Alz Alz
7N 7IN
e pU3
7N 7N
J, J,
> >
3¢ 3%
() “p~ . . p ~ . - ()
o Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de independencia 4,
7N 7N
e Al
7N 7N
J, J,
S >
A, A4
3 <
x* [ *
7N 7IN
Alz Al
J, k ()
é‘é ; - %.é
) ] P S )
7K 4 7K
3% Ministerio de Educacién ISTP NASCA K
REPUBLICA DEL PERU
Az PRIPARANDOTE PARA 1A VIDA Alz
7N —_— - ————— 7N
\\/ wwa.izipnasca.edu.pe N
7N 7N
A, J,
7.% %.é
Al Alz
7N 7IN
Qe Al
7N 7N
J, |,
> ~ , >
3 INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO :
7.% %.é
3 ( 3k
()
) PUBLICO DE “NASCA” DE NASCA sk
7N 7N
Kk Creado con R. M. N° 110 — 84 — ED Revalidado con R.D. N° 252 — 2006 — ED Kk
Alg A4
7~ 7~
Alg A4
N N
Alg A4
7~ 7~
A4 P P T A4
A4 A4
7~ N
A4 A4
7N 7N
Alg A4
7N 7N
Alg A4
7N Y
Ay A4
7~ S N
Ay N S Alg
7N e S 7N
Az 14 3 Al
< s § >
Az X %
< X 2 <
Az < Al
by % <
Al A4
7N 7N
Alg A4
7N 7N
Alg Alg
7N 7N
Alg Alg
7N 7N
Alg A4
7N 7N
A4 A4
7N 7N
A4 A4
7N 7N
Alg Ay
7N 7N
Alg A4
7N 7N
Alg A4
7N 7N
Alg A4
7N 7N
A4 A4
7N 7N
A4 A4
7N 7N
A4 A4
7N 7N
Alg Nz
7N 7N
Alg A4
7N 7N
Alg A4
NASCA
Als A4
7N 7N
Al A4
7N 7N
Al A4
7N 7N
Alg = A4
7N 7N
Al A4
7N 7N
Alg A4
7N 7N
Alg A4
7N 7N
A, A4
V53 3
A, A4
V53 1 3
A, A4
V53 3
Nz Mz Mz Mz Nz Mz Nz Mz Mz Nz Mz Nz Mz Nz Mz Nz Mz Mz Mz Mz Mz Mz Sz Mz Nz Mz Nz Mz N2 M2 Mz Mz Mz Nz Mz Nz Mz Nz Mz Nz M2 Nz Sz e N
NN 7N 7N 7N RN IR ZIR ZIR ZIR ZIR 2R ZFR ZR 2N ZKN 2N ZN 2N ZKN 72N 72N ZN ZKN 72N ZN ZR 72K 72N 72N 2R 7R 7R 7R 7R 7R 7R ZR 2R ZKR 7R ZKR 7K 7N 7K



INDICE

Caratula. ... s 01
o o7 P 02
Datos generales del IESTP “Nasca”.........cccoiiiiiiiiiiii e, 03
Presentacion y fines de la Educacion SUPErior.........c.coveviiiiiiiiiiiiieieenn 03
INTrOAUCCION ... e 04
Organigrama del LE.S.T.P. “Nasca”.........cccoiiiiiiiii e 06
Resumen de Perfil de Puestos del .LE.S.T.P. “Nasca”....................ooooents 07



1’6' "~
¥ B PERU | Ministerio
‘ de Educacion

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
ANO DE APROBACION 2021 - |

l.- DATOS GENERALES DEL I.LE.S.T.P.

g:ﬁ%g’ )e SUPERIOR (“QZ;’ alded pRESENCIAL
Tumo () : DIURNO —~NOCTURNO  Direccion : oo er oana Surkm
Departamento 1o provincia:  NASCA Distrito:  NASCA
Teléfono : ol - Correo : istpnasca@hotmail.com

506898

Nombre del Director : CPC. MAG. CARLOS ISAAC MUNOA MONTOYA

Tipo de Gestion :  Publica de gestion directa

Cdodigo Modula de Integrantes de la Comunidad
identificacion del IESTP Educativa 2021-I
Integrantes NUmeros
1116557 .
Estudiantes 742
Directivo 01
Gestores Pedagodgicos 11
Docentes Nombrados 10
Docentes Contratados 36
Administrativos 10


mailto:istpnasca@hotmail.com

.- PRESENTACION

En el presente documento tiene por finalidad establecer el perfil de puestos, de cada uno
de los integrantes de la comunidad educativa del INSTITUTO DE EDUCACION
SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO DE “NASCA”, con el objetivo de establecer los
requisitos minimos indispensables para ocupar el puesto o funcion del cargo, para que el
trabajador se desarrolle en forma eficiente, a fin de garantizar un servicio educativo de
calidad, enmarcado al licenciamiento y acreditaciéon de cada uno de los Programas de
Estudios que brinda nuestra institucion educativa.

Garantizar el reclutamiento y seleccién de personal profesional, segin las normas
vigentes que permitan cumplirse con lo estipulado, evitar contratiempos en los ambitos
legales y judiciales por parte de los postulantes a los diversos puestos.

v Constitucién Politica del Pera.

Ley N° 28044 General de Educacion.

v' Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes, y su reglamentacion, modificado por el Decreto de
Urgencia N° 019-2019 y su reglamentacion.

v' Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil aplicadas en las instituciones publicas y
privadas.

v Ley N° 27815, Ley de Cddigo de Etica y la Funcion Publica.

v Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que prestan servicios
al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

<\

v Ley N° 29733 Garantiza el derecho de proteccién a la privacidad.

v DS N° 010-2017-MINEDU, Proyecto Educativo Institucional.

v' RVM N° 276-2019- MINEDU, condiciones basicas de calidad.

v. RVM N° 225-2020- MINEDU, Disposiciones que regulan los procesos de
encargatura de puesto y funciones de director/a general y puestos de gestion
pedagogica de los Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica
Publicos.

v RVM N° 226-2020- MINEDU, Disposiciones que regulan los procesos de
contratacion de docentes, asistentes y auxiliares y de renovacion de contratos en
Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica Publicos.

v" Resoluciéon Ministerial N° 428-2018-MINEDU.

Todo funcionario y servidor que ocupe cargos contenidos en el CAP — CNP y NEXUS,
segun los datos generales y especificos deben cumplir sus funciones determinadas,
evitando el cruce o superposicion de las tareas, dualidad de mando, desorden en las vias
de comunicacién entre otros casos.



FINALIDAD

El Manual de Perfil de Puestos (MPP), del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico
Publico “Nasca” de Nasca, es un documento normativo, que tiene por finalidad delimitar y
precisar las funciones generales y especificas de todo el personal Directivo, Gestores
Pedagdgicos, Docentes y Administrativos de la Institucion.

