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. PRESENTACION:

El presente manual de perfil de puestos del IEST Rioja, describe de manera estructurada
todos los perfiles de puestos, presentando informacién sobre la ubicacién (area),
dependencia jerarquica, finalidad (misién), descripcién de las funciones, requisitos e
impedimentos de cada puesto segun el marco normativo vigente; este de documento
represente el marco hacia un desempefio eficiente y eficaz.

Este manual constituye un instrumento de gestion de recursos humanos primordial para
todo el instituto, porque proporciona informacién técnica valiosa a los procesos de
seleccion, induccién, evaluacion de desempefio, actualizacion y capacitacion del
personal directivo, docentes y administrativo.

La estructura organica del Instituto de Educacion Superior Tecnolédgica Rioja (IESTP
Rioja) responde a los dispuesto en los articulos 29, 30 y 33 de la Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera publica de sus Docentes, Ley 30512.
Asi mismo, se encuentra aprobada descrita en el Reglamento Institucional del IESTP
Rioja aprobado con Resolucién Directoral N° 46 -2021-DG/IESTP-R/DRESM. Sin
embargo, actualmente no se cuentan con todos los puestos, lo cuales se irdn
implementando de formar paulatina con el soporte presupuestal del MINEDU, DRE San
Martin y la gestion de recursos del propio instituto.

El Director General, Jefes de Unidad; jefes de Area y Coordinadores de Area son
responsables de difundir y mantener permanentemente actualizado este documento de
gestion, en la parte que a cada uno le concierne, como son los puestos asignados a
cada dependencia.

Tanto la Unidad Académica como el Area Administrativa deben establecer los
mecanismos de permanente comunicacion a cada colaborador a fin asegurar que estos
tengan conocimiento de las funciones, las cuales son relevante para el cumplimiento de
los objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEI) y la propuesta académica de los
programas de estudios.

La finalidad que tiene este manual, es establecer normas y lineamientos que regulen el
funcionamiento del Instituto, en los diferentes programas de estudio y vigilar su buena
aplicacion, asi como establecer una integraciéon rapida y eficiente a las actividades
laborables para los que fueron asignados, y se realicen de acuerdo a los planes y
programas establecidos por la Direccion General.

. BASE LEGAL

2.1. Ley N° 30512, Ley de institutos y escuelas de educacion superior y de la carrera
publica de sus docentes.

2.2. Ley 30057, Ley del Servicio Civil.

2.3. Decreto Supremo N° 005-90-PCM- Reglamento de la ley de la carrera
administrativa.

2.4. Decreto Supremo N° 011-2012-ED. Reglamento de la Ley N° 28044 Ley
General de Educacion.
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2.5. Decreto Supremo N° 028-2007-ED. Reglamento de gestidén de recursos propios
y actividades productivas empresariales e instituciones educativas publicas.

2.6. Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley
de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus
Docentes.

2.7. Resolucion Ministerial N° 428-2018-MINEDU Norma Técnica denominada
"Disposiciones para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual
en Centros de Educacién Técnico-Productiva e Institutos y escuelas de
Educacion Superior".

2.8. Resolucion Viceministerial N° 005-2019-MINEDU “Disposiciones que regulan
los Procesos de Seleccion y Contratacion de Docentes, Asistentes y Auxiliares
en Institutos de Educacién Superior Publicos”.

2.9. Resolucidn Viceministerial N.°213-2019-MINEDU “Marco de Competencias del
Docente de Educacion Superior Tecnoldgica en el Area de Docencia”.

2.10.Resoluciéon Ministerial N° 553-2018-MINEDU. Apruebas norma técnica que
regula el procedimiento administrativo disciplinario establecido en la Ley N°
30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacidon Superior y de la carrera
publica de sus docentes y su Reglamento aprobado con D.S. N° 010-2017-
MINEDU.

2.11.Norma Técnica denominada “Disposiciones que regulan los procesos de
encargatura de puestos y de funciones de directores generales y responsables
de unidades, areas y coordinaciones de los Institutos de Educacién Superior
Tecnoldgica publicos”, aprobada por Resolucion de Secretarial General N°324-
2017- MINEDU y modificada por Resolucion Ministerial N° 002-2018-MINEDU.
Aplica para procesos de encargatura de Jefe de Area de Administracion.

2.12.Resolucion Viceministerial N° 277-2019-MINEDU, Modifica numerales de la RV
178-2018-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para Institutos de
Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Techoldgica.

2.13.Resolucion Viceministerial N° 276-2019-MINEDU, deroga la RV N° 020-2019-
MINEDU “Norma Técnica denominada Condiciones Basica de Calidad para el
procedimiento de Licenciamiento para los Institutos y Escuelas de Educacién
Superior Tecnoldgicas.”

2.14.Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 27942, Ley de Prevenciébn y Sancién del
Hostigamiento Sexual.

2.15.Lineamientos para la aplicacién del enfoque de género en CETPRO, institutos
y escuelas superiores. RV N.° 044-2020-MINEDU

2.16.0Orientaciones para la prevencion, atencion y monitoreo ante el Coronavirus
(COVID-19) en los CETPRO, institutos y escuelas superiores. RV N.° 080-
2020-MINEDU (publicado 12-03-2020)

2.17.RV N.° 157-2020-MINEDU, documentos normativos para el desarrollo y
supervision del servicio educativo en los CETPRO, Institutos y Escuelas de
Educacion Superior, durante la emergencia sanitaria causada por el COVID-
19.

2.18.Resolucion Viceministerial N° 00225-2020-MINEDU, “Disposiciones que
regulan los procesos de encargatura de puesto y de funciones de director o
directora general y puestos de gestion pedagogica de los Institutos y Escuelas
de Educaciéon Superior Tecnoldgica publicos”.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

3.1. ORGANIGRAMA DEL IESTP RIOJA DESEADO

Direccion General

Consejo Asesor

Secretaria
Académica

—  Area de Calidad

Area Administracién

Area de Formacion

Unidad Académica

Unidad de Investigacion

Unidad de Bienestary
Empleabilidad

Continua Innovacion y Produccion

Area Acad. Area Acad. Area Acad. Area Acad. Area Acad.

Produccion Enfermeria Mecanica Secretariado Industrias
Agropecuaria Técnica Automotriz Ejecutivo Alimentarias
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3.2. ORGANIGRAMA DE LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DEL
IESTP RIOJA DESEADO

Director General

Secretaria de

Consejo Asesor

Direccién General

Coordinador de Area
de Calidad

Secretario Académico

Secretaria de
Secretaria Académica

Jefe de Area de
Administracion

Responsable de Sistemas y
Soporte Informatico

Responsable de Tesoreria
v Contabilidad

Responsable de
Abastecimiento

Personal de Servicios
Generales

Responsable de Biblioteca

Jefe de Unidad de
Formacién Continua

Jefe de Unidad Académica

Jefe de Unidad de
Investigacidn, Innovacién y
Produccion

Jefe de Unidad de Bienestar
y Empleabilidad

Coordinador de

Coordinador de

Coordinador de

Area Acad. Area Acad. Area Acad.
Produccion Enfermeria Mecénica
Agropecuaria Técnica Automotriz

Coordinador de

Area Acad. Area Acad.
Secretariado Industrias |
Ejecutivo Alimentarias

Coordinador de

Responsable de Tépico

Responsable de
Psicopedagogia

Responsable de
Seguimiento al Egresado

Comité de Defensa del
Estudiantes

Comisién de Educacién
Ambiental y Gestion de
Riesgo de Desastres
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3.3. ORGANIGRAMA DEL IESTP RIOJA ACTUAL

Direccion General

Secretaria
Académica

Consejo Asesor

Area de
Administracion

Unidad Académica

Area Acad.
Produccion
Agropecuaria

Area Acad.
Enfermeria Técnica

Area Acad. Mecanica
Automotriz

Area Acad.
Secretariado
Ejecutivo

Area Acad.
Industrias
Alimentarias
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3.4. ORGANIGRAMA DE LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DEL
IESTP RIOJA ACTUAL

Director General Consejo Asesor

Secretaria de
Direccion General

Jefe de Area de
Administracion

Secretario Académico

Responsable de Sistemas y
Secretaria de T Soporte Informatico
Secretaria Académica

Responsable de Tesoreria
. v Contabilidad

Responsable de
- Abastecimiento

Personal de Servicios
| Generales

Responsable de Biblioteca

Jefe de Unidad Académica

Coordinador de Coordinador de Coordinador de Coordinador de Coordinador de
Area Acad. Area Acad. Area Acad. Area Acad. Area Acad.
Produccién Enfermeria Mecanica Secretariado Industrias

Agropecuaria Técnica Automotriz Ejecutivo Alimentarias
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IV. CUADRO ORGANICO DE CARGOS:
item Descripcion | Plaza Cantidad
01 |DIRECCION GENERAL 02
1.1.Director General 118521C212U8 1
1.1.1. Secretaria de Direccion General 118521C212U4 1
02 [UNIDAD ACADEMICA 8
2.1.Jefe de la Unidad Académica 118521C212U2 1
2.1.1. C(_)E)rdlnador de Area Académica de 118521C222U5 1
Produccion Agropecuaria
2.1.2. (_Zoord!nador d_e Area Académica de 118521C232U5 1
Industrias Alimentarias
2.1.3. qurdlngdor gle Area Académica de 118521C232U3 1
Secretariado Ejecutivo
2.1.4. Cogrdlqadpr de Area Académica de 118521C212U9 1
Enfermeria Técnica
2.1.5,. C_:oordlnador _de Area Académica de 118521C232U7 1
Mecanica Automotriz
Plazas orgéanicas y Docente
2.1.6. Docente plazas por bolsa de| nombrado: 6
horas Contratado: 19
2.1.7. Asistente de Taller de Industrias 118521C232U8 1
Alimentarias
2.1.8. Asistente de Taller de Mecanica 118521C232U9 1
Automotriz
03 |[UNIDAD DE INVESTIGACION, INNOVACION Y PRODUCCION 1
3.1.Jefe De Unidad de Investigacion, Encargatura por 1
Innovacion y Produccion funcion
04 [UNIDAD DE FORMACION CONTINUA 1
4.1.| Jefe del Unidad de Formacién Continua Encargat_l{ra por 1
funcién
05 [UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
5.1.Jefe de la Unidad de Bienestar y Encargatura por
i - 1
Empleabilidad funcion
5.1.1. Responsable del Servicio de Plaza por bolsg de
L horas / convenio / 1
Topico .
practicas
- Plaza por bolsa de
5.1.2. Responsable del Servicio de .
. . horas / convenio / 1
Psicopedagogia L
practicas
Encargatura por
5.1.3. Responsable del Seguimiento al funcién / Plaza por 1
egresado bolsa de horas /
convenio / practicas
06 |AREA DE ADMINISTRACION 15
6.1.Jefe del Area de Administracion 118521C212U3 1
6.1.1. Responsable de Sistemas y Encargatura por 1
Soporte Informatico funcion
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6.1.2. Responsable de Tesoreria 'y 118521C222U8 1
Contabilidad
6.1.3. Responsable de abastecimiento Locac_lo_n de 1
servicios
118521C222U9 11
118521C232U1
6.1.4. Personal de Servicios Generales 09 contratos —
Locacion de
Servicios.
6.1.5. Responsable de Biblioteca 118521C222U1 1
07 |AREA DE CALIDAD 1
7.1.Jefe de Area de Calidad Encargat.l{ra por 1
funcién
08 |[SECRETARIA ACADEMICA 2
8.1.Secretario Académico 118521C212U7 1
8.1.1. Secretaria de Secretaria Locacion de 1
Académica servicios

V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS:

5.1. DIRECCION GENERAL

5.1.1. Director General

Unidad
organica

Direccion General

Nombre del
Puesto

Director General

Dependencia
Jerarquica
lineal

Direccion Regional de Educacién San Martin

Dependencia
funcional

Consejo Asesor

Plaza

Plaza organica 118521C212U8

Descripcion 'y
mision del
Perfil de
Puesto

Es el representante legal y maxima autoridad institucional. Tiene a
su cargo la conduccién Institucional, académica y administrativa del
IESTP Rioja.

Liderar, proponer y dirigir la implementacién de politicas para el
funcionamiento institucional, académico y administrativo del
instituto, asi como representar al IESTP Rioja ante organismos
regionales y nacionales, conforme a la normativa vigente, a fin de
promover el cumplimiento de los objetivos estratégicos como ente
rector del instituto.

Funciones

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

b) Proponerlos programas de estudios a ofrecer considerando los
requerimientos del mercado laboral.
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c)
d)

e)

Proponer el proyecto de presupuesto anual.

Firmar convenios de cooperacidon con entidades publicas o
privadas, en el marco de la legislacion de la materia.
Organizar y ejecutar el proceso de seleccion para el ingreso a
la carrera publica docente y para la contratacion, conforme a la
normativa establecida por el Ministerio de Educacion.

Aprobar la renovacion de los docentes contratados.

