

= Estarincluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

= Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave.

= Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los Gltimos siete (7)
afos. : .

*  Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o ejecutoriada, o

encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se refiere la Ley N° 29988 u otros

delitos dolosos.

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

Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o encargatura en procesos

previos por mas de cinco (5) dias, consecutivos o no consecutivos, durante los lltimos tres

(3) afios.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completa o tiempo parcial en la misma institucién u

otra, que afecte la jornada laboral de |a posicién a la gue postula.

= Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de
matrimonio, con funcionarios de direccidn y/o personal de confianza de la institucién a la
que postula

= Estar comprendidos en Ley N° 29988, Ley 30901 y otras vinculantes segun lo contemplado
en el marco normativo vigente.

= Noencontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula
la RM N2 067-2024-MINEDU que deroga la RM N2 428-2018-MINEDU.

7.6 Coordinador de area académica de programa de estudios

Coordinador de Area Académica

Jefe de Unidad Académica

40 horas

Docentes de Formacion especifica
Docentes de Competencias para la empleabilidad

' Cumple la funcién de coordinar con la Unidad Académicay a la vez
| con los docentes de la especialidad y docentes de empleabilidad a
su cargo, a fin de viabilizar el normal desarrollo académico asi
mismo asesora a los docentes y alumnos del programa de
estudios.

Encargo por funciones en los tres programas de estudios:
Contabilidad, Construccidn Civil, Mecatrdnica Automotriz
oo

e Ser nombrado o, por excepcion de ley, contratado, con titulo equivalente o superior al mayor
nivel otorgado por la institucién educativa convocante en el programa al que postula.

e Experiencia y/o vinculo acreditado de dos (2) afios en el sector productivo o empresarial al
programa de estudios al que postula en los 05 ultimos afios.

e Con conocimiento de competencias digitales elementales para ejercer el cargo.

® Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas complementarias
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Experiencia laboral

Experiencia General Como minimo 3 afios

Experiencia Docente Como minimo 3 afios

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

b) Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones técnico pedagdgico del programa de
estudios. : ‘

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

d) Orientar, apoyar y coordinar con los docentes para el cumplimiento y evaluacién de las EFSRT
y servicios académicos propios de los programas de estudios conducentes a la obtencién de un
titulo.

e) Coordinar, asesorar y orientar la adecuacién, implementacién y evaluacién de los planes de

estudios de los programas ofertados de su drea académica.

Revisar y aprobar las programaciones curriculares, silabos, sesién de aprendizaje,
instrumentos de evaluacién, registros y actas de evaluacién de las Unidades Didacticas
correspondientes.

Evaluar, supervisar y visar el “portafolio docente” del personal docente a su cargo y al finalizar

cada semestre académico evaluar el cumplimiento de la carga horaria no lectiva en

coordinacidn con el jefe de Unidad Académica.

Aplica la normatividad técnico-pedagdgica correspondiente a los programas de estudios.

i) Coordinar con el secretario sobre los procesos de convalidacién, traslados internos y externos,
titulacion y bachillerato.

j)  Evaluary validar los silabos del programa de estudios en coordinacién con los docentes del drea.

k) Conformar o ser parte de las comisiones y comités del IES, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Interno, en caso corresponda.

[) Elaborar el anteproyecto de distribucién de horas y horarios de clases del programa de estudios
en coordinacion con el jefe de Unidad Académica.

m) Coordinar la suscripcién de convenios con instituciones publicas y privadas, para la realizacién de
las EFSRT.

n) Elaborary ejecutar el Proyecto Curricular de los programas de estudios en coordinacién con los
docentes.

o) Participar como miembro integrante del Jurado Calificador en los examenes tedrico-practico con
fines de Titulacion,

p) Participa en la formulacién y evaluacién de los documentos de gestion tales como: PEI, RI, MPP,
PAT entre otros

q) Promover la diversificacién curricular de acuerdo con la realidad local, regional y nacional.

r) Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan
anual de trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Plan de actualizacién y
capacitacion docente, Plan de intermediacién e insercién laboral, Plan de seguimiento de
egresados, y/u otros documentos institucionales, segtin corresponda y en caso se requiera.

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

* Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacién, o con un procedimiento
administrativo disciplinario iniciado por las faltas 6 contenidas en el literal b) del articulo 83
de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su Reglamento; o proceso
penal abierto por acoso sexual.

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




= Estarincluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

= Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave.

*  Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los Gltimos siete (7)
afios.

»  Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o ejecutoriada, o
encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se refiere la Ley N° 29988 u otros
delitos dolosos.

»  Haber superado la edad méxima permitida para el cese de los docentes de la CPD.

*  Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o encargatura en procesos
previos por mas de cinco (5) dias, consecutivos o no consecutivos, durante los Gltimos tres
(3) afios.

= Cumplir una jornada laboral a tiempo completa o tiempo parcial en la misma institucion u
otra, que afecte la jornada laboral de la posicidn a la que postula.

= Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de

matrimonio, con funcionarios de direccién y/o personal de confianza de la institucion a la

que postula

Estar comprendidos en Ley N° 29988, Ley 30901 y otras vinculantes segtin lo contemplado

en el marco normativo vigente.

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula

la RM N2 067-2024-MINEDU que deroga la RM N2 428-2018-MINEDU.

Docente ordinario de Competencias Especificas

Coordinador del Area Académica

Los requisitos minimos del cargo son los establecidos en la Ley No
30512, su Reglamento y las normas complementarias aprobadas
por el MINEDU.

40 horas

Ser docente nombrado de la CPD o docente contratado de la
especialidad o en la temdtica a desempefiarse, con disponibilidad a
tiempo completo.

Titulo profesional, Grado de Bachiller, Titulo profesional técnico en los programas de estudios o afines
que oferta el IES.

Dos afios (02) de experiencia laboral en su especialidad o en la

Experiencia general (L
. g tematica a desempefiar.

Minimo un afio (01) afio de experiencia docente en educacion
superior o técnico productivo.

Experiencia especifica

a) Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio actualizado, participar en las
capacitaciones programadas.

b) Asesorary supervisar las EFSRT, asi como orientar y asesorar proyectos a los estudiantes con fines
de titulacion.

¢) Participar en proyectos productivos, pedagdgicos, de proyeccién a la comunidad, dentro de su
carga académica respectiva.
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d) Realizar acciones de consejeria, orientacidn o tutoria.

e) Participar en la elaboracién de los documentos de gestién: PEI, PAT, RI, MPP, MPA, y otros.

f) Participar en la programacién de seguimiento de egresados y demds actividades programadas
por el IES Publico “Bellavista”

g) Elaborary presentar oportunamente su horario personal y plan de trabajo docente de acuerdo
con normativa nacional e institucional vigente.

h) Evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje de acuerdo a normativa vigente y cumplir con la
elaboracién de los documentos técnico-pedagdgicos.

i) Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservacién de los bienes del IES.

j) Participar plena y oportunamente en toda actividad de proyeccién social, cultural, desfiles civicos
patriotas, deportivas, artisticas y de otra indole que programe interna y externamente el IES
Publico “Bellavista”, elevando asi la imagen institucional.

k) Coordinar con quien corresponda, la utilizacién racional de las herramientas, maquinarias y otros
recursos, en forma oportuna.