Objetivos Generales

Generar las condiciones adecuadas de organizacion, para contribuir al cumplimiento de
los objetivos y atribuciones del Instituto, asi como definir las areas de competencias,
responsabilidades y funciones especificas de todo el personal que laboran en la
institucion, adscrito a cada una de las unidades académicas y administrativas definidas en
la estructura organica, direccionando a una administracion eficiente, garantizando el
desempeiio de los trabajadores.

Objetivos Especificos

1. Definir las caracteristicas generales de cada uno de los puestos y funciones,
considerando los perfiles profesionales para garantizar un buen desempefio laboral.

2. Orientar el reclutamiento y seleccién del personal requerido por la institucion.

3. Proporcionar al personal que labora en el IESTPN, un documento de referencia para el
desempefio de sus funciones, ofreciendo una descripcion del puesto para el que fue
designado o contratado, ademas servird como instrumento técnico orientador de las
atribuciones minimas asignadas a las unidades académicas y administrativas donde se
desempefian.

l1l.- INTRODUCCION

El Manual de Perfil de Puestos del I.E.S.T.P. “Nasca”, tiene por finalidad establecer los
perfiles de cada uno de los integrantes de la comunidad educativa, con el objetivo de
describir los lineamientos y las pautas para el cumplimiento de sus funciones.

La funcién y puestos, forman parte del Sistema Administrativo del Capital humano, del
subsistema de organizacion del trabajo y su distribucion.

Comprende la descripcion, andlisis de los puestos y funciones identificados y la
elaboracion de los perfiles de puestos, los cuales se integran en el Manual de Perfil de
Puestos MPP.

Este documento contiene la descripcion del Perfil de los Puestos, funciones y requisitos
generales, necesarios dentro de cada rol de puestos.

El Manual de Perfil de Puestos es un instrumento de gestién del IESTP — NASCA, que
contiene los Perfiles de Puestos del Directivo, Gestores Pedagdgicos, Docentes y
Administrativos, es el producto del proceso del Disefio de Puestos. Este proceso se enlaza
con otros procesos técnicos de la gestion de recursos humanos: reclutamiento; seleccion,



vinculacién, desplazamiento, evaluacion del desempefio, reconocimientos, administracion
de puestos, capacitaciones generales y especificas de acuerdo al Programa de estudios.
De acuerdo a las “Normas para la gestién del Sistema Administrativo de Gestion de

Recursos Humanos en las entidades publicas”,

Presidencial Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE.

IV.- ORGANIGRAMA DEL I.E.S.T.P “NASCA”

DIRECTOR GEMERAL |---- COMNSEJO ASESOR

1
:
1
SECRETARIA DE - .
DIRECCION - UNIDAD ACADEMICA
AREADE UNIDAD DE
ADMINISTRACION INVESTIGACION
: UNIDAD DE FORMACION
AREA DE CALIDAD CONTINUA
; : UNIDAD DE BIENESTAR Y
SECRETARiA ACADEMICA EMPLEABILIDAD
| | | | ] | |
GUIA OFICIAL EONTABILIDAD EMFERMERIA FRODUCCION COMPUTACION|  ELECTROTECHIA | ELECTROMICA
DE TURIEMO TECHICA MGROPECUARIA  E INFORNATICA INDUSTRIAL INDUSTRIAL
PLANA DOCENTE

CUADRO ORGANICO DE PLAZAS Y CARGOS

aprobada mediante Resolucién

WECANICA
AUTOROTRIZ

ITEM | DESCRIPCION

1 Direccion General
1.1. Director General




1.2.Secretaria de Direccion

2 Gestores Pedagégicos

Unidad Académica

2.1. Jefe de Unidad Académica
2.2. Coordinadores Académicos
2.3. Docentes

3 Unidad de Investigacion y produccion

3.1. Jefe de Investigacion

4 Unidad de formacion continua

4.1. Jefe de Unidad de Formacion Continua

5 Unidad de Bienestar y Empleabilidad

5.1. Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

5.1.2. Area de Asistenta Social
5.1.3. Area de Psicologia

5.1.1. Responsable de atencién bdsica de emergencias.

6 | Area Administrativa

6.1. Jefe del Area Administrativa
6.1.1. Secretaria de Administracién
6.1.2. Personal Administrativo |, Il y llI
6.1.3. Responsable de Centro de Cdmputo

7 | Area de Calidad
7.1. Jefe de Calidad

8 Area de Secretaria Académica

8.1. Secretaria Académica.

CARGOS
DESCRIPCION TOTAL ‘

Direccion General 02
Director General 01
Secretaria de Direccion 01
GESTORES PEDAGOGICOS 45
Jefe de Unidad Académica 01
Coordinadores de Area Académica 08
Docentes 36
Unidad de Investigacién 01
Jefe de investigacion 01
Unidad de Formacion Continua 01

01

Jefe de Unidad de Formaciéon Continua




02

Unidad De Bienestar y Empleabilidad
Jefe de Unidad de bienestar y empleabilidad 01
Responsable de atencion basica de emergencias 01
Area Administrativa 11
Administrador 01
Secretaria de administracion 01
Personal administrativo 05
Responsable del Centro de computo 01
Psicologo 01
Asistenta Social 01
Responsable de Biblioteca 01
Area de Calidad 01
Jefe de Area de Calidad 01
Area de Secretaria Académica 01
01

Jefe de Area de Secretaria Académica

V.- RESUMEN DE PERFIL DE PUESTOS

5.1. DIRECCION GENERAL

5.1.1. Director general
5.2. CONSEJO ASESOR

5.2.1.

a
b.
c

d.

Comité de Consejeria

Jefe de Unidad Académica

Jefes de los Programas de Estudios
Representante del Personal Administrativo
Presidente del Consejo Estudiantil

5.3. SECRETARIA DE LA DIRECCION GENERAL
5.3.1. Secretaria

5.4. AREA DE ADMINISTRACION
5.4.1. Administrador y/o Contador

® oo T p

Secretaria

Asistenta Social
Psicélogo (a)

Personal Administrativo

Personal de Guardiania




5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

f. Bibliotecario
g. Responsable de Computo

AREA DE CALIDAD
5.5.1. Jefe de Area de Calidad
SECRETARIA ACADEMICA
5.6.1. Secretaria Académica
GESTORES PEDAGOGICOS
5.7.1. Jefe de Unidad Académica
5.7.2. Coordinadores del Area Académica
5.7.3. Docentes.
UNIDAD DE INVESTIGACION
5.8.1. Jefe de la Unidad de Investigacion
UNIDAD DE FORMACION CONTINUA
5.9.1. Jefe de la Unidad de Formacién Continua
UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
5.10.1. Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
RESPONSABLE DE ATENCION BASICA DE EMERGENCIAS
5.11.1. Responsable de salud
RESPONSABLE DE CENTRO DE COMPUTO
5.12.1. Responsable del Centro de Computo
AREA DE PSICOLOGIA
5.13.1. Responsable del Area de Psicologia

