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PRESENTACION:

El Instituto de Educacion Superior tecnolégico Publico — “Bagua”, fue creado mediante Resolucion
Ministerial N° 865-87-ED, el 10 de diciembre de 1987, ubicado en el centro Poblado Menor El
Tomaque (km. 2.5 carretera Bagua Copallin), actualmente vine ofertando los Programas de
Estudios de: Enfermeria Técnica; Mecanica Automotriz, Secretariado Ejecutivo y Administracion
de Centros de Computo.

El Instituto  tiene 34 afios al Servicio de la juventud, formando profesionales técnicos altamente
competitivos para insertarse con facilidad al mercado laboral local, regional y nacional, contamos
con una plana docente de amplia experiencia, con profesional calificado y debidamente
seleccionado, como licenciados en Enfermeria, Obstetra, Ingenieros en mecanica, Computacion y
Sistemas, secretarias Ejecutivas y licenciados en pedagogia. Por ello, es necesario establecer un
lineamiento para aquellos servidores publicos que laboren en el Instituto, y cuenten con una guia
que les facilite el conocimiento de sus funciones dentro de la Institucion.

El presente manual de perfil de puestos, documenta la informacién ordenada y especifica sobre la
ubicacion, descripcion de las funciones, responsabilidades, los requisitos minimos o perfil
profesional y caracteristicas que subsisten en cada puesto, para desempefiarlo de la mejor forma
eficiente y eficaz.

Este manual es una herramienta indispensable en el proceso de reclutamiento y seleccién con el
objeto de que la persona que se incorpore al servicio de la institucion resulte ser iddénea al mismo,
y que responda a las necesidades que la Institucion enfrenta en la atencion de las demandas
sociales planteadas por la ciudadania y se refleje como consecuencia en un mejor funcionamiento
de la gestidn institucional. Tiene el proposito de establecer un lineamiento para el personal que
labore en el Instituto, y cuenten con una guia que les facilite el conocimiento de sus funciones,
derechos y obligaciones dentro de la Institucion.

La finalidad que tiene el presente manual es el establecer normas y lineamientos que regulen el
funcionamiento del Instituto, en las diferentes areas del mismo y vigilar su buena aplicacion, asi
como establecer una integracion 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.
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Il. CUADRO ORGANICO DE CARGOS.

item Descripcion
CONSEJO ASESOR
ORGANO DIRECTIVO
Direccion General
01 1.1. Director General
1.1.1 | Secretaria de Direccién
ORGANOS DE LINEA
2.1. UNIDAD ACADEMICA
Jefe Unidad Académica
2.1.1. | Secretaria de Unidad Académica
2.1.2. | Coordinador Académico (04 Programas de Estudios)
2.2. SECRETARIA ACADEMICA
2.3. ADMINISTRACION
02 Jefe del Area de Administracion
2.3.1. | Tesoreria
2.3.2. | Abastecimiento
2.3.3. | Almacén
2.3.4. | Patrimonio.
2.3.5. | Servicios Generales
A. | Guardiania (Turno mafana, tarde, noche)
24 UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
AREAS PLANIFICADAS (Funciones)
03 3.1. Coordinador de Calidad
3.2. Coordinador pagina web
3.3. Coordinador de Formacion Continua
04 DOCENTES
4.1 Docentes de los diferentes Programas de Estudios




lll. GENERALIDADES:

A. BASES LEGALES QUE SUSTENTAN EL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS DEL

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO BAGUA

Constitucion Politica del Peru

Ley N° 26771, Ley de Nepotismo

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica y modificatorias.

Ley N°28592. Plan integral de reparaciones PIR

Ley N° 28044 Ley General de Educacion y sus modificatorias

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

LEY N° 29248, Ley del Servicio Militar

Ley N° 29600. Reinsercion escolar por embarazo

Ley N°29973. Ley general de la persona con discapacidad

Ley 30057, Ley del Servicio Civil

Ley N°30490. Ley de la persona adulta mayor

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

Ley N°31131. Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los regimenes
laborales del sector publico.