I) Cumplir puntualmente con el horario de clases establecidos, con su carga académica lectiva y no
lectiva, asi como con el uso de uniforme obligatorio y hacer cumplir el uso de uniforme de los
estudiantes.

m) Pasar lista diariamente a los estudiantes para verificar la asistencia a clases en sus respectivas

unidades didacticas.

) Preparar su material diddctico oportunamente como: fichas de actividad de sesidn de

aprendizaje, separatas, videos tutoriales, diapositivas, evaluaciones.

o) Registrar las notas de avance pedagégico en el registro auxiliar y en forma oportuna en el registro

oficial seglin norma institucional.

p) Programar clases de retroalimentacion cuando lo amerite.

q) Cumplir estrictamente la calendarizacién del periodo académico.

r) Informar oportunamente al jefe de Area de Bienestar y Empleabilidad sobre problemas de mala
conducta de los estudiantes, en el desarrollo de clases y dentro y fuera de la institucion.

s) Asistir puntualmente a reuniones convocadas por instancia superior y actividades civicas
patridticas.

t) Conformar o ser parte de las comisiones y comités del IES, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Interno, en caso corresponda.

u) Cumplir con informar al estudiante los resultados de las evaluaciones y promedios generales
oportunamente, segln directiva y normativa vigente.

v) Cumplir diariamente en portar su Carpeta Pedagégica, conteniendo: CV, Plan de estudios,

programacion curricular, silabos, Ficha de sesién de aprendizaje, registro auxiliar, instrumentos

de evaluacidn, avance programatico, separatas u otros materiales auxiliares, RI, plan de trabajo
docente y horario personal. '

Llenar y firmar el parte diario de clases una vez concluida las mismas.

x) Ejercer responsabilidades por encargo de funciones de las jefaturas de la unidades, dreas %
servicios, en adiciones a su labor docente, en caso se requiera y corresponda a su formacién
académica.

y) Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan
anual de trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de
mantenimiento, Plan de actualizacién y capacitacién docente, Plan de intermediacién e insercién
laboral, Plan de seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales, segun
corresponda y en caso se requiera.

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

3

*  Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn publica.

*  Esténincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

*  Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

*  Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad
sexual, delitos de corrupcidén de funcionarios y/o delitos de tréfico de drogas.
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. Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

= Estar comprendidos en Ley N° 29988, Ley 30901 y otras vinculantes segun lo contemplado
en el marco normativo vigente.

= No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula
la RM N2 067-2024-MINEDU que deroga la RM N2 428-2018-MINEDU.

7.8 DOCENTE REGULAR DE COMPETENCIAS PARA LA EMPLEABILIDAD.

Docente de Empleabilidad

Jefe de Upidad Académica

Responsable de la bolsa de trabajo, experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo u otros mecanismos de
intermediacion laboral.

Debe realizar acciones de seguimiento a los egresados de los
diferentes programas de estudio lo que permitird un mejor
conocimiento de la situacidn de empleabilidad en nuestro entorno.

40 horas

Encargatura por funciones

Ser docente nombrado de la CPD o docente contratado de la
especialidad o en la teméatica a desempefiar, con disponibilidad a
tiempo completo.
Otros requisitos que establezca el MINEDU, en normas
complementarias.

Titulo profesional, Grado de Bachiller, Titulo profesional técnico en los programas de estudios o afines
que oferta el IES.

Especializacion, segln Inglés
corresponda. Innovacion

Dos afios (02) de experiencia laboral en su especialidad o en la
temdatica a desempefiar.

Experiencia general

Minimo un afio (01) afio de experiencia docente en educacion
Experiencia especifica superior o técnico productivo.

a) Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y disciplina.

b) Participar en proyectos productivos, pedagdgicos, de extension a la comunidad, dentro de su
carga académica respectiva.

¢) Realizar acciones de consejeria, orientacién o tutoria.

d) Participar en la elaboracién de los documentos de gestién: PEI, RI, PAT, otros documentos
técnico-pedagdgicos, administrativos.

e) Participar en las actividades programadas por el IES Publico “Bellavista”

f)  Elaborary presentar oportunamente las programaciones curriculares a su cargo.
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g) Evaluar los procesos de ensefianza aprendizaje de acuerdo con la normatividad vigente,
cumpliendo con la presentacién oportuna de los documentos requeridos.

h)  Cumplir puntualmente con el horario de clases establecidos, con su carga académica lectiva y
no lectiva, asi como con el uso de uniforme obligatorio y hacer cumplir el uso de uniforme de
los estudiantes.

i) Pasar lista diariamente a los estudiantes para verificar |a asistencia a clases en sus respectivas
unidades didacticas.

j) Conformar o ser parte de las comisiones y comités del IES, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Interno, en caso corresponda.

k)  Preparar su material didactico oportunamente como: fichas de actividad de sesién de
aprendizaje, separatas, videos tutoriales, diapositivas, evaluaciones.

[)  Registrar las notas de avance pedagdgico en el registro auxiliar y en forma oportuna en el
registro oficial seglin norma institucional.

m) Programar clases de retroalimentacién cuando lo amerite.

n)  Cumplir estrictamente la calendarizacion del periodo académico.

o) Informar oportunamente al jefe de Area de Bienestar y Empleabilidad sobre problemas de mala

conducta de los estudiantes, en el desarrollo de clases y dentro y fuera de la institucion.

Asistir puntualmente a reuniones convocadas por instancia superior y actividades civicas

patrioticas.

Cumplir con informar al estudiante los resultados de las evaluaciones y promedios generales

oportunamente, segln directiva y normativa vigente.

Cumplir diariamente en portar su Carpeta Pedagdgica, conteniendo: CV, Plan de estudios,

programacidn curricular, silabos, Ficha de sesidn de aprendizaje, registro auxiliar, instrumentos

de evaluacion, avance programatico, separatas u otros materiales auxiliares, R, plan de trabajo
docente y horario personal.

s)  Llenary firmar el parte diario de clases una vez concluida las mismas.

t)  Ejercer responsabilidades por encargo de funciones de las jefaturas de la unidades, areas y
servicios, en adiciones a su labor docente, en caso se requiera y corresponda a su formacidn
académica.

u)  Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefaladas en el
Plan anual de trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad,
Plan de mantenimiento, Plan de actualizacién y capacitacién docente, Plan de intermediacién
e insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales,
segun corresponda y en caso se requiera.

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

i TR

* Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn publica.

*  Esténincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn y Despido.

*  Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

. Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

*  Estar comprendidos en Ley N° 29988, Ley 30901 y otras vinculantes seglin lo contemplado
en el marco normativo vigente.

* Noencontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula
la RM N2 067-2024-MINEDU que deroga la RM N2 428-2018-MINEDU.

7.9 Auxiliar de Laboratorio

Auxiliar de Laboratorio

Direccién General
Area Administrativa




r)

Tener titulo técnico, profesional técnico,

Tiene a su cargo colaborar en la preparaciéon de las practicas
de laboratorio, apoyando al estudiante en su aprendizaje tedrico
practico, organizando, limpiando y manteniendo los materiales y
equipos, a fin de brindar asistencia en las actividades de docencia e
investigacion.

STD (Presupuesto orgdnico)

=

Conocimiento sobre la gestién de manejo de instrumental de laboratorio

Conocimiento y manejo de insumos, materiales, instrumentos, equipos de laboratorios y sustancias
quimicas y conocimiento de normas de bioseguridad en laboratorio
Experiencia minima de 1 afio en manejo de instrumentos de laboratorio

|Dota de los instrumentos necesarios a los estudiantes para las practicas de laboratorio.
Codifica y clasifica las muestras y reactivos.

Reportar las incidencias y pérdidas de ocurran dentro del laboratorio a los directivos
Prepara muestras y reactivos para las practicas de laboratorio.

Monta y desmonta equipos de laboratorio.

Instruye a los estudiantes en el manejo y manipulacion de los equipos de laboratorio.
Realiza mantenimiento preventivo a los equipos utilizados en el laboratorio.

Clasifica y organiza el material, instrumentos y equipos de laboratorio.

Lleva registro de los usuarios del laboratorio.

Conserva y hace seguimiento a las muestras de laboratorio.

Asiste en el traslado de equipos y materiales de laboratorio.

Limpia los materiales y equipos utilizados en cada practica.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
institucion.

Conformar o ser parte de las comisiones y comités del IES, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Interno, en caso corresponda.

Mantiene en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Apoyar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan anual de
trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan d'e EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de
mantenimiento, Plan de actualizacién y capacitacidn docente, Plan de intermediacién e insercidn
laboral, Plan de seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales, segin
corresponda y en caso se requiera.

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

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

»  Esténincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

= Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

» Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

= Tener una medida de separacién preventiva del IES

= Estar comprendidos en Ley N° 29988, Ley 30901 y otras vinculantes segun lo contemplado
en el marco normativo vigente.

= No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula
la RM N2 067-2024-MINEDU que deroga la RM N2 428-2018-MINEDU.
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7.10 Auxiliar de Biblioteca

Bibliotecaria

Direccion General
Area Administrativo

Tiene a su cargo la planificacion, organizacién, coordinacion y
gestion de los recursos bibliograficos virtuales y fisicos, brinda
soporte a todos los programas de estudios, colabora con los
estudiantes y los miembros de la comunidad educativa en general,
para cubrir sus necesidades de informacion en las diferentes
| etapas del proceso de ensefianza aprendizaje

Asimismo, cumple las funciones de apoyo en el monitoreo de la
pagina web y redes sociales del IES Publico “Bellavista”

STD (Presupuesto organico)

ener titulo de técnico, profesionales técnicos, universidades en Contabilidad y/o en
Administracion, Economia, Secretariado Ejecutivo, Docente

Conocimiento sobre la gestidn de bibliotecas.
Experiencia minima de 1 afio en manejo bibliotecario.

a) Mantener el inventario bibliografico actualizado y sistematizado tanto fisico y virtual.

b) Clasificar y codificar el material bibliogréfico.

¢) Administrar los sistemas de préstamo de material bibliografico, bases de datos y/o biblioteca
virtual.

d) Apoyo en el monitoreo de la pagina web, redes sociales y biblioteca virtual del IES Publico
“Bellavista”

e) Gestionar el uso adecuado de las computadoras asignadas para el acceso a los recursos
bibliograficos.

f)  Conformar o ser parte de las comisiones y comités del IES, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Interno, en caso corresponda.

g) Confeccionar fichas y carné de atencién que deberd ser usado por los usuarios.

h) Elaborar informes mensuales y listas de publicaciones para la difusién respectiva.

i) Apoyar en la programacién de adquisicién de material bibliogréfico.

j)  Realizar estadistica mensual, semestral y anual sobre los servicios prestados.

k) Apoyar en las labores de impresién y fotocopiado.

[)  Elaborar e implementar un plan de gestién de la biblioteca.

m) Velar por el orden y la disciplina dentro del recinto.

n) Coordinar con la unidad académica la promocién del uso de los recursos bibliograficos y la
necesidad de la adquisicién de nuevos titulos

o) Realizar las demds funciones a fines que le asigne el jefe inmediato, o la Direccién cuando lo
soliciten.

*  Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.

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

*  Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

* Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
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= Tener una medida de separacién preventiva del IES

= Estar comprendidos en Ley N° 29988, Ley 30901 y otras vinculantes segln lo contemplado
en el marco normativo vigente.

= Noencontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula
la RM N2 067-2024-MINEDU que deroga la RM N2 428-2018-MINEDU.

7.1 Je Formacién ontinua

Jefe de Unidad de Formacién Continua

Direccidn General

40 horas

Responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar,
monitorear y evaluar los programas de formacién continua
institucionales segun corresponda.

112111C121J8 (Encargatura por funciones)

Ser docente de la CPD de, al menos, segunda, o contratado con
evaluacidn favorable para su renovacidn, con jornada laboral de
tiempo completo y que labore en el IES convocante.

Otros requisitos que establezca el MINEDU, en normas
complementarias.

® Ser nombrado o, por excepcién de ley, contratado, con titulo profesional, profesional técnico,
con formacién en programas y/o cursos en alguno de los programas que oferta el instituto al
que postula.

® Acreditar cursos o programas de tutoria, formador, gestion en instituciones educativas o sector
productivo, de al menos, 100 horas. !

® Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas complementarias

Experiencia general: Cémo minimo 3 afios

Experiencia especifica:

Cémo minimo 3 afios

a) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los programas de formacién
continua institucionales, segunda especialidad y profesionalizacién docente, segin corresponda
Implementar mejoras en las actividades vinculadas a la formacién continua, sobre la base de las
evaluaciones de desercidn, calificacion académica, usabilidad de ambientes, entre otras
realizadas.

b) Gestionar los procesos de contratacion de docentes para atender los programas de formacion
continua segun normatividad vigente.
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c)
d)
e)

f)
g)

h)

Evaluar los programas formativos (procesos, resultados, recursos) orientados a mejorar el
desempefio de los docentes formadores.

Monitorear, supervisar, y evaluar las actividades correspondientes a los programas de formacién
continua.

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

Elaborar un plan de trabajo anual de su unidad.

Gestionar la realizacion de convenios con entidades estatales y privadas para capacitaciones,
pasantias, u otros eventos que coadyuven a la mejora de formacidn continua del personal
docente y administrativo de la institucidn.

Conformar o ser parte de las comisiones y comités del IES, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Interno, en caso corresponda.