AREA DE ASISTENCIA SOCIAL

5.14.1. Responsable del Area de Asistencia Social



6. FUNCIONES DE LOS PUESTOS

6.1. DIRECCION GENERAL

6.1.1. Director general

Unidad orgéanica
Denominacion

Dependencia
jerarquica lineal

Requisitos para el
puesto

Dependencia
jerarquica
funcional

Descripcion del
perfil del puesto

Cdédigo NEXUS

Funciones

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Direccion general

Director general

MINEDU, Direccion Regional de Educacion Ica (DREI)

Ser docente de la CPD o Contratado con evaluacion favorable para la renovacion, con
jornada laboral a tiempo completo.

Grado de Maestro, registrado en el Grados y Titulos de la SUNEDU.

Haber aprobado el concurso para encargatura de directores en educacion superior.
Acreditar como minimo 08 afios de experiencia laboral general en el sector publico o
privado.

Tener 05 afios de experiencia comprobada en cargos de gestidon de instituciones
publicas o privadas.

Normas legales vigentes.

Unidad Académica, Area Administrativa, Secretaria Académica, Unidad de Bienestar y
Empleabilidad, Areas Académicas, Area de Calidad, Unidad de Investigacion, Unidad de
Formacién Continua, Plana Docente, Personal Administrativo, Secretaria de Direccion,
Personal de guardiania, Responsable de Biblioteca, Responsable del Centro de Computo.

Es el representante legal y maxima autoridad institucional. Tiene a su cargo la conduccion
Institucional: Académica y Administrativa del IESTP “Nasca”.

116121C211C4

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

e Proponer el proyecto de presupuesto anual.

e Firmar convenios de cooperacion con entidades publicas y privadas.

e Organizar y ejecutar el proceso de reclutamiento y seleccion de los profesionales, para

contrata de los profesionales para desempefiar la funciéon docente y administrativo.
Aprobar la renovacién de contratos de los docentes y administrativos, de acuerdo a las
normas legales vigentes.

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

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

Promover la investigacion aplicada y de innovacion tecnoldgica.

Realizar la proyeccion social con los programas de estudios.

Conformar redes instituciones con la region, a nivel nacional e internacional, para
compartir experiencias educativas y profesionales.

Promover la mejora continua de la calidad y pertinencia del servicio educativo sobre la
base de nuevas tendencias y buenas practicas educativas, asegurando la formacién
integral de los egresados.

10



Estan impedidos de postular:

Impedimentos

6.2. CONSEJO ASESOR

Sancionados administrativamente.

Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.
Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso, delito de terrorismo, apologia
del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios,
delitos de trafico de drogas y otros.

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

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

6.2.1. Comité de Consejeria

Unidad orgéanica

Denominacién

Dependencia  jerarquica

lineal

Requisitos para el puesto

Dependencia jerarquica

funcional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Direccion general

Presidente del Consejo Asesor

Es el 6rgano encargado de asesorar al director/a, para la toma de decisiones de
programar, supervisar, controlar y evaluar los avances institucionales.

e Ser docente de la carrera pUblica nombrado y/o contratado con conocimientos
en administracion, contabilidad y manejo de recursos econémicos.

e Designar de acuerdo a normas a los Coordinadores de Area Académica.

e Personal administrativo elegido en asamblea de Administrativos.

e El representante estudiante debe cumplir con la matricula en el semestre
correspondiente.

Ninguna.

Descripcion del perfil del  Velar por el buen manejo humanistico, econémico y transparencia, del IESTP

puesto

Cdédigo NEXUS

Funciones

Impedimentos

“Nasca”

Ninguno.

e Asesorar al director general, en la administracion institucional: Académico y
Administrativo.

e Asesorar al director general en las actividades de implementacion de los
programas de estudios.

e Proponer, monitorear y supervisar, el alcance y cumplimiento del proyecto
educativo institucional, otros documentos de gestion y el presupuesto anual.

e Actuar siempre con equidad ante los gestores pedagdgicos, docentes, personal
administrativos y representantes estudiantiles.

Estan impedidos de postular:

e Sancionados administrativamente en el cargo que se desempefian.

¢ Inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion publica.

¢ Incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Condenados con sentencia firme por delito doloso y procesos administrativos
judiciales, delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad
sexual y acoso sexual del cddigo penal N° 3110, delitos de corrupcion de
funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

e Registrados como Deudores Morosos alimentario.

¢ Inmerso o haber sido sancionado por hostigamiento sexual como lo estipula la
Resolucién Ministerial N° 428-2018-MINEDU

11



6.2.2.

DOCENTES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica

Coordinar Académico

Denominacion

Personal Docente

Dependencia
Jerarquica Lineal

Director General
Unidad Académica, Coordinador Académico

Requisito para el
puesto

¢ Titulo Profesional Colegiado, Bachiller o Profesional Técnico en el Programa
de estudios en la que desempefiara su labor docente

e Dos afios de Experiencia laboral en su especialidad o en la temética a
desempefiarse

¢ Un afilo como minimo de experiencia docente en educacion superior o técnico
productiva.

® No tener antecedentes negativos, de desempefio académico deficientes en la
institucion.

Descripcion del perfil
de puesto

Los docentes del I.LE.S.T.P. Nasca, son profesionales con nivel académico
actualizado, que aplican un liderazgo, ética profesional y visién de futuro,
capaces de tomar decisiones, resolver problemas y orientar su labor docente a
formar profesionales técnicos: criticos, competitivos y reflexivos para un mundo
laboral de constante cambio.

Se organiza en torno a cuatro areas de desempefio: Docencia, Investigacion,
Gestion Académico Administrativo y Relaciones Institucionales a fin de cumplir
las responsabilidades sociales y comunitarias.

Los profesionales deben tener una “Identificacion con la institucion” que incluye
el desarrollo de actitudes, comprometidos con la mision y visién de la institucion.
Interaccion con los miembros de la comunidad educativa en el marco de los
principios, valores y normas educativas institucionales.

Plaza

Plazas organicas, Plazas por bolsa de horas, Destagues, Incrementos.

