PERSONAL DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES

yel o

CARGO CLASIFICADO NIVEL ORGANIZACIONAL
PERSONAL DE MANTENIMIENTO ¥ SERVICIOS

AUXILIARES

NATURALEZA DEL ORGANO CODIGO PLAZA
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es al parsonal de apoyo encargado de las funcliones inherentes al mantenimiento, senvicios
auxiliares y limpieza insFusonal. Dependen direstarmente del Director Ganeral

ACTIVIDADES:

2,
i,
[

Mantenimignio permanente e la infraestructura mstitucional
Limpiaza da lzs dreas externas y de accasivdidad a s institicidn,
Diras que s asigre ol Direclor General,

REQUISITOS GENERALES:

1.

Buen nivel de predisposicidn & trabaje por resultados y cultura organizacional,

ESPECIALIDAD

Estudios téonicos y afines.

EXPERIENCIA GENERAL

Experienca en labor adrainistrativa no menor de thes anos.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Experiencia en labores de mantenimbento y senvicios auxiliares no menor a un {01) afio.

1.5.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Las funcicnes y responsabilidades no precisadas en el presente Manual de
Perfil de Puestos sa contemplaran en reunidn del Consejo Asesor, siendo

determinado por al Director General..

Por ser una herramienta en proceso de perfeccionamiento sera revisado

anualmente.
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CARGO CLASIFICADD NIVEL ORGANIZACIONAL
PERSOMAL DE MANTENIMIENTD ¥ SERVICIOS

AUXILIARES

NATURALEZA DEL ORGANO CODIGO PLAZA
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es al parsonad de apoyo encargado de las funciones inherentas al mantenimianto, senvicios
auxiliares y limpieza ingFucional. Dependen directamente del Director Ganaral

ACTIVIDADES:

3.
i,
e

Mantenimienio permanents e 1a infraestructura mstitucional
Limpiaze da les dreas externas y de accasddidad a s institiacidn,
Diras que s assgre ol Direcior General,

REQUISITOS GEMERALES:

1

Buen nivel de predisposicidn & trabaje por resultados y cultura organizacional,

ESPECIALIDAD

Estudios thcnicos y afines.

EXPERIENCIA GENERAL

Experenca en labor adrmenstrativa no menor &8 es afos,

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Experiencia en labores de mantenimiento y senvicios auxiliares no menor a un {31) afio.

1.5

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Las funcicnes y responsabilidades no precisadas en el presente Manual de
Perfil de Puestos sa contemplaran en reunidn del Consejo Asesor, siendo

determinado por al Director General..

Por ser una herramienta en proceso de perfeccionamiento sera revisado

anualmente.
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PROGRAMADOR PAD
CARGO CLASIFICADD NIVEL ORGANIZAGIONAL
PROGRAMADOR PAD
NATURALEZA DEL ORGANO CODIGO PLAZA
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el personal de apoys encargade de las labores funcionales informaticas del IESTP "CBP”

ACTIVIDADES:

1. Mantenimienio preventivo v cormecinngg de log recursos informaticos de & instibecion.

i Maonioreo permananta de a comunicacibn informatica de lodas las dreas y unsdades del
IESTP "CBP”

E Adrminéstracion m&ummm

4, Wumuwgmimmﬁmul

REQUISITOS GENERALES:

1. Buen nivel de predisposicion al trabajo por resultados y cultura organizacional.

ESPECIALIDAD

Esludios tkonicos y afines,

EXPERIENCIA GENERAL

Expenencia en labor informética no menor de ires afos.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Experiencia ¢n labores de mantenimients informatico no menar a un (01} afio.
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TECNICO ADMINISTRATIVO
CARGO CLASIFICADO NIVEL ORGANIZACIONAL
PERSONAL OFICINISTA
NATURALEZA DEL ORGANO CODIGO PLAZA
DESCRIPCION DEL PUESTO:

| Es &l personal de apoyo encargado de las fenciones adminssirativas dal area donde se
| desempefian.

ACTIVIDADES:

18 Elabarar documenios inharentes del drea donde s desampefan dispeestos por el jefa
inmediato suparor.

2. Liavar gl archivo da documentos oficiales de fa Instifucion.

3 Mantenar &l orden y preisposicion en 8l marco de @ cultura organizacional.

4, Mantener ef nivel de confidencialidad, empatla y aseriiidad. i

1. Buen nivel de redaccion, predisposicion al trabajo por resultados y cultura organizacional.
ESPECIALIDAD

Estudios téonicos administrativos, de computaciin e informéfica v afines.
EXPERIENCIA GENERAL

Expenencia en labor administrativa no menor o6 es alos.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
Manis da paguetes informaticos,
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SECRETARIA
CARGO CLASIFICADO NIVEL ORGANIZACIONAL
SECRETARIA
MATURALEZA DEL ORGAND CODIGO PLAZA
DESCRIPCION DEL PUESTO:
Es ol parsonal de apoyo encargado de los Irdmiles documentasios del drea donde se desempelia.
ACTVIDADES:

Mmmmﬁmmpuwmmmm inmediato Supenor.
Lievar &l archivo de documenios oficiales de |a Instilucian,

Mantener @l arden y pradisposicién en ef marco de |a cutlura crganeacional.
Mantener ai nivel de confidenciabidad, ampatia y aserivided,

= 03 pa e

% Estudios de computacidn & informatica, buen nivel de redacciin, predisposicion al trabajo
por resultados y cuflura crganizackonal,

ESPECIALIDAD i

Profesionsl en secretanado, oenics adminigirativg, o afines,

EXPERIENCIA GENERAL

Experiancia an labor secretadgal no menor de tras afios.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Mansjo de pagquates informaticos.
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ENCARGADO DEL SUB AREA DE BIBLIOTECA

CARGO CLASIFICADD NIVEL ORGANIZACIONAL

ENCARGADC DEL SUB AREA DE BIBLIOTECA

NATURALEZA DEL ORGANO CODIGO PLAZA

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es ¢l parsonal de apoyo encargado de la sub divisidn de Bibiicteca

ACTIVIDADES: i

Elaborar, reviser y evaluer sl Reglamento del Area de Biblioteca.
Qrganizas el mventanc bibliografico actualizado.

Crpanizar un ezquema de distribucidn de los sendcios.
Elaborar Norma de seguridad,

Elaborar el Manual de Organizacidn del Sub Asea de Biblioleca
Cirganizar archivos de atencidn al usuanio estudiantl,

Crganizar el iempo de atencion a los estudiantes.

