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

Yamango, 03 de abril del 2025

RESOLUCION DIRECTORAL N° 015-2025-GOB.REG.PIURA-DREP-IESTP-
“JELC”-DG-Y.

Visto el documento de gestion, el Manual de Perfil de Puestos elaborado con la
participacion del director general y el personal Docente del IESTP “Juan Esteban Lopez
Cruz” — Yamango - Morropén, que se incluye.

CONSIDERANDO:

Que es necesario contar con el Manual de perfil de Puestos actualizado, en
coherencia y concordancia con los requisitos establecidos para el normal funcionamiento
del Instituto de Educacion Superior Tecnologico Publico “Juan Esteban Lopez Cruz”, con
el fin de garantizar un servicio educativo de calidad y de mejora continua para la
comunidad; y

De conformidad con Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, RVM. N°049-2022-MINEDU,
Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior y las
Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica.

SE RESUELVE:

Primero: Aprobar el Manual de Perfil de Puestos del Instituto de Educacion
Superior Tecnoldgico Publico “Juan Esteban Lopez Cruz” de Yamango.

Segundo: Comunicar al personal Jerarquico, Docentes y estudiantes la aplicacion
de este documento.

Tercero: Elevar el presente Manual de Perfil de Puestos a la Direccion General

de Educacion Superior y Técnico Profesional; y, a la Direccion Regional de educacién —
Piura.

Registrese, comuniquese y archivese,

JHIZ/DG.
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PRESENTACION

El presente Manual de Perfil de Puestos, es una herramienta técnico normativo de gestion
institucional del Instituto de Educacion Superior Tecnologico Publico "Juan Esteban
Lopez Cruz"- Yamango. Reviste de suma Importancia porque documenta la informacion
ordenada y especifica sobre la ubicacion, descripcion de las funciones y
responsabilidades. Este manual es una herramienta indispensable en el proceso de
reclutamiento y seleccidn de personal, con el objeto de que la persona que se incorpore
a la institucion resulte ser idonea y responda a las necesidades que la Institucion requiere
en la atencién de las demandas sociales y se refleje como consecuencia en un mejor
funcionamiento de la gestion institucional; asi mismo tiene el propoésito de establecer
un lineamiento para el personal que labora en la institucién y se tenga una guia que
facilite el conocimiento de sus funciones dentro de la Institucion.

El presente Manual de Perfil de Puestos, tiene alcance para todo personal docente y
administrativos nombrados y contratados que desarrolle diversas funciones como:
Directivo, jefes de Unidad, jefes de Area de apoyo administrativo, secretario académico,
Coordinadores, Docentes y Auxiliares del programa de estudio; personal Administrativo
y Personal de Servicio.

Para la elaboracion del presente Manual, se ha tomado en cuenta la Ley de Institutos
Superiores N° 30512 y su reglamento Y ciertos dispositivos legales inherente al presente
manual.

Por otro lado, se recomienda a las autoridades institucionales, el fiel cumplimiento de
los requisitos, formacién, experiencias y competencias de los diferentes puestos a
desarrollar por el personal docente y administrativo y que el presente documento sea
aprobado por Resolucion de la Autoridad y sobre todo sea analizado periddicamente para
ir incorporando nuevos parametros de cada puesto, conforme los dispositivos legales
generen nuevas exigencias.

Finalmente, el presente manual, describe en cada puesto la naturaleza de la funcion, El
jefe inmediato, una suscinta descripcion del puesto, requisitos en cada caso de los
diferentes puestos involucrando, formacion Académica, experiencias laborales,
competencias y detalle de funciones y la labor de gestion de cada puesto asi como las

prohibiciones para ejercer cualquier puesto.
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GENERALIDADES DE LA INSTITUCION

BREVE HISTORIAL DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
PUBLICO “JUAN ESTEBAN LOPEZ CRUZ” DE YAMANGO

El Instituto Superior Tecnoldgico fue creado mediante Resolucion Ministerial N°
322 —ED, del 03 de noviembre 1997, Revalidado segin Resolucion Directoral N°
532 2006 ED, del 24 de julio del 2006, y aprobacion de la carrera Administracion
de Negocios Agropecuarios R.D. N° 874 del 07 de abril del 2009. La Institucion
se crea gracias al esfuerzo de las autoridades del Distrito y personas viviendo en
la ciudad de Lima, que en forma conjunta se logra obtener este Centro de estudios,
para el beneficio de los jévenes, quienes se esfuerzan para continuar superandose
educativamente.

El Instituto lleva el nombre de “Juan Esteban Lopez Cruz”, debido a que fue una
persona que se dedicd a ensefar, por los afios de 1940 cuando Yamango era un
pequefio caserio, habitada por familias exclusivamente campesinas, dando
muestras de preocupacion para que sus ciudadanos logren tener un grado de
educacion acorde con esos tiempos.

El Instituto se crea en afio 1997, en el entonces alcalde sefior Mitridates Garcia
Cruz, fue uno de los gestores del Gobierno Local, asi como las distintas
autoridades representativas del pueblo para que dicha institucién se crease y se
haga realidad. Funcionando en el afio 1998, | Semestre albergando un total de 54
alumnos inscritos para el primer ciclo y su primera directora fue Ing. Maritza
Cordova Rivera, laborando un afio; a partir del afio 1999 hasta la actualidad se
encuentra laborando el actual director encargado Mg. CPC. José Hidiobaldo
Ipanaqué Zapata. Durante estos afios se ha solicitado apoyo a distintas

instituciones Publicas y Privadas lograndose parte de ello.

Durante estos afios se ha recibido ayuda de la Direccion Regional de Educacion,
en material educativo, material de limpieza; Donaciones del CTAR (hoy Gobierno
Regional) como un Pabellon Nacional y escritorios de metal; la Municipalidad
Distrital de Yamango con un archivador, estante, movilidad para las diferentes

promociones en viaje de visitas a Instituciones fuera del Distrito como la ciudad
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de Piura, Paita y Sullana por Practicas iniciales, asimismo Donacion de una Area
de terreno de 15,963.27 m2. Inscrito definitivamente en Registros Publicos, y que
ahora se estan realizando las construcciones respectivas con recursos provenientes
del canon y sobre canon Petrolero donde se benefician todos los Institutos

Pablicos del Departamento de Piura mediante la Ley 27763.