Decreto Ley N°276 Ley de bases de la carrera administrativa y del sistema Unico de
remuneraciones del sector publico

Decreto Legislativo N° 1246-2016. Aprueba diversas medidas de Simplificacién Administrativa
Decreto Supremo N° 005-90-PCM- Reglamento de la ley de la carrera administrativa

Decreto Supremo N° 007-2005-TR. Se Aprueba Reglamento de la Ley N° 28.518. “Ley sobre
Modalidades Formativas Laborales”.

Decreto Supremo.N°018-2007-ED. Reglamento de la Ley N° 28740 Ley del Sistema Nacional
de Evaluacion Acreditacién y Certificacion de la Calidad Educativa

Decreto Supremo N° 028-2007-ED. Reglamento de gestién de recursos propios y actividades
productivas empresariales e instituciones educativas publicas

Decreto Supremo N° 011-2012-ED. Reglamento de la Ley N° 28044 Ley General de Educacion
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

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS. TUO de la Ley N° 27444

Resolucién de Secretaria General N° 324-2017-MINEDU. Aprueba la 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 Tecnolégicos Publicos”



Resolucion de Secretaria General N° 349-2017-MINEDU. Aprueba la Norma Técnica
denominada "Disposiciones que regulan el proceso de Distribucion de Horas Pedagogicas en los
Institutos de Educacién Superior Publicos".

Resolucién Ministerial N° 0574-94-ED. Reglamento de control de asistencia del personal del
Ministerio de Educacion

Resolucién Ministerial N° 409-2017-MINEDU, Crea el Modelo Educativo Tecnologico de
Excelencia.

Resoluciéon Ministerial N° 428-2018-MINEDU “Disposiciones para la prevencion, atencion y
sancion del hostigamiento sexual en los centros de educacion técnico productiva e institutos y
escuelas de educacion superior”

Resolucién Ministerial N° 485-2018-MINEDU. Aprobar la Norma Técnica denominada
"Disposiciones que regulan el cierre de Institutos de Educacion Superior Tecnoldgica, Institutos
de Educacion Superior y Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica”

Resolucién 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 Educacién Superior y de la carrera publica de sus docentes y su Reglamento
aprobado con D.S. N° 010-2017-MINEDU

Resolucion Vice Ministerial N° 178-2018-MINEDU y su modificatoria Resolucion Vice Ministerial
N° 277-2019-MINEDU

Resolucion Ministerial N° 005-2018-MINEDU. Aprobar la norma técnica denominada
"Disposiciones que regulan los procesos de seleccion y contratacion de docentes regulares,
asistentes y auxiliares en Institutos de Educacién Superior Publicos", la misma que como anexo
01 forma parte integrante de la presente resolucion.

Resolucion Viceministerial N° 005-2019-MINEDU. Modifica la denominacién de la Norma
Técnica "Disposiciones que regulan los Procesos de Seleccién y Contratacion de Docentes
Regulares, Asistentes y Auxiliares en Institutos de Educacion Superior Publicos”

Resolucién Viceministerial N° 064-2019-MINEDU. “Disposiciones que definen, estructura y
organizan el proceso de optimizacién de la oferta formativa en la Educaciéon Superior
Tecnologica”.

Resolucion Viceministerial N° 213-2019-MINEDU. "Marco de Competencias del Docente de
Educacion Superior Tecnolégico en el Area de la Docencia”.

Resolucién Viceministerial N° 276-2019-MINEDU Resolucion de Secretaria General N° 349-
2017-MINEDU, Norma Técnica que regulan el Proceso de distribucién de horas pedagdgicas en
los Institutos de Educacion Superior Publicos.



B. DEFINICIONES:
Para efectos del siguiente Manual de Perfiles de Puestos se entenderé por:

IESTP B: Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico Bagua.
MINEDU: Ministerio de Educacion.