Funciones

a) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacion
curricular, en coordinacion con el docente responsable de la Coordinacion
del Area Académica.

b) Ejercer la docencia con responsabilidad, puntualidad y disciplina.

c) Asesorar, supervisar las practicas pre- profesionales y asesorar proyectos
de investigacion de los estudiantes con fines de titulacion en los diferentes
programas de estudios.

d) Participar en los eventos locales, regionales y nacional con proyectos
productivos, pedagdgicos, artisticos y de investigacion e innovacion.

e) Realizar acciones de consejeria, orientacién y tutoria.

f) Participar en la elaboracion del PEI, PAT, RI, PCI, MPP y otros documentos
técnico — pedagogicos, Planes Curriculares.

g) Participar en la programacion de seguimiento de egresados.

h) Participar en las diversas actividades: Académicas, Civicas, Deportivas y
otras programadas por el |.E.S.T.P. “Nasca”.

i) Elaborar y presentar oportunamente las programaciones curriculares a su
cargo, en coordinacién con el equipo interdisciplinario de docentes.

j) Evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje de acuerdo a las normas
correspondientes, cambios pedagogicos y cumplir con la elaboracion de la
documentacion correspondiente.

k) Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservacién de bienes
muebles, maquinarias y equipos de la Institucion.

[) Proponer y ejecutar proyectos de investigacion, produccion, prestacion de
servicios de caracter educativo y otros, de acuerdo a su capacidad de
infraestructura, equipamiento y maquinaria a corto plazo, en coordinacién
con el Area Académica Correspondiente.

Impedimentos

Estan impedidos de postular:

¢ Inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion publica.

e Incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

e Condenados con sentencia firme por delito doloso.

e 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.

¢ Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

e Contar con una medida de separacion preventiva del IESTP- “Nasca”.

e Estar sancionado por hostigamiento sexual, de acuerdo a la Resolucion
Ministerial N° 428-2018-MINEDU

12




6.3. SECRETARIA DE LA DIRECCION GENERAL

6.3.1. Secretaria

Unidad Organica Secretaria
Denominacién Secretaria
Dependencia Jerarquica Lineal Director General
Dependencia Jerarquica Funcional | Oficinista Il

Profesional Técnico de Secretariado Ejecutivo.

Requisitos para el puesto

e Profesional Técnico de Secretariado Ejecutivo, nombrado y/o
contratado con evaluacion favorable para su renovacion, desempefiara
su jornada laboral de tiempo completo en el turno Diurno y nocturno.

Descripcion del perfil de puesto

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

Plaza Plaza orgénica: 116121C221C3

a) Organiza, verifica y controla el ingreso de los documentos del proceso
de matricula de los estudiantes del primer y segundo semestre del
periodo académico.

b) Mantiene al dia la base de datos de los estudiantes y egresados de
los diversos Programas de estudios.

c) Registra la documentacion diversa presentada por los Gestores
Pedagdgicos

d) Atiende y orienta a los usuarios sobre gestiones y/o tramites

. documentarios.
Funciones

e) Recepciona, clasifica y distribuye los documentos que ingresan a la
Direccion General.

f) Vela por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes de
su oficina.

g) Realiza las demas funciones afines al cargo que le asigne el Director
General.

h) Redacta las actas de las reuniones institucionales

i) Elabora la documentacion interna: Resoluciones, oficios, informes y
otros.

Impedimentos

Estan impedidos de postular:

=*Inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion
publica.

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

*Condenados con sentencia firme por delito doloso.

=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.

= Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

= Contar con una medida de separacion preventiva del IESTP-“Nasca”.

= Estar sancionado por hostigamiento sexual, de acuerdo a la Resolucion
Ministerial.

6.4. AREA DE ADMINISTRACION

6.4.1. Administrador, Contador y/o Economista.

Unidad orgénica Area Administrativa

Denominacion Jefe del Area Administrativa

Dependencia Jeréarquica lineal | Director General

Dependencia Jerarquica | Secretaria de Administracion, Personal Docente, Personal
Funcional Administrativo, Responsable de Biblioteca

Licenciado en Administracion de Empresas, Contador Publico
Colegiado, Economista.

Requisitos para el puesto Docente y/o Profesional con 03 afios de experiencia en el cargo.
Conocimientos de la normatividad Contable: interna y externa,
presupuestal, procesos e instrumentos de gestion educativa.
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Descripcion del perfil de

Es la persona que tiene a su cargo la gestion administrativa del IESTP
—“Nasca”, con directa responsabilidad sobre la generacién y el manejo

puesto de los recursos econémicos, logistica institucional y el manejo de

personal docente y administrativo.
Plaza Plaza organica: 116121C241C7
a) Gestionar y proveer los recursos necesarios para la 6ptima gestion
institucional.
b) Administrar los bienes y recursos institucionales
¢) Informar con el balance general a las autoridades y comunidad
educativa, sobre el manejo de los recursos y bienes institucionales al
finalizar cada semestre.
d) Actualizar la tasa educativa o texto Unico de procedimientos
administrativos (TUPA), de acuerdo a las disposiciones emanadas por
el MINEDU.
e) Planificar, coordinar, ejecutar y controlar la administracion de los
bienes, materiales y los recursos econémicos.
f) Aplicar las normas y procedimientos técnicos del personal de
. tesoreria, y adecuar la funcién del abastecimiento y los trabajos de
Funciones

contabilidad.

g) Elaborar el presupuesto anual de la institucion (PAI) y presentarlo
a la comunidad educativa para su aprobacion.

h) Informar periédicamente al érgano de Direccion de la situacion
financiera.

i) Elaborar el plan logistico de la institucion de acuerdo a normas
generales.

j) Realizar el inventario de todos los bienes institucionales, al término
del afio lectivo.

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

I) Supervisar y controlar el uso y la impresion de documentos.

m) Coordinar y programar el Rol de Vacaciones del personal docente
y administrativo.

n) Realizar los informes semanales y mensuales de asistencia del
personal docente y administrativo.

0) Otras que le asigne Direccion General.

Impedimentos

Estan impedidos de postular:

= *Inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion
publica.

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

=Condenados con sentencia firme por delito doloso.

*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.

= Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

= Contar con una medida de separacién preventiva del IESTP-“Nasca”.

= Estar sancionado por hostigamiento sexual, de acuerdo a la
Resolucion Ministerial.

6.5. AREA DE CALIDAD
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6.5.1. Jefe de Area de Calidad

Unidad Orgénica

Unidad de Calidad

Denominacioén

Coordinador de Area de Calidad

Dependencia
jerarquica
Lineal

Director General

Requisito para el
puesto

e Titulo profesional, profesional técnico, con formacion en programas y/o cursos en
alguno de los programas de gestion, administracion o afines.

e Docente de la CPD Nombrado o Contratado, con 03 afios de experiencia.

e Acreditar cursos o programas de gestion, sistemas de calidad, de preferencia en
instituciones educativas o sector productivo de al menos 100 horas.

e Encargatura por concurso.