Organizar y ejecutar el proceso de evaluacion de permanencia
y promocidn de los docentes de la carrera publica docente.
Designar a los miembros de los consejos asesores de la
institucion.

Promover la investigacion aplicada e innovacion tecnoldgica y
la proyeccidn social seguin corresponda.

Otras que le asigne la DRE Y MINEDU a traveés de la instancia
correspondiente

Requisitos
para el puesto

Ser docente de la CPD o contratado con evaluacion favorable
para la renovacion, con jornada laboral de tiempo completo y
gue labore en un IEST/IES publico de la jurisdiccion de la DRE
San Martin.

Grado de maestro, registrado en el Registro de Grados y
Titulos de la Sunedu.

Acreditar como minimo, ocho (8) afios de experiencia laboral
general en el sector publico y/o privado.

Contar como minimo, con cinco (5) afios de experiencia
comprobada en cargos de gestién de instituciones publicas o
privadas.

Aprobar el concurso, en estricto orden de mérito, para el
ejercicio del cargo.

Impedimentos

9)
h)

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

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

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

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy
grave.

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

Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia
consentida y/o ejecutoriada, 0 encontrarse investigado o
procesado por los delitos a que se refiere la Ley N° 29988 u
otros delitos dolosos.

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

Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o
encargatura en procesos previos por mas de cinco (5) dias,
consecutivos 0 no consecutivos, durante los ultimos tres (3)
anos.
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i)  Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial
en la misma institucién u otra, que afecte la jornada laboral de
la posicion a la que postula.

j)  Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad y por razén de matrimonio, con funcionarios de
direccion y/o personal de confianza del IESTP Rioja.

k) En caso de encontrarse en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos (REDAM), debera cancelar su deuda o
autorizar el descuento en planilla o por otro medio de pago del
monto de la pensién mensual fijada en el proceso de alimentos,
como condicién previa para la emision de la resolucién que
aprueba su encargatura.

5.1.2. Secretaria de Direccion General
Unidad . L,

.. Direccién General
organica
Nombre del . . L,

retari Direccién neral

Puesto Secretaria de Direccion Genera
Dependencia
Jerarquica Direccién General
lineal

Dependencia

Secretaria Académical Coordinador de Area de calidad, Unidad de
Formacion continua, Area de Administracion, Unidad Académica,

funcional Coordinador de Area Académica, Unidad de investigacion,
innovacioén y produccién, Unidad de bienestar y empleabilidad.
Plaza Plaza Orgénica 118521C212U4

Descripciény
misién del
Perfil de
Puesto

Responsable de gestionar la agenda, atender al publico y manejar
informacion confidencial del Director General.

Apoyar la gestion de la Direccion General en las actividades de
coordinacion, administrativas y protocolares, asi como tramitar,
elaborar y sistematizar los documentos de la oficina para contribuir
al cumplimiento de las metas y de acuerdo a la normativa vigente.

Funciones

a) Recepcionar, registrar y archivar la documentacion que ingresa
a Direccion.

b) Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que
ingresan y salen de la Direccibn General, preparando
peribdicamente los informes de situacion.

¢) Administrar documentos clasificados y prestar
secretarial especializado

d) Hacer las llamadas telefénicas previas para atencion de la
Direccion General

e) Atender y conducir al publico que desea entrevistarse con el
Director General.

f) Preparar, transcribir y digitalizar documentos de la Direccion
General.

g) Organizar y coordinar las audiencias, reuniones y certdmenes
de la Direccion General; y preparar la agenda con la
documentacion respectiva

h) Actualizar el Directorio Interno y Externo y comunicar
oportunamente a todas las dependencias del instituto previa
aprobacién del Director General.

apoyo

10
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i)
)
K)

1)

Organizar y conducir el archivo de la Direccion General.
Realizar el seguimiento y control de la documentacién que se
tramita por Direccion General.

Proporcionar informacion sobre asuntos tramitados ante la
Direccién General, salvo que éste disponga lo contrario
Mantener la existencia de Utiles de oficina.

m) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes

asignados para el cumplimiento de sus labores

n) Coordinar con el personal asignado para la limpieza, a fin de
gue éste mantenga limpio los ambientes

0) Realizar otras tareas que le asigne el Director General.

a) Titulo de Secretaria Ejecutiva.

R . b) Experiencia laboral de 03 afios de Secretariado,
equisitos - S
para el puesto prefere_nt_emente en I_a Ao_lmlnlstracmn Publica.

¢) Conocimientos de ofimatica, procesador de textos y Excel

a) Encontrarse inhabilitados para el ejercicio profesional o el
ejercicio de la funcién publica

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

c) Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia
firme o consentida por delitos previstos en la Ley N° 29988 y
otros delitos dolosos.

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

e) Tener una medida de separacion preventiva del IES.

f) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por

, hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucién
Impedimentos Ministerial N° 428-2018-MINEDU

g) En caso de encontrarse en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos (REDAM), deber& cancelar su deuda o
autorizar el descuento en planilla o por otro medio de pago del
monto de la pension mensual fijada en el proceso de
alimentos, como condicion previa para a la oficializacién de
contratacion o encargatura.

h) Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad,

segundo de afinidad y por razén de matrimonio, con
funcionarios de direccién y/o personal de confianza de la
IESTP Rioja.

Cumplir una jornada laboral en la misma institucion u otra, que
afecte la jornada laboral.

5.2. SECRETARIA ACADEMICA

5.2.1. Secretario Académico

Umcglapl Secretaria Académica
organica

Nombre del _ ,_
Puesto Secretario (a) Académico

Dependencia

Direccion General
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Jerarquica
lineal

Dependencia

(;oordinador de Area de calidad, Unidad de Formacién continua,
Area de Administracion, Unidad Académica, Coordinadores de

funcional Areas Académicas, Unidad de investigacion, innovacion vy

produccién, Unidad de bienestar y empleabilidad,

Plaza Plaza Orgéanica 118521C212U7

Descripcion y

mision del Responsable de organizar y administrar los servicios de registro

Perfil de académico y administrativo institucional.

Puesto

a) Organizar y administrar los servicios de registro académico y
de evaluacion del estudiante.

b) Emitir la constancia de vacante para traslado interno y externo.

c) Organizar el proceso de titulacion profesional y su tramitacion.

d) Elaborar y sistematizar la base de datos estadistica de la
institucién sobre los indicadores de gestion académica.

e) Coordinar con los coordinadores de &area académica, con
respecto a los documentos de informacion internos.

f) La oficina de Secretaria Académica es el responsable del
manejo, control y vigilancia de todo el archivo académico del
Instituto.

g) Facilitar la informacion académica a los responsables de la
publicacién y difusion.

Funciones h) Elaborar, organizar y custodiar los archivos de Registros de
matricula, registro de notas, actas de unidades académicas,
actas de recuperacion, de repitencia, de cargo, de evaluacion
extraordinaria, de convalidaciones, informes de EFSRT,
expedientes de titulacion, entre otros afines.

i) Manejar el Registro de Titulos institucional y el Registro de
Duplicado de Titulos.

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

k) Actua como fedatario del Instituto, con el V°B® de la Direccion
General.

a) Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, 0o
contratado con evaluacion favorable para su renovacién, con

o jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IEST

Requisitos Rioja.

parael puesto | py Tiwlo profesional, profesional técnico o técnico, con formacién
en o afin a los programas de estudios que brinda la institucion.

c) Otros, que sefiale la norma especifica.

a) Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacién, o con

Impedimentos

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

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

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

d) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy
grave.

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

f) Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia
firme o consentida por delitos previstos en la Ley N° 29988 y
otros delitos dolosos.

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

h) Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o
encargatura en procesos previos por mas de cinco (5) dias,
consecutivos 0 no consecutivos, durante los dltimos tres (3)
afios.

i) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial
en la misma institucién u otra, que afecte la jornada laboral de
la posicion a la que postula.

J) Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad y por razén de matrimonio, con funcionarios de
direccién y/o personal de confianza de la IESTP Rioja.

k) En caso de encontrarse en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos (REDAM), debera cancelar su deuda o
autorizar el descuento en planilla o por otro medio de pago del
monto de la pensién mensual fijada en el proceso de alimentos,
como condicién previa para la emision de la resolucién que
aprueba su encargatura.

5.2.2. Secretaria de Secretaria Académica
Un |<;Iapl Secretaria Académica
organica
Nombre del . . .
Puesto Secretaria de Secretaria Académica
Dependencia
Jerarquica Secretario(a) académico, Director General
lineal

Dependencia

Coordinador de Area de calidad, Unidad de Formacién continua,
Area de Administracién, Unidad Académica, Coordinadores de

funcional Areas Académicas, Unidad de investigacion, innovacion vy
produccién, Unidad de bienestar y empleabilidad.

Plaza Plaza organica Locacion de servicios.

Descripcion y

mision del Responsable de gestionar la agenda, atender al publico y manejar

Perfil de informacién confidencial del jefe de secretaria académica.

Puesto
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a) Manejar, actualizar, archivar y registrar a los titulados.

b) Organizar el archivo de actas de evaluacion de la practica pre
profesional y del examen tedrico practico con fines de
titulacion.

c) Elaborar certificados de estudios, certificados modulares,
constancias, diplomas de méritos por cada médulo académico
y Actas Consolidadas de Evaluacion Académica.

_ d) Preparar la documentacion para el tramite de titulacion y
Funciones preparar la carpeta de adquisicion expedicién e inscripcion de
los Titulos en la Direccion Regional de Educacion y ante el

Ministerio de Educacion.

e) Realizar el proceso de inscripcién de postulantes, matricula,
ratificacion de matricula, elabora y entrega las boletas de
notas.

f) Organizar y archivar documentos remitidos y recibidos.

g) Otros que asigne el jefe inmediato.

a) Titulo profesional o profesional técnico en carreras afines

b) Estudios referentes a organizacion de archivo documentario

c) Conocimiento intermedio de ofimatica

Requisitos d) Experiencia docente en educacién superior no menor de 3
para el puesto afos.

e) No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido
sancionado administrativamente lo Gltimos 5 afios.

f) Poseer cualidades éticas, morales y profesionales

a) Encontrarse inhabilitados para el ejercicio profesional o el
ejercicio de la funcién publica

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

c) Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia
firme o consentida por delitos previstos en la Ley N° 29988 y
otros delitos dolosos.

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

e) Tener una medida de separacién preventiva del IES.

f)  No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por

Impedimentos hqs_tigamiento sexual como lo estipula la Resolucion
Ministerial N° 428-2018-MINEDU

g) En caso de encontrarse en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos (REDAM), debera cancelar su deuda o
autorizar el descuento en planilla o por otro medio de pago del
monto de la pension mensual fijada en el proceso de
alimentos, como condicion previa para a la oficializacion de
contratacion o encargatura.

h) Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por raz6n de matrimonio, con
funcionarios de direccién y/o personal de confianza de la
IESTP Rioja.

a) Cumplir una jornada laboral en la misma institucién u otra, que

afecte la jornada laboral.
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5.3. AREA DE CALIDAD

5.3.1. Jefe de Area de calidad

Unidad . L,

. Direccién general

organica

Nombre del p .
Puesto Jefe de Area de calidad
Dependencia

Jerarquica Direccion general
lineal

Dependencia

Unidad de Formaciéon continua; Area de Administracién; Unidad
Académica; Coordinadores de Areas Académicas; Unidad de

funcional investigacion, innovacion y produccion; Unidad de bienestar y
empleabilidad.
Plaza Encargatura por funcion

Descripciény

Es el responsable del aseguramiento de la calidad del servicio
académico y administrativo institucional y tiene influencia directa en

misién del las areas académicas de los Programas de estudios con que cuenta

Perfil de la institucion para velar por que todos los servicios y procesos que

Puesto se realizan en la institucibn tanto del personal docente y
administrativo sean de calidad.

a) Elaborar su Plan de Trabajo Anual en coordinacion con los
jefes de Unidad y los Jefes y Coordinadores de Area.

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

c) Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacion para la
mejora continua del servicio educativo sobre la base de nuevas
tendencias y buenas practicas en educacion superior
tecnoldgica.

d) Elaborar en coordinacion con los Jefes de Unidad y
Coordinadores de Area el plan de mejora de cada programa de
estudios

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

Funciones f) Es el responsable de dirigir y conducir el proceso de

acreditacion de los diversos programas de estudio de la
institucion.

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

h) Monitorear el buen funcionamiento del SGC institucional.

i) Implementar herramientas que acerquen la oferta de
profesionales del instituto con la demanda laboral del sector
productivo tales como bolsa de empleo entre otros.

j) Promover la correcta implementacion del Modelo de Calidad,
en coordinacion con las Unidades y areas respectivas

k) Reportar a la Direccibn General los avances logrados y
problemas identificados en la implementacion del modelo de
calidad
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1)

Promover el cumplimiento de estdndares nacionales e
internacionales para el logro de la acreditacién de la calidad
educativa.

Fomentar y garantizar la incorporaciéon y ejecucion de los
enfoques trasversales en la gestion institucional y pedagdégica
del Instituto como criterio de calidad.