DREA: Direccion Regional de Educacion de Amazonas

RI: Reglamento Institucional.

CAP: Cuadro de Asignacion Personal

MPP: Manual de Perfil de Puestos:

C. ALCANCE:

En el presente manual de perfiles de puestos se describe cada una de las funciones generales
del personal directivo, jerarquico, docente y administrativo. La importancia de este manual estriba
en el cumplimiento de los requerimientos establecidos por las normas legales del estado y como
se ha referido con antelacion, tiene como proposito organizar el trabajo y actividades del IESTPB

D. OBJETIVOS DEL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS:
a. GENERAL

e Generar las condiciones adecuadas de organizacion para contribuir al cumplimiento de los
objetivos y atribuciones del IESTP B, asi como definir las &reas de competencia,
responsabilidades y funciones especificas del personal de apoyo y asistencia a la
educacién, que apunten a una administracion eficiente y garanticen el desempefio de los
trabajadores.

b. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Definir las caracteristicas generales de cada uno de sus puestos, sus funciones, perfiles
sugeridos y algunos aspectos centrales para su buen desempefio de sus funciones.

e Proporcionar al personal que labora en el IESTP B un documento de referencia para el
desempefio de sus funciones y ademas servird como instrumento técnico orientador de las
atribuciones minimas asignadas a la unidad administrativa donde se desempefia y en el
puesto de trabajo que ocupa.



E. MISION, VISION, PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES
e Mision
Somos una Institucién Educativa del nivel superior que proporciona a los estudiantes una
formacion cientifica, tecnolégica y humanista de calidad, que permite satisfacer los
requerimientos del mercado laboral, respetando su identidad y cultura.

e Vision

Al 2021 seremos una institucion de educacion superior tecnoldgica acreditada, lider a nivel
regional y nacional, en competitividad profesional, para lograr un alto indice de insercion laboral
y de autoempleo de nuestros egresados titulados.

e PRINCIPIOS:

v

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

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

Inclusién social. Permite que todas las personas, sin discriminacion, ejerzan sus
derechos, aprovechen sus habilidades, potencien sus identidades y tomen ventajas de las
oportunidades que les ofrezca su medio, accediendo a servicios publicos de calidad, de
manera que los factores culturales, econdémicos, sociales, étnicos y geograficos se
constituyan en facilitadores para el acceso a la Educacion Superior.

Transparencia. La educacidn superior requiere sistemas de informacién y comunicacion
accesibles, transparentes, agiles y actualizados que faciliten la toma de decision en las
distintas actividades de manera informada y orientada a los procesos de mejora continua,
tanto a nivel institucional como a nivel de oferta.

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



v

Mérito. Busca el reconocimiento de los logros mediante mecanismos trasparentes que
permitan el desarrollo personal y profesional.

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

Responsabilidad Social. Es la aspiracion de contribuir significativamente al desarrollo
local, regional y del pais.

Cultura Ambiental. Busca impartir conciencia ambiental, conocimiento ecolégico,
actitudes y valores hacia el medio ambiente para tomar un compromiso de acciones y
responsabilidades que tengan por fin el uso racional de los recursos y poder lograr que el
planeta sea un mejor lugar para todos los seres vivos que en el habitan.

VALORES:

Identidad Identificacion con la visién formadora de técnicos, traducida en una actividad
positiva y constructiva.

Excelencia. Calidad y productividad de las actividades académicas y de gestion.

Servicio de Calidad. Complemento y satisfaccion de las necesidades y expectativas de
los clientes en forma oportuna y eficiente.

Creatividad de innovacioén. La capacidad de generar ideas nuevas, aceptarlas y ponerlas
en practica, son parte de una nueva cultura institucional, necesarios para enfrentar los
cambios permanentes del entorno.

Transparencia. Todos los ciudadanos tienen derecho a contar con informacién oportuna
y suficiente sobre los temas que los afecten y sobre los cuales pueden hacer