Mantener informado sobre la existencia de textos actudizados.
Mantener & nivel de confiabilidad. empatia v asenividad.

Lm e R LR

REQUISITOS GENERALES:

1. Ser profesional administrative o afin al programa de estudeos donde se halla adscrito. _
2. Mo registrar antecedentes penales, [udiciales ni haber sido sancionado en los (itimos cinco |
afiog,

ESPECIALIDAD

Profesional tecnico administracor, conbedor o economista, o afings,

EXPERIENCIA GENERAL

Experencia en proyectos productivos mo rrenor de tres afios,

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Manejo de paguetes informédlicos.
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ENCARGADO DEL SUB AREA DE LABORATORIOS, TALLERES CENTROS

EXPERIMENTALES
CARGO CLASIFICADO HIVEL ORGANIZACIONAL
ENCARGADD DEL SUE AREA DE LABDRATORIOS, TALLERES
CENTROS EXPERIMENTALES
HATURALEZA DEL ORGANO CODIGO PLAZA
DESCRIPCION DEL PUESTO:

%Eﬁwmﬂwmmmmmm.m“uyﬂmmwm%TP

ACTIVIDADES:

1. Elaborar, mﬁﬂynﬂmulﬂuﬂlﬂmﬁdﬂhﬂﬁubﬁmﬂqﬁqyﬂﬂnm
Experimentales

Crgandzar &l inventario actualizado.

Organizar un esquema de distribucidn de senvicios.
Elaborar Momma de segunidad.

Elaborar ol Manual de Organizacion del Sub Area

Ovganizar archivos de atencion al usuarno estudiantil.

Crganizar el liempo de atencitn a los estudiantes.
Mantener el nivel de confiabilidad, empatia y aserividad

sl @ h bty

mmm

1. Ser profesional administrative o afin al programa de esludios donde s halla adscrito,
2. Mo registiar antecedantes panales, judiciales ni haber sido sancionado en los Gitimos canco
afos

ESPECIALIDAD

Profesionsl o profesional téonico admmistrader, contador o sconomisia, o afines.

EXPERIENCIA GENERAL

Experiancia an proyecios productives no menor de tres alos.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Manejo de paquetes informaticos,
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RESPONSABLE DEL AREA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADD HIVEL ORGANIZACIONAL
RESPONSABLE DEL AREA DE LOGISTICA
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es al drgano de apoyo ancangado de k& Devisidn de Logistica del IESTP “CBP".

Elaborar, révisar y evaiuar &l Reglamento del sub area de Logistica,

Elaborar el sisterna de conirol de imentans de ingresos ¥ egresos de maleriales v egquipos.
Qirganizar &l Archive da requarmiantos

Crrganizar el Archivo de colizaciones y buana pro de adquesicionss,

Mantenar & nivel de confiabilidad, empaifa y asentividad.

in ke L b s

1. Ser profesional administrativo o técnico admindstrative con jormada laboral de tiempo
mnnhurnuuluhun-nlEET

2 Confar con estudios yw/ o cursos de formacidn continua en la especiabdad de
administracion, contabilidad o afines,

3 Mo regisirar antecedenies penales, judiciales ni haber sido sancionads en los Gimos cineo
afios.
4, Mo tengs Impediments para contratar con el Estads.

ESPECIALIDAD

Titubo profesional o profesional ecnico administrador, contador 0 economésta o afines.

EXPERIENCIA GENERAL

Expanencia en gastidn administrativa o institucional no menor de tres afos.

Manajo de paquetes informiticos de indole administrativo
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RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

CARGO CLASIFICADO NIVEL ORGANIZACIONAL
RESPOMSABLE DE RECURSOS HUMAMNOS

HATURALEZA DEL ORGAND CODIGD PLAZA
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es ¢ drgano de apoyo ancargado do la Divisidn de Recursos Humanos del IESTP "CBP”,

ACTIVIDADES:

Elaborar, gjecutar y evaluar ¢l Plan de Recursos Humanos

Cirganizar el escalafin del parsanal

Consolidar ios informes de asistencia del personal docents,

Elaborar y supendsar el Registro de Asistencia del Personat

Elaborar, regisirar y consolidar el Registro de Permisos y Licencias del Parsonal Docente
inistrative,

Praparar ol calendanio de vacaciones dal personal administratieo.

Organizar y aclualizar el archive de nomas

Organizar el srchivo de pesmisos y kcancias del personal jeranguico y docante aulorizadas

MW‘M“M.WMITMW

ﬂPF?gﬁﬁﬂﬂﬂ

REQUISITOS GENERALES:

1. Ser profesional adminisirative o lonico adminisirativo con jomada laboral de tempo
complelo y qus labore an [EST,

2. Contar con estudios y 0 cursos de formacidn confinua en ia especialidad de
administracidn, contabilidad o afines.

3. Mo regisirar anfecedentes panales, judiciales ni haber sido sancionads an los (Himos cinco
aftas.

4. Mo tener impedimanto para contratar con o Estada,

ESPECIALIDAD

Titulg profesional o profesional tecnico edministrador, contador o economista o afines,
EXPERIENCIA GENERAL

Experianda an gastidn adminisirativa o institucional me menaor de ires afios:

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Manajo d& paguates informaticos de indole administrative




RESPONSABLE DE TESORERIA
CARGO CLASIFICADD NIVEL ORGANIZACIONAL
RESPONSABLE DE TESORERIA
HATURALEZA DEL ORGANO CODIGO PLAZA
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el &rgano de apoyo encargado de la Dwvisién de tesoredia dal [ESTP "CEP",

ACTIVIDADES:

1 Cirganizar y actualza fos Libros Contables: mayor, menor, dianic registro de Compas,
vanias, balance de estados inancienss.

Organizar &l Bro swdliar esténdar

Elaborar & Reglameanto de Pago en afective

Elaborar Direciivas de Vidgtoos w0 bolsa de viaje.

Crganizar al Archina de Comprobanies da Pago anualizada.

Elaborar ¢l Reglaments de eslimulos por Bolsas de Pricticas Pre profesionafes.
Elaborar & Reglaments del Flujo Administrative da la Sub anea.

Mantener la confiabilidad, rangparencia y honrades. -

Crtros.