Descripcion del
perfil de puesto

Es el responsable de garantizar la calidad del servicio académico y administrativo, tiene
influencia directa en las areas académicas de los Programas de estudios, para velar que
los servicios y procesos del personal docente y administrativo sean de calidad.

Plaza

a) Elabora su Plan Anual de Trabajo, en coordinacién con los Gestores Pedagogicos.

b) Disefia, planifica y ejecuta el sistema de gestion de calidad (SGC).

¢) Implementa los mecanismos de seguimiento y evaluacion para la mejora continua
del servicio educativo, sobre la base de nuevas tendencias y buenas préacticas en la
educacién superior tecnologica.

d) Elabora en coordinacion con el Jefe de Unidad y coordinadores de Area Académica,
el plan de mejora de cada programa de estudios.

e) Es el responsable de conducir el proceso de licenciamiento Institucional.

f) Es el responsable de dirigir y conducir el proceso de acreditacion de los diversos
programas de estudio.

g) Evalda el nivel de satisfaccion del servicio educativo que brinda la institucion.

Funciones h) Monitorea el buen funcionamiento del Sistema de Gestién de Calidad institucional.

i) Implementa herramientas que interrelacionen la oferta de profesionales técnicos con
la demanda laboral del sector productivo,

j)  Promueve la bolsa de empleo en los diferentes programas de estudios.

k) Promueve la correcta implementacion del Modelo de Calidad, en coordinacion con
las Unidades y &reas respectivas.

I) Reporta a la Direccion General los avances logrados y problemas identificados en
la implementacion del modelo de calidad.

m) Promueve el cumplimiento de estandares nacionales e internacionales para el logro
de la acreditacion de la calidad educativa.

n) Fomenta y garantiza la incorporacién y ejecucion de los enfoques trasversales en la
gestion institucional y pedagdgica.

0) Otros que le asigne la superioridad.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

« Inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion puablica.

e Incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Condenados con sentencia firme por delito doloso.

e 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.

¢ Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

e Contar con una medida de separacion preventiva del IESTP-“Nasca”.

e Estar sancionado por hostigamiento sexual, de acuerdo a la Resolucién Ministerial.

6.6. SECRETARIA ACADEMICA

6.6.1.

Secretaria Académica

Unidad organica

Secretaria Académica

Denominacién

Secretaria Académica

Dependencia
ierArauica lineal

Director General
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6.7.

Requisitos
para el puesto

« Ser docente nombrado de la CPD o contratado, con evaluacion favorable de
acuerdo a normas, con jornada laboral a tiempo completo compartido en el
turno diurno y nocturno.

« Titulo profesional o profesional técnico, con formacién a fin a los programas de
estudios que brinda la institucion.

e Encargatura por concurso

Descripcion Es responsable de organizar y administrar los servicios de registro
del perfil de académico.
puesto
Plaza Plaza organica: 116121C251C1
a) Opera el sistema General de notas.
b) Redactay verifica los Registros de matricula, Registros de Evaluacién, hojas
informativas de los estudiantes.
c) Caligrafia los certificados de estudios de los egresados.
d) Mantiene al dia la base de datos de los estudiantes y egresados de los
diversos Programas de Estudios.
e) Maneja la documentacion recibida de los Coordinadores de las Areas
Académicas de los Programas de estudios, sobre las practicas pre
profesionales y el proceso de titulacion
f) Organiza, clasifica y controla la documentacion de los estudiantes
desde el inicio del proceso de titulacion hasta la obtencién del mismo.
Funciones g) Redacta la documentacidon pertinente sobre el proceso de admision,

evaluacion de estudiantes, titulacion, estadistica y otros.

h) En coordinacion con la Unidad Académica debe 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.

i) Atiende y orienta al publico sobre gestiones académicas e informa sobre
la situacion de los documentos en los que tengan interés.

j) Recepciona, clasifica, registra, distribuye y tramita los documentos de
Direccién General y Coordinadores Académicos

k) Vela por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes de su
oficina.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes:

¢ Inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion puablica.

e Incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

¢ Condenados con sentencia firme por delito doloso.

e 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.

¢ Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

e Contar con una medida de separacion preventiva del IESTP-“Nasca”.

¢ Estar sancionado por hostigamiento sexual, de acuerdo a la Resolucion
Ministerial.

UNIDAD ACADEMICA
6.7.1. Jefe de Unidad Académica

Unidad orgéanica

Unidad Académica

Denominacion

Jefe de Unidad Académica

Dependencia
jerarquica lineal

Director General

Dependencia
jerarquica
funcional

Coordinadores de los programas de estudios: Contabilidad , Enfermeria técnica, Produccion
Agropecuaria, Guia Oficial de Turismo, Computacion e informatica, Electrotecnia industrial,
Electronica industrial y Mecanica Automotriz.

16



e Ser docente Nombrado de la CPD de segunda categoria, o contratado con evaluacion

Rggfellsélto favorabl_e de acuerdo a la norma legal vigente, con jornada laboral de tiempo completo
puesto compartido en el turno Diurno y nocturno.
e Titulo Profesional o técnico, equivalente o superior al mayor nivel
otorgado por la institucion educativa.
e Experiencia 02 afios o su equivalente en los seis ultimos afios, como Jefe o Coordinador
de Area Académica.
e Encargatura por concurso
e El Jefe de la Unidad Académica es el 6rgano encargado de implementar acciones técnicas
pedagodgicas.
e Programa, ejecuta, supervisa y evalua el cumplimiento de los planes y programas
curriculares de los programas de estudios, promoviendo los valores éticos sociales y
Descripcion formacion integral de nuestros profesionales técnicos.
del perfil de eGarantiza el desarrollo personal, social y profesional de los estudiantes, mediante la
puesto investigacion y propuesta de estrategias que determine y orienten las capacidades,
acciones de produccion y prestacion de servicios de los educandos en los diferentes
Programas de estudios profesionales.
Plaza Plaza organica: 116121C241C8
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Funciones

a.Depende de la Direccién General, tiene a su cargo las Coordinaciones Académicas de los
programas de estudios.

b.Consolida e informa a la direccién general la adecuacion de los programas de estudios.

c.Realiza trabajos con los Coordinadores de area, para que estos realicen una|
adecuada supervision, evaluaciébn y monitoreo del desarrollo de las actividades
pedagdgicas.

d.Supervisa la aplicacion de la normatividad técnico pedagdgica.

e.Establece, promueve y cultiva las buenas relaciones interpersonales contribuyendo al
mantenimiento de un clima institucional favorable para el proceso de ensefianza
aprendizaje.

f. Asegura la idoneidad de los espacios de aprendizaje en concordancia con la propuesta
pedagdgica, como las actividades especializadas, para la innovaciéon e investigacion,
recursos virtuales, entre otros.

g.Respeta y ejecuta todo tipo de actividad y toma de decisiones que el Director General y el
Consejo Asesor lo determinen de manera consensuada.

h.Presenta el informe de las actividades académicas programadas al finalizar cada semestre|
académico, Previo informe de las Areas.

i. Plantea el proyecto de distribucion de horas juntamente con los Coordinadores de Ared
Académica, el mismo que debe ser elevado a la Direccion General para su ratificacion u
observacion.

j. Reemplaza al Director General en su ausencia haciendo las funciones de Sub director.

k. Es el responsable de elaborar y velar por el cumplimiento del Reglamento de Titulacion vy
de las Précticas pre profesionales de acuerdo a las normas vigentes.