Otros que le asigne la superioridad.

Requisitos
para el puesto

Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, 0
contratado con evaluacion favorable para su renovacién, con
jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IESTP
Rioja.

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

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

Impedimentos

9)

h)

)

k)

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

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de
la funcion puablica, en los dltimos cinco (5) afios.

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

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy
grave.

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

Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia
firme o consentida por delitos previstos en la Ley N° 29988 y
otros delitos dolosos.

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

Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o
encargatura en procesos previos por mas de cinco (5) dias,
consecutivos 0 ho consecutivos, durante los Ultimos tres (3)
afos.

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

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad y por razén de matrimonio, con funcionarios de
direccion y/o personal de confianza de la IESTP Rioja.

En caso de encontrarse en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos (REDAM), debera cancelar su deuda o
autorizar el descuento en planilla o por otro medio de pago del
monto de la pensién mensual fijada en el proceso de alimentos,
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como condicién previa para la emision de la resolucion que
aprueba su encargatura.

5.4. Area de Administracion

5.4.1. Jefe de Area de Administracion
Umc}apl Area de Administracion
organica
Nombre del p . L,
Puesto Jefe de Area de Administracion
Dependencia
Jerérquica Direccion General
lineal

Dependencia

Secretaria General,

Unidad de Formacién continua; Unidad

Académica; Coordinadores de Areas Académicas; Unidad de

funcional investigacion, innovacion y produccién; Unidad de Bienestar y

Empleabilidad.

Plaza Plaza Orgénica 118521C212U3

Descripcién y | Responsable de gestionar y administrar los recursos necesarios
mision del para la éptima gestion institucional.

Perfil de No es parte de la carrera publica del docente, lo que implica que no
Puesto puede ser ocupada por docentes de la carrera publica docente

a) Gestionar y proveer los recursos necesarios para la 6ptima
gestion institucional.

b) Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la institucion.

c) Administrar los bienes y recursos institucionales de manera
eficaz y eficiente, en concordancia con la normatividad vigente.

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

e) Planificar, ejecutar y coordinar las acciones administrativas de
control de personal y de los recursos materiales y financieros,
asi como de abastecimientos y servicios de la institucion.

f) Programar, ejecutar, coordinar, dirigir, procesar, controlar las
acciones de contabilidad, tesoreria, abastecimientos vy
servicios auxiliares de la institucion.

Funciones g) Asegurar y disponer el mantenimiento y conservacion de los
bienes patrimoniales de la institucion.

h) Integrar el equipo Técnico de actividades productivas y
empresariales y el Consejo Asesor.

i) Participar en la elaboracién de los documentos de gestién
institucional.

i) Formular el presupuesto anual del instituto.

k) Mantener actualizado el inventario de bienes patrimoniales del

instituto y garantizar su mantenimiento y custodia.

Presentar ante la Direccién General del Instituto, el consejo
asesor, y organismos descentralizados del Ministerio de
educacion la informacibn econdémica y balances del
movimiento econdmico institucional, de manera semestral,
anual; y disponer su publicacion en la pagina web del Instituto.
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m) Responder por el acervo documental de los ingresos y gastos

del instituto.

Formar parte del Comité de Gestion de Recursos Propios y
Actividades Productivas y Empresariales y otros comités que
lo requieran.

Otros que la direccion General le asigne.

Requisitos
para el puesto

Titulo profesional, de preferencia Contador Publico o
Administrador.

Colegiatura profesional y habilitacion.

Estudios de especializacién en administracion o contabilidad.
Experiencia en gestién administrativa o institucional no menor
de tres afos.

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

Aprobar el concurso y lograr vacante para el ejercicio del cargo,
en estricto orden de mérito.

Otros, que sefiale la norma especifica.

Impedimentos

g9)

h)

Encontrarse inhabilitados para el ejercicio profesional o el
ejercicio de la funcion publica

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

Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia
firme o consentida por delitos previstos en la Ley N° 29988 y
otros delitos dolosos.

Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de
corrupcién de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
Tener una medida de separacién preventiva del IES.

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

En caso de encontrarse en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos (REDAM), deber& cancelar su deuda o
autorizar el descuento en planilla o por otro medio de pago
del monto de la pensién mensual fijada en el proceso de
alimentos, como condicion previa para a la oficializacién de
contratacion o encargatura.

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por razén de matrimonio, con
funcionarios de direccién y/o personal de confianza de la
IESTP Rioja.

Cumplir una jornada laboral en la misma institucién u otra, que
afecte la jornada laboral
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5.4.2. Responsable de Sistemas y Soporte Informatico
Unidad 0 - iy

organica Area de Administracion

Nombre del . -
Puesto Responsable de Sistemas y Soporte Informético
Dependencia )

Jerarquica Area de Administracion

lineal

Dependencia
funcional

Secretaria Académica, Coordinador de Area de calidad, Unidad de
Formacion continua, Area de Administracion, Unidad Académica,
Coordinador de Area Académica, Unidad de investigacion,
innovacion y produccion, Unidad de bienestar y empleabilidad.

Plaza

Encargatura por funcion

Descripcion y
misién del
Perfil de
Puesto

Responsable de mantener el correcto funcionamiento del servicio
de la infraestructura informatica, centro y/o laboratorio de cémputo
de la institucion.

Funciones

a) Elaborar e implementar su plan estratégico y operativo.

b) Implementary ejecutar el sistema de gestion de seguridad de
la informacion.

c) Proponer lineamientos o politicas para el uso adecuado de
los recursos tecnoldgicos e informéticos

d) Asegurar el correcto funcionamiento del laboratorio de
cdmputo.

e) Organiza los horarios de atenciéon a los alumnos de los
diversos programas de estudios del laboratorio de computo

f) Vela por el mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica de
la institucion.

g) Mantener actualizado el inventario del equipos técnicos e
informaticos de la institucion.

h) Brindar soporte técnico e
comunidad educativa.

i) Brindar recomendaciones sobre las oportunidades de mejora
en recursos informaticos para la institucion.

informatico adecuado a la

Requisitos
para el puesto

a) Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o
contratado con evaluacion favorable para su renovacion, con
jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IESTP
Rioja

b) Titulo profesional y/o profesional técnico en Sistemas e
Informética o afines

c) Experiencia minima de 1 afio en cargos similares

Impedimentos

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

b) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de
la funcién puablica, en los dltimos cinco (5) afios.
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c)

d)

9)

h)

)

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

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy
grave.

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

Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia
firme o consentida por delitos previstos en la Ley N° 29988 y
otros delitos dolosos.

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

Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o
encargatura en procesos previos por mas de cinco (5) dias,
consecutivos 0 no consecutivos, durante los ultimos tres (3)
afos.

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

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad y por razén de matrimonio, con funcionarios de
direccion y/o personal de confianza de la IESTP Rioja.

En caso de encontrarse en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos (REDAM), debera cancelar su deuda o
autorizar el descuento en planilla o por otro medio de pago del
monto de la pensién mensual fijada en el proceso de alimentos,
como condicién previa para la emisién de la resolucién que
aprueba su encargatura.

5.4.3. Responsable de Tesoreria y Contabilidad
Unidad " - L
organica Area de Administracion
Nombre del Responsable de Tesoreria y Contabilidad
Puesto
Dependencia
Jerarquica Area de Administracion, Direcciéon General
lineal
Dependencia .
fu npcional No aplica
Plaza Plaza Orgéanica 118521C222U8
Descripcién y
misién del Responsable de gestionar y dirigir los asuntos relacionados con los
Perfil de movimientos econdmicos o flujos monetarios de la institucién.
Puesto
a) Elaborar los comprobantes de pago y giros de cheques.
b) Registrar la documentacién de compromisos como: bienes y
F . servicios.
unciones c) Elaborar los libros bancos de las diferentes cuentas.
d) Manejar y controlar de la caja chica de la cuenta de ingresos
propios.
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e)
f)

g9)

h)

Elaborar reportes diversos o diferentes al sistema de
Tesoreria en forma diaria.

Archivar de la documentacion, debidamente sustentada
(comprobante de pago) y su registro.

Recaudar y rendir los fondos por la venta de materiales,
tramites diversos en forma diaria.

Atender al pablico y entregar de constancias de pagos y firma
de planillas a personal eventual,

Otras funciones que se le asigne.

Requisitos
para el puesto

Tener titulo de técnico, profesionales técnicos, universidades
en Contabilidad y/o en Administraciéon, Economia, técnicos.
Experiencia en manejo administrativo (tesoreria), economia
del afio

Impedimentos

g)

h)

Encontrarse inhabilitados para el ejercicio profesional o el
ejercicio de la funcién publica

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

Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia
firme o consentida por delitos previstos en la Ley N° 29988 y
otros delitos dolosos.

Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de
corrupcién de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
Tener una medida de separacién preventiva del IES.

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

En caso de encontrarse en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos (REDAM), deberéa cancelar su deuda o
autorizar el descuento en planilla o por otro medio de pago
del monto de la pension mensual fijada en el proceso de
alimentos, como condicion previa para a la oficializaciéon de
contratacion o encargatura.

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por razén de matrimonio, con
funcionarios de direccién y/o personal de confianza de la
IESTP Rioja.

Cumplir una jornada laboral en la misma institucién u otra,
gue afecte la jornada laboral.

5.4.4. Responsable de Abastecimiento

Unidad Area de Administracion

organica

Nombre del .
Responsable de Abastecimiento

Puesto

Dependencia

Area de Administracion
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Jerarquica
lineal

Dependencia

Secretaria Académica,, Coordinador de Area de calidad, Unidad de
Formacién continua, Area de Administracion, Unidad Académica,

funcional Coordinador de Area Académica, Unidad de investigacion,
innovacioén y produccién, Unidad de bienestar y empleabilidad.

Plaza Plaza Orgénica - Locacion de servicios.

D(_es_c,rlpcmn y Organizar y coordinar el proceso de abastecimiento, asi como el

mision del : . . - .

Perfil de control _de_l inventario los l_)[enes d_el IESTP Rioja y gestionar el

Puesto mantenimiento y conservacion de la infraestructura y equipamiento.

a) Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el proceso de
abastecimiento del I.E.S.T.P-Rioja;

b) Llevar el registro de control de los proveedores, el kardex de
almacén y ficha de control.

c) Elaborar el parte diario de almacén y el inventario de
existencia;

d) Levantar, actualizar y valorar el inventario de bienes muebles
del IESTP vy registra las altas y bajas que se producen en la
accion, de servicio.

e) Integrar la comisién de altas y bajas.

_ f) Apoyar en la entrega de materiales de trabajo para los
Funciones diferentes programas de estudios.

g) Preparar y atender con el requerimiento de materiales y
equipos al personal docente y a los técnicos de campo.

h) Realizar las adquisiciones de materiales e insumos mediante
requerimientos.

i) Preparar las 6rdenes de compra de bienes e insumos.

J) Apoyar en la comercializacion de la produccion de los
proyectos productivos.

k) Apoyar en las diferentes campafias de proyeccion a la
comunidad que programa las diferentes carreras profesionales.

[) Otros que le asigne su jefe inmediato

a) Titulo Técnico en Contabilidad, Administracibn o Carreras

o afines.
Requisitos b) Conocimiento en el manejo de inventario.
parael puesto | ) conocimiento en la gestion de compras.

d) Experiencia de 1 afio en puestos similares.

a) Encontrarse inhabilitados para el ejercicio profesional o el
ejercicio de la funcion publica

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

c) Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia

Impedimentos firme o consentida por delitos previstos en la Ley N° 29988 y
otros delitos dolosos.

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

e) Tener una medida de separacion preventiva del IES.
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f) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por
hostigamiento sexual como lo estipula la Resolucion
Ministerial N° 428-2018-MINEDU

g) En caso de encontrarse en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos (REDAM), debera cancelar su deuda o
autorizar el descuento en planilla o por otro medio de pago
del monto de la pensidn mensual fijada en el proceso de
alimentos, como condicion previa para a la oficializacion de
contratacion o encargatura.

h) Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por razén de matrimonio, con
funcionarios de direccion y/o personal de confianza de la
IESTP Rioja.

i) Cumplir una jornada laboral en la misma institucion u otra,
gue afecte la jornada laboral.

5.4.5. Personal de Servicios Generales

Unidad P . L,

organica Area de Administracion

Nombre del .