E R T

REQUISITOS GENERALES:

1 Ser profesional adménistrative o tbenkco adminisirative con jomada taboral de iempo
comphaio y qua labore sn IEST.

2 Contar con estudios v/ o cursos de formacidn continua &n la especialidad de
administracidn, comabilidad o afines,

3. Mo registrar antecedentes penales, judiciales ni haber sido sancionado en os (timos cinco
afos,

4 kg tenar impedimante para contratar con el Estado,

Titulo profesional o profesional eonico adminisirador, contador o economists o afines,

EXPERIENCIA GENERAL

Expenenca en gestitn administrativa o Institucional no menor de tres ahos

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Manejo de paqueles informdticos de indole administrativo
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JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO NIVEL ORGANIZACIONAL

JEFE DEL AREA DE ADMIMISTRACION

MATURALEZA DEL ORGANO CODIGO PLAZA
11812108310

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el drgano encargado de la marcha administratva del 1ISTP "CBP”.

ACTIVIDADES:

1 Planificar, crganizar, ejecutar y evaluar el plan da trabajo y de control de la

unidad a su cargo ¥ presentano oportunaments Dineccidn General para su aprobacion

2, Gestionar y administrar los recursos necesanios para el Sptimo funcionamsento insbluckonal,
3, Gestionar los recursos necesarios para k implemantacion dal Modalo

educative, asegurando la calidad y peninencia de su uso,

4, Infarmar a las auttridades ¥ a la comimidad educativa sobre ol manejo de los
recursos y blenes institucionales.

B Ejecutar las acciones da control de asistencia y parmagancia del personal.

a, Martener actualizado & inventans fissco v vinual de benes patimoniales de

la mstducion & informar anuaimente a la OREI

T Flanificar y efecutar & manenimiento y conservacin de s nstalacionss,

bignes muebies e inmusablas, wulpmf#ﬂ:wawmdmiEETP

B Ejecufar y confrolar el presupuesto de acuerdo a los fondos de recursos

propios por partidas especificas a fin de cubrinas necesidades de bianes ¥ sanvicios de

la instiuciin.

B Coordinar, dirigic y establecer medidas de contrdd intemo para finanzas,
econdmicas y de abastecimiania,

10. Ciras acciones que, dentro de su compalencia, apoyen la implementacitn dal Modelo
educativo &n cada uno de los programas de astudio

REQUISITOS GENERALES:

1. Ser profesional administrathvo con jornada laboral de Bempo complieto y que labone en IEST,
2, Contar con estudios v/ o cureos da formacibn continua en la especialidad de
administracién, contabilidad o afines.

3, Mo registrar antecedentes penates, |Udiciales ni haber sido sancionado en os Uikmos cinco
afios.,

4, Mo tener impedimento para confratar con &l Extado.

ESPECIALIDAD

THulo profesicnal de administrador, contador o econdmiala.

EXPERIENCIA GENERAL

Expariencia an gestidn administrativa o instiucional no menor de tres afos,

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Manejo de paquetes informdticos de Indole administrative
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PERSONAL DOCENTE DE TIEMPO COMPLETO

] CARGO CLASIFICADO NIVEL ORGANIZACIONAL
PERSOMNAL DOCENTE
HATURALEZA DEL ORGAND CODIGO PLAZA
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Son profasionalas con nivel académico aclualizado, responsabilidad, éfica profesional, liderazgo y
visidn de fuluro, capaces de lomar decisiones, resolver problemas v orienlar su gestion a formar
profesionales criticos v reflasivos,

ACTIVIDADES:

% Planificar, organizar, ejecular y evaluar & dezarrollo de la programaciiin curricular, en

coordinacidn con ios docentes responsables do las nespectivas dneas académicas

2. Ejarcer la docancia con responsabilidad, tica profesional y eficacia con leailad a la

Constitucion v a las leyes de ka repiblica, a los fines y objetivos institecionales.

3 Orientar al estudiante respetando su libertad en el conodimients de sus deberes ¥

derschos estabiecidos por fas leyes vigentes y los convenios infernacionales suscritos por of

goblemi. .

4, Imprimic en k& formaciin profesional un sentido oriico y reflexivo buscando en kodo

mamento el legro de fas capacidedes programadas.

5, Evaluar an forma parmanenie al proceso de formaciin profesional por compedancias y

humanistica del estugiante, emplesnds thonicas establecidas por 08 drganos pertinenies

Azimismo, proponer las acciones comespondientes para mejorar los resulados.

B Coniribuir y velar por la buena conservacin y mejoramianto de la infraestrectura v
instiucional

equipamiento

T Elaborar & implamantar las normas técnico — pedagogecas y adminstrativas de  acuardo
con log lineamientos de politca educativa,

B Informar oportunamente & la sutoridad inmediata supedor de bos actos defictivos o de
inmorafidad que s& producan en su centro de trabajo o en circunstancias relacionadas dorectaments |
con ol ejercicio de su funcidn,

8. ABBROTAT Y SUPBNVSATr i pracica pre —profesional

10. Promover y peticipar en proyecios productivos, pedagogicos o anlsboos de mvestigaciia,
innovacidn o de exbensidn comunal, dentro de su carga académica.

11. Orientar y asesorar proyecios de los estudiantes o lesis con fines da Bulacidn,

12. Realizar acciones de consejeria, orentacidn o autoria,

13, Participar en la eiaboracion &l Proyecto Educativo Inslitecional (PEI), Plan Anual de
Trabago (PAT), Reglameanto Interna (RI), Proyecto Curricular nstitucionss (PCH), syllabus y otros
documeantos

14, &ﬁpﬁrmahﬁumthmmhmmmm.
15 Otras establecidas por la Direccidn General,

REQUISITOS GENERALES:

T Ser docente de CPD con evaluacidn favorable para su renovacian, con jomada laboral de
uunpnmmpim ¥ que labore en Ja IEST.

2 Mo registrar antecedentes penales ni judiciales ni haber sido sancionado
adrmnastrativaments en los cinco Gitimos afios.

ESPECIALIDAD

Titulo profesional, profesional téonico o técnico, an alguna de las especialidades de las carreras
profesionales que oferta al IESTP

EXPERIENCIA GENERAL

Expariencia docente en educacidn superior no menos de ires afos.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Manep de pagqueles infarmaticos
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UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

CARGO CLASIFICADO NIVEL ORGANIZACIONAL
UNIDAD DE BIEMESTAR Y EMPLEABILIDAD 3
NATURALEZA DEL ORGANO CODIGO PLAZA

LINEA, TIE21CH07
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el drgano de linea destinado que se convierte an un el amiculador muy importanie del enfoqua
| del Modelo de Excelencia

ACTIVIDADES:

1. Brindar programas de bignestar segln las necesidades de los intégranies de su
comunidad,

2. imptamentsr harramianias que acerquen |a oferta de profesionales del

instifulo con ks demanda laboral g8 sacior productivo, tales coma bolsa de rabajo,
ferias laborales, atc.

a, Realtzar acclones de seguimiento de ks egresados para oonocer su
| sfuacidn laiboral y refroalimentar el modelo educativo del Instituto.
4, Realizar accionas para el dasamolio de egresados para facilitar su acceso y

| permanencia en el mercado laboral

| 5, impulsar la bolsa de trabajo relacionado a ks programas de esbudio.