I. Coordina con la Secretaria Docente la entrega de los Certificados modulares a los
estudiantes.

m. Participa en la formulacion, ejecucion y evaluacién del plan anual de trabajo de la
institucion.

n. Orienta a los Coordinadores de Areas y docentes en la aplicacion de normas de|
evaluacién académica y otras, implementandolas con sus respectivos documentos.

0. Orienta, apoya y planifica con los Coordinadores de Areas, la organizacion, desarrollo,
monitoreo y evaluacion de las Experiencias Formativas en Situaciones Reales De Trabajo|
(EFSRT).

p. Coordina, planifica y realiza los procesos de Admision anual, con el equipo que se
designe, informando luego a la superioridad de los pormenores y estadisticas del evento.

g. Realiza juntamente con los Coordinadores de Areas Académicas y el responsable del
Area de Calidad la Evaluacion de desempefio del personal Docente y Administrativo en
forma semestral y anual, Informando a la superioridad, para su siguiente contrato laboral.

r. Mantiene actualizado la carpeta de escalafén y portafolio de los docentes y jerarquicos.
Elabora el plan anual de su jefatura.

s. Planifica, ejecuta, supervisa y evalla las acciones inherentes a las actividades de
Promocioén Institucional en las instituciones de Educacién Basica, coordinando
presupuestos con la Administracién para estos fines.

t. Apoya la organizacion del Consejo estudiantil.

u. Es el responsable de las participaciones en las actividades de indole académico, civico
patriético, deportivo y cultural.

v. Planifica con los Coordinadores de Area Académica para participar en el proceso de|
supervision docente el cual le permitird tener un diagnéstico acertado sobre los avances
académicos y asi determinar las necesidades de capacitacion.

w. Determina en coordinacion con los Coordinadores de area la asignacion de tutores de los|
Programas de estudios, en los diferentes semestres académicos, y colabora con ellos para|
elaborar y cumplir el plan de trabajo.

x. Disefia, actualiza y adecua los programas de estudios ofertados, con la participacion del
sector productivo.

y. Asegura el desarrollo de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo como
parte de los programas de estudios.

z. Otras funciones que le asigne el Director General.

Impedimentos

Estan impedidos de postular quienes.

¢ Inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion publica.

e Incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Condenados con sentencia firme por delito doloso.

e 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.

¢ Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

e Contar con una medida de separacion preventiva del IESTP- “Nasca”.

e Estar sancionado por hostigamiento sexual, de acuerdo a la Resolucién Ministerial.
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6.8. UNIDAD DE INVESTIGACION
6.8.1. Jefe de la Unidad de Investigacién

Unidad Orgénica Unidad de Investigacion

Denominacion Jefe de Unidad de Investigacién

Dependencia Director General

jerarquica

Lineal

Requisito para el e Titulo profesional, docente nombrado de la CPD de segunda categoria o contratado, con
puesto certificacion oficial en investigacion.

e Maestria registrada en Sunedu y titulo profesional con formacion en algunos de los
programas de estudios que oferta la institucion.
e Acreditar la conduccion o participacién en dos proyectos de investigacion en los dltimos

7 afios.
e Encargatura por concurso
Descripcion del Es su responsabilidad promover la investigacion e innovaciones tecnoldgicas, asi como Ia
perfil de puesto produccién de bienes y servicios orientada a la identificacion de oportunidades de desarrollo

local, regional, nacional e internacional y la aplicacion de innovaciones tecnolégicas.

Plaza

a) Elabora el plan de trabajo de su Unidad.

b) Planifica, ejecuta, supervisa y evalla las Politicas y lineas de investigacion e innovacion
de los diversos Programas de estudios.

c) Organiza un Banco de Proyectos de Investigacion e innovacion tecnoldgica y proyectos
productivos, los mismos que deben ser elaborados en coordinacion con el equipo de
docentes de los Programas de estudios, difundidos entre el personal Directivo, Jerarquico,
Docentes, estudiantes, pagina web y otras redes sociales.

d) Establece acciones de Investigacion e Innovaciéon tecnoldgica y produccion con los
docentes encargados de los médulos transversales de Investigacion Tecnolégica, Gestion
empresarial y los docentes asesores designados para la Titulacién.

e) Fortalece las capacidades de gestién de proyectos de investigacion e innovacion aplicadal

Funciones de los docentes, en las empresas publicas y privadas.

f) Garantiza las condiciones para la ejecuciéon de proyectos de innovacién acordes a lal
propuesta pedagodgica y desarrollo local, regional y nacional.

g) Coordina y desarrolla de manera colaborativa con el sector productivo Pablico y privado,
el desarrollo de las investigaciones aplicadas.

h) Es de su entera responsabilidad realizar acciones de planificacion, organizacién vy
ejecucion de proyectos de investigacion para participar en las Ferias Locales, Regionales
y Nacionales.

i) Programa, Organiza, Dirige, Controla y Supervisa la elaboracion y ejecucion de las
Actividades Productivas y Empresariales de los Programas de estudios profesionales.

i) Supervisay Viabiliza el cumplimiento del Control de calidad en los proyectos de bienes o
servicios.
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Funciones

k) Coordina y apoya las acciones de conservacién, mantenimiento y reparacion de
equipos y maquinarias de la Institucién, involucrados con los proyectos productivos
y de investigacion e innovacion.

I) Informa sobre los avances y resultados de la ejecucién de los proyectos de
produccién empresarial y proceso de comercializacion.

m) Remite a la instancia correspondiente los requerimientos para la ejecucion de las
actividades productivas y empresariales.

n) Promueve la generacion de capacidades de investigacion e innovacion aplicada en
los estudiantes como parte de la propuesta pedagdgica.

0) Establece pautas y metas a los docentes en la produccién de investigacion aplicada.

p) Presenta el informe de sus acciones realizadas durante el afio académico.

Impedimentos

Estan impedidos de postular:

e Inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion puablica.

¢ Incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

e Condenados con sentencia firme por delito doloso.

e 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.