Nuestra Institucion laboraba anteriormente en la EPM N° 14070 del Distrito, Hoy
cuenta con su propio local Infraestructura y equipamiento moderno, para poder
impartir una educacién de calidad. Asimismo, El personal docente realice las
respectivas coordinaciones con relacion a su trabajo y a la vez asesorar a los
estudiantes. Utilizando equipos informéticos para estimular al alumno investigar
a través de la biblioteca virtual y actualizar sus conocimientos relacionados con el

programa de estudios Administracion de Negocios Agropecuarios.

1.2. MARCO LEGAL

1.2.1. MARCO LEGAL
a. NORMAS DEL SECTOR EDUCACION

Constitucion Politica del Pert

Ley N° 28044, Ley General de Educacion y su Reglamento.

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

Ley N° 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las
instituciones educativas.

Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y
Certificacion de la Calidad Educativa - SINEACE.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica

Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de
la Ley N° 30512.

Decreto Supremo N° 010-2012-ED, aprueba el Reglamento de la Ley N°
29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las instituciones
educativas. Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el
Reglamento de la Ley N°

28044 Ley General de Educacion.

Decreto Supremo N° 017-2012-ED, que aprueba la Politica Nacional de

Educacién Ambiental.
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RM N° 428-2018-MINEDU "Disposiciones para la prevencion atencion

y sancion del hostigamiento sexual en Centros de Educacion Técnico
Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion Superior"

RVM N° 276-2019-MINEDU Condiciones Basicas de calidad para
el Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacion
Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica.

RVM N° 277-2019-MINEDU, Modificatoria de la RVM 178-2018-
MINEDU Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de

Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgicas

b. NORMAS SOBRE LA MODERNIZACION DE LA GESTION

C.

PUBLICA

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.
OS N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

OS N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica.

NORMAS QUE RIGEN A LOS IEST

DL. N° 1401-2018, Aprueba el régimen especial que regulan las
modalidades de servicios en el sector publico.

OS. N° 083-2019-PCM, Reglamento del DL. N° 1401-2018, Aprueba el
régimen especial que regulan las modalidades de servicios en el sector
publico.

OS NQ 028-2007-ED, Reglamento de Gestién de Recursos Propiosy
Actividades Productivas y Empresariales en las IE Publicos.

OS N° 094-2019-PCM que el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) del MINEDU

RM N° 409-2017-MINEDU, “Modelo de Servicio Educativo Tecnoldgico
de Excelencia".

RM 553-2018-MINEDU, "Norma técnica que regula el procedimiento
administrativo disciplinario establecido en la Ley N° 30512

RVM N°213-2019-MINEDU, “Marco de competencias del docente
de educacion superior tecnologica en el area de la docencia™
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RVM N° 064-2019-MINEDU "Disposiciones que definen, estructuran el
proceso de optimizacion de la oferta educativa de la Educacion Superior
Tecnoldgica Publica.

RVM 070-2016-MINEDU, Modificatoria del Articulo 2 de la RVM Nro.
069-2015- MINEDU, que aprueba el Catadlogo Nacional de la Oferta
Formativa.

RVM 176-2017-MINEDU, Nuevo Catdlogo de Programas de Estudios,
que deja sin efecto el DCBN de la Educacion Superior Tecnoldgico,
modifica los numerales 2.1, 2. 7y 2.8 del articulo 2 del Catalogo Nacional
de la Oferta Formativa e incorpora el- numeral 2.1 O al articulo 2 de dicho
Catalogo Nacional.

RJ N° 088-2003-INEI Normas para el Uso del Servicio del Correo
Electronico en las Unidades de la Administracion Publica.

RSG N° 349-2017-MINEDU, Disposiciones que regulan el Proceso de
Distribucion de Horas Pedagdgicas en los Institutos de Educacion Superior
Publicos.

R.V.M. N° 276-2021-MINEDU, Clasificador de Cargos de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior Pedagogica y Tecnolégica Publicos.
RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para
los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnologica.

. NORMAS SOBRE GESTION DE RECURSOS HUMANOS EN EL
ESTADO

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

RM N° 005-2019-MINEDU, Disposicion que regulan los Procesos de
Seleccion y Contratacion de Docentes Regulares, Asistentes y Auxiliares
en Institutos de Educacion Superior Publicos.

RM N° 005-2018-MINEDU, Disposicion que regulan los Procesos de
Seleccion y Contratacion de Docentes Regulares, Asistentes y Auxiliares
en Institutos de Educacion Superior Publicos.

RM N° 025-2010-ED, Normas para la Organizacion y Ejecucion del
Proceso de Admision a los Institutos y Escuelas de Educacion Superior

Tecnologica.
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1.3.VISION

Al 2030 Ser reconocidos como una institucion de educacion superior tecnoldgica
publica con licenciamiento y acreditacion, formando profesionales técnicos de
calidad, que promuevan una cultura de liderazgo; comprometidos con el
desarrollo empresarial y social del sector publico y privado, basada en valores,
acorde a los avances tecnoldgicos que generen oportunidades en el &mbito del

desempefio laboral.
1.4.MISION

Somos una institucion de educacion superior tecnoldgica publica formadora de
profesionales técnicos, capaces de generar nuevas tendencias en el campo
empresarial, comprometidos y orientados en la excelencia académica; con

enfoque de competencias, capacidades y sostenibilidad Ambiental.
1.5. PRINCIPIOS (FILOSOFIA)

El IESTP JUAN ESTEBAN LOPEZ CRUZ, en concordancia con su vision y
mision institucional, asume los siguientes principios y valores, como parte de la
formacion integral de sus estudiantes:

Para sobrevivir y alcanzar el éxito, nuestra institucion rescata los valores
filosoficos de nuestros ancestros: Amor, Sabiduria, Trabajo.