8. Conformar un comidé de defensa del esludiants encargado de velar por el
bignastar de los esludiantes para la prevencida y atencibn en casos de acoso,
digcriminacidn, entre atros.,

T. Apoyar an la gestion dei 515 y del seguro de accidentes para los estudianies
B. Actualizar la informacion de los egresados y de las emprasas del medio de
los programas de esfudio,

REQUISITOS GENERALES:

1. Ser docente de [a casrera plblica docente o conbratada con evaluscidn favorable para su
rergwacian, con jamada labomal da tiempo completo y gue labore an la IEST.

Z Mo regigirar anjecedentes penales ni judiciales ni haber sido sancionado
‘admintstrativameante an koe cnco Oltmos ahos.

ESPECIALIDAD

; THule profesional, profesional becnico o bonico, en alguna de las especialidades de las carreras
| profesionales que oferta el IESTP

EXPERIENCIA GENERAL

Experencia docente en educacidn superior no menor de tres afios.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

| Maneje de paquetes informaticos
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UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

CARGO CLASIFICADO HIVEL ORGANIZACIONAL
UNIDAD DE FORMACION CONTINUA
MNATURALEZA DEL ORGAND CODIGO PLAZA
LINEA
DESCRIPCION DEL PUESTO:
[Es &l drgano de linea destinado 8 mejoramiento permanente de ia calidad del desempedo docente
ACTIVIDADES:
1. Pranificar, organizar, jecutar, supenvisar, monflarear y evaluar los
programas de formacion continua institucionales.
2. Ofracer programas. de formacidn continua y Servicios empresanales al gechor

productivo, estudiantes y egresados, con & objetiso de acualizar y retroalimentar ta
oferta formativa.

3 incorporar la paricipacion de los docenles ¥ los esludiantes en ef disafio,
mphﬁuﬂnubnrwﬂm:ﬂﬂndnlmpfq;mdafnmmuﬁﬂmnmym
empresanales al sector aducative.

4. Plandficar v desamollar la programacidn de los eventos acasémicos a realizar
&n la instilucssn durante los pariodos académicos para que 58 realice la difussbn en
los canales Institucionales.

- Gestionar los recursos humancs y materiales para el proceso de planaacitn
¥ ejecucion de evenios académacos.

8. Frogramar, organizas, dinglr, controlar actividades productives y
emprasanates Propiciar la participacidn de los docentes y estudiantes an
actividades de Formacion Continua,

;i COrganizar reuniones con e docente altamente especializado v exiraordinario para el
desarmollo de programas de formacidn continua presenciales y vifuales,

REQUISITOS GENERALES:

1. Ser docents de la carmera piblica docents o docente confratado con evaluacion favorabla
para su renovackdn, con jomada laboral de tiempo completo v gua labore an la IEST,

2, Mo registear antecedantes panales ni judiciales ni haber sido sancionado
administrativaments &n ios cinco Eimos aflos.

ESPECIALIDAD

THul profesional, professonal téonico o (8cnéco, &n alguna de fas especialidades de las carmeras
profesionales que oferta of IESTP.

EXPERIEMCIA GENERAL

Experiencia docenie én educacion supenor no menor de tres afos,

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Manejo o8 paguates informaticos
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COORDINADOR DE PROGRAMA DE ESTUDIO

CARGO CLASIFICADO HIVEL ORGAMIZACIOMAL
COORDINADDR DE PROGRAMA DE ESTUDIOS 5
MATURALEZA DEL GRGAND COMIGO PLAZA
LINER, Sagin detaln
DESCRIPCION DEL PUESTO;
Los responsabies coordinan dineciaments con ai (1) responsabie o8 18 Lincad Académica v 5on dapendienies o |a
Dirsceidn Gansral & imegrada por os OMCE (11) programas de sstudion:
PROGRAMAS DE ESTUDIOS TURNOS !'.EIE‘I.IJI:H:HE CODIGO PLAZAS
Producean Agreoecuana [ RM N° 4T81-87-ED
Adminislraciin de Ermpresas Mecluena M W* DB75-04-ED
Secretariada Ejecutive D | nociueng | RMN® DETS-84-E0
Meshnes ga Pradussitn D RM N° 183.83-ED
Electreniza indusinal DHumrea Rl M° 304.2002.ED
Industia Almentasia Noclusna RM N° 042 1:2003-ED
Mecalrdaica Indusinal Hoclurma BM N® 0421-2003-ED
Elsciricidad (mdusdrial Hoclurma R N° 0421-200%-ED
Tecnologia de Andisis Quimicn D RM N° Z34-B5ED
Mecairdnica Automairiz Digrmd { noctuma | A N° 198-85.E0
Contabifidad Ciuma ¢ nocturmg FM N 1E0-E3-ED
ACTMIDADES:

Plarficar a sjecucitn, supervisiin y montomo satae o desarcio de scividades scadémicas del Area da
COMOBbaNCIE

Organizar of Plan de Estudios del Area ce su competencia

Plandcar la Programacitn Curreuiar Modular por unidases dabcteas del Area de su oompatanrca.

Planificar la svaluacsin dol desemolic de actidedes v unidades diddcticas dal Auma de su compatencia,

Elagarar ¥ &plicar 185 METAMMBNGES DACRCEs Dara |8 evaluackn ded desamoio de acEidiates v unikiades

Qnm e -

;

Organizar ai anchivo de syllabus por unidades didacticas ded Ansa ACEOSMICE 08 54
Elaborcar sl horario de jomada laboral ded personal dogente Hﬁmm-ﬂ"um
Elaborar sl Regiamanto oo practioss pre profesionales ded Ares ACBOAMICE 68 8U LOMPHtEnGia

Planificar las précticas pre profesicnales del Area Académica de su compatencia
Planificar, crganiar y ejecutar i supsrvgidn de practicas pre prolesionaies del Area Académica de su

compabancia

1. Liwsar &l Reghsira Corsolidado de prictices pre profesionaies del Ama Acadimics de su compatencia,
12, Organizar la confornacian del Comits de Supsrvisibn de prictcas pee profesionales del Area Académica
| @ 8w compalenca, resolutivamenhe

[ 13, Oirganizar ¢ archivo de instiuciones y'o empresariaies donde reakzan préciicas pre profesicnal

| 14, Promaver s busnas relscionss inberpersonales entne los compafiens de frabajo.