Gestionar con los responsables de las capacitaciones la emisidn de los certificados.

Ofrecer programas de formacion continua y servicios empresariales al sector productivo,
estudiantes y egresados con el objetivo de actualizar y retroalimentar la oferta formativa.
Incorporar la participacién de los docentes y estudiantes en el disefio, implementacién y
evaluacion de los programas de formacidn continua.

Apoyar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan anual de
trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de
mantenimiento, Plan de actualizacién y capacitacion docente, Plan de intermediacién e insercién
laboral, Plan de seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales, segun
corresponda y en caso se requiera.

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

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

Se encuentran impedidos de postular y asumir la encargatura, de puesto o de funciones, de

gestores pedagdgicos; quienes incurren en los siguientes supuestos:

* Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacién, o con un procedimiento
administrativo disciplinario iniciado por las faltas 6 contenidas en el literal b) del articulo 83
de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su Reglamento; o proceso
penal abierto por acoso sexual.

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

*  Estarincluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

*  Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave.

*  Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los Gltimos siete (7)
anos.

* Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o ejecutoriada, o
encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se refiere la Ley N® 29988 u otros
delitos dolosos.

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

* Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o encargatura en procesos
previos por mas de cinco (5) dias, consecutivos o no consecutivos, durante los ultimos tres
(3) afios.

*  Cumplir una jornada laboral a tiempo completa o tiempo parcial en la misma institucién u
otra, que afecte la jornada laboral de la posicién a la que postula.

*  Estar comprendidos en Ley N° 29988, Ley 30901 y otras vinculantes segun lo contemplado
en el marco normativo vigente.

* Noencontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula
la RM N2 067-2024-MINEDU que deroga la RM N2 428-2018-MINEDU.

7.12 Jefe Area de Administracién




Jefe del Area Administrativa (funcién)

Director General

Tiene a su cargo la gestidn administrativa del [ES Publico Bellavista,
orientadas a generar condiciones necesarias para mejorar la calidad
del servicio y los aprendizajes de los estudiantes, con directa
responsabilidad sobre la generacién y el manejo adecuado y
| eficiente de los recursos econdmicos; la logistica institucional y el
manejo de personal para una 6ptima gestion institucional.

STD

40 horas

Los requisitos minimos para el cargo son los establecidos en la Ley
N 30512, su Reglamento y las normas complementarias aprobadas
por el MINEDU.

Conocimientos de la normatividad interna y externa contable, presupuestal, proceso e
instrumentos de gestion educativa entre otras.

Experiencia laboral

Experiencia general: Minimo tres (03) afios en instituciones publicas o privadas

Experiencia especifica:

m) Programar y controlar los servicios de mantenimiento, reparacién, conservacion, seguridad de

n)

0)

Experiencia de un (01) afio en labores administrativas (recursos
humanos o materiales educativos y/o econdmicos) o logisticos.

Gestionar los recursos necesarios para la dptima gestion institucional.

Gestionar los recursos financieros necesarios para la éptima gestion institucional.

Gestionar el patrimonio y materiales necesarios para la éptima gestion institucional.

Gestionar los recursos humanos necesarios para la éptima gestién institucional.

Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la' institucién tanto por recursos ordinarios, asi
como por recursos directamente recaudados y presentarlo al Consejo Asesor para su opinion.
Administrar los bienes y recursos institucionales

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

Adecuar a la realidad institucional el texto tnico de procedimientos administrativos (TUPA) para
el IES Publico-Bellavista

Aplicar las normas y procedimientos técnicos de personal de tesoreria, y adecuar la funcion del
abastecimiento, asi mismo coordinar los trabajos de contabilidad.

Apoyar al director en la elaboracién del presupuesto anual de la institucién.

Informar periddicamente al 6rgano de direccidn de la situacion financiera de la institucion.
Elaborar el plan logistico de la institucién de acuerdo a las actividades académicas y
administrativas del instituto, proveyéndoles de los recursos materiales y financieros necesarios a
normas generales.

los bienes, muebles y equipos.

Apoyar en la elaboracién del inventario general de los bienes de la Institucion al inicio y al término
del afio lectivo e informar a las instancias superiores.

Apoyar al director en la elaboracion del presupuesto anual de la institucion.
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p) Invertir los recursos generados por los proyectos desarrollados por cada Programa de estudios
en la implementacién y capacitacién docente de dichos programas.

q) Supervisar y controlar el uso y la impresién de documentos.

r) Coordinary programar el Rol de Vacaciones del personal.

s) Realizar los informes mensuales de asistencia del personal.

t) Aplicar las normas y procedimientos técnicos del personal de tesoreria, y adecuar la funcién del
abastecimiento, asi mismo coordinar los trabajos de los RDR

u) Autorizar los permisos que solicite el personal segin las necesidades de la Institucién y en
cumplimiento a normas legales.

v) Conformar o ser parte de las comisiones y comités del IES, de acuerdo a lo establecido en el

Reglamento Interno, en caso corresponda.

Hacer cumplir los acuerdos tomados en cuanto al uso de uniforme del personal docente y

estudiantes, asi como en lo referente al ingreso al aula tanto de estudiantes y personal docente,

tomando las acciones respectivas estipuladas para el caso si no se diera cumplimiento.

x) Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan

anual de trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de

mantenimiento, Plan de actualizacidn y capacitacién docente, Plan de intermediacidn e insercién

laboral, Plan de seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales, segtn

corresponda y en caso se requiera.

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

Jerarquico en el marco de sus competencias.

—

w

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

*  Estdnincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

*  Estdn condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

=  Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

*  Estar comprendidos en Ley N° 29988, Ley 30901 y otras vinculantes seglin lo contemplado
en el marco normativo vigente.

*  Noencontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula
la RM N2 067-2024-MINEDU que deroga la RM N2 428-2018-MINEDU,

7.13 Responsable del servicio de limpieza y mantenimiento

Unidad orgénica Unidad de Bienestar y empleabilidad

Denominaciéon Servicio de limpieza y mantenimiento

Dependencia Jerdrquica

Area de administracién
lineal

Atencién de limpieza e higiene de los ambientes institucionales y

Jornada Laboral .
control de puerta diurno.

Requisitos para el puesto:

Técnico, Profesional Técnico, secundaria completa

Funciones:

a) Realizar la limpieza diaria de la infraestructura del Instituto: oficina, aulas, servicios higiénicos
(desinfectados), patios, jardines, loza deportiva, centro de cémputo.
b) Realizar la limpieza y mantenimiento de los muebles, mobiliarios y equipos a su cargo.




c) Controlary orientar el ingreso y salida de personal del interior del local, asi como de los equipos,
materiales y otros.

d) Elservidor recepcionara el inventario de los bienes muebles e inmuebles gque estaran bajo su
custodia en el turno y horario establecido.

e) Cumplir con los turnos programados, registrando las incidencias en el cuaderno de registros,
informando de las ocurrencias a su jefe inmediato.

f) Controlar el ingreso y salida de los estudiantes de acuerdo al horario establecido.

g) Velar por el mantenimiento y conservacion de los bienes y enseres del IES.

h) Arreglar y conservar los jardines incluidas las macetas.

i) Arreglar y conservar las instalaciones de agua e instalaciones eléctricas y otros segun las
necesidades.

j) Mantener y reparar los mobiliarios de aula.

k) Demostrar buen trato al personal, estudiantes y usuarios en general.

[) Contribuir a una cultura organizacional fuerte (clima institucional) del IES.

m) Conformar o ser parte de las comisiones y comités del IES, de acuerdo a lo establecido en el

Reglamento Interno, en caso corresponda.

) Es responsable de abrir y cerrar las puertas (Portdn 1y 2) y aulas correspondientes.

Apoyar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan anual de
*trabajo Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de
nantenimiento, Plan de actualizacién y capacitacién docente, Plan de intermediacién e
sercidn laboral, Plan de seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales,
seglin corresponda y en caso se requiera.

Realizar otras funciones afines al cargo que le asigne el director o su jefe inmediato se |as asigne,
seglin las necesidades de la institucién.

Impedimentos

*  Encontrarse inhabilitado o con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las
faltas 6 contenidas en el literal b) del articulo 83 de la Ley N° 30512, asi como en el literal a)
del articulo 162 de su Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual.

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

= Estarincluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

= Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave.

= Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los Ultimos siete (7)
afios.

= Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o ejecutoriada, o
encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se refiere la Ley N® 29988 u otros
delitos dolosos.

= Estar comprendidos en Ley N° 29988, Ley 30901 y otras vinculantes segln lo contemplado
en el marco normativo vigente.

= Noencontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula
la RM N2 067-2024-MINEDU que deroga la RM N2 428-2018-MINEDU.

7.14 Servicio de seguridad y vigilancia (trabajador de servicio Il)

Area Administrativa

Guardian

Directora General
Area de Administracion

| Custodia de los bienes institucionales en el horario nocturno.

TSIl (Presupuesto orgénico)
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Vigilancia ciudadana, Control de riesgos, Atencién de emergencias
en caso de desastres.

* Titulo profesional técnico, estudios de educacién superior y/o estudios de educacién secundaria
* Otros requisitos minimos para el cargo establecidos en la Ley N2 30512, su Reglamento y las
normas complementarias aprobadas por el MINEDU.

o fhoicph

a) Custodiar el Local y los bienes de la Institucién, mediante rondas permanentes.

b) El servidor recepcionard el inventario de los bienes, muebles e inmuebles que estaran bajo su
custodia en el turno y horario establecido.

¢) Cumplir con los turnos programados, registrando las incidencias en el cuaderno de registros,
informando de las ocurrencias a su jefe inmediato.

d) Apoyar en la limpieza de aulas y otros ambientes del Instituto en su turno respectivo.

e) Velar por el cuidado de la institucién durante los sébados, domingos vy feriados.

f) Demostrar buen trato al Personal y estudiantes y usuarios en general.

g) Contribuir a una cultura organizacional fuerte (clima institucional) del Instituto.

h) Manejar el registro de ocurrencias durante su responsabilidad y recepcion de cargo en el relevo.

_ Conformar o ser parte de las comisiones y comités del IES, de acuerdo a lo establecido en el

"’;j\l\..Reglamento Interno, en caso corresponda.

;Apoyar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan anual de

rabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de

mantenimiento, Plan de actualizacidn y capacitacién docente, Plan de intermediacién e insercidn

laboral, Plan de seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales, segin

corresponda y en caso se requiera.

k) Realizar otras funciones afines al cargo que le asigne el director segln las necesidades de la
institucion.

*  Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.

*  Estdnincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

*  Estdn condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

* Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

* Tener una medida de separacién preventiva del IES

*  Estar comprendidos en Ley N° 29988, Ley 30901 y otras vinculantes seglin lo contemplado
en el marco normativo vigente.

* Noencontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula
la RM N2 067-2024-MINEDU que deroga la RM N2 428-2018-MINEDU.

7.15 Responsable de Tesoreria

Area de Administracién

Tesorera (funcién)

| Jefe de Area de Administracidn
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Responsable de manejar y custodiar los recursos financieros del Instituto de
acuerdo a normas vigentes.

STD

| 40 horas

Secretaria Ejecutiva o afin al cargo, Técnico Profesional en Contabilidad,
capacitaciones afines al cargo

Experiencia profesional: Minimo dos (02) afios de experiencia en instituciones
publicas o privadas a fin al cargo.

Requisitos para el cargo: conocimientos y experiencia en manejo de Contabilidad comercial y
Gubernamental, Administraciéon financiera, Gestion de documentos. Sistematizacion. Microsoft

ogramar, ejecutar y controlar las acciones de tesoreria, dando cumplimiento de las normas y

rocedimientos relacionados con el drea de administracion.

Atencion en el canje de Boucher con el recibo institucional de los depdsitos en el Banco de la

Nacién.

c) Registrar los ingresos de los recursos directamente recaudados

d) Informar al Area de Administracion de los recursos directamente recaudados de acuerdo a las tasas
educativas, presentando la informacidn contable correspondientes.

e) Realizar la conciliacién bancaria, contrastando la informacién del Banco de la Nacién.

f) Revisar la documentacién en general para los pagos y disponer depésitos en la cuenta corriente del
banco.

g) Conformar o ser parte de las comisiones y comités del IES, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Interno, en caso corresponda.

h) Conciliar estados de cuenta bancarias y ejecutar liquidaciones.

i) Controlary supervisar la utilizacidn de los fondos para pagos en efectivo

j) Elaborar y visar informes de movimiento de fondos.

k) Procesar la informacién del movimiento de fondos recaudados, hojas de ingreso y egresos.

1) Apoyar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan anual de trabajo,
Plan de seguridad v vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de mantenimiento,
Plan de actualizacién y capacitacién docente, Plan de intermediacién e insercién laboral, Plan de
seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales, seglin corresponda y en caso se
requiera.

m) Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior jerarquico

' en el marco de sus competencias.

= Encontrarse inhabilitado o con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las
faltas 6 contenidas en el literal b) del articulo 83 de la Ley N° 30512, asi como en el literal a)
del articulo 162 de su Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual.

= Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién ptblica, en los
Gltimos cinco (5) afios.

= Estarincluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

= Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave.

= Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los ultimos siete (7)
afios.
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Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o ejecutoriada, o
encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se refiere la Ley N°® 29988 u otros
delitos dolosos.

Estar comprendidos en Ley N° 29988, Ley 30901 y otras vinculantes segln lo contemplado en
el marco normativo vigente.

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula
la RM N2 067-2024-MINEDU que deroga la RM N2 428-2018-MINEDU.

7.16 Jefe del area de calidad

c)

d)

Area de Calidad

Coordinador del Area de Calidad (funciones)

Direccién General

40 horas

Es el responsable del aseguramiento de la calidad del servicio
académico y administrativo institucional y tiene influencia
directa en las dreas académicas de los Programas de estudios con
que cuenta la institucion para velar por que todos los servicios y
procesos que se realizan en la institucion tanto del personal
docente y administrativo sean de calidad.

22EV01811053

| Serdocente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o contratado
| con evaluacion favorable para su renovacién, con jornada laboral de
| tiempo completo y que labore en el IEST convocante.

Ser nombrado o, por excepcién de ley, contratado, con titulo profesional, profesional técnico o

técnico, con formacion en programas y/o cdrsos en alguno de los programas de gestion,

administracion o afines.

Experiencia un (01) afio en Gestion de la calidad en instituciones publicas o privadas sdlo

para acreditar en IES

Conocimiento de ofimédtica basica para ejercer el cargo.

Acreditar cursos o programas en gestion, sistemas de calidad, de preferencia en instituciones

educativas o sector productivo, de al menos, 100 horas.

Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas complementarias
— N - :

Coordinar las acciones para el aseguramiento de la calidad del servicio académico y
administrativo institucional.

Monitorear y evaluar que los procesos de ensefianza aprendizaje se encuentren alineados a
las condiciones bésicas de calidad establecidas por el MINEDU.

Coordinar con el jefe de unidad académica y/o director general sobre acciones de mejora de
la calidad del servicio educativo de la institucidn.

Gestionar los procesos de evaluacion y/o autoevaluacién del desempefio de docentes,
personal jerdrquico y directivo de la Institucidn.
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e)

Elaborar los informes correspondientes a su cargo y los que deban presentarse a los
organismos externos.

Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacion para la mejora continua del servicio
educativo sobre la base de nuevas tendencias y buenas précticas en educacién superior
tecnoldgica.

Coordinar las acciones para el aseguramiento de la calidad del servicio académico y
administrativo institucional.

Conformar o ser parte de las comisiones y comités del IES, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Interno, en caso corresponda.

Monitorear y evaluar que los procesos de ensefianza aprendizaje se encuentren alineados a
las condiciones basicas de calidad establecidas por el MINEDU,

Coordinar con el jefe de unidad académica y/o director general sobre acciones de mejora de
la calidad del servicio educativo de la institucion.

Elaborar los informes a su cargo para presentar a organismos externos.

Gestionar los procesos de evaluacién y/o autoevaluacion del desempefio de docentes,
personal jerarquico y directivo de la institucion.

Evaluar el nivel de satisfaccidn del servicio educativo que brinda la institucidn.

Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el
Plan anual de trabajo, Plan de seguridad vy vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad,
lan de mantenimiento, Plan de actualizacidn y capacitacion docente, Plan de intermediacién
e insercidn laboral, Plan de seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales,
segun corresponda y en caso se requiera.

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

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

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

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Tener una medida de separacién preventiva del [ESTP

Estar comprendidos en Ley N° 29988, Ley 30901 y otras vinculantes segun lo contemplado
en el marco normativo vigente.

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula
la RM N2 067-2024-MINEDU que deroga la RM N2 428-2018-MINEDU.

7.17 Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

lefe de la Unidad de Bienestar y empleabilidad

Direccidon General

| 40 horas

Responsable de Bolsa de Trabajo

Responsable de atencidn basica de emergencias y psicopedagogia
Tutores y consejeros

Responsable de conformar el Comité de intervencion frente al
hostigamiento sexual

Responsable seguimiento al egresado

| Responsable de la orientacién profesional, tutoria, consejeria,
bolsa de trabajo, EFSRT y profesional, emprendimiento u otros que
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| coadyuven al transito de los estudiantes de la Educacion Superior
al empleo.

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

f)
g)

h)

j)
k)

Ser nombrado o, por excepcion de ley, contratado, con titulo profesional, profesional técnico,
técnico con formacién en programas y/o cursos en alguno de los programas que oferta el
instituto al que postula, nombrado o, por excepcidn de ley, contratado.

Experiencia minima de dos (2) afios en orientacién vocacional, tutoria, psicologia o gestién
laboral en instituciones educativas de educacién superior o en el sector productivo.

Acreditar cursos o programas de tutoria y/o acompafiamiento y/o psicologia y/o mentoria y/o
gestion laboral en instituciones educativas o en el sector productivo, de al menos, 100 horas.
Otros requisitos que establezca el MINEDU en normas complementarias

Coordinar con los docentes la orientacién profesional, tutoria y consejeria, asi como
implementar y actualizar la bolsa de trabajo, desarrollo de las EFSRT, emprendimiento u otros
que coadyuven al transito de los estudiantes de la Educacién Superior al empleo.

Brindar programas de bienestar segtn las necesidades de los integrantes de la comunidad
educativa para elevar su rendimiento académico y su profesionalizacidn.

Promover la practica permanente de la afirmacién de los valores éticos sociales para el
desarrollo integral de los estudiantes.

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

Conformar el Comité de intervencidn frente al hostigamiento sexual, el cual es el encargado
de velar por su bienestar y para la prevencién y atencién en caso de acoso, discriminacion,
drogas, embarazo, entre otros.

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

Generar espacios de atencion virtual, presencial y/o semipresencial para atender a
diferentes situaciones de los estudiantes durante su formacién profesional.

Elaborar el plan anual de trabajo de su respectiva Unidad.

Elaborar el Plan de Seguimiento del Egresado que incluya como minimo objetivos,
actividades, herramienta para recolectar datos, presupuesto y cronograma; dicho documento
estard aprobado por la autoridad competente

Conformar los comités de defensa civil o la que haga sus veces, y participar activamente en
los simulacros programados

Gestionar la realizacion de diversas campafias de salud en bienestar de los estudiantes,
administrativos y docentes

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades de
acompafiamiento y orientacién a los estudiantes durante su permanencia en la Institucién a
fin de mejorar su aprendizaje, consiste en brindarles las orientaciones adecuadas para
contribuir en la solucién de sus problemas de carécter intrapersonal e interpersonal.
Conformar o ser parte de las comisiones y comités del IES, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Interno, en caso corresponda.

Coordinar con los docentes quienes participaran obligatoriamente en las acciones previstas y
tendran a su cargo un grupo de estudiantes. La relacién de docentes consejeros y estudiantes
a su cargo serd publicada y actualizada permanentemente por la unidad de bienestar y
empleabilidad en la pagina web institucional.
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p)

a)
r)

i)

k)

Implementar un Plan de Consejeria Institucional que posibilite las acciones de acompafiamiento
y orientacion a los estudiantes en base a los “Lineamientos para ejecucién del componente
consejeria del nuevo DCB” que se encuentra publicado en la web del MINEDU.

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

Coordinar acciones para el traslado de estudiantes con discapacidad.

Difundir mediante la web institucional la bolsa de trabajo y experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo.

Elaborar el Plan de Seguimiento del Egresado que incluya como minimo objetivos, actividades,
herramienta para recolectar datos, presupuesto y cronograma; dicho documento estara
aprobado por la autoridad competente.

Actualizar la plataforma virtual de la bolsa de trabajo del Instituto en coordinacién con los
Coordinadores de Area Académica.

Proponer iniciativas para la mejora de procesos estandares que sirvan de base parala
aplicacion de la informacidn en los procesos de gestion de seguimiento de los egresados.
Planificar y ejecutar actividades orientadas a la mejora de la insercion laboral tales como
cursos, talleres, seminarios, programas y otras actividades tendientes a la mejora de la calidad
de vida del egresado.

Tener a su cargo los registros de los egresados del instituto, en coordinacién con los
coordinadores de area académica de los programas de estudios.

Elaborar y proporcionar la informacién estadistica pertinente que requiera la Direccion
General, Consejo Asesor u otras dependencias.

Elaborar el registro general de egresados por semestres y programas de estudio que permita
identificar su estado profesional y laboral durante los tltimos tres afios de haber egresado
del instituto.

Implementar la asociacién de egresados del IES Publico “Bellavista”.

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

Promover mecanismos de mediacién e insercion laboral (pasantias, bolsas de trabajo,
movilidad académica) para estudiantes y egresados.

Actualizar la plataforma virtual de la bolsa de trabajo del Instituto en coordinacion con los
Coordinadores de Area Académica.

Actualizar los datos personales de los egresados, con lo que se podra establecer una base de
datos para una mejor articulacién entre el IES Publico Bellavista y sus egresados.

Planificar y ejecutar actividades orientadas a la mejora de la insercién laboral tales como
cursos, talleres, seminarios, programas y otras actividades tendientes a la mejora de |a calidad
de vida del egresado.

Garantizar y/o coordinar con el drea o quienes correspondan el procedimiento de
Seguimiento de denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente,
en coherencia con el RI.

Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el
Plan anual de trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad,
Plan de mantenimiento, Plan de actualizacién y capacitacion docente, Plan de intermediacién
e insercién laboral, Plan de seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales,
segln corresponda y en caso se requiera.

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

Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacién, o con un procedimiento
administrativo disciplinario iniciado por las faltas 6 contenidas en el literal b) del articulo 83
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de la Ley N° 30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su Reglamento; o proceso
penal abierto por acoso sexual.

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

=  Estarincluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

* Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave.

*  Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los Gltimos siete (7)
afios.

*  Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o ejecutoriada, o
encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se refiere la Ley N° 29988 u otros
delitos dolosos. .

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

* Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o encargatura en procesos
previos por mas de cinco (5) dias, consecutivos o no consecutivos, durante los dltimos tres
(3) afios.

*  Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial en la misma institucion u
otra, que afecte la jornada laboral de la posicidn a la que postula.

= Estar comprendidos en Ley N° 29988, Ley 30901 y otras vinculantes segtn lo contemplado
en el marco normativo vigente.

* Noencontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula
la RM N2 067-2024-MINEDU que deroga la RM N2 428-2018-MINEDU.

.18'Responsable del Servicio médico (tépico)
|

Dghominacion Responsable de Servicio médico (tépico)
Az
w7
ANE /6ependencia Jerdrquica Direccion General
lineal Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Jornada Laboral Segun contrato

Requisitos para el puesto:

Bachiller, Profesional Técnico en Enfermeria o Profesional titulado
en Medicina Humana, paramédico o carrera afin,

® Experiencia en atencion de primeros auxilios de un (1) afio.

® Estudiantes del dltimo ciclo, egresado o bachiller de universidad o instituto tecnoldgico de
programa de enfermeria o afines.

® No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente
en los ultimos cinco afos. '

® Competencias conductuales de liderazgo, comunicacién, compromiso institucional y
publico.

® Otros, que especifique la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Funciones:

a) Brindar primeros auxilios a los alumnos y trabajadores y evaluar su evacuacién en caso sea
necesario.

b) Desarrollar talleres dirigidos a los alumnos.

c) Desarrollar campafias de salud dirigidas a los alumnos y trabajadores.

d) Formary organizar brigadas de primeros auxilios y evacuacion.

e) Derivary/o acompafiar al alumno a un centro hospitalario en caso de ser necesario.

f) Realizar el cronograma de eventos de capacitaciones y simulacros en coordinaciéon con la
Comision de Educacién Ambiental y Gestidn de Riesgo de Desastres.

g) Coordinar con las entidades de Salud para campafas y charlas de capacitacion en temas de
Salud Ocupacional y otros.

h) Realizar los informes de accidentes e incidentes ocurridos en el recinto del Instituto.




i) Inspeccionar botiquines, equipos de rescate, extintores, vestuarios, SS. HH, y Cafeterfa.

j)  Conformar o ser parte de las comisiones y comités del IES, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Interno, en caso corresponda.

k) Mantener el stock de medicamentos basicos en tépico y botiquines.

[)  Restriccién e inmovilizacién del paciente.

m) Tomar presién arterial y otros controles vitales.

n) Coordinar con el Area de Bienestar: capacitaciones, campafias o intervenciones en bien de la
salud fisica, mental y vida saludable de los estudiantes, docentes y administrativos.

0) Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el
Plan anual de trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad,
Plan de mantenimiento, Plan de actualizacién y capacitacién docente, Plan de intermediacion
e insercién laboral, Plan de seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales,
seglin corresponda y en caso se requiera.

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

Encontrarse inhabilitado, o con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por

las faltas 6 contenidas en el literal b) del articulo 83 de la Ley N® 30512, asi como en el literal

a) del articulo 162 de su Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn publica, en los

Gltimos cinco (5) afios.

= Estarincluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

= Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave.

= Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los Ultimos siete (7)
afos.

= Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o ejecutoriada, o
encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se refiere la Ley N® 29988 u otros
delitos dolosos.

= Estar comprendidos en Ley N° 29988, Ley 30901 y otras vinculantes segun lo contemplado
en el marco normativo vigente.

= No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula

la RM N2 067-2024-MINEDU que deroga la RM N2 428-2018-MINEDU.

7.19 Responsable del servicio psicopedagégico (Orientacién Vocacional)

Unidad orgénica Unidad de Bienestar y empleabilidad
Denominacion Responsable de atencidn Psicopedagégica
Dependencia Jerarquica Direccién General

lineal Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Jornada Laboral Segln contrato

Requisitos para el puesto:

® Egresado, bachiller o titulado del programa de Psicologia, docente o afines.
® No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente
en los ultimos cinco afios.

e Competencias conductuales de liderazgo, comunicacién, compromiso institucional y publico.
Experiencia en atencidn igual o similar al puesto correspondiente a 1 afio.
e Otros, que especifique la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.




Funciones:

a)  Hacer el seguimiento y la evaluacién de la ejecucién del Plan del Servicio Psicopedagdgico y
presentar una propuesta valorativa para la memoria anual.

b)  Planificar actividades de informacién o de sensibilizacién, tanto escolares como
extraescolares, que superen el dmbito de un grupo.

c)  Planificar la actividad tutorial de los docentes, para con todo el alumnado, referente a los
programas y acciones a seguir en cuanto a orientacién personal y académica-profesional.

d) Establecer criterios sobre la incorporacién en la programacién de area de elementos
orientadores tanto desde el punto de vista de la mejora de los procesos de aprendizaje, como
desde el punto de vista de la orientacion académica y profesional.

e)  Mantener actualizada la informacién socioecondmica de los estudiantes.

f)  Realizar orientacién vocacional en los diversos colegios del ambito local y regional.

g)  Elaborarinformes, boletines o reportes sobre los resultados del servicio psicopedagogico.

h)  Conformar o ser parte de las comisiones y comités del IES, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Interno, en caso corresponda.

i) Coordinar con el responsable del Servicio de Tépico capacitaciones, campafias o

intervenciones en bien de la salud fisica, mental y vida saludable de los estudiantes, docentes

y administrativos.

Apoyar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan anual de

trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de

mantenimiento, Plan de actualizacidn y capacitacién docente, Plan de intermediacién e

insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales,

segun corresponda y en caso se requiera.

Garantizar y/o coordinar con el drea o quienes correspondan el procedimiento de

Seguimiento de denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa

vigente, en coherencia con el RI.

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

Impedimentos

*  Encontrarse inhabilitado o con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado porlas
faltas 6 contenidas en el literal b) del articulo 83 de |a Ley N° 30512, asi como en el literal a)
del articulo 162 de su Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual.

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

=  Estarincluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

*  Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave.

* Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los Ultimos siete (7)
afos.

* Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o ejecutoriada, o
encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se refiere la Ley N° 29988 u otros
delitos dolosos.

*  Estar comprendidos en Ley N° 29988, Ley 30901 y otras vinculantes segun lo contemplado
en el marco normativo vigente.

* Noencontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula
la RM N2 067-2024-MINEDU que deroga la RM N2 428-2018-MINEDU.

Servicio de Bienestar

| Jefe de Unidad de bienestar y empleabilidad

Brindar servicios de consejeria al estudiante en el aspecto personal,
social y académico.




Experiencia general

Titulo profesional, Grado de Bachiller, Titulo profesional técnico en los programas de estudios,
docente o afines a |a oferta formativa del IES.

Dos afios (02) de experiencia laboral en su especialidad o en la
tematica a desempefiar.

f)
g)

h)

i)

k)
1)

m)

Minimo un afio (01) afio de experiencia docente en educacion
superior o técnico productivo.

Elaborar, ejecutar y evaluar el plan operativo, presupuesto y la memoria anual de su oficina.
Elaborar y aplicar protocolos de orientacidn profesional, tutoria y consejeria.

Coordinar con entidades publicas y/o privadas la aplicacién de métodos y sistemas de servicio
social.

Realizar actividades de promocidn y prevencion de salud mental en la comunidad educativa.
Participar en actividades de consultoria y asesoria para el disefio y aplicacion de normas,
programas y proyectos que conlleven al sostenimiento de un buen clima laboral.

Elaborar informes psicolégicos reservados de evaluacion o intervencion del comportamiento de
la persona o estudiante intervenido.

Realizar planes y programas que conlleven a mejorar los aprendizajes y las relaciones entre los
miembros de la comunidad educativa.

Realizar investigaciones, cuando se presenten problemas de indole personal y académico, en el
medio socio familiar del estudiante para recomendar el tratamiento adecuado y orientar la
solucién de estos.

Conformar o ser parte de las comisiones y comités del IES, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Interno, en caso corresponda.

Elabora programas de relaciones humanas, participacion e integracién entre los miembros de la
comunidad educativa del IES.

Deriva y realiza el seguimiento de los casos que requieran tratamiento especializado.

Garantizar y/o coordinar con el drea o quienes correspondan el procedimiento de Seguimiento
de denuncias de hostigamiento sexual, de conformidad con la normativa vigente, en coherencia
con el RI.

Garantizar, gestionar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan
anual de trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de
mantenimiento, Plan de actualizacidn y capacitacién docente, Plan de intermediacidn e insercion
laboral, Plan de seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales, segin
corresponda y en caso se requiera.

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

= Estan inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.
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= Estanincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

=  Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

. Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

= Estar comprendidos en Ley N° 29988, Ley 30901 y otras vinculantes seguin lo contemplado
en el marco normativo vigente.

* Noencontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula
la RM N2 067-2024-MINEDU que deroga la RM N2 428-2018-MINEDU.

7.21 Responsable del Servicio de Empleabilidad

Unidad orgdnica Unidad de Bienestar y empleabilidad

Denominacién Servicio de empleabilidad

Dependencia Jerarquica Direccién General

lineal Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
ﬂnada Laboral Segun contrato

L

NS
‘ﬁ' isitos para el puesto:
Bid P p

7T
%:‘-"/j Titulo profesional, Grado de Bachiller, Titulo profesional técnico en los programas de estudio,
y docente o afines a la oferta formativa del IES.

Funciones:

a)  Desarrollar actividades académicas institucionales, a través de los programas de estudios.

b) Asesorar a los estudiantes sobre organizaciones, asociaciones y su vinculacion con el sector
productivo.

c) Programar eventos de capacitacién y formacién continua dirigido a toda la comunidad
educativa.

d) Realizar pasantia e intercambio de experiencias en empresas publicas y privadas con los
estudiantes.

e) Participar en las actualizaciones y firmas de convenios para EFSRT.

f)  Mantener actualizada la informacién de bolsa.laboral, en coordinacién con el responsable de
portal Web institucional.

g) Conformar o ser parte de las comisiones y comités del IES, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Interno, en caso corresponda.

h)  Capacitar a los estudiantes en la elaboracién de CV y entrevistas de trabajo.

i) Apoyar o participar en el desarrollo de las actividades y tareas sefialadas en el Plan anual de
trabajo, Plan de seguridad y vigilancia, Plan de EFSRT, Protocolos de seguridad, Plan de
mantenimiento, Plan de actualizacion y capacitacion docente, Plan de intermediacién e
insercion laboral, Plan de seguimiento de egresados, y/u otros documentos institucionales,
segun corresponda y en caso se requiera.

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

Impedimentos

*  Encontrarse inhabilitado o con un procedimiento administrativo disciplinario iniciado porlas
faltas 6 contenidas en el literal b) del articulo 83 de la Ley N° 30512, asi como en el literal a)
del articulo 162 de su Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual.

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

W
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Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave.

Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro de los ultimos siete (7)
afios.

Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia consentida y/o ejecutoriada, o
encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se refiere la Ley N° 29988 u otros
delitos dolosos.

Estar comprendidos en Ley N° 29988, Ley 30901 y otras vinculantes segln lo contemplado
en el marco normativo vigente.

No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula

la RM N2 067-2024-MINEDU que deroga la RM N2 428-2018-MINEDU.