e Calidad educativa. - Capacidad de la Educacién Superior para adecuarse a
las demandas del entorno y, a la vez, trabajar en una prevision de necesidades
futuras, tomando en cuenta el entorno laboral, social, cultural y personal de
los beneficiarios de manera inclusiva, asequible y accesible. Valora los
resultados que alcanza la institucion con el aprendizaje de los estudiantes y
en el reconocimiento de estos por parte de su medio social, laboral y cultural.

e Pertinencia. - Relaciona la oferta educativa con la demanda del sector
productivo y educativo, las necesidades de desarrollo local y regional, y las
necesidades de servicios a nivel local, regional, nacional e internacional.

e Flexibilidad. - Permite el transito entre los diversos niveles de calificacién
en el mundo educativo y del trabajo, asi como la permeabilidad con los
cambios del entorno social.

e Inclusion Social. - Permite que todas las personas, sin discriminacion,
ejerzan sus derechos, aprovechen sus habilidades, potencien sus identidades
y tomen ventaja de las oportunidades que les ofrezca su medio, accediendo a
servicios publicos de calidad, de manera que los factores culturales,
econdémicos, sociales, étnicos y geogréaficos se constituyan en facilitadores
para el acceso a la educacion superior.
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e Transparencia. - La Educacion Superior requiere sistemas de informacion y
comunicacion accesibles, transparentes, agiles y actualizados que faciliten la
toma de decisiones en las distintas instancias y que permitan el desarrollo de
actividades de manera informada y orientada a los procesos de mejora
continua, tanto a nivel institucional como a nivel de la oferta.

e Equidad. - Busca que el servicio educativo alcance a todas las personas,
evitando situaciones de discriminacion y desigualdad por motivo de origen,
raza, sexo, idioma, religion, opinion, condicion econémica o de cualquier otra
indole. Asimismo, promueve las politicas de reconocimiento positivo de la
diversidad cultural, para ello garantizan los ajustes razonables que permitan
el acceso y permanencia de poblaciones en vulnerabilidad o discapacidad.

e Meérito. - Busca el reconocimiento de los logros mediante mecanismos
transparentes que permitan el desarrollo personal y profesional.

e Interculturalidad. - Asume como riqueza la diversidad cultural, étnica y
lingtistica del pais, y encuentra en el reconocimiento y respeto a las
diferencias, asi como en el mutuo conocimiento y actitud de aprendizaje,
sustento para la convivencia arménica y el intercambio entre las diversas
culturas del mundo.

1.6.VALORES
VALORES ACTITUDES
Democracia Entendida como el derecho que tiene todo ser humano a participar en la

toma de decisiones institucionales.

Responsabilidad | Se cuenta con la capacidad para cumplir una tarea requerida o

establecida en el tiempo oportuno.

Solidaridad Tenemos una preocupacion permanente por la poblacion rural que
carece el acceso a una educacion de calidad y a la implementacion de

propuestas de desarrollo.

Honestidad Formamos personas para el trabajo honesto y responsable. Nuestras
propuestas educativas y de desarrollo las hacemos con honestidad y
transparencia; para ello realizamos el buen uso de los recursos

econdmicos.

Justicia Se provee a través de la educacion, orientadas a las acciones de las

personas hacia el bien comin que implica igualdad y equidad.

Vocacion de Trabajamos para servir a la sociedad, con nuestras acciones educativas

servicio y de promocién de desarrollo.

10
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Respeto y Impartimos el respeto mutuo con el ejemplo y tolerancia que incorpora
tolerancia nuestra diversidad de ideas y puntos de vista.
Autonomia Brindamos nuestro servicio educativo basados en la autonomia

normativa y del desarrollo humano.

1. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

2.1. FINALIDAD

El Manual de Perfil de Puestos, es un documento normativo, que tiene por

finalidad delimitar y precisar las funciones generales y especificas del

personal que labora en el Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico

Publico "Juan Esteban Lopez Cruz" y que oriente al buen funcionamiento

del mismo.

2.2. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

El objetivo estrateégico

es el resultado de los logros académicos,

administrativos e institucionales que el Instituto debe alcanzar al 2028,

aprovechando nuestras fortalezas, oportunidades y contrarrestando

nuestras debilidades y amenazas.

Se han priorizado tres ejes estratégicos para la formulacion de los objetivos

especificos y la propuesta de las acciones estratégicas.

EJE ESTRATEGICO 1

OBJETIVO ESTRATEGICO

GESTION
INSTITUCIONAL

Construir un modelo de gestion institucional basado
en un sistema de gestion de la calidad 1ISO 9001 :2015
de los procesos administrativos y académicos que
contribuya en el logro de la visibn y mision
institucional.

EJE OBJETIVO ESTRATEGICO
ESTRATEGICO 2
GESTION Asegurar la sostenibilidad de una formacion integral y
ACADEMICA actualizada acorde al  avance tecnoldgico, cientifico y

humanistico con valores éticos y morales, motivandolos al
desarrollo de la investigacion e innovacion tecnoldgica con
responsabilidad ambiental y social.

11
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EJE ESTRATEGICO

OBJETIVO ESTRATEGICO

INSTITUCIONAL

3
Brindar soporte en los programas de desarrollo
institucional, mediante equipamiento, mantenimiento y
SOPORTE renovacion de la infraestructura que garanticen el éptimo

desarrollo
administrativas, considerando su prevision econémica y
financiera acorde con los fines institucionales.

de las actividades academicas y

2.3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

EJE OBJETIVO OBJETIVOS ESPECIFICOS
ESTRATEGICO ESTRATEGICO
1
1. Gestionar de manera eficiente los recursos de la
institucion que permitan el logro de la mision y vision
de la institucion en coherencia con los objetivos
GESTION Construir un modelo de | institucionales

INSTITUCIONAL

gestion institucional
basado en un sistema de
gestion de la calidad ISO
9001 :2015 de los
procesos administrativos

2. Consolidar la estructura organizacional en base a
una gestion académica y administrativa por resultados

3. Consolidar el proceso de seleccion, evaluacion y
promocion de los docentes y personal administrativo.

y académicos

contribuya en el logro de

4. Fortalecer la capacidad de gestion a nivel del

que | personal directivo y jerarquico

5. Actualizar periédicamente el PEI, PAT, MOF, R,

la_ vision 'y mision | MPP, MaPro, SUPERVISION Y CONTROL PLAN
institucional. DE PRACTICA Y PLANES DE MEJORA. con la
participacion de los jefes de area, coordinadores de

programa de estudios, docentes y administrativos

EJE OBJETIVO OBJETIVOS ESPECIFICOS
ESTRATEGICO ESTRATEGICO
2
1. Actualizar el perfil, las competencias y capacidades de
Asegurar la | los programas de estudios, acorde a las demandas del
sostenibilidad de una | mercado laboral empleando estrategias metodoldgicas
formacion integral y | activas en las dimensiones cognitivas, psicomotor y
GESTION actualizada acorde al | actitudinal.