8. Otras funciones g e asigne el jofe g |8 unkiad académica

geoe

REQUISITOS GENERALES:

1 Se¢ docente de |a camern publica docents o dobante conbratads con evaluacdn fpvorable para su

TenchBciin, con jeerada laboral de Bempo completo ¥ que labone en la IEST comocanin.

2, Estudios de aspecializeciin o post gracp afin gl dres a su casga,

i 2 Ko regatrar antecadentss penales, judicales ni haber sido sancionado adminsirativaments en los UBmcs
a

ESPECIALIDAD

Thulo profesional de |8 especialidad del drea o especialidad académica afin a & ella

Expariencia docants en sdutsckin Superiar no menor de nes aflos,

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Manejs da pagquebes informdticos
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JEFE DEL AREA DE SECRETARIA ACADEMICA

CARGD CLASIFICADD NIVEL ORGANIZACIONAL
JEFE DEL AREA DE SECRETARIA ACADEMICA

NATURALEZA DEL ORGANO CODIGO PLAZA

APGYO " 11EVO1810784
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es ¢l responsable del monitenis y gestiitn de la informaciin académica, y documentaria del IESTP.

ACTIVIDADES:

1 Controlar, organizar el archivo y registro académico del instituto,

2. Emitir la constancia de vacante para fraslada imtemao y externo,

3 Elaborar ¢l plan de trabajo de su drea.

4. Administrar ef proceso de matricula v todas las acciones relativas al registro
ackdbmico da kos estudanias.

5. Preparar las niminas oficlales de slumnos matriculados y los regisiros de evaluacion
8. Elaborar actas de evaluacién por pariodo académico,” recuperacion,

repitencia, evaluacion exiraordinaria y convakdagion,

7 Varificar la documantacion para el process de titulacién da los egresados,

8 Expedir cerificados de estudios, constancias de matriculas, vacantes,

culminacion de estudios y olros en coordinaciin con la Unided Académica y el
Direcior Ganaral.

8. Refrendar diplomas y cerificados expadidos por el inslitulo y aulenticar sus copsas,
10 Manianimiento y desarrollo de la base de dalos astadisticos sobre
postulantes, ingresanies, alemnos matniculados, retirados, orden de ménio,
egresados y nimero de titulados

11. Facilitar la informacion académica af encargado de pagina Veb.

12 Elaborar, organizar y custodiar los archives de Registros de matricula, registro
de MNotas. actas de unidades diddcticas, aclas de recuperacidn, evaluacion
exiraordinaria, convalidacones y expedientes de fulacdn, elc

13. Manejar sl Regisiro de Tituios y el Registro de Duplicado de Titutos.

14 Actla como fedatario del institulo, con &l Vo Bo de [a Dirsccidn General,

15. Citras que l& asigne el Dineccidn General

REQUISITOS:

1 Ser docanie de la carmera pdblica docenta con evaluacidn favorable para su renovaciin,
con jornada laboral de tempd completo ¥ que labane an ka IEST.

2 Titwlo profesional, de mayor nivel atorgado por i instilucidn educativa convocanis én las
cameras gue oferta o atnes a dstas

a. Mo registrar antecedenies penales nl judicizles nl naber sido sancionads
adrninistrathramente en los cinco Gitimos afios.

ESPECIALIDAD

Ingeniers de Sitemas y Computacion yo afin a! ramo de la informatica y computacian.,

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia docente en educacion superior no menor de tras afios.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

- Manejo de paquetes informiticos
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JEFE DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION

JEFE DE L& UNIDAD DE INVESTIGACHIN

NATURALEZA DEL ORGANO CODIGO PLAZA

ALTA DIRECCION

DESCRIPCION DEL PUESTO: i

Es &l responasble de sstablecer las politicas, linesmientos v procesocs de |8 actividad investigativa
dal ISTP

i

1 Planificar, organizar, ejecutar y evaluar su Plan de Trabajo.

2 Promoser ia generacion de capacidades de invesligacidn e

innovacidn aplicada en los estudiantes, como parie g2 la propuests pedagbpica.

3 Garanlizar las condiciones para i ejecucion de 1os provecios de inngvacian,
o0 concordancia con la propuesta pedagdgica de [a institucion aducativa.

4, Predniower @ implemaentar proyecios de mwestigacidn, nmnmm
yio productivae dentro de la institucién educativa,

&, Coordinar y desarmollar de manera colabarativa con el sector productivo el
desarrollo de las investigaciones aplicadas,
B, Fortalecar las capacidedes de gesiiin de provecios da investigacion e

infovadion apicada de los docentes. con el apoyo de institucicnes plblicas y

privadas
T, Evaluar la factibdidad de financiamiento de los proyecios de investigacidn e
innovasion ecnoldgica que presanten los docenies o estudiantes

8. Eslablecer paulas v melas para ks docentas en cuanto a la produccidn de Investigacidn
aplicada.
: N Coordinar con kos docantes del mddube de investigackn tecnolbgica of desamalio del

trabajy de aplicacidn professenal para b Hulscidn de o3 estudiantes

0. Presanter informe de sus acciones realizadas durante &l afio académaco.

1. Es responsable de ia organizacion y panticipacian de las feras tecnoldgicas a nived local y
régianal

12, Ciras accionas que ke asigne &l Direcior General.

1. Ser docente de la Camera Pdblica Docente o docente contratado con evaluacidn favorable
para su rencwvacion, con ([omada lxboral de tiempo complelo y que [aborne en la [EST.

2. Tiulo profesionad, profesional thenico o ecnkco, en aiguna de las especialidades de las
cameras profesionabes que oferta el ISTP

= Mo registrar antecedantes penales n [udiciales ni haber sido sancionado
adminigrathmmenta an 08 cnco Oftimos aflos.

4, Manejar paguetes informaticos.

ESPECIALIDAD

Afin a alguno de log programas de estudios que se oferta an & IESTP "CEP”

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia docente en educacién superior ng menar de kres afos

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Capacitacidn y'o desaroilo de trabajos de imvestigacion.