¢ Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

¢ Contar con una medida de separacion preventiva del IESTP- “Nasca”

e Estar sancionado por hostigamiento sexual, de acuerdo a la Resolucion Ministerial.

6.9. UNIDAD DE FORMACION CONTINUA.

6.9.1. Jefe de Unidad de Formacién Continua.

Unidad Organica

Unidad de Formacién Continua

Denominacion

Jefe de Unidad de Formacion Continua

Dependencia
jerarquica Lineal

Director General

Plaza

Requisito para el
puesto

e Ser docente de la CPD, al menos de la segunda categoria o contratado con evaluacion
favorable

e Encargatura por concurso

e Titulo profesional, profesional técnico, con formacion en programas y/o cursos en alguno
de los programas que oferta la Institucién.

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

Unidad organica

Es responsable de planificar, organizar, ejecutar supervisar monitorear y evaluar los programas|
de formacién continua institucional.

Funciones

a) Hace un diagnostico de las necesidades de formacién continua del personal docente de
los diversos programas de estudios y necesidades del personal administrativo.

b) Elabora un plan de trabajo anual de su Unidad.

c) Gestiona convenios con entidades estatales y privadas para capacitaciones, pasantias, u
otros eventos que permitan la mejora de formacién continua del personal docente Y|
administrativo.

d) Cuenta con un reglamento de estimulos para la seleccién del personal docente y personal
administrativo, a quienes se les brindara pasantias y/o apoyo econdmico para su
participacion en cursos, talleres y otros que mejoren su formacion continua.

e) Promueve el mejoramiento de la calidad académica y actualizacion permanente de los
Docentes y personal administrativo.

f) Coordina con el Jefe de la Unidad Académica y Coordinador del area de Calidad, las
capacitaciones que se realizaran, en funcion de las supervisiones.

g) Cuenta con un plan de capacitacion anual para los diferentes Programas de estudios, los
docentes, personal administrativo y estudiantes, en temas de actualizacion profesional.
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h) Evalua el nivel de satisfaccion de las capacitaciones dirigidas al personal docente, sector
productivo, personal administrativo, estudiantes, egresados y comunidad en general.

i) Gestiona con los responsables de las capacitaciones la emisién de los certificados.

j) Ofrece programas de formacién continua y servicios empresariales al sector productivo,
estudiantes y egresados con el objetivo de actualizar y retroalimentar la oferta formativa.

k) k) Incorpora la participacién de los docentes y estudiantes en el disefio, implementacion y
evaluacion de los programas de formacion continua y servicios empresariales al sector
educativo.

Impedimentos

Estan impedidos de postular:

e Inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.

e Incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Condenados con sentencia firme por delito doloso.

e 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.

¢ Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

e Contar con una medida de separacion preventiva del IESTP- “Nasca”.

e Estar sancionado por hostigamiento sexual, de acuerdo a la Resolucion Ministerial.

6.10. UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

6.10.1. Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Unidad Organica

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Denominaciéon

Jefe de Unidad de Bienestar y empleabilidad.

Dependencia
jerarquica Lineal

Director General

Requisito para el
puesto

e Ser Docente de la CPD, al menos de segunda categoria o contratado con evaluacién
favorable.

¢ Titulo profesional o profesional técnico, con formacion en programas y/o cursos en alguno
de los programas que oferta la institucion.

e Experiencia minima 02 afios en orientacién vocacional, tutoria, psicologia o gestion
laboral en instituciones educativas de educacion superior o en el sector productivo.

e Acreditar cursos o programas de tutoria y/o acompafiamiento y/o psicologia y/o mentoria
y/o gestidn laboral en instituciones educativas o en el sector productivo, de al menos 100
horas.

e Encargatura por concurso

Descripcion del
perfil de puesto

Es el responsable de la orientacion profesional, tutoria, consejeria, topico y otros que
coadyuven al transito de los estudiantes de la Educacién Superior al empleo. Ademas, debe
conformar un comité de defensa del estudiante encargado de velar por el bienestar de los
estudiantes para la prevencion y atencion en casos de acoso, discriminacion, entre otros.

Plaza

a) Promueve el bienestar de todos los integrantes de la comunidad educativa.

b) Elabora el plan anual de trabajo de su Unidad.

c) Conforma el comité de defensa del estudiante encargado de velar por el bienestar de los
Funciones estudiantes para la prevencion y atencién en casos de acoso, discriminacion, entre otros.

d) Conforma los comités de defensa civil, y participa activamente en los simulacros locales,
regionales y nacionales programados.

e) Gestiona campafias de salud en bienestar de los estudiantes, administrativos y docentes.

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

g) Planifica, organiza, ejecuta, supervisa, monitorea y evalla las actividades de|
acompafiamiento y orientacion a los estudiantes durante su permanencia en la Institucion
a fin de mejorar su aprendizaje, consiste en brindarles las orientaciones adecuadas paral
contribuir en la solucién de sus problemas de caréacter intrapersonal e interpersonal.
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Funciones

a) Coordina con los docentes quienes participaran obligatoriamente en las acciones
previstas y tendran a su cargo un grupo de estudiantes. La relacion de docentes
consejeros y estudiantes a su cargo sera publicado y actualizado permanentemente
por el Jefe de Area de Consejeria y Bienestar estudiantil, publicado en el panel del
IESTP- “Nasca”, y en la pagina web institucional.

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

c) Realiza acciones de coordinacion con las entidades de salud para proporcionar a
los docentes, estudiantes y administrativos servicios esenciales en salud preventiva
a fin de garantizar la estabilidad emocional y fisica de los integrantes de la
comunidad educativa.

d) Implementa herramientas que acerquen la oferta de profesionales del instituto con
la demanda laboral del sector productivo: bolsa de trabajo, ferias laborales, etc.

e) Realiza acciones de seguimiento a los egresados para conocer su situacion laboral.

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

g) Coordina acciones para el traslado de estudiantes con discapacidad u Otras,
durante su permanencia en la institucion.

h) Reporta periédicamente las actividades desarrolladas al Director General.

Impedimentos

Estan impedidos de postular:

e Inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.

e Incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

e Condenados con sentencia firme por delito doloso.

e 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.

¢ Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

e Contar con una medida de separacion preventiva del IESTP- “Nasca”.

e Estar sancionado por hostigamiento sexual, de acuerdo a la Resolucion Ministerial.

6.11. RESPONSABLE DE ATENCION BASICA DE EMERGENCIAS

Unidad organica

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Denominacién

Responsable del servicio de atencién basica de emergencias.