Puesto Personal de Servicios Generales
Dependencia )

Jerarquica Area de Administracion

lineal

Dependencia

Secretaria Académica’, Coordinador de Area de calidad, Unidad de
Formacién continua, Area de Administracion, Unidad Académica,

funcional Coordinador de Area Académica, Unidad de investigacion,
innovacion y produccién, Unidad de bienestar y empleabilidad.
118521C222U9

Plaza 118521C232U1

118521C212U0 (Plaza con personal destituido por recuperar)
09 contratos por Locacion de Servicios

Descripcion y

Realizar la limpieza y mantenimiento de areas internas y externas,

mision del . S T

. control del personal que ingresa a la institucion; asi como velar por
Perfil de : . ) )
Puesto la seguridad de toda la Institucidon durante su jornada de trabajo.

a) Verificar diariamente el estado de seguridad de las oficinas,
aulas, talleres y demas ambientes, debiendo reportar
obligatoriamente en el cuaderno de ocurrencias y de manera
verbal, cualquier incidencia a su inmediato superior.

b) Llevar un cuaderno de incidencias y registro de actividades

Funciones diarias debidamente firmado y fechado.

c) Verificar diariamente la cantidad y el estado de los muebles y
equipo de cada ambiente, seguridad de puertas, ventanas,
servicios sanitarios e instalaciones de agua y eléctricas.

d) Recepcionar y entregar el cambio de turno mediante el
cuaderno de ocurrencias de forma detallada y firmada.
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e)

9)

h)

Efectuar responsablemente  las labores de mantenimiento,
conservacién, seguridad y limpieza de los diversos ambientes
asignados a su cargo.

Promover y mantener el ornato para la buena presentacion y
ambientacion del local del instituto.

Velar por la seguridad interna del ambiente y de sus bienes,
haciéndose responsable de las pérdidas que ocurran en su
turno.

Controlar de forma minuciosa el ingreso del alumnado,
autoridades, personal administrativo y docente, y publico en
general a la Institucion y sus diferentes ambientes en horas de
atencion definidos por la autoridad competente.

Impedir el acceso de cualquier personal en horarios no
autorizados.

Programar individual o grupalmente jornada de trabajo para
mantener limpio el ornato de la Institucion.

Apoyar en el control de los animales mayores y menores de la
Institucion;

Cumplir funciones de apoyo segun lo asignado por su jefe
inmediato.

Cumplir responsable y eficientemente todas sus funciones.
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Requisitos
para el puesto

Tener titulo de técnico, profesionales técnicos, con
capacidades para mantenimiento y reparaciones en gasfiteria,
sistemas eléctricos, mantenimiento de areas verdes.
Experiencia minima de 1 afio en mantenimiento y seguridad de
empresas o instituciones.

Impedimentos

9)

h)

Encontrarse inhabilitados para el ejercicio profesional o el
ejercicio de la funcién publica

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

Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia
firme o consentida por delitos previstos en la Ley N° 29988 y
otros delitos dolosos.

Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de
corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
Tener una medida de separacién preventiva del IES.

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

En caso de encontrarse en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos (REDAM), deber& cancelar su deuda o
autorizar el descuento en planilla o por otro medio de pago
del monto de la pensién mensual fijada en el proceso de
alimentos, como condicion previa para a la oficializacién de
contratacion o encargatura.

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por razén de matrimonio, con
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funcionarios de direccién y/o personal de confianza de la
IESTP Rioja.

i) Cumplir una jornada laboral en la misma instituciéon u otra, que
afecte la jornada laboral.

5.4.6. Responsable de Biblioteca
Unidad " - .,
organica Area de Administracion
Nombre del .
Puesto Responsable de Biblioteca
Dependencia )
Jerarquica Area de Administracion
lineal

Dependencia

Secretaria Académica’, Coordinador de Area de calidad, Unidad de
Formacién continua, Area de Administracion, Unidad Académica,

para el puesto

funcional Coordinador de Area Académica, Unidad de investigacion,
innovacion y produccién, Unidad de bienestar y empleabilidad.
Plaza Plaza Orgéanica 118521C222U1
Descripcion y - . . .
misién del P_Iamflczilr_, organizar, coordinar 'y gestionar los recursos
Perfil de blbllograflcqs que brln,da_ soporte a todc_)s_los programas de estudios
Puesto a la comunidad académica del IEST Rioja.
a) Mantener el inventario bibliografico actualizado vy
sistematizado.
b) Clasificar y codificar el material bibliogréfico.
c) Confeccionar fichas y carné de atencién que debera ser usado
por los usuarios.
d) Elaborar informes mensuales vy listas de publicaciones para la
difusion respectiva.
e) Apoyar en la programacién de adquisicion de material
bibliografico.
Funciones f) Realizar estadistica mensual, semestral y anual sobre los
servicios prestados.
g) Apoyar en las labores de impresién y fotocopiado.
h) Elaborar un plan de seguimiento de Implementacion
bibliotecario.
i) Velar por el orden y la disciplina dentro del recinto.
j) Coordinar con la unidad académica la promocion del uso de los
recursos bibliograficos
k) Realizar las demas funciones a fines que le asigne el jefe
inmediato, o la Direccién cuando lo soliciten.
a) Tener titulo de técnico, profesionales técnicos, universidades
en Contabilidad y/o en Administracién, Economia, Secretariado
Requisitos Ejecutivo.

b) Conocimiento sobre la gestién de bibliotecas.
c) Experiencia minima de 1 afio en manejo bibliotecario

Impedimentos

a) Encontrarse inhabilitados para el ejercicio profesional o el
ejercicio de la funcién publica
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b)

c)

d)

9)

h)

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

Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia
firme o consentida por delitos previstos en la Ley N° 29988 y
otros delitos dolosos.

Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de
corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
Tener una medida de separacién preventiva del IES.

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

En caso de encontrarse en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos (REDAM), deber& cancelar su deuda o
autorizar el descuento en planilla o por otro medio de pago
del monto de la pensién mensual fijada en el proceso de
alimentos, como condicion previa para a la oficializacién de
contratacion o encargatura.

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por razén de matrimonio, con
funcionarios de direccion y/o personal de confianza de la
IESTP Rioja.

Cumplir una jornada laboral en la misma institucion u otra, que
afecte la jornada laboral.

5.5. UNIDAD ACADEMICA

5.5.1. Jefe de Unidad Académica
Unidad . .
organica Unidad Académica
Nombre del Jefe de Unidad Académica
Puesto
Dependencia
Jerarquica Direccién General
lineal
Dependencia .
funcional Consejo Asesor
Plaza Plaza Orgéanica 118521C212U2
r?ﬁssi%rr']pgé?n y Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades
Perfil de académicas de los programas de estudios conducentes a la
Puesto obtencion de un titulo.
a) Realizar la distribucién de la carga lectiva y no lectiva del
personal docente en coordinacién con los coordinadores de las
Areas Académicas de los diferentes programas de estudio, en
funcion de las necesidades de la Unidad Did&ctica.
Funciones b) Emitir opinion técnica sobre reserva de matricula, licencia de
estudios, reingresos, evaluaciones extraordinarias, y traslados,
a secretaria académica.
c) Dirigir y monitorear la adecuacion del Plan de Estudios en
funcién de los Lineamientos Académicos Generales.
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d)

e)

g9)

h)

Elaborar el Plan de Supervision Académica y realizar
supervisiones internas sobre el avance del aspecto Técnico
Pedagdgico, en coordinacion con las Areas Académicas.
Propiciar, incentivar actividades de proyeccién en el marco de
la semana técnica, aniversario institucional mediante la
organizacion y participacion en ferias y exposiciones locales
y/lo regionales que se organice, en coordinaciones con las
areas y unidades que lo requieran.

Otorgar actas de observacién y aprobacion de trabajos de
aplicacion e informes técnicos.

Coordinar con las areas académicas la revision de los trabajos
de aplicacion con fines de titulacion.

Despachar las solicitudes de copias de syllabus a los
egresados

Otras funciones que le asigne la Direccion General.

Requisitos
para el puesto

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

Tener titulo equivalente o superior al mayor nivel que otorga la
institucion educativa convocante en sus programas de
estudios.

Experiencia minima de dos (02) afios como jefe o coordinador
de area académica o su equivalente en los ultimos seis (06)
afnos.

Impedimentos

b)

d)

e)

9)

h)

Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacién, o con
un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las
faltas contenidas en el literal b) del articulo 83 de la Ley N°
30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su
Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual.
Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de
la funcion publica, en los dltimos cinco (5) afios.

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

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy
grave.

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

Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia
firme o consentida por delitos previstos en la Ley N° 29988 y
otros delitos dolosos.

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

Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o
encargatura en procesos previos por méas de cinco (5) dias,
consecutivos 0 no consecutivos, durante los dltimos tres (3)
afnos.
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i) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo
parcial en la misma institucién u otra, que afecte la jornada
laboral de la posicion a la que postula.

j) Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por razén de matrimonio, con
funcionarios de direccion y/o personal de confianza de la
IESTP Rioja.

k) En caso de encontrarse en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos (REDAM), deberéa cancelar su deuda o
autorizar el descuento en planilla o por otro medio de pago
del monto de la pensidn mensual fijada en el proceso de
alimentos, como condicién previa para la emisiéon de la
resolucion que aprueba su encargatura.

5.5.2. Coordinador de Area Académica de Produccion Agropecuaria
Umqlapl Unidad Académica
organica
Elgzsli(r)e del Coordinador de Area Académica de Produccion Agropecuaria
Dependencia
Jerarquica Unidad Académica
lineal

Dependencia

Direccién General; Secretaria Académica; Unidad de Investigacion,
Innovacion y Produccion; Unidad de Bienestar y Empleabilidad;

funcional Area de Calidad: Area de Administracion

Plaza Plaza Orgénica 118521C222U5

r?ﬁssi%rr;pgé?n Y| viabilizar el normal desarrollo académico, asi mi_sma asesorar a _I93
Perfil de docentes y alumnos del Programa de estudios de Produccion
Puesto Agropecuaria.

a) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y
evaluar las actividades académicas, EFSRT y servicios
académicos propios del programa de estudio a su cargo.

b) Revisar y aprobar las programaciones curriculares, silabos,
sesidn de aprendizaje, instrumentos de evaluacion, registros
y actas de evaluacion de las Unidades Didéacticas
correspondientes.

c) Evaluar, supervisary visar el “portafolio docente” del personal
docente a su cargo y al finalizar cada semestre académico

. evaluar el cumplimiento de la carga horaria no lectiva en
Funciones

coordinacion con el jefe de Unidad Académica.

d) Supervisar el uso y manejo del avance académico.

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

f) Proponer la implementacion de directivas internas necesarias
en el programa de estudio, las acciones técnicas pedagdgicas
y administrativas para la aplicacién de los planes de estudio.

g) Participar en la elaboracion el cuadro de distribucién de horas
de clases vy distribuir la carga académica a los docentes de
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acuerdos a las normas legales especificas, elaborar el horario
de clases y garantizar su estricto cumplimiento por parte de
estudiantes y docentes del programa de estudio.

Elaborar y ejecutar el plan de EFSRT en coordinacién con
docentes responsable.

Otras que le asigne su jefe inmediato.

Requisitos
para el puesto

Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, 0
contratado con evaluacion favorable para su renovacion, con
jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IESTP
Rioja

Tener titulo equivalente o superior al mayor nivel otorgado por
la IESTP Rioja en el programa de estudios de Produccion
Agropecuaria.

Experiencia y/o vinculo acreditado de dos (2) afios en el
sector productivo o empresarial del programa de estudios de
Produccién Agropecuaria en los 05 ultimos afios.

Otras que indigue la normativa especifica.

Impedimentos

9)

h)

)

K)

Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacién, o con
un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las
faltas contenidas en el literal b) del articulo 83 de la Ley N°
30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su
Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual.
Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de
la funcién publica, en los dltimos cinco (5) afios.

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

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy
grave.

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

Haber sido condenado en primera instancia o0 con sentencia
firme o consentida por delitos previstos en la Ley N° 29988 y
otros delitos dolosos.

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

Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o
encargatura en procesos previos por mas de cinco (5) dias,
consecutivos 0 no consecutivos, durante los dltimos tres (3)
afos.

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

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por razén de matrimonio, con
funcionarios de direccion y/o personal de confianza de la
IESTP Rioja.

En caso de encontrarse en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos (REDAM), deberéa cancelar su deuda o
autorizar el descuento en planilla o por otro medio de pago
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del monto de la pension mensual fijada en el proceso de
alimentos, como condicién previa para la emisiéon de la
resolucion que aprueba su encargatura.

5.5.3. Coordinador de Area Académica de Industrias Alimentarias
Unidad . ..
organica Unidad Académica
ES(TS?? del Coordinador de Area Académica de Industrias Alimentarias
Dependencia
Jerérquica Unidad Académica
lineal

Dependencia

Direccidén General; Secretaria Académica; Unidad de Investigacion,
Innovacion y Produccion; Unidad de Bienestar y Empleabilidad;

para el puesto

funcional Area de Calidad: Area de Administracién

Plaza Plaza Orgénica 118521C232U5

Eﬁssi%rr:pgé?n Y| Viabilizar el normal desarrollo académico, asi misma_asesorar a !os
Perfil de dqcentes_ y alumnos del Programa de estudios Industrias
Puesto Alimentarias.

a) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar
las actividades académicas, EFSRT y servicios académicos
propios del programa de estudio a su cargo.

b) Revisar y aprobar las programaciones curriculares, silabos,
sesidn de aprendizaje, instrumentos de evaluacién, registros y
actas de evaluacibn de las Unidades Didacticas
correspondientes.

c) Evaluar, supervisar y visar el “portafolio docente” del personal
docente a su cargo y al finalizar cada semestre académico
evaluar el cumplimiento de la carga horaria no lectiva en
coordinacion con el jefe de Unidad Académica.

d) Supervisar el uso y manejo del avance académico.