T TN
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JEFE DE LA UNIDAD ACADEMICA

CARGO CLASIFICADOD RIVEL ORGANIZACIONAL

JEFE DE LA UNIDAD ACADEMICA 3

NATURALEZA DEL ORGAND CODIGO PLAZA

ALTA DIRECCION

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el respansable del monitores académico del 1ISTP “CBP®

ACTNVIDADES:

1 Planificar el desancilo de actvidades acagémicas.
2 Plansficar, onganizar y ejecular la supervisibn y monftores ded desamollo de actrvidades

|

Organiza e Plan de Estudics Modular por programas de estudio.
Fortalecs e desempefio dooente en el manejo del sisterma modular por programas de

Monitonear y acompafiar al proceso de la programacion curricular por unidades didacticas.
Disefiar las herramientas técnicas para la evaluacidn del desarmollo de actividades
académicas v de las unidades didaclicas.

T Organizar ef archivo de syllabus femporaizado por unidades didacticas.

8 Organizar o horario de jomada laboral ded personal jerarguice, dacents v jefe de
iaborsons.

8. Elaborar el reglamante de practices pre profesional.

10 Disefar &l Flan de practicas pre profesional.

1. Disefiar el Plan de supenisitn de praciicas pre profesional,

12 Organizar ¢ Regisiro Consolidado de practicas pre profesional

13. Organizar el archivo de resalucianes de conformacion del Comité de Supenvisitn de
préchicas pra profesional.

14 Organizar ef archivo de la ralacién de insHucionss yio empresas donde realizan prachcas
pre profesionales de cada Area Académica.

15. Qiras funciones v responsabilidades al cango, [
18. Organiza el procedimients académico y adminisirativo para efecto de titulacion.

17, Ofras funciones que s asigna la direccidn genaral

3
4
estudio,
L
B

REQUISITOS:

1 Ser docents de la Carmera Publica Dotente o contratado con evaluacion favorable para su
renovacidn, con jomada laboral de tiempo completo y que labore an of ISTP convocants.

2 Titulo profesional, profesional lécnico o tecnico, en alguna de las espacialidades de las
carmaras profesionales que oferta el ISTP

4 Eshedios de espacializacitn o posi gradado en el campo tecnoldgico o pedagdgico, |
4, No registrar antecedentes penales, judiciales ni haber sido sancionado

administrativaments en los Gitimos cinco aflos.

ESPECIALIDAD

Afin a alguno de los programas de astudios que se oferta en al ISTP "CEP”

EXPERIENCIA GENERAL

Experencia docenie en tducacion supenion no menor de tres aflos,

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Mo menos de tres afios de expenencia ¢n gestion académica,
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JEFE DEL AREA DE CALIDAD

CARGO CLASIFICADD NIVEL ORGANIZACIONAL |
JEFE DEL AREA DE CALIDAD
NATURALEZA DEL ORGANO CODIGO PLAZA |
ALTA DIRECCION :
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el responsable de aseguramiento de la calidad del servicio académico y administrativo del ISTR |

ACTIVIDADES: |

1. Promaovar ta cormecta implementacion del Modelo Educativo, en coordinacsbn con las
unidades y dreas respectivas de la institlucidn educativa,

2. Regonar penddicamente a la Direccibn General los avances logrados y problemas
identificados durante la implementacidn del Modelo.

3. Cirientar a la comunidad educativa sobre actiones de acreditacion y Boancamitnio v
actualizaciin de los documentos de gestitn
4. implementar mecanismos de seguiments y evaluacidn para la mejors continua del

servicio educativo, sobre ia base de nuevas tendencias y buena’s practicas en educacion superiorn |
tecnoldgica,

5. Promover el cumpliméenio de eslandares nacionales g imMemacionales para la acreditacion
de i calidad educativa,

6. Fomentar y garantizar ka incorporacion y ejacucion de los enfoques fransversales en la
gestidn institucional ¥ pedagégica de fa institucidn educativa coma criteno de calidad

FF Otras gue le asigne el direcior general

REQUISITOS:

1. Ser docanbe da la Camera Piblica Docente o confratedo con valuacion favorable para su
ranovacidn, con jomada labora! de lempo completd v que kabare en &l ISTP.

2. Titulp profesional, profesional técneco o cnico, an alguna de las especislidades de las
carmeras profesionales que ofena & ISTP "CBP".

3. Mo ragistrar amacedentes penalas nl judiclales nil haber sido sancionsso
adminigralivamente en los dnco Gilmos afios,

“ Manejar paquetes informaticos,

ESPECIALIDAD

Afin & alguno de los programas de estudios que se oferta en el ISTP "CBP°

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia docante en educacién supenor no menar de tres anos,

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Mo mencs de tres afics de expanencia en gestion de proyvectos productivos.
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO - DIRECTOR GENERAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidsd Orgénica: Denominacién:

Organo de Direccidn Direccitn General

Nombre del Puesto: CODIGO PLAZA
| Director General 118121 CE5108

Puestos que Suporvisa

MISION DEL PUESTO:

El Director General es la mdéxima aulondad v & representanie legal del inslitvio, Es responsable de la
gastidn en los ambitos padagigico. administrative & natiucional, depende de la Direceidn Regional de
Educaciin de lca

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Rapresenta de forma legel a la institwcidn
2 Conducir, plareficar, gestionar, monitorear v evaluar el funcionamiento académico y
3, Proponer ips programas de estudios a offecer considerando los requerimisntos del mercado

| labaral,

o, Proponer & proyecto de presupsesto anual.

o, Firmar commenios de cooparacidn con entdades poblcas o privadas. en & manco de [a
Iegisiacidn de la matera

B Crganizas y ejecutar el proceso de seleccion para el ingneso a la carrera poblica docente y
para la conlratacian, conforma & la normativa estabdecida por el Minisieno de Educacian,

T Aprobar 3 rencvacitn de los docentes conbralados.