Dependencia
jerarquica lineal

Director General

Requisito para el
puesto

e Profesional Médico cirujano, Lic. En Enfermeria, Paramédico, Técnicos en
Enfermeria.

e Experiencia en atencion de primeros auxilios.

e Experiencia Docente en Educacién Superior Tecnoldgica no menor de dos (02)
afos.

e Encargatura por funcién

Plaza
a. Elabora el plan anual de trabajo de su area.
b. Brinda los primeros auxilios a estudiantes, docentes, trabajadores administrativos
u otra persona que lo requiera.
c. Lleva el registro de las atenciones brindadas.
Funciones d. Asegura las condiciones de limpieza del area.

e. Asegura que el topico de emergencia o area de primeros auxilios cuente, para el
caso de emergencias mayores, con el equipamiento, materiales y medicamentos
bésicos para las atenciones de emergencias.

f.  Cuenta con equipos de evacuacion al area hospitalaria.

g. Otfras funciones que se les asigne.

Impedimentos

Estan impedidos de postular:

e Incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Condenados con sentencia firme por delito doloso.

e 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.

e Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Contar con una medida de separacion preventiva del IESTP- “Nasca”.
e Estar sancionado por hostigamiento sexual, de acuerdo a la Resolucién
Ministerial.
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6.12. RESPONSABLE DEL CENTRO DE COMPUTO

Unidad organica

Area Administrativa

Denominacién

Responsable del Centro de Computo

Dependencia
jerarquica lineal

Director General
Area Administrativa

Requisito para el

Titulo profesional y/o profesional técnico.

puesto ¢ Personal docente con 02 afios de experiencia.
e Encargatura por funcion.
Plaza
a. Elabora su plan anual de trabajo.
b. Responsable del cuidado y adecuado funcionamiento del laboratorio de computo,
Funciones c. Organiza los horarios de atencién a los estudiantes de los diversos programas

de estudios.

d. Brinda el soporte técnico de los equipos de computo de las diversas unidades y
areas de la Institucion.

Impedimentos

Estan impedidos de postular:

¢ Incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

e Condenados con sentencia firme por delito doloso.

e 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.

¢ Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
e Contar con una medida de separacion preventiva del IESTP- “Nasca”.
e Estar sancionado por hostigamiento sexual, de acuerdo a la Resolucién Ministerial.

6.13. AREA DE PSICOLOGIA

Unidad orgéanica

Area Administrativa

Denominacién

Responsable del Area de Psicologia

Dependencia
jerarquica lineal

Director General
Area Administrativa

Requisito para el
puesto

e Titulo profesional en Psicologia.
e Personal con experiencia en el cargo no menor de 1 afio.
e Encargatura por concurso.

Plaza

Objetivo Desempefia las actividades psicoldgicas y emocionales de los integrantes de la
comunidad educativa del IESTP “Nasca”, casos derivados del proceso ensefianza-
aprendizaje.

Funciones a. Elabora su plan anual de trabajo.

b. Acompafia y orienta a los estudiantes durante su permanencia en la institucion,
a fin de mejorar el proceso de aprendizaje.

c. Acomparfia y orienta a los docentes y personal administrativo durante su
permanencia en la institucion, a fin de mejorar el proceso de ensefianza -
aprendizaje.

d. Elabora la planificacion de consejeria o area psicopedagogica, que posibilite las
acciones de acompafamiento y orientacion a los estudiantes.

e. Designa a los docentes que deben de participar en las acciones previstas y
asignar al grupo de estudiantes que tendran a cargo

f. Publica las actividades psicopedagdgicas en la pagina web de la institucion para
el conocimiento de la comunidad educativa y publico en general.

g. Elabora una ficha estudiantil de seguimiento.

h. Organiza reuniones informativas con los grupos asignados.

i. EvalGa la situacion del estudiante, y derivar, a los servicios profesionales,
aquellos casos que rebase el nivel de competencia del consejero, para su
tratamiento y solucién.

j. Realiza los reportes de las actividades ejecutadas al Administrador, respetando
la confidencialidad y privacidad de la atencién brindada.

Impedimentos

Estan impedidos de postular:
e Incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
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e Condenados con sentencia firme por delito doloso.

e 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.

¢ Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

e Contar con una medida de separacion preventiva del IESTP- “Nasca”.

e Estar sancionado por hostigamiento sexual, de acuerdo a la Resolucion

Ministerial.

6.12. AREA DE ASISTENTA SOCIAL

Unidad organica

Area Administrativa

Denominacién

Responsable del Area de Asistencia Social

Dependencia
jerarquica lineal

Director General
Area Administrativa

Requisitos para el
puesto

e Titulo profesional: Lic. En Asistencia Social o Lic. en Trabajo Social.
e Personal con experiencia en el cargo no menor de 1 afio.
e Encargatura por concurso

Plaza .

Objetivo Desempefia las actividades relacionadas con problemas socioeconémicos de los
estudiantes del IESTP “Nasca”, asi como aquellas probleméaticas derivadas del
proceso ensefianza- aprendizaje de los mismos, ademas de apoyar en los procesos
en materia de desarrollo académico.

Funciones a. Elabora su plan anual de trabajo.

b. Realiza estudios y acompafiamiento de los problemas sociales de los estudiantes
0 grupo de estudiantes, comunidad en general.

c. Organizay ejecuta programas de bienestar y servicio social a los estudiantes.

d. Apoya en la evaluacion de rendimiento académico del estudiante.

e. Realiza el seguimiento en las practicas pre — profesionales en las empresas
publicas o privadas, a fin de garantizar el bienestar del estudiante

f. Realiza el pre — diagnostico social y recomienda las posibles soluciones de
acuerdo a los recursos disponibles.

g. Apoya el trabajo formativo y motivacional que realizan el docente, tutor,
especialistas y los Coordinadores de los Programas de estudio.

h. Coordina el apoyo de las entidades y/o profesionales, para solucionar los
problemas que aquejan al estudiante.

i. Organiza las charlas y exposiciones vocacionales en conjunto con los
Coordinadores de Area.

j. Apoya otras tareas afines al cargo que le asignen.

Impedimentos

Estan impedidos de postular:

e Incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

¢ Condenados con sentencia firme por delito doloso.

e 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.

¢ Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

¢ Contar con una medida de separacion preventiva del IESTP- “Nasca”.

e Estar sancionado por hostigamiento sexual, de acuerdo a la Resolucién Ministerial.

Nasca, 30 de marzo del 2021
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DOCENTES INTEGRANTES: DEL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS.

AV N N N N NN

RAMOS CAHUA, Juan Francisco

OBREGON CENTENO, Marco Antonio
ELIAS DIAZ, Eduardo Jaime

QUINCHO ESPINOZA, Pilar Elena

MUNOA MONTOYA Luis Ricardo

RIVAS ESPINOZA, Jordan Julio

INTIMAYTA SAYRITUPAC, Walter Alejandro.
CONDE TORRES, Juan José
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