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

f) Proponer la implementacion de directivas internas necesarias
en el programa de estudio, las acciones técnicas pedagogicas
y administrativas para la aplicacién de los planes de estudio.

g) Participar en la elaboracion el cuadro de distribucion de horas
de clases y distribuir la carga académica a los docentes de
acuerdos a las normas legales especificas, elaborar el horario
de clases y garantizar su estricto cumplimiento por parte de
estudiantes y docentes del programa de estudio.

h) Elaborar y ejecutar el plan de EFSRT en coordinaciéon con
docentes responsable.

i) Otras que le asigne su jefe inmediato.

Requisitos a) Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o

contratado con evaluacion favorable para su renovacion, con
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jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IESTP
Rioja

Tener titulo equivalente o superior al mayor nivel otorgado por
la IESTP Rioja en el programa de estudios de Industrias
Alimentarias.

Experiencia y/o vinculo acreditado de dos (2) afios en el sector
productivo o empresarial del programa de estudios de
Industrias Alimentarias en los 05 ultimos afios.

Otras que indique la norma especifica.

Impedimentos

9)
h)

)

K)

Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacion, o con
un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las
faltas contenidas en el literal b) del articulo 83 de la Ley N°
30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su
Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual.
Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de
la funcion publica, en los ultimos cinco (5) afios.

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

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy
grave.

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

Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia
firme o consentida por delitos previstos en la Ley N° 29988 y
otros delitos dolosos.

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

Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o
encargatura en procesos previos por mas de cinco (5) dias,
consecutivos 0 no consecutivos, durante los dltimos tres (3)
anos.

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

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por razén de matrimonio, con
funcionarios de direccion y/o personal de confianza de la
IESTP Rioja.

En caso de encontrarse en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos (REDAM), debera cancelar su deuda o
autorizar el descuento en planilla o por otro medio de pago
del monto de la pension mensual fijada en el proceso de
alimentos, como condicién previa para la emisién de la
resolucion que aprueba su encargatura.

5.5.4. Coordinador de Area Académica de Secretariado Ejecutivo

Umqlapl Unidad Académica
organica
Eﬁg?ge del Coordinador de Area Académica de Secretariado Ejecutivo

Dependencia

Unidad Académica
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Jerarquica
lineal

Dependencia
funcional

Direccidén General; Secretaria Académica; Unidad de Investigacion,
Innovacion y Produccion; Unidad de Bienestar y Empleabilidad;
Area de Calidad; Area de Administracion

Plaza

Plaza Orgénica 118521C232U3

Descripciény
mision del
Perfil de
Puesto

Viabilizar el normal desarrollo académico, asi misma asesorar a los
docentes y alumnos del Programa de estudios de Secretariado
Ejecutivo.

Funciones

a)

b)

g)

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y
evaluar las actividades académicas, EFSRT y servicios
académicos propios del programa de estudio a su cargo.
Revisar y aprobar las programaciones curriculares, silabos,
sesion de aprendizaje, instrumentos de evaluacion, registros y
actas de evaluacion de las Unidades Didacticas
correspondientes.

Evaluar, supervisar y visar el “portafolio docente” del personal
docente a su cargo y al finalizar cada semestre académico
evaluar el cumplimiento de la carga horaria no lectiva en
coordinacion con el jefe de Unidad Académica.

Supervisar el uso y manejo del avance académico.

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

Proponer la implementacion de directivas internas necesarias
en el programa de estudio, las acciones técnicas pedagdgicas
y administrativas para la aplicacién de los planes de estudio.
Participar en la elaboracién el cuadro de distribucién de horas
de clases y distribuir la carga académica a los docentes de
acuerdos a las normas legales especificas, elaborar el horario
de clases y garantizar su estricto cumplimiento por parte de
estudiantes y docentes del programa de estudio.

Elaborar y ejecutar el plan de EFSRT en coordinacién con
docentes responsable.

Otras que le asigne su jefe inmediato.

Requisitos
para el puesto

Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, 0
contratado con evaluacion favorable para su renovacion, con
jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IESTP
Rioja

Tener titulo equivalente o superior al mayor nivel otorgado por
la IESTP Rioja en el programa de estudios de Secretariado
Ejecutivo.

Experiencia y/o vinculo acreditado de dos (2) afios en el sector
productivo o empresarial del programa de estudios de
Secretariado Ejecutivo en los 05 dltimos afios.

Otras que indique la norma especifica.

Impedimentos

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

b) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de
la funcion publica, en los dltimos cinco (5) afios.

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

d) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy
grave.

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

f) Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia
firme o consentida por delitos previstos en la Ley N° 29988 y
otros delitos dolosos.

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

h) Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o
encargatura en procesos previos por mas de cinco (5) dias,
consecutivos 0 no consecutivos, durante los dltimos tres (3)
anos.

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

i) Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por raz6n de matrimonio, con
funcionarios de direccién y/o personal de confianza de la
IESTP Rioja.

k) En caso de encontrarse en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos (REDAM), deberéa cancelar su deuda o
autorizar el descuento en planilla o por otro medio de pago
del monto de la pensidn mensual fijada en el proceso de
alimentos, como condicion previa para la emision de la
resolucion que aprueba su encargatura.

5.5.5. Coordinador de Area Académica de Enfermeria Técnica

Unidad
organica

Unidad Académica

Nombre del
Puesto

Coordinador de Area Académica de Enfermeria Técnica

Dependencia
Jerarquica
lineal

Unidad Académica

Dependencia

Direccidén General, Secretaria Académica; Unidad de Investigacion,
Innovacion y Produccién; Unidad de Bienestar y Empleabilidad;

funcional Area de Calidad; Area de Administracion.

Plaza Plaza Orgéanica 118521C212U9

r?]?;%rr']pgé?n y Viabilizar el normal desarrollo académico, asi mi_sma asesorar a Iqs

Perfil de dqcentes y alumnos del Programa de estudios de Enfermeria
Técnica

Puesto
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Funciones

a)

b)

9)

h)

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y
evaluar las actividades académicas, EFSRT y servicios
académicos propios del programa de estudio a su cargo.
Revisar y aprobar las programaciones curriculares, silabos,
sesidn de aprendizaje, instrumentos de evaluacion, registros
y actas de evaluacion de las Unidades Didacticas
correspondientes.

Evaluar, supervisar y visar el “portafolio docente” del personal
docente a su cargo y al finalizar cada semestre académico
evaluar el cumplimiento de la carga horaria no lectiva en
coordinacion con el jefe de Unidad Académica.

Supervisar el uso y manejo del avance académico.
Promover, coordinar, apoyar y evaluar la elaboracién de
materiales educativos para el proceso de ensefianza
aprendizaje.

Proponer la implementacion de directivas internas necesarias
en el programa de estudio, las acciones técnicas pedagoégicas
y administrativas para la aplicacién de los planes de estudio.
Participar en la elaboracion el cuadro de distribucién de horas
de clases vy distribuir la carga académica a los docentes de
acuerdos a las normas legales especificas, elaborar el horario
de clases y garantizar su estricto cumplimiento por parte de
estudiantes y docentes del programa de estudio.

Elaborar y ejecutar el plan de EFSRT en coordinacién con
docentes responsable.

Otras que le asigne su jefe inmediato.

Requisitos
para el puesto

a)

b)

Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, 0
contratado con evaluacion favorable para su renovacion, con
jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IESTP
Rioja

Tener titulo equivalente o superior al mayor nivel otorgado por
la IESTP Rioja en el programa de estudios de Enfermeria
Técnica.

Experiencia y/o vinculo acreditado de dos (2) afios en el sector
productivo o empresarial del programa de estudios de
Enfermeria Técnica en los 05 ultimos afios.

Otras que indique la norma especifica.

Impedimentos

b)

d)

Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacién, o con
un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las
faltas contenidas en el literal b) del articulo 83 de la Ley N°
30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su
Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual.
Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de
la funcién publica, en los dltimos cinco (5) afios.

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

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

f) Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia
firme o consentida por delitos previstos en la Ley N° 29988 y
otros delitos dolosos.

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

h) Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o
encargatura en procesos previos por méas de cinco (5) dias,
consecutivos 0 no consecutivos, durante los dltimos tres (3)
afos.

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

j) Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por razén de matrimonio, con
funcionarios de direccion y/o personal de confianza de la
IESTP Rioja.

k) En caso de encontrarse en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos (REDAM), deber& cancelar su deuda o
autorizar el descuento en planilla o por otro medio de pago
del monto de la pension mensual fijada en el proceso de
alimentos, como condicion previa para la emisién de la
resolucion que aprueba su encargatura.

5.5.6. Coordinador de Area Académica de Mecéanica Automotriz
Unlqlapl Unidad Académica
organica
Egg]s?;e del Coordinador del Area Académica de Mecanica Automotriz
Dependencia
Jerérquica Unidad Académica
lineal

Dependencia

Direccién General; Secretaria Académica; Unidad de Investigacion,
Innovacion y Produccion; Unidad de Bienestar y Empleabilidad;

funcional Area de Calidad; Area de Administracion

Plaza Plaza Orgénica 118521C232U7

rl?ﬁssi%rr;pgé?n Y| Viabilizar el normal desarrollo académico, asi misma_asesorar’a !os
Perfil de docentes_ y alumnos del Programa de estudios Mecanica
Puesto Automotriz.

a) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y
evaluar las actividades académicas, EFSRT y servicios
académicos propios del programa de estudio a su cargo.

b) Revisar y aprobar las programaciones curriculares, silabos,

Funciones sesion de aprendizaje, instrumentos de evaluacion, registros

y actas de evaluacion de las Unidades Didacticas
correspondientes.
c) Evaluar, supervisary visar el “portafolio docente” del personal

docente a su cargo y al finalizar cada semestre académico
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9)

evaluar el cumplimiento de la carga horaria no lectiva en
coordinacion con el jefe de Unidad Académica.

Supervisar el uso y manejo del avance académico.
Promover, coordinar, apoyar y evaluar la elaboraciéon de
materiales educativos para el proceso de ensefianza
aprendizaje.

Proponer la implementacion de directivas internas necesarias
en el programa de estudio, las acciones técnicas pedagogicas
y administrativas para la aplicacion de los planes de estudio.
Participar en la elaboracion el cuadro de distribucién de horas
de clases y distribuir la carga académica a los docentes de
acuerdos a las normas legales especificas, elaborar el horario
de clases y garantizar su estricto cumplimiento por parte de
estudiantes y docentes del programa de estudio.

Elaborar y ejecutar el plan de EFSRT en coordinacion con
docentes responsable.

Otras que le asigne su jefe inmediato.

Requisitos
para el puesto

Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, 0
contratado con evaluacion favorable para su renovacion, con
jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IESTP
Rioja

Tener titulo equivalente o superior al mayor nivel otorgado por
la IESTP Rioja en el programa de estudios de Mecanica
Automotriz.

Experiencia y/o vinculo acreditado de dos (2) afios en el sector
productivo o empresarial del programa de estudios de
Mecanica Automotriz en los 05 ultimos afos.

Otras que indigue la norma especifica.

Impedimentos

9)

h)

Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacién, o con
un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las
faltas contenidas en el literal b) del articulo 83 de la Ley N°
30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su
Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual.
Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de
la funcién publica, en los dltimos cinco (5) afios.

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

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy
grave.

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

Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia
firme o consentida por delitos previstos en la Ley N° 29988 y
otros delitos dolosos.

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

Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o
encargatura en procesos previos por mas de cinco (5) dias,
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consecutivos 0 no consecutivos, durante los ultimos tres (3)
afios.

i) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo
parcial en la misma institucién u otra, que afecte la jornada
laboral de la posicion a la que postula.

j) Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por razén de matrimonio, con
funcionarios de direccién y/o personal de confianza de la
IESTP Rioja.

k) En caso de encontrarse en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos (REDAM), debera cancelar su deuda o
autorizar el descuento en planilla o por otro medio de pago
del monto de la pension mensual fijada en el proceso de
alimentos, como condicion previa para la emisién de la
resolucion que aprueba su encargatura.

5.5.7. Docentes

Unidad 0 L

organica Area Académica

Nombre del Docente regular, de especialidad y de empleabilidad.
Puesto

Dependencia

Jerarquica Area Académica

lineal

Dependencia . . . .
funcional Unidad Académica, Secretaria Académica,
Plaza Plazas orgéanicas y plazas por bolsa de horas

Descripciény
misién del
Perfil de
Puesto

Los docentes del IESTP-R: son profesionales con nivel académico
actualizado en su especialidad, con responsabilidad, ética
profesional, liderazgo y visiobn de futuro, capaces de tomar
decisiones, resolver problemas y orientar su gestion a formar
profesionales criticos y reflexivos para un mundo en constante
cambio.

Los Formadores del IESTP Rioja desarrollan la docencia que
comprende la ensefianza en aula, taller o laboratorio, actividades
asociadas al disefio y desarrollo curricular, asesoria, consejeria y
tutoria académica, entre otras. Asimismo, comprende actividades
de investigacion aplicada e innovacion tecnolégica; en funcién de
las necesidades del servicio educativo y las competencias
requeridas.

Funciones

a) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la
programacion curricular aprobada, por los coordinadores de las
respectivas Areas Académicas.

b) Mantener al dia su portafolio docente y firmar el avance
curricular.

c) Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional,
creatividad y dominio técnico pedagdgico.

d) Colaborar con el cuidado y mantenimiento de los materiales,
equipos, herramientas, etc., de las aulas, laboratorios y talleres
de la institucion.
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e)

)
9)

h)

)

k)

m)

n)

Mantener informado al estudiante sobre su avance académico,
evaluaciones y asistencia.

Asesorar y supervisar las EFSRT.

Asesorar a los estudiantes en la elaboracion de sus trabajos de
aplicacion con fines de titulacién.

Elaborar, presentar y ejecutar proyectos productivos,
empresariales, de investigacion e innovacion tecnoldgica, de
extension comunal; y asesorar su elaboracion y ejecucién en
caso que los conductores sean los estudiantes.

Realizar acciones de consejeria, orientacibn o tutoria,
conduciendo a los estudiantes a un mejoramiento continuo de
Su comportamiento y autoestima.

Participar en la elaboracibn del Proyecto Educativo
Institucional (PEI), Plan Anual de Trabajo (PAT), Reglamento
Institucional (RI), Proyecto Curricular Institucional (PCI).
Participar activamente dentro de las actividades extra
curriculares de la institucion y civicos sociales.

Elaborar los silabos y presentar de forma oportuna antes del
inicio de clases.

Informar al coordinador de area semestralmente sobre el logro
de las actividades no lectivas ejecutadas, no cumplimiento se
considera como falta.

Ejecutar su jornada de labor equivalente a 40 horas lectivas y
no lectivas en el local institucional, distribuyendo su jornada
laboral en las siguientes acciones, que pueden ser reajustadas
en el Plan de Trabajo del docente aprobado por el Area
Académica correspondiente.

Participar de forma responsable y eficiente como miembro del
Comité de Defensa del Estudiante, en caso lo conforme.

Requisitos
para el puesto

a)

Grado académico o titulo equivalente al grado o titulo del
programa formativo en el que se va a desempenar.

Para docentes de especialidad:

b)

Dos (2) afios de experiencia laboral en su especialidad o en la
tematica a desempenarse, distinta a la docente, desarrollada
en los dltimos cinco (5) afios o un (1) afio de experiencia como
formador-instructor en la especialidad a la que postula.

Para docentes de empleabilidad:

c)

d)

Tres afios (3) afios de experiencia como docente en unidades
didacticas referidas a la formacion transversal o
competencias para la empleabilidad en educacién superior
vinculada a su propia especialidad o perfil, en instituciones
publicas o privadas.

Los docentes a desarrollar el eje curricular de investigacion
aplicada e innovacion, deben acreditar cursos, diplomados
y/o programas de especializacidon en investigacion aplicada
y/o innovaciéon no menos de 100 horas.

38




Caodigo: MPP

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

Version, 2021: 01

Aprobar el concurso y lograr vacante para el ejercicio del cargo, en
estricto orden de mérito

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

b) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio
de la funcién publica, en los ultimos cinco (05) afios.

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

d) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy
grave.

e) Haber sido sancionado administrativamente por falta grave,
dentro de los ultimos cinco (5) afios.

f) Haber sido condenado con sentencia firme o consentida, o
encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se
refiere la Ley N° 29988 u otros delitos dolosos.

g) Haber superado la edad maxima permitida para el cese de

Impedimentos los docentes de la CPD, a excepcion de los docentes
extraordinarios.

h) Haber abandonado injustificadamente el servicio docente
por mas de cinco (5) dias, consecutivos 0 no consecutivos,
durante los ultimos tres (3) afios.

i) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo en la misma
institucién u otra, que afecte la jornada laboral de la posicion
a la que postula.

i) Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por razén de matrimonio, con
funcionarios de direccién y/o personal de confianza de la
instituciéon a la postula.

k) En caso postulante se encuentre registrado en el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), debera cancelar
su deuda o autorizar el descuento en planilla o por otro medio
de pago del monto de la pensién mensual fijada en el proceso
de alimentos, como condicion previa a la suscripcion del
contrato.

5.5.8. Asistente de Taller de Industrias Alimentarias

Umglaq Area Académica de Industrias Alimentarias

organica

Nombre del Asistente de Taller de Industrias Alimentarias

Puesto

Dependencia

Jerarquica Area Académica de Industrias Alimentarias

lineal

Eﬁ&?gg:ln ¢1a | Unidad Académica, Secretaria Académica

Plaza Plaza Orgéanica 118521C232U8

Descripciény | Apoyar, asistir y complementar la formacion practica de los
mision del estudiantes, bajo la conduccion y supervision del docente a cargo
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Perfil de
Puesto

de la unidad didactica para reforzar las competencias especificas
del programa de estudios de Industrias Alimentarias.

Funciones

a)
b)

c)

d)

g9)

h)

Apoyar a los docentes en el desarrollo de las actividades
lectivas a desarrollar en lo (s) taller (es) y/o laboratorio (s).
Orientar al estudiante en el manejo y funcionamiento de
equipos e instrumentos.

Mantener en buen estado los equipos, instrumentos y
materiales de ensefianza utilizados en desarrollo de las
practicas.

Atender las visitas internas y externas al (los) taller (s) y/o
laboratorio (s).

Realizar el tramite administrativo solicitando material para el
desarrollo de las practicas en coordinacion con el coordinador
académico.

Mantener actualizado el inventario del taller (s) y/o laboratorio
(s) asignados.

Apoyar en la elaboracion y/o actualizacion de los protocolos de
seguridad correspondiente al (los) taller (s) y/o laboratorio (S).
Coordinar con el docente de la unidad didactica los contenidos
gue se impartiran.

Apoyar a los docentes en la elaboracion de materiales para la
practica de las unidades lectivas a desarrollar en el (los) taller
(s) y/o laboratorio (s).

Otras funciones que le asigne el coordinador académico.

Requisitos
para el puesto

Ser egresado del programa de estudios de Industrias
Alimentarias o afin a ésta.

Haber realizado practicas pre profesionales en funciones o
tareas relacionadas al programa de estudios de Industrias
Alimentarias, o afin a ésta, por lo menos un afio y con una
jornada no menor a veinte (20) horas semanales, o un (01) afio
de experiencia laboral en la tematica a desarrollarse.

Impedimentos

a)

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

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de
la funcién publica, en los dltimos cinco (05) afios.

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

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy
grave.

Haber sido sancionado administrativamente por falta grave,
dentro de los ultimos cinco (5) afios.

Haber sido condenado con sentencia firme o consentida, o
encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se
refiere la Ley N° 29988 u otros delitos dolosos.
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g) Haber superado la edad méaxima permitida para el cese de los
docentes de la CPD, a excepcibn de los docentes
extraordinarios.

h) Haber abandonado injustificadamente el servicio docente por
mas de cinco (5) dias, consecutivos 0 no consecutivos, durante
los dltimos tres (3) afios.

i) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo en la misma
institucién u otra, que afecte la jornada laboral de la posicion a
la que postula.

i) Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad y por razén de matrimonio, con funcionarios de
direccion y/o personal de confianza de la institucién a la
postula.

[) En caso postulante se encuentre registrado en el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), debera cancelar su
deuda o autorizar el descuento en planilla o por otro medio de
pago del monto de la pension mensual fijada en el proceso de
alimentos, como condicién previa a la suscripcién del contrato.

5.5.9. Asistente de Taller de Mecanica Automotriz
Unidad " . L :
organica Area Académica de Mecanica Automotriz
Nombre del Asistente de Taller de Mecanica Automotriz
Puesto
Dependencia
Jerarquica Area Académica de Mecanica Automotriz
lineal
fDepgndenCIa Unidad Académica, Secretaria Académica
uncional
Plaza Plaza Orgéanica 118521C232U9
Descripciony | Apoyar, asistir y complementar la formacion practica de los
mision del estudiantes, bajo la conduccién y supervision del docente a cargo
Perfil de de la unidad didactica para reforzar las competencias especificas
Puesto del programa de Mecanica Automotriz.
a) Apoyar a los docentes en el desarrollo de las actividades
lectivas a desarrollar en lo (s) taller (es) y/o laboratorio (s).
b) Orientar al estudiante en el manejo y funcionamiento de
equipos e instrumentos.
c) Mantener en buen estado los equipos, instrumentos y
materiales de ensefianza utilizados en desarrollo de las
. practicas.
Funciones

d) Atender las visitas internas y externas al (los) taller (s) y/o
laboratorio (s).

e) Realizar el tramite administrativo solicitando material para el
desarrollo de las practicas en coordinacion con el coordinador
académico.

f) Mantener actualizado el inventario del taller (s) y/o laboratorio
(s) asignados.
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9)

h)

Apoyar en la elaboracién y/o actualizacion de los protocolos de
seguridad correspondiente al (los) taller (s) y/o laboratorio (s).
Coordinar con el docente de la unidad didactica los contenidos
gue se impartiran.

Apoyar a los docentes en la elaboracion de materiales para la
practica de las unidades lectivas a desarrollar en el (los) taller
(s) y/o laboratorio (s).

Otras funciones que le asigne el coordinador académico.

Requisitos
para el puesto

Ser egresado del programa de estudios de Mecanica
Automotriz o afin a ésta.

Haber realizado practicas pre profesionales en funciones o
tareas relacionadas al programa de Mecéanica Automotriz, o
afin a ésta, por lo menos un afio y con una jornada no menor a
veinte (20) horas semanales, o un (01) afio de experiencia
laboral en la tematica a desarrollarse.

Impedimentos

9)

h)

)

k)

Encontrarse inhabilitado en el momento de postular 0 con un
procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas
contenidas en el literal b) del articulo 83 de la Ley N° 30512,
asi como en el literal a) del articulo 162 de su Reglamento; o
proceso penal abierto por acoso sexual.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de
la funcién puablica, en los dltimos cinco (05) afios.

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

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy
grave.

Haber sido sancionado administrativamente por falta grave,
dentro de los dltimos cinco (5) afios.

Haber sido condenado con sentencia firme o consentida, o
encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se
refiere la Ley N° 29988 u otros delitos dolosos.

Haber superado la edad maxima permitida para el cese de los
docentes de la CPD, a excepcion de los docentes
extraordinarios.

Haber abandonado injustificadamente el servicio docente por
mas de cinco (5) dias, consecutivos o0 no consecutivos, durante
los ultimos tres (3) afios.

Cumplir una jornada laboral a tiempo completo en la misma
institucion u otra, que afecte la jornada laboral de la posicion a
la que postula.

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad y por razén de matrimonio, con funcionarios de
direccion y/o personal de confianza de la institucion a la
postula.

En caso postulante se encuentre registrado en el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), debera cancelar su
deuda o autorizar el descuento en planilla o por otro medio de
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pago del monto de la pension mensual fijada en el proceso de
alimentos, como condicidn previa a la suscripcion del contrato.

5.6. UNIDAD DE INVESTIGACION, INNOVACION Y PRODUCCION

5.6.1. Jefe de Unidad de Investigacion, Innovacion y Produccién

Umc}apl Unidad de Investigacién, Innovacion y Produccion

organica

Eggige del Jefe de la Unidad de Investigacion, Innovacion y Produccion
Dependencia

Jerérquica Direccion General

lineal

Dependencia

Secretaria Académica,, Coordinador de Area de calidad, Unidad de
Formacién continua, Area de Administracién, Unidad Académica,

funcional Coordinador de Area Académica, Unidad de bienestar vy
empleabilidad.
Plaza Encargatura por funcion

Descripciény
mision del
Perfil de
Puesto

Es el responsable de promover, planificar, desarrollar, supervisar y
evaluar el desarrollo de actividades de investigacién en los campos
de su competencia. Ademas, es responsable de la planificacion,
organizacion, direccién, ejecucion y evaluacion de las Actividades
Productivas y Empresariales y la administracion de los recursos
propios de la Institucion Educativa.

Funciones

a) Presentar oportunamente el Plan Anual de Trabajo del Area,
para su aprobacion y ejecucion.

b) Promover la investigacion e innovacion tecnoldgica, la
aplicacién de tecnologias, orientados a la identificacion de
oportunidades de desarrollo local, regional y nacional.

c) Organizary actualizar el Banco de Proyectos de Investigacion
e Innovacion Tecnolégica, garantizando su desarrollo vy
ejecucion mediante la gestién y blsqueda del financiamiento
correspondiente.

d) Promover, coordinar, apoyar y evaluar la investigacion,
adecuacion, sistematizacion de la investigacion relacionada a
la elaboracion de materiales educativos para el proceso de
ensefianza aprendizaje.

e) Proponer la suscripcion de contratos y/o convenios para
ejecutar los proyectos de investigacion e innovacién
tecnoldgica y proyectos productivos.

f) Participar en las actividades por la semana técnica, ferias y
exposiciones que organice la institucion, mediante la
elaboracion y ejecucién de proyectos especificos.

g) Proponer estimulos a los estudiantes y personal docente que
presenten y/o ejecuten proyectos de investigacion e
innovacién tecnoldgica.

h) Implementar directivas internas necesarias para la ejecucion
de los proyectos de investigacion e innovacion tecnoldgica.
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)

)

k)

Promover, organizar, y asegurar la elaboracion de proyectos
productivos, de servicios y/o empresariales con fines de
titulacion por los estudiantes.

Elaborar y promover los perfiles de proyectos productivos y
empresariales derivadas del PAT.

Programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar,
monitorear y evalla la ejecucion de los proyectos productivos
y empresariales en todas sus etapas, con los responsables
sefialados designados por la institucion.

Supervisa y viabiliza el cumplimiento del control de calidad en
los proyectos productivos de bienes o servicios

Integra el comité de gestion de recursos propios y actividades
productivas y empresariales del IESTP.

Informa la evaluacion sobre la productividad y rentabilidad,
dando las sugerencias para la sostenibilidad o deceso de los
proyectos productivos.

Requisitos
para el puesto

Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, 0
contratado con evaluacion favorable para su renovacion, con
jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IESTP
Rioja.

Maestria registrada en SUNEDU vy titulo profesional con
formacién en alguno de los programas de estudios que oferta
el IESTP Rioja.

Acreditar la conduccion o participacion en dos (2) proyectos
de investigacién en los ultimos siete (7) afios.

Impedimentos

b)

d)

e)

9)

h)

Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacion, o con
un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las
faltas contenidas en el literal b) del articulo 83 de la Ley N°
30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su
Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual.
Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de
la funcion publica, en los dltimos cinco (5) afios.

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

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy
grave.

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

Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia
firme o consentida por delitos previstos en la Ley N° 29988 y
otros delitos dolosos.

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

Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o
encargatura en procesos previos por mas de cinco (5) dias,
consecutivos 0 no consecutivos, durante los dltimos tres (3)
afnos.
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i) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo
parcial en la misma institucién u otra, que afecte la jornada
laboral de la posicién a la que postula.

j) Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por razén de matrimonio, con
funcionarios de direccion y/o personal de confianza de la
IESTP Rioja.

k) En caso de encontrarse en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos (REDAM), debera cancelar su deuda o
autorizar el descuento en planilla o por otro medio de pago
del monto de la pensidn mensual fijada en el proceso de
alimentos, como condicion previa para la emisién de la
resolucion que aprueba su encargatura.

5.7. UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

5.7.1. Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Unidad : . .

organica Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Nombre del : . .
Puesto Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Dependencia

Jerarquica Direccién General

lineal

Dependencia

Secretaria Académica,, Coordinador de Area de calidad, Unidad de
Formacién continua, Area de Administracion, Unidad Académica,

funcional Coordinador de Area Académica; Unidad de Investigacion,
Innovacién y Produccion.

Plaza Encargatura por funcion

Descripciony | Responsable de la orientacion profesional, tutoria, consejeria,

mision del bolsa de trabajo, bolsa de practica preprofesional y profesional,

Perfil de emprendimiento u otros que coadyuven al transito de los

Puesto estudiantes de la Educacion Superior al empleo.

a) Brindar orientacibn a los estudiantes para elevar su
rendimiento académico y su profesionalizacion.

b) Promover los servicios de asistencia a salud fisica y
psicopedagdgica de los estudiantes, docentes vy
administrativos.

c) Promover la practica permanente de la afirmacion de los
valores éticos sociales para el desarrollo integral de los

. estudiantes.
Funciones

d) Desarrollar un conjunto de acciones de acompafiamiento y
orientacion a los estudiantes durante su formacion en el
IESTP Rioja, mediante Tutoria y Consejeria que involucre a
todos los docentes, mediante grupos de estudiantes a cargo
de un docente.

e) Promover las Bolsas de trabajo relacionadas con los
programas de estudios que se ofertan, para que los
egresados puedan postular a ocupar puestos de trabajo.
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f)

9)

h)

Tener buena comunicacion con las empresas y el sector
publico, para saber sus necesidades de practicantes, las
mismas que deben publicarse.

Promover el funcionamiento de un comité de defensa de los
estudiantes encargado de velar por el bienestar de los
estudiantes para la prevencion y atencion en casos de acoso.
Otras que considere oportuno la Direccion General.

Requisitos
para el puesto

Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, 0
contratado con evaluacion favorable para su renovacion, con
jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IESTP
Rioja

Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con
formacion en programas y/o cursos en alguno de los
programas que oferta el IESTP Rioja.

Experiencia minima de dos (2) afios en orientacion
vocacional, tutoria, psicologia o0 gestion laboral en
instituciones educativas de educacion superior o en el sector
productivo.

Acreditar cursos o programas de tutoria y/o acompafiamiento
y/o psicologia y/o mentoria y/o gestién laboral en instituciones
educativas o en el sector productivo, de al menos, 100 horas.
Otros, que sefiale la norma especifica.

Impedimentos

b)

d)

e)

g9)

h)

)

Encontrarse inhabilitado al momento de la postulacion, o con
un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las
faltas contenidas en el literal b) del articulo 83 de la Ley N°
30512, asi como en el literal a) del articulo 162 de su
Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual.
Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de
la funcién puablica, en los dltimos cinco (5) afios.

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

Haber sido sancionado administrativamente por falta muy
grave.

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

Haber sido condenado en primera instancia 0 con sentencia
firme o consentida por delitos previstos en la Ley N° 29988 y
otros delitos dolosos.

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

Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o
encargatura en procesos previos por mas de cinco (5) dias,
consecutivos 0 no consecutivos, durante los ultimos tres (3)
afios.

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

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por razén de matrimonio, con
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funcionarios de direccion y/o personal de confianza de la
IESTP Rioja.

k) En caso de encontrarse en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos (REDAM), deberéa cancelar su deuda o
autorizar el descuento en planilla o por otro medio de pago
del monto de la pensidn mensual fijada en el proceso de
alimentos, como condicion previa para la emision de la
resolucion que aprueba su encargatura.

5.7.2. Responsable de Tépico

Unidad : . -

organica Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Nombre del -

Puesto Responsable de Tépico

Dependencia

Jerarquica Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
lineal

Dependencia
funcional

Secretaria Académica, Coordinador de Area de calidad, Unidad de
Formacién continua, Area de Administracion, Unidad Académica,
Coordinador de Area Académica; Unidad de Investigacion,
Innovacién y Produccion.

Plaza

Plaza por bolsa de horas / convenio / practicas

Descripcién y
mision del
Perfil de
Puesto

Brindar y hacer seguimiento a los servicios de salud mediante la
atencion primaria, prevenciéony promocién de la salud que se brinda
y benefician a la Comunidad del Instituto, priorizando el bienestar
de los estudiantes.

Funciones

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

b) Desarrollar talleres dirigidos a los alumnos.

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

d) Formar y organizar
evacuacion.

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

f) Realizar el cronograma de eventos de capacitaciones y
simulacros en coordinacion con la Comision de Educacion
Ambiental y Gestion de Riesgo de Desastres.

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

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

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

j) Mantener el stock de medicamentos basicos en tdpico y
botiquines.

k) Coordinar con el Responsable del Servicio de Topico
capacitaciones, campafias o intervenciones en bien de la
salud fisica, mental y vida saludable de los estudiantes,
docentes y administrativos.

brigadas de primeros auxilios y
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1)

Y otras funciones propias de su cargo o que su jefe inmediato
se las asigne.

Requisitos
para el puesto

a)

b)

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

No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido
sancionado administrativamente en los ultimos cinco afios.
Competencias conductuales de liderazgo, comunicacion,
compromiso institucional y publico.

Otros, que especifigue la Unidad de Bienestar vy
Empleabilidad.

Impedimentos

9)

h)

Encontrarse inhabilitados para el ejercicio profesional o el
ejercicio de la funcién publica

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

Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia
firme o consentida por delitos previstos en la Ley N° 29988 y
otros delitos dolosos.

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

Tener una medida de separacién preventiva del IES.

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

En caso de encontrarse en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos (REDAM), deber& cancelar su deuda o
autorizar el descuento en planilla o por otro medio de pago del
monto de la pension mensual fijada en el proceso de alimentos,
como condicion previa para a la oficializacion de contratacion o
encargatura.

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad y por razén de matrimonio, con funcionarios de
direccion y/o personal de confianza de la IESTP Rioja.

Cumplir una jornada laboral en la misma institucion u otra,
gue afecte la jornada laboral.

5.7.3. Responsable de Psicopedagogia

Unidad
organica

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Nombre del
Puesto

Responsable de Psicopedagogia

Dependencia
Jerarquica
lineal

Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Dependencia

Secretaria Académica’, Coordinador de Area de calidad, Unidad de
Formacién continua, Area de Administracion, Unidad Académica,

funcional Coordinador de Area Académica; Unidad de Investigacion,
Innovacién y Produccion.
Plaza Plaza por bolsa de horas / convenio / practicas
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Descripciény | Promover el desarrollo integral de la comunidad del instituto,

mision del brindando atencién psicoldgica y psicopedagdgica, trabajando de
Perfil de manera eficaz y transmitiendo confianza en los servicios,
Puesto priorizando el bienestar de los alumnos.

a) Hacer el seguimiento y la evaluacion de la ejecucion del Plan
del Servicio Psicopedagdégico y presentar una propuesta
valorativa para la memoria anual.

b) Planificar actividades de informacion o de sensibilizacion,
tanto escolares como extraescolares, que superen el &mbito
de un grupo.

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

d) Establecer criterios sobre la incorporacion en la programacion
de area de elementos orientadores tanto desde el punto de

_ vista de la mejora de los procesos de aprendizaje, como

Funciones desde el punto de vista de la orientacién académica y
profesional.

e) Mantener actualizada la informacion socioeconémica de los
estudiantes.

f) Elaborar informes, boletines o reportes sobre los resultados
del servicio psicopedagdgico.

g) Coordinar con el Responsable del Servicio de Tépico
capacitaciones, campafias o intervenciones en bien de la
salud fisica, mental y vida saludable de los estudiantes,
docentes y administrativos.

h) Y otras funciones propias de su cargo o que su jefe inmediato
se las asigne.

a) Estudiantes del ultimo ciclo, egresado o bachiller del
programa de Psicologia o afines.

b) No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido

Requisitos sancionado administrativamente en los ultimos cinco afios.

para el puesto | €) Competencias conductuales de liderazgo, comunicacion,
compromiso institucional y publico.

d) Otros, que especifique la Unidad de Bienestar vy
Empleabilidad.

a) Encontrarse inhabilitados para el ejercicio profesional o el
ejercicio de la funcién publica

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

c) Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia
firme o consentida por delitos previstos en la Ley N° 29988 y
otros delitos dolosos.

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

e) Tener una medida de separacion preventiva del IES.

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

Impedimentos
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g) En caso de encontrarse en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos (REDAM), debera cancelar su deuda o
autorizar el descuento en planilla o por otro medio de pago del
monto de la pension mensual fijada en el proceso de
alimentos, como condicién previa para a la oficializacién de
contratacion o encargatura.

h) Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por razén de matrimonio, con
funcionarios de direccién y/o personal de confianza de la
IESTP Rioja.

i) Cumplir una jornada laboral en la misma institucién u otra, que
afecte la jornada laboral

5.7.4. Responsable de Seguimiento al Egresado
Umqlapl Unidad de Bienestar y Empleabilidad
organica
Nombre del o
Puesto Responsable de Seguimiento al Egresado
Dependencia
Jerarquica Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
lineal

Dependencia

Secretaria Académica’, Coordinador de Area de calidad, Unidad de
Formacién continua, Area de Administracion, Unidad Académica,

funcional Coordinador de Area Académica; Unidad de Investigacion,
Innovacién y Produccion.
Plaza Encargatura por funcion / Plaza por bolsa de horas / convenio /

practicas

Descripciény
mision del
Perfil de
Puesto

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar actividades que faciliten
mantener vinculos permanentes con los egresados de los
programas de estudios para obtener la informacion sobre su
desempefio profesional, empleabilidad y satisfaccion con las
formacion recibida para promover su insercion en el mercado
laboral y conocer las necesidades, su formacion continua,
establecer a través de sus graduados la vinculacién con las
empresas y el aporte que pueden ofrecer mejora de las ofertas en
los programas de estudios.

Funciones

a) Propones iniciativas a la mejora de procesos estandares que
sirvan de base para la aplicacién de la informacion en los
procesos de gestion de seguimiento de los egresados.

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

c) Elaborar y proporcionar la informaciéon estadistica pertinente
gue requiera la Direccion General, Consejo Asesor u otras
dependencias.