B Crganizar y ajscutar el proceso de evaluacsdn de pemanenc y promocion de ios docanies
de ia camera publica docanta,

B Designar a los miembros de los consejos asesoras de la instiucitn,

10. Promover [ investigacién aplicada e innovacian tecnolégica y la proyecciin social segin
comesponoa.

11. Ciras que le asigne el EDUCATEC.

REQUASITOS DEL PUESTO:

1, Ser docents de la Carmera Publica Docente o contratado con evaluacidn favorable para su
renovacion, con jomada laboral de tempo completo ¥ que labone en un IEST die |a junisdiccion de la
DRE commocanis,

2 Téngmw.mmmqwmmm&mmhmqu.
ofrece ol | ;

3. Estudics de masstria o cunsos de formacion continua relacionados en temas de gesiite,
administracidn o afines.

4. Mo registrar antecedentes penales, judiciales ni haber sido sancionado administrativamente

FORMACION ACADEMICA

Afin a alguno de los programas de estudios que se ofarta en of IESTP "CBF”

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia docente en Educaciin Superior Tecnaldgica no menos de tres (03) afios.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Experiencia no menor de 05 (cnco) afos en cangos directivos, jerérquicos w o conduccion de
aclvidades productivas o empresarniales en institucionales piblicas o privadas.
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OBJETIVO ESTRATEGICO 8:

Consolidar una sociedad educadora dispuesta a formar ciudadanos
informados, propositives y comprometidos con el desarrollo y bienestar de la
comunidad garantizando la participacion activa, concertada de agentes y
actores sociales, sector piblico y privado, que contribuya al desarrolio
educativo, reafirmando nuestra identidad pluricultural, preservacion del medio
ambiente y practica de valores.

OBJETIVO ESTRATEGICO 7:

Mejorar y fortalecer el bienestar de los estudiantes, docentes y padres de
familia en los aspectos: salud, nutricion, educacion, economia, infraestructura
y otros, con participacion del Gobierno Central, Regional, Local y Sociedad
Civil,
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- ampresa.
g. Incorporacidn de lineas de investigacidn y temas de innovacion
tecnologica.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y ESPECIFICOS DEL IESTP “CBP™:

Alineaclién de los Objetivos Estratégicos PEI - PER- ICA

El PEl debe estar alineado con los objetivos declarados en el PER y este
ultimo con el PEN, es por tal razdn que a fin de elaborar los objetivos
esiratégicos (OE) de la institucion, fue necesano identificar y tener presente
los Objetivos Estratégicos declarados en el PER - ICA, los cuales se detallan
a continuacion:

OBJETIVO ESTRATEGICO 1:
Desarrollar una gestidn descentralizada, moralizadora, eficiente, eficaz con
gtica y participacion de los actores educativos

OBJETIVO ESTRATEGICO 2:

Formar estudiantes lideres, paricipatives, democradticos, humanistas,
investigadores, emprendedores con habilidades técnico-productivas, v
practica de valores, que contribuyan al desarrollo regional.

OBJETIVO ESTRATEGICO 3:

Reconocer, revalorar y elevar el nivel profesional de los docentes de acuerdo
al avance cientifico, tecnoldgico y humanistico con cultura ambiental y
valores, como protagonista en el cambio educative y desarrolio de la
sociedad.

OBJETIVO ESTRATEGICO 4:

Disefiar y aplicar un curriculo regional contextualizado, pertinente e inclusivo
que optimice y garantice la calidad educativa, acorde a los retos dal mundo
moderno contribuyendo al desarrollo humano sostenible.

OBJETIVO ESTRATEGICO 5:

Establecer alianzas estratégicas con Instituciones plblicas y privadas,
OMNGs, Cooperacion Internacional para la construccion. mantenimiento y
equipamiento de las Instituciones Educativas saludables y modemas.
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de su servicio educalivo. Esto implica un proceso de adopcion de practicas
sostenidas en evaluacion interna y bdsqueda de nuevas tendencias,
seguido de acciones para mejorar y potenciar |a eficiencia y eficacia de los
procesos para optimizar los resultados de la institucidn, sin dejar de lado
la pertinencia respecto al conlexto en donde se desenvuelve,

1.8  PRINCIPIOS DEL IESTP CBP
a. El Instituto Superior Tecnologico Piblico *Catalina Buendia de Pecha”,
tiene como principios la calidad educativa, pertinencia, flexibilidad,
inclusidn social, transparencia, eqguidad, mérito e interculturalidad, lo
que contribuye al desarroflo local, regional ¥ nacional. Para elio tiene

las siguientes consideraciones filosoficas:

« Formacion integral del ser humano, mediante el respeto de sus
derechos y el cumplimiento de las responsabilidades asumidas.

¥ Fortalecimiento de su autonomia, expresando su capacidad
institucional para determinar su propio desarrollo en un futuro
deseable, e incidencia en la construccion de una nueva cultura.

* Construccion, difusidn, adaptacidn y legifimacién de nuevos
conocimientos y acciones innovadoras, crealivas, reguladas por
log principios y normas de la comunidad cientifica.

« Desarrollo de comunidades en todos los miembros de su
comunidad educativa en tormo al logro del Proyecto Educativo
Institucional

+ Soluciones a los problemas de su desarrollo, sin comprometer las
posibilidades de desarrollo de las generaciones fuluras en un
ambiante sano.

« Priondad de sus politicas, planes y proyectos de gestidn,
docencia, investigacién tecnoldgica y proyeccion social, definida
por su ariculacidén al estudic v solucitn de los problemas
relevantes del desarrollo de la region y del pals.

Planificacion prospectiva para potenciar el aprendizaje.

Trabajo colaborativo para construir el aprendizaje.

Enfasis en la evaluacidn por desempefios.

Reocriantacion del liderazgo.

Renovacidn permanenta de la alianza estratégica estudiante - instituto

-~ 8 a8 @
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tedos quisiéramos alcanzar. Para el Instituic de Educacidn Superior
Tecnolbgico Pablico”™ Catalina Buendia de Pecho”, los valores deben ser guia
de nuestro comportamiento, por eso se debe concebir a cualquier miembro
de nuestra comunidad educativa, como un ser integro v Gtil & la sociedad a
tfravés de sus relaciones con ofros ¥ su desempefio social. Nuestros valores
institucionales son.
1. Liderazgo
Muestra institucidn es un referente para las demds instituciones de
educacién supefior tecnoldgica en el &mbito regional, la plana jerarguica,
docentes, estudiantes, egresados destacan por las diferentes acciones
respetando los estandares y generando nuevos paradigmas.

2. Cooperacion
El IESTP "Catalina Buendia de Pecho” = Ica, busca permanentements
trabajar en conjunto con las organizacionés privadas, pliblicas o sociales
dal enforno para brindar un servicio educativoe mas eficaz o eficiente
siempre en beneficio de |la poblacidn estudiantil. Y el desarrolic de su
entorno local. Especialmente considerando el sector productivo como su
principal aliado.