ACADEMICA |avance tecnologico, | 2. Consolidar la oferta formativa delos programas de
cientifico y | estudios, de acuerdo al desarrollo del sector productivo, a

12
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humanistico con
valores  éticos vy
morales, motivandolos
al desarrollo de Ia

investigacion e
innovacion
tecnoldgica con

responsabilidad
ambiental y social.

través de medios de comunicacién y estrategias de
marketing

3. Optimizar el proceso de ensefianza aprendizaje en los
programas de estudio, a través de metodologias activas
dindmicas y participativas, promoviendo la investigacion -
innovacion, autoaprendizaje y el uso intensivo de las TICs.

4. Fortalecer y agilizar el proceso de titulacion de todos los
ex alumnos de los programas de estudios, segun la
normatividad vigente del MINEDU.

5. Fortalecer las acciones de consejeria y tutoria en los
ejes académico, social y personal dirigido a los estudiantes
de los programas de estudios, segun las politicas de
desarrollo institucional.

6. Promover el desarrollo de la investigacion e innovacion
tecnoldgica multidisciplinaria en los programas de estudios
del IESTP-JELC de acuerdo a la Ley y el Reglamento de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

EJE OBJETIVO OBJETIVOS ESPECIFICOS
ESTRATEGICO | ESTRATEGICO
3

1. Reforzar el desempefio del personal administrativo de
Brindar soporte | manera permanente con la finalidad de brindar una atencion
en los programas | de calidad.
de desarrollo | 2. Fortalecer los mecanismos, medios de comunicacion
institucional, y acceso a la informacion con la comunidad educativa.
mediante 3. Brindar soporte a las actividades de bienestar y

SOPORTE equipamiento, empleabilidad como apoyo y benéfico al estudiante.

INSTITUCIONAL

mantenimiento y
renovacion de la
infraestructura que
garanticen el 6ptimo
desarrollo  de las
actividades

4. Establecer mecanismos y estrategias para la
implementacion del IESTP “JELC” que considere los
elementos de infraestructura y equipamiento que ofrece la
modernidad y que permita a la institucion cumplir las
condiciones bésicas de calidad exigidas por el
licenciamiento y el proceso de acreditacion institucional.

académicas y
administrativas,
considerando su

5. Renovar el equipamiento y dar mantenimiento con
soporte institucional en los talleres y laboratorios de los
programas de estudio.

prevision econémica
y financiera acorde
con los fines
institucionales.

6.  Reforzar las acciones de prevencion y proteccion
ambiental, y la seguridad integral que garantice el
cumplimento de los objetivos en la formacion profesional de
los estudiantes.
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2.4. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
ORGANO DIRECCIONAL : Director General
ORGANO DE CONSULTORIA  : Consejo Asesor
ORGANO DE APOYO : Administracion
ORGANO DE LINEA : Gestores y Docentes

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

IESTP “JUAN ESTEBAN LOPEZ CRUZ” DE YAMANGO

)

DIRECTOR
CONSEJO
GENERAL ASESOR
R e e e .
| AREA DE ADMINISTRACION | |
R I
\
,,,,,,, .{ AREA DE CALIDAD
UNIDAD DE BIENESTAR Y ] T e
EMPLEABILIDAD J
| UNIDAD |
TOPICO ATENCION BASICA } ACADEMICA (
DE EMERGENCIA |
| [ commeoePprocesos
’ LADMINISTRATNOS DISCIPLINARIOS
COORDINACION DE AREA
GESTION ADMINISTRATIVA /
ADMINISTRACION DE NEGOCIOS
AGROPECUARIOS
J
DOCENTES J
ESTUDIANTES
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2.5. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL INSTITUTO DE EDUCACION
SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO “JUAN ESTEBAN LOPEZ

CRUZ”
ORGANIGRAMA FUNCIONAL
IESTP “JUAN ESTEBAN LOPEZ CRUZ”
DIRECTOR GENERAL ( CONSEIO ASESOR
eLic. Milagros de Dios Mauriola Campos
Mg. CPC. José Hidiobaldo Ipanaqué Zapata *Meg. Lic. Nelly Lépez Cérdova
» Representante legal y maxima autoridad insfitucional. slic. Arturo Alejandro Vegas Rodriguez
o Tiene a su cargo la conduccion académica y e Lic. Karen Edith Jaramillo Carmen
administrativa del IES. ® Yenquer Garcia Jiménez (Rpte. De los
estudiantes)
e e e e e R | *Sr. Antonio Lopez Huaman (Rpte del
| AREA DE ADMINISTRACION S— sector productivo) .
l ) Responsable de asesorar al director general

""""""" \en materias formativas e institucionalesj

/UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABIUDAD\
Lic. Karen Edith Jaramillo Carmen
* Responsable de la orientacion profesional, tutoria,
consejeria, bolsa de trabajo, bolsa de practica preprofesional
y profesional, emprendimiento u otros que coadyuven al
transito de los Estudiantes de Educacién Superior al empleo. —
o Ademés, debe conformar un comité de intervencion frente

SECRETARIA ACADEMICA

al hostigamiento sexual encargado de velar por el Mg. Lic. Nelly Lépez Cérdova

bienestar de los estudiantes para la prevencion y atencion en * Responsable de organizar y administrar los servicios

casos de acoso, discriminacion, entre otros. de registro académico y administrativo institucional.
o Depende de la Direccion General. j o Depende de la Direccion General.

UNIDAD ACADEMICA

Lic. Milagros de Dios Mauriola Campos
e Responsable de planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas.
e Esta conformada por dreas académicas responsables de las actividades propias del programa de
estudios conducentes a la obtencion de un titulo.
e Depende de la Direccion General.

COMITE DE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

COORDINACION DE AREA ACADEMICA \
GESTION ADMINISTRATIVA / ADM. NEGOC. AGROPECUARIOS
Lic. Arturo Alejandro Vegas Rodriguez
e Aplicar la normatividad técnico pedagdgico correspondiente al programa de estudios.
o Otras que sefale el reglamento institucional.
o Depende de la Direccion General. )

DOCENTES
Lic. Briceida del Milagro Mejia Taboada / Ing. Keli Roxana Ibafiez Neyra
CPC. Elias Eudaldo Saavedra Carnero
Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de lo silabos de las unidades didacticas a
cargo, en coordinacion con los docentes responsables de la respectiva area académica.
Participar en la preparacion del proyecto educativo institucional (PEI), plan anual de trabajo
(PAT), el reglamento institucional (RI), proyecto curricular institucional (PCl).
Otros, segun lo especificado por el MOF.
Depende de la Direccién General.

|

ESTUDIANTES
e Segln loestablecido en el reglamento institucional.
e Denende de la Direcciéon General.
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DEFINICION DE PUESTOS
La Definicion de puestos para el presente manual, estdn determinadas de

conformidad a lo establecido en la Ley de Institutos y Escuelas de Educacion

Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes y en el Clasificador de Cargos

del Personal Administrativo, de acuerdo al CAP y al NEXUS de la institucion.
3.1. DIRECTOR GENERAL

Titulo del puesto | Director general

Jefe inmediato Direccion Regional de Educacion Piura

A. RESUMEN DEL PUESTO

Representante legal y méaxima autoridad institucional. Tiene a su cargo la

conduccion académica y administrativa de la institucion.
B. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion académica

Contar con el grado de Maestro, registrado en SUNEDU

Experiencia laboral

No menor a cinco afos de  experiencia
comprobada en gestion de instituciones publicas o

privadas

Competencias

Liderazgo, capacidad de direccion, manejo de grupos,

toma de decisiones, creatividad e Innovacion.

Impedimentos

Los previstos en el Art. 31 de la Ley 30512 de los incisos:
a,b,cde,f.

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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

institucional.

b. Proponer los programas de estudios a ofrecer considerando los requerimientos

del mercado laboral.

c. Proponer el proyecto de presupuesto anual.

d. Firmar convenios de cooperacion con entidades publicas o privadas, en el

marco de la legislacion de la materia.
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e. Organizary ejecutar el proceso de seleccion para el ingreso a la carrera publica
docente y para la contratacion, conforme a la normativa establecida por el
Ministerio de Educacion.

f.  Aprobar la renovacién de los docentes contratados.

g. Organizary ejecutar el proceso de evaluacion de permanencia y promocion de
los docentes de la carrera pablica docente.

h. Designar a los miembros del consejo asesor de la institucion.

i. Promover la investigacion aplicada e innovacién tecnologica y la proyeccion
social segun corresponda.

J. Otras que le sean asignadas.

D. PROHIBICIONES LEGALES (Art. 31. Ley 30512)

Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

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

c. Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion vy
Despido.

d. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso

e. 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.
E. RESPONSABILIDADES
DESCRIPCION NIVEL

Bienes, equipos y valores Alto | Medio | Bajo

Documentacion X

Informacién confidencial

Contactos internos y externos

X| X| X

Direccion y coordinacion
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3.2. DEL CONSEJO ASESOR

Titulo del puesto Integrantes del consejo asesor

Jefe de unidad académica

Secretario Académico

Coordinador de Area Académica

Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Representante de los estudiantes

Representante del sector productivo

Responsable de asesorar al director en materias formativas
institucionales

Miembros

A. ATRIBUCIONES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO ASESOR
Asesorar al director general, y para proponer, monitorear y supervisar, en
todos sus alcances, el proyecto educativo institucional, los documentos de

gestidn y el presupuesto anual, asi como de contribuir al éxito de la gestion.

Competencias | Apoyo al Desarrollo Institucional, Trabajo en equipo, toma de
decisiones, comunicacion oral y escrita, liderazgo,
responsabilidad, creatividad e innovacion.

B. FUNCIONES

a. Proponer proyectos que coadyuven al desarrollo institucional.

b. Monitorear y supervisar la elaboracién del Proyecto Educativo
Institucional y documentos de gestion, propuestos por la comunidad
educativa y todos los involucrados en la elaboracion del mismo.

c. Evaluar los documentos de gestion, para su posterior aprobacion
mediante Resolucion Directoral.

d. Monitorear, supervisar y evaluar el presupuesto anual institucional,
para su posterior aprobacion.

e. Opinar sobre la gestion institucional, que ayude a mejorar la calidad
educativa.

f. Plantear nuevos perfiles profesionales o la modificacion de los
existentes, considerando los lineamientos dados en los Planes de
Estudio.

0. Proponer, apoyar y fortalecer Alianzas para realizar Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo y el desarrollo

institucional.
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C. RESPONSABILIDADES

NIVEL
DESCRIPCION Alto | Medio | Bajo
Bienes, equipos y valores X
Documentacion X
Informacion confidencial X
Contactos internos y externos X
Asesoramiento y coordinacién X

3.3.JEFE DE UNIDAD ACADEMICA

Titulo del puesto

Jefe de Unidad Académica

Jefe inmediato

Director General

A. RESUMEN DEL PUESTO
Responsable de planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las

actividades académicas.  Esta conformada por areas académicas

responsables de las actividades propias de los programas de estudios

conducentes a la obtencion de un titulo.

B. REQUISITOS DEL

PUESTO

Formacion académica

- Titulo profesional en carreras iguales o afines a
las que oferta la institucion.
- Estudios de especializacion o post grado en el

campo tecnoldgico.

Experiencia laboral

- Experiencia docente en Educacion Superior no
menor de tres (03) afos.

Competencias

- Trabajo en equipo, toma de decisiones,

comunicacion oral y escrita, liderazgo,

responsabilidad, creatividad e innovacion.
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C. DESCRIPCION DE FUNCIONES

a. Programar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones
técnico productivas.

b. Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades
académicas, en coordinacion con los Coordinadores de Areas
Académicas de Programas de Estudio.

c. Aplicar la normatividad técnico - pedagogica correspondiente.

d. Promover el mejoramiento de la calidad Profesional de los
docentes de la institucion.

e. Proponer proyectos paraimpulsar el desarrollo académico institucional
y el uso de la investigacion como herramienta de aprendizaje y
desarrollo.

f. Participar en la elaboracion y actualizacion del Proyecto Educativo
Institucional (PEI), Reglamento Institucional (RI) y Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF), Elaborar el PAT, tanto del IESTP
como de su unidad.

g. Elaborary aplicar el Plan de Supervision y Monitoreo que comprenda
acciones de gestion Institucional y Pedagogica.

h. Formular la calendarizacion anual de las actividades académicas.

i. Sistematizar la elaboracion de los horarios y seguimientos
permanente del cumplimiento de los mismos.

j. Reuvisar, sistematizar y refrendar la programacién curricular (silabo).

k. Emitir documentos internos normativos de caracter técnico
pedagdgico.

|. Coordinar con el Area de Bienestar Institucional y con los delegados
de aula la programacion y desarrollo de actividades de caracter
extracurricular.

m. Velar por la correcta utilizacion de los materiales educativos en
general.

n. Priorizar la recuperacion de las horas de clase no desarrolladas por
feriados y/o suspensiones no planificadas y planificadas.

0. Promover e incentivar convenios.
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p. Coordinar con el Area Administrativa o Comité de actividades

productivas, para efectos de movilidad por supervision de préctica

preprofesionales e investigacion.

g. Proveer un clima institucional positivo, fomentando espacios canales

efectivos de comunicacion entre estudiantes, personal docente,

administrativo y estudiantes.

r.  Otros que le asigne la Direccion General.

D. RESPONSABILIDADES

NIVEL
DESCRIPCION Alto | Medio | Bajo
Bienes, equipos y valores X
Documentacion X
Informacion confidencial X
Contactos internos y externos X
Direccion y coordinacion X

3.4. JEFE DE UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Titulo del puesto

Jefe de Unidad de Bienestar y

Empleabilidad

Jefe inmediato

Director General

A. RESUMEN DEL PUESTO

Es responsable de la orientacién profesional, tutoria, consejeria, bolsa de

trabajo, bolsa de practica pre profesional

y profesional, emprendimiento u

otros que coadyuven al transito de los estudiantes de la Educacion Superior al

empleo.
B. REQUISITOS DEL PUESTO

a las que oferta la institucion.

campo tecnologico.

Formacion académica | - Titulo profesional en programas iguales o afines

- Estudios de especializacion o post grado en el
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Experiencia laboral - Experiencia docente en Educacion Superior no

menor de tres (03) afios.

Competencias - Trabajo en equipo, comunicacién  eficaz,

adaptabilidad y flexibilidad, orientacion a los
usuarios, manejo  de conflictos, técnicas  de
negociacion,  consejeria,  tutoria, = Madurez

emocional.

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES

a.

Sistematizar y apoyar en las actividades derivadas del Programa de
Tutorias ofertado a los estudiantes del Instituto.

Realizar propuestas orientadas ala elaboracién de programas de
orientacion educativa para los estudiantes del Instituto.

Desarrollar las acciones indicadas en las campafias de orientacion
educativa.

Establecer y apoyar mecanismos de intervencion para resolver
problemas de aprendizaje de los estudiantes del Instituto.

Promover acciones y programas para la sana convivencia entre
estudiantes y personal del Instituto.

Colaborar en el disefio, organizacion y evaluacién del curso de nivelacion,
manuales y materiales de apoyo del proceso de ingreso al Instituto.
Conformar un comité de defensa del estudiante encargado de velar por el
bienestar de los estudiantes para la prevencion y atencién en casos de
acoso, discriminacion, entre otros.

Promover y desarrollar permanentemente un estudio de seguimiento a
egresados, permitiéndole obtener informacion confiable y pertinente sobre
la ubicacidn y las actividades que desempefian los egresados en el ambito
laboral, el grado de satisfaccion y el nivel de exigencia de los empleadores.
Establecer los contactos con los egresados, realizando el seguimiento de
sus titulos, capacitaciones, ubicacion en los centros laborales y otros.
Comparar la congruencia entre los resultados obtenidos en el proceso
educativo con las necesidades y exigencias del campo profesional a través

del analisis de desempefio de los egresados en el mercado laboral.
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k. Velar por el adecuado funcionamiento del servicio de tépico o primeros

auxilios, brindando atencién primaria a los estudiantes con personal
calificado  y garantizando la adecuada dotacion de implementos y
materiales de primeros auxilios dentro de la institucion.

I.  Programa, sistematizar y apoyar las acciones correspondientes al
area de Empleabilidad.

D. RESPONSABILIDADES

NIVEL
DESCRIPCION Alto | Medio | Bajo
Bienes, equipos y valores X
Documentacion X
Informacion confidencial X
Contactos internos y externos X
Direccion y coordinacion X
3.5. SECRETARIO ACADEMICO
Titulo del puesto Secretario Académico
Jefe inmediato Director General

A. RESUMEN DEL PUESTO
Es responsable de organizar y administrar los servicios de registro
académico y administrativo institucional.

B. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo Universitario, Profesional Técnico o
Formacion académica | Técnico.

Experiencia laboral Experiencia docente en Educacion Superior no

menor de tres (03) afos.

Competencias Liderazgo, vision estratégica, orientacion a

resultados, direccion de equipos de trabajo,
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comunicacion, sentido de  responsabilidad,
iniciativa, discrecion, seriedad, espiritu de apoyo y
colaboracion, creatividad, organizacion y

habilidades de digitalizacion

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES

a. Elaborar las actas de reuniones y sesiones que convoque el director
general y dar fe de los actos y acuerdos tomados en ella.

b. Mantener, conservar, custodiar, ordenar, registrar y conservar el
archivo de toda la documentacion de su competencia (ceremonias de
graduacion, certificaciones, actas, registros de evaluacién académica,
registro de titulos, resoluciones directorales, inscripcion de
ingresantes, reiniciantes, asi como el registro de las certificaciones de
los cursos o programas de capacitacion organizados por la institucion.
Asimismo, cotejar y comprobar documentos administrativos,
conforme a la normativa vigente.

c. Organizar, revisar y ejecutar el proceso de registro de matricula, asi
como llevar el control de los estudiantes con licencias y de retirados.

d. Digitalizar los registros de evaluacion y notas.

e. Digitalizar los cuadros de méritos por semestre académico.

f. Colaborar con el director general en la elaboracién de informes
estadisticos académicos y administrativos.

g. Estar al tanto de las normas educativas para dar la informacion
oportuna.

h. Otras que le encargue el director general.

D. RESPONSABILIDADES
NIVEL
DESCRIPCION Alto | Medio | Bajo
Bienes, equipos y valores X

Documentacion

Informacién confidencial

Contactos internos y externos

Direccién y coordinacion

X| X| X| X
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E AREA ACADEMICA DE PROGRAMA DE

3.6. COORDINADOR D
ESTUDIOS

Titulo del puesto

Coordinador de Area Académica de

Programa de estudios

Jefe inmediato

Jefe de Unidad Académica

A. RESUMEN DEL PUESTO
Los coordinadores de Programa de Estudio dependen jerarquicamente de la

Unidad Académica, representan a cada Programa de Estudio del Instituto.

B. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion académica

- Titulo profesional de la especialidad del area
academica o afin a ella.
- Estudios de especializacion o posgrado afin al

area a su cargo.

Experiencia laboral

Experiencia docente en Educacion Superior no

menor de tres (03) afios.

Competencias

Liderazgo, vision estratégica, trabajo en equipo,
comunicacion, espiritu de apoyo y colaboracion,

creatividad e innovacion.

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES

a. Desarrollar procedimientos sistematicos enfocados en

la mejora

significativa de un proceso o servicios respondiendo a un problema, una

necesidad o una oport

unidad del sector productivo y educativo, del IESTP-

“JELC” y la sociedad.

b. Planificar, organizar

actividades académic

, €ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las

as, practicas pre- profesionales, de las experiencias

formativas en situaciones reales de trabajo y servicios académicos propios

del programa de estudios a su cargo.
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Elaborar el Plan Anual de Trabajo con la participacion de los docentes del
Programa de Estudios, considerando aspectos académicos, actividades de
servicios y empresariales; asimismo coordina con las diferentes Areas para
la ejecucion de este plan anual de trabajo.

Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades
académicas del programa de estudios a su cargo.

Elaborar y aplicar el Plan Anual de Supervision y Monitoreo de su
programa de estudios

Evaluar y validar las programaciones y silabos del programa de estudios a
su cargo, en base a las experiencias y resultados alcanzados, en
coordinacion con los docentes.

Elaborar el Plan Anual de las Experiencias Formativas en Situaciones
Reales de Trabajo y su Reglamento en coordinacion con los docentes.
Establece los lineamientos de organizacion y funcién de los talleres y
laboratorios, tendientes a mejorar el aspecto técnico pedagodgico del
estudiantado y atencion de servicios a la comunidad.

Promover la innovacion profesional y la produccién de bienes y servicios
del programa de estudios.

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 coordinacién con la Unidad Académica.
Elaborar y aplicar en coordinacion con los docentes del programa de
estudios el Reglamento de Organizacion y Funciones de los responsables
de talleres y laboratorios.

Promover eventos de capacitacion, actualizacion y perfeccionamiento,
orientados a lograr innovaciones metodologicas de aprendizaje y el uso
adecuado de medios y materiales.

. Elaborar la propuesta del cuadro de distribuciéon horas lectivas y no
lectivas, horarios del programa de estudios en coordinacién con los
docentes y la Unidad Académica.

Coordinar, proponer, actualizar y monitorear convenios marco Yy
especificos con Instituciones Publicas y Privadas, para la realizacién
de las préacticas o0 experiencias formativas en situaciones reales de

trabajo.
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Supervisar el mantenimiento y conservacion de los bienes del programa
de estudios a su cargo.

Promover, coordinar, apoyar y evaluar la elaboracion de materiales
educativos para el proceso de ensefianza aprendizaje.

Participar como miembro integrante del Jurado Calificador en los
Exéamenes de Titulacion de su programa de estudios.

Presentar el informe de sus acciones pedagdgicas y administrativas
realizadas durante el afio académico.

Realizar otras acciones que le designe la Direccion General y/o
Unidad Académica.

Promover un clima institucional positivo, fomentando espacios y canales
efectivos de comunicacion entre estudiantes, personal docente y

administrativo.

D. RESPONSABILIDADES

NIVEL

DESCRIPCION Alto | Medio | Bajo
Bienes, equipos y valores X
Documentacion X
Informacion confidencial X
Contactos internos y externos X
Direccion y coordinacion X

3.7. PERSONAL DOCENTE REGULAR
Titulo del puesto Docente
Jefe inmediato Coordinador de Area Académica del

Programa de Estudios

A. RESUMEN DEL PUESTO

Los docentes del 1 ESTP- JELC son profesionales con nivel académico

actualizado, con ética profesional, liderazgo y visién de futuro, capaces de

tomar decisiones, resolver problemas y garantizar una formacion profesional,

cientifica y tecnoldgica integral de los estudiantes, para formar profesionales

criticos y reflexivos en un mundo en constante cambio, enmarcados en el perfil

profesional, son los responsables directos del desarrollo curricular.
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B. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion académica | la que desempefiara su labor docente.

- Titulo universitario o profesional de la carrera en

- Experiencia profesional minima de 03 afios en el
area o especialidad.
- Estudios de capacitacion, actualizacion 'y

especializacion técnico pedagogico

Experiencia laboral 02 anos de experiencia laboral en su especialidad o

en la tematica a desempefarse, distinta a la docente,
desarrollada en los ultimos 05 afios; o 01 afio de
experiencia como formador-instructor en la es

especialidad ala que postula.

Competencias Sentido de responsabilidad, orden, disciplina,

colaboracion, buenas relaciones humanas,

espiritu de apoyo, dinamismo trabajo en equipo.

Prohibiciones Contemplados en la Ley 30512 y D. Leg. 1410

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES

a.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacion
curricular en coordinacién con los coordinadores de las respectivas areas
académicas.

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

Asesorar y supervisar la practica preprofesional.

Promover y participar en proyectos productivos, pedagdgicos o artisticos,
de investigacion innovacion o de extension dentro de su carga académica.
Orientar y asesorar Trabajos de Aplicacion Practica de los estudiantes con
fines de titulacion, asimismo realizar acciones de consejeria, orientacion o
tutoria segln corresponda.

Participar en la elaboracion de los documentos de gestion de la institucion
como: PEI, PAT, RI, PCI, ROF, MPP, entre otro.

Participar en la formulacion y ejecucion del Plan Anual de trabajo del

Programa de Estudios.
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Participar en la distribucion de las unidades didacticas y carga horaria, asi
como en la formulacién del horario de clases para cada semestre del
programa de estudios.

Formular y ejecutar la programacion curricular de las unidades didacticas
asu cargo y entregar a la Jefatura del &rea académica en el plazo previsto.
Desarrollar y evaluar las experiencias del aprendizaje utilizando las
estrategias metodoldgicas, medios, materiales e instrumentos técnico -
pedagdgicos que coadyuven al logro de los objetivos.

Firmar la hoja de control de asistencia y avance curricular en forma
oportuna.

Mantener al dia el registro de evaluacién de cada unidad didactica.

. Proponer, previo estudio de investigacion, la reformulacion de los
contenidos curriculares de acuerdo a la realidad regional.

Participar y apoyar a la coordinacion del area académica en la ejecucion
de las actividades previstas, segun el plan de actividades.

Participar activamente en las reuniones extracurriculares que se
programen en el Instituto.

Organizar u ordenar su carpeta docente con: programaciones curriculares,
silabos, documentos técnico-pedagdgicos, normas legales, entre otros; asi
como tener al dia los registros de evaluacion y asistencia de los estudiantes
y el material educativo.

Participar en las diferentes comisiones que le asigne el coordinador de su
programa de estudios y/o la Unidad Académica.

Planificar y ejecutar acciones de Tutoria que se le asigne.

Cumplir con las funciones de ensefianza, investigacion, produccion,
actualizacion cientifico técnico, administracion del sistema educativo,
asesoramiento y supervision.

Planificar, desarrollar y evaluar el logro de las competencias y capacidades
terminales de los estudiantes.

Aplicar estrategias dindmicas de ensefianza-aprendizaje adecuados a la
naturaleza de los programas de estudio.

Dirigir las actividades técnico-pedagdgicas en el aula, taller, laboratorio,

velando por la conservacion y mantenimiento de los materiales educativos.
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w. Proponer y participar en actividades de investigacion pedagogica afines a

X.

la formacion tecnoldgica.
Participar activamente en las actividades de capacitacion, reuniones de

trabajo institucional y en las actividades de proyeccion a la comunidad.

D. RESPONSABILIDADES

NIVEL
DESCRIPCION Alto | Medio | Bajo

Bienes, equipos y valores X

Documentacién

Informacién confidencial

Contactos internos y externos

Direccion y coordinacion

X X| X| X

E. PROHIBICIONES LEGALES PARA DOCENTES (Art. 70 Ley 30512)

Estan impedidos para postular a la carrera publica del docente las siguientes

personas:

a.

Quienes estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de
la funcion publica.

Quienes estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido.

Quienes han sido condenados con sentencia firme por delito doloso.
Quienes han sido condenados por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de
funcionarios o delitos de trafico de drogas.

Sancionar los actos de acoso, en todas sus modalidades, incluidos el acoso
sexual y chantaje sexual; asi como la difusion de iméagenes, materiales
audiovisuales o audios con contenido sexual, a fin de garantizar una lucha
eficaz contra las diversas modalidades de violencia que afectan
principalmente a las mujeres a lo largo de todo su ciclo de vida. (D. Leg.
1410).
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3.8. JEFE DE AREA DE ADMINISTRACION

Titulo del puesto Jefe de Area de Administracion

Jefe inmediato Director General

A. RESUMEN DEL PUESTO
El Jefe de Area de Administracion es responsable de la gestion eficiente y
eficaz de las operaciones administrativas dentro del IESTP “JELC”. Su papel
principal es asegurar el buen funcionamiento de los procesos administrativos,
como la gestion de recursos humanos, financieros, logisticos y de apoyo, para
facilitar la operacion de la institucion.

B. REQUISITOS DEL PUESTO

- Titulo universitario o profesional a fin al area que

Formacion académica | desempefiara su labor administrativa.

- Experiencia profesional minima de 02 afios en el
area o especialidad.

- Estudios de capacitacion, actualizacion 'y

especializacién profesional.

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

Competencias Sentido de responsabilidad, orden, disciplina,
colaboracién, buenas relaciones humanas, espiritu

de apoyo, dinamismo trabajo en equipo.

Prohibiciones Contemplados en la Ley 30512 y D. Leg. 1410

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Gestionar los recursos necesarios para la Optima gestion institucional.
b) Gestionar los recursos financieros necesarios para la Optima gestion

institucional.

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

d) Gestionar los recursos, humanos necesarios para la Optima gestion
institucional.

e) 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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D. RESPONSABILIDADES

NIVEL
DESCRIPCION Alto | Medio | Bajo
Bienes, equipos y valores X
Documentacion X
Informacion confidencial X
Contactos internos y externos X
Direccion y coordinacion X
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