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

e) Implementar la asociacion de egresados del IESTP Rioja.
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f)

9)

h)

)

K)

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

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

Actualizar los datos personales de los egresados, con lo que
se podr4 establecer una base de datos para una mejor
articulacién entre el IESTP Rioja y sus egresados.

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

Elaborar el Plan de Seguimiento del Egresado que incluya
como minimo objetivos, actividades, herramienta para
recolectar datos, presupuesto Yy cronograma; dicho
documento estara aprobado por la autoridad competente.
Realizar otras funciones en materia de su competencia que le
asigne la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Requisitos
para el puesto

Estudiante del dltimo ciclo, egresado o bachiller del programa
de Administracion, Ingenieria o afines.

No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido
sancionado administrativamente en los ultimos cinco afios.
Competencias conductuales de liderazgo, comunicacion,
compromiso institucional y publico.

Otros, que especifique la Unidad de Bienestar vy
Empleabilidad.

Impedimentos

9)

h)

Encontrarse inhabilitados para el ejercicio profesional o el
ejercicio de la funcién publica

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

Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia
firme o consentida por delitos previstos en la Ley N° 29988 y
otros delitos dolosos.

Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de
corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
Tener una medida de separacién preventiva del IES.

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

En caso de encontrarse en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos (REDAM), debera cancelar su deuda o
autorizar el descuento en planilla o por otro medio de pago del
monto de la pension mensual fijada en el proceso de
alimentos, como condicion previa para a la oficializacién de
contratacion o encargatura.

Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por raz6n de matrimonio, con
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funcionarios de direccion y/o personal de confianza de la
IESTP Rioja.

i) Cumplir una jornada laboral en la misma institucién u otra, que
afecte la jornada laboral

5.7.5. Comité de Defensa del Estudiante

Umc}apl Unidad de Bienestar y Empleabilidad

organica

Eggige del Comité de Defensa del Estudiante

Dependencia

Jerérquica No aplica

lineal

Dependencia | Coordina de forma directa con la Unidad de Bienestar y
funcional Empleabilidad, Director General y Consejo Asesor

Plaza No aplica

r?]?ssi%rr']pgé?n y Velar_por el bienestar de Ios. esftudiant_e’s para la preven,cic')n y
Perfil de atencion en casos c_je acoso, discriminacion, entre otros; asi como

aplicar el proceso disciplinario para los estudiantes.

Puesto

a) Liderar las acciones de prevencion y atencién del
hostigamiento sexual, previstas en la Ley N° 279429, Ley de
Prevencién y Sancion de Hostigamiento Sexual y su
Reglamento, ello en Coordinacion con la Unidad de Bienestar
y Empleabilidad.

b) Elaborar el Plan Anual de Trabajo en materia de prevenciéon
y atencién del hostigamiento sexual, en coordinacién con la
Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

c) Informar semestralmente a la DRE San Martin en
coordinacion con la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, las
denuncias reportadas en el instituto, preservando Ila

_ confidencialidad de los datos personales, segln corresponda.
Funciones d) Implementar, administrar y custodiar un libro para el registro
de las incidencias y denuncias relacionadas al hostigamiento
sexual y otros, en las que se encuentre involucrado uno/a o
mas estudiantes. En el referido Libro se debe consignar como
minimo, la hora y fecha de la denuncia, la identificacion del
denunciante y del denunciado/a y el detalle de los hechos
denunciados. La custodia de dicho libro es responsabilidad
del presidente del comité de defensa del estudiante.

e) Conducir el procedimiento disciplinario para estudiantes e
informacién a la Direccién General sobre los resultados.

f) Implementar estrategias de socializacion sobre los deberes,
derechos, faltas y sanciones para los estudiantes.

R . La Unidad de Bienestar y Empleabilidad del IESTP Rioja es la
equisitos hp: .
para el puesto encargagg de conformar el comité de defensa_ del estut_jlante, el
cual esta integrado por un total de 4 (cuatro) miembros titulares
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Un representante del personal docente; debe ser un
profesional de reconocida trayectoria profesional y ética, con
experiencia continua minima de 3 afios en la IESTP Rioja,

Un representante del personal administrativo; profesional con
no menos de 3 afios de experiencia en el IESTP Rioja, con

reconocida trayectoria profesional y ética.

e Dos representantes de la poblacién estudiantil, a propuesta
del consejo estudiantil. Deber ser alumnos regulares del
tercio superior y evidenciar conducta ética intachable.

Uno/a de los cuales lo preside y cuenta con voto dirimente,
siendo este/a elegido/a en la sesién de instalacion del comité.

Dicha conformacion prevé la participacion de dos hombres y dos
mujeres tanto para los miembros titulares como para los
suplentes. Lavigencia de la conformacién del comité de defensa
del estudiante es de dos afos. El tiempo de participacion de los
representantes elegidos estd sujeto al vinculo laboral o
estudiantil que tenga el/la representante. En caso los/las
representantes no culminen el periodo establecido deben ser
reemplazados por sus respectivos suplentes y, de no contar con
estos Ultimos se debe elegir al reemplazante bajo los mismos
mecanismos establecidos.

La Unidad de Bienestar y Empleabilidad en coordinacién con la
Direccién General, convoca a asambleas para la eleccion de los
representantes del comité de defensa del estudiante, asi como
de sus respectivos suplentes. Dicha eleccion se realiza entre
pares y por mayoria simple de los asistentes. La conformacion
del referido comité se formaliza mediante resolucion directoral.

Impedimentos

a)

b)

c)
d)

e)

9)

Han sido sancionados/as administrativamente o tienen
procedimiento administrativo en curso.

Esta incluidos/as en el Registro Nacional de Sanciones Contra
Servidores Civiles o en el Registro de deudores de
reparaciones civiles por delito en agravio del Estado.

Esta condenados/as con sentencia firme por delito doloso.
Tienen la condicion de procesado/a por los delitos de
terrorismo, violacion de la libertad sexual y trafico ilicito de
drogas u otros vinculados a corrupcion.

Tienen una medida de separacién temporal de la institucién
educativa.

Los/as integrantes del comité presentan a la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad, una declaracién jurada de no
incurrir en alguno de los impedimentos sefialados. Sin perjuicio
de la verificacion posterior de dicha declaracion.

De existir conflictos de intereses frente a los casos de
hostigamiento sexual, el/la representante del comité de
defensa del estudiante debe inhibirse de participar, debiendo
ser reemplazado/a por uno de los suplentes. Las causales para
la inhibicion son las desarrolladas en articulo 97 del Texto
Unico de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N°
006-2017-JUS, en los que corresponda.
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5.7.6. Comisién de Educacion Ambiental y Gestién de Riesgo de Desastres
Unidad . . -

organica Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Nombre del Comision de Educacion Ambiental y Gestion de Riesgo de
Puesto Desastres

Dependencia

Jerérquica No aplica

lineal

Dependencia | Coordina de forma directa con la Unidad de Bienestar y
funcional Empleabilidad, Director General y Consejo Asesor

Plaza No aplica

Descripcién y

Reducir el riesgo de desastres, con medidas de reduccion y asi
como, como la preparacion para la respuesta y la continuidad del

para el puesto

mision del . . . .
Perfil de servicio educativo ante ocurrencia deun evento adverso. Asi como,
Puesto la promover una e_:ducaC|or_1 y cultura ambiental en la comunidad
educativa para actitud ambientalmente responsables
a) Elaborar y/o actualizar el Plan de Gestion de Riesgo de
Desastres de la institucion
b) Identificar el riesgo de la infraestructura y ejecutar las
acciones contenidas en su plan de gestion de desastres.
c) Coordinar con los gobiernos locales la evacuacién de
seguridad en edificaciones
d) Evaluar los dafios y analizar las necesidades de su local
escolar, en situaciones de emergencias.
e) Reportar el estado de afectacion y las necesidades a atender,
asi como el desarrollo de sus acciones ante las emergencias
y desastres, producidos por fenbmenos naturales y/o por
accion humana.
f) Participar en los simulacros nacionales, regionales y locales
programados.
Funciones g) Programar y/o calendarizar los simulacros institucionales
h) Desarrollar el fortalecimiento de capacidades de la
comunidad educativa sobre la gestion de riesgo de desastres.
i) Coordinar con los aliados estratégicos, la organizacion e
implementacion de los componentes de gestidn prospectiva,
correctiva y reactiva.
i) Promover la participacién de la comunidad educativa en las
brigadas, acciones planificadas para la Gestion de Riesgo de
Desastres y a la Educacion Ambiental.
k) Fortalecer capacidades para transversalizar el enfoque
ambiental e implementar proyectos educativos ambientales y
ambientales comunitarios.
) Promover que los estudiantes se apropien de préacticas
ambientales que contribuyan a generar un entorno local y
global saludable.
Dicha Comision tendrd la siguiente estructura:
Requisitos

a) Presidente de la Comision de Educacién Ambiental y Gestion
del Riesgo de Desastres: Docente del IESTP Rioja con
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conocimiento en gestion de riesgo de desastres y/o proteccion
ambiental o afines.
Responsable de Educacion Ambiental: Docente de IESTP
Rioja con conocimiento en educacion, conservacion y/o gestion
ambiental o afines
Responsable de Gestion de Riesgos de Desastres: Docente el
IESTP Rioja con conocimiento en riesgo de desastres o afines.
o Brigada de Sefializacién, evacuacion y evaluacion
o Brigada contra incendios
o Brigada de Soporte socioemocional y actividades Ludicas

Impedimentos

9)

Han sido sancionados/as administrativamente o tienen
procedimiento administrativo en curso.

Esta incluidos/as en el Registro Nacional de Sanciones Contra
Servidores Civiles o en el Registro de deudores de
reparaciones civiles por delito en agravio del Estado.

Esta condenados/as con sentencia firme por delito doloso.
Tienen la condicion de procesado/a por los delitos de
terrorismo, violacion de la libertad sexual y trafico ilicito de
drogas u otros vinculados a corrupcion.

Tienen una medida de separacién temporal de la institucién
educativa.

Los/as integrantes del comité presentan a la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad, una declaracion jurada de no
incurrir en alguno de los impedimentos sefialados. Sin perjuicio
de la verificacion posterior de dicha declaracion.

De existir conflictos de intereses frente a los casos de
hostigamiento sexual, el/la representante del comité de
defensa del estudiante debe inhibirse de participar, debiendo
ser reemplazado/a por uno de los suplentes. Las causales para
la inhibicion son las desarrolladas en articulo 97 del Texto
Unico de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N°
006-2017-JUS, en los que corresponda.

5.8. UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

5.8.1. Jefe de Unidad de Formaciéon Continua

Unidad
orgénica

Unidad de Formacién Continua

Nombre del
Puesto

Jefe de Unidad de Formacién Continua

Dependencia
Jerarquica
lineal

Direccion General

Dependencia

Secretaria Académica, Coordinqdor de Area de calidad, Unidad
de Bienestar y Empleabilidad, Area de Administracion, Unidad

funcional Académica, Coordinador de Area Académica; Unidad de
Investigacion, Innovacion y Produccion.
Plaza Encargatura por funcion
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Descripcion y

Es el responsable de planificar, ejecutar, hacer el seguimiento y

mision del . Y 2
Perfil de evaluar las acciones para la actualizacion y capacitacion de los
Puesto docentes.

a) Elaborar su Plan de capacitacion docente y administrativo.

b) Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacién para
la mejora continua del servicio educativo sobre la base de
nuevas tendencias y buenas practicas en educacion superior
tecnologica.

c) Elaborar en coordinacion con los Jefes de Unidad y Jefes de

Funciones Area el plan de capacitacion

d) Reportar a la Direccion General los avances logrados y
problemas identificados en la implementacién de su plan de
capacitacion.

e) Usar mecanismos para aplicacion de los conocimientos de
actualizacién y capacitacion de los docentes

f) Otros que le asigne la superioridad.

a) Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o
contratado con evaluacion favorable para su renovacion, con
jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IESTP
Rioja

o b) Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con
Requisitos formacion en programas y/o cursos en alguno de los
para el puesto programas que oferta el IESTP Rioja

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

d) Otras que indique la norma legal especifica.

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

b) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de
la funcién puablica, en los dltimos cinco (5) afios.

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

d) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy

Impedimentos grave. . - .

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

f) Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia
firme o consentida por delitos previstos en la Ley N° 29988 y
otros delitos dolosos.

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

h) Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o

encargatura en procesos previos por mas de cinco (5) dias,
consecutivos 0 no consecutivos, durante los ultimos tres (3)
afios.
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i) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo
parcial en la misma institucién u otra, que afecte la jornada
laboral de la posicion a la que postula.

j) Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por razén de matrimonio, con
funcionarios de direccion y/o personal de confianza de la
IESTP Rioja.

i) En caso de encontrarse en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos (REDAM), debera cancelar su deuda o
autorizar el descuento en planilla o por otro medio de pago del
monto de la pensién mensual fijada en el proceso de alimentos,
como condicion previa para la emision de la resolucién que
aprueba su encargatura.
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