3. Compromiso
El Instituto wtiliza la experiencia adquirida y las nuevas practicas
identificadas para difundidas y promoverlas en otras instituciones
educativas de la regitn o con especialidades a fines con el objetivo de

fortalecer el servicio educativo.

4, Orientacién de resultados
La orientacion del trabajo pedagogico e institucional esta marcado al
cumplimiento del objetivo general de nuestro modelo de excelencia, el cual
s& basa en generar valor para los estudiantes. En ese sentido se gestionan
en funcidn de indicadores de resultado, respecto a la empleabilidad de sus
egresados y la satisfaccidn de los principales actores sobre el servicio
aducativo.

5. Mejora continua
MNuestra institucion esta comprometida con la mejora continua de la calidad



1.5

1.8

1.7

fol 3!

G Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N°
30512,

d Ley dei Servicio Civil N* 30051 v su Reglamento aprobado con Decrato
Supremo N® 040-2014-PCM.

e. Resclucion de Presidencia Ejecutiva N*181-2013-SERVIR/PE de
fecha 27 de setiembre de 2013, que aprueba |a Directiva N® 001-2013-
SERVIR/GDSRH.

f. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N 313-2017-SERVIR/PE

| Decreto Supremo N 001-2015-MINEDU, Reglamento de
Organizacidn y Funciones del Ministerio de Educacion.

h. Decreto Supremo N* 012-2017-MINEDU, establece las categorias de
la carrera piblica docente de la Ley N® 30512 aplicables a los docentes
comprendidos en el segundo parrafo del articulo 4 de la Ley N® 30541,

i, Resolucidon Ministenal N° 002-2018-MINEDU, medifica el anexc 4 y los
numerales 86 8.7y 814 de la Resolucidn de Secretarfa General
N® 324-2017-MINEDU e incorpora el numeral 9.4.

i Resolucién de Secretaria General N° 348-2017-MINEDU, norma

técnica que aprueba Disposiciones que regulan el proceso de
distribucién de horas pedagdgicas en los Institutos de Educacidn
Superior Plblicos.

VISION INSTITUCIONAL

“Al afio 2027 ser una institucidn lider en la educacidn supericr tecnolégica de
la region y del pais, reconocida por su alta calidad profesional, brindando una
formacidn de excelencia, para enfrentar con éxito los retos de la
compatitividad a nivel mundial®,

MISION INSTITUCIONAL
‘Formar profesionales técnicos altamente capacitados, con  enfoque
humanista, servicio de calidad, é&tica profesional, conocimiento cientifico -
tecnologico v respeto por el medio ambiente” para contribuir al desarrollo
local, regional ¥ nacional®.

VALORES INSTITUCIONALES
Debemos entender los valores como los modos idealizados de la conducta
humana, que son valiosos porgue su representacion esta dada por lo que
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CAPITULO |

LINEAMIENTOS GENERALES

FINALIDAD

El Manual de Perfii de Puesios constituye un documenio de gestidn
institucional que describe de manera estructurada la ubicacién de un puesto
dentro de la estructura orgdnica del Instituto Superior Tecnoldgico Publico
“‘Catalina Buendia de Pecho”, su misidn, funciones, y coordinaciones internas
y extarnas, asi como también los requisitos y exigencias que demanda para
que una persona pueda conducirse v desempedfiarse adecuadamente en un
puesto.

OBJETIVOS 3

Determinar para cada puesio las funciones esenciales y especificas y
responsabilidades, estableciendo los requisitos minimos para ocupar cada
uno de estos, lales como experiencia, capacitacién académica, entre otros
criterios que se detallan en cada apartado correspondiente.

ALGANCE

El presente documento es de aplicacion y cumplimiento por todo el personal
nombrado y contratado del Institute Superior Tecnoldgico Publico “Catalina
Buendia de Pecho”, con el proposito de lograr la identificacion de sus
funciones en los diferentes niveles, objetividad y mayor comprension en la
descripcidn de la estructura organica, siendo disefiado para el conocimiento,
gque cumple cada trabajador dentro de la organizacion para el desempefio de
su puesio o cargo con plena responsabifidad, con conocimiento de sus
deberes y los limites de su accion correspondiante; representado para ello el
nivel de competencia de los demas trabajadores, contribuyende con el
cumplimiento de los objetives, estrategias v planes de la institucion educativa
tecnoldgica.

BASE LEGAL

a. Constitucidn Politica del Perd.

b. Lay N° 30512. Nueva ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior.
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PRESENTACION

El Manual de Perfiles de Puestos (MPP) del Institutc de Educacidn Superior
Tecnoldgico Plblico "Catalina Buendia de Pecho”, ha sido elaborado teniendo en
cuenta las normas y dispositivos legales vigentes en materia de organizacion.

El Manual de Perfiles de Puestos es un documento de gestion que contiene en forma
ordenada y sistemdtica, la informacién y/o las instrucciones sobre el perfil y
atribucicnes, que debe de poseer el talento humano que conforma la estructura
orgdnica de nuestra institucion de educacidn superior. Dicho MPP describe |a
identificacién del puesto, las funcicnes basicas y especificas; las relaciones de
autoridad, conocimientos, habilidades y competencias del puesto a ser ocupado por
el personal tanto nombrado como contratado; ademas contribuye a la onentacion
para |la asignacién de un puesto, seleccidn, evaluacion Yy capacitacién de los
servidores al servicio del IESTP "Catalina Buendia de Pecho”.

La elaboracién del presente manual tiene por objeto, proporcionar al personal
jerarquico, directivo, docentes, personal administrativo y de servicios, asi como a la
comunidad educativa en general, la informacitn de sus funciones y ubicacion dentro
de la estructura organica del IESTP “Catalina Buendia de Pechao”,

El Manual de Perfilas de Puestos ha sido elaborada utifizando la metodologia
establecida, por la Autoridad Nacicnal del Servicio Civil - SERVIR; en la Directiva
001-2013- SERVIR/GDSRH, de fecha 27 de setiembre de 2013 "Normas para la
formulacion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP, aprobada mediante
Resolucion de Presidencia Ejecutiva 161-2013SERVIR/PER y; ha dejado sin efecto
ias directivas que regulan la elaboracién del Manual de Organizacién y Funciones
(MOF) en las entidades pdblicas v en su lugar, a partir del 02- de enero de 2014, las
entidades poblicas requieren cbligatoriamente que utilizar la metodologia para la
formulacion de perfiles de puestos, Del mismo modo en aplicacion de la "Guia
Metodoldgica para la Elaboracidn del Manual de perfiles de Puestos - MPP”
aprobado mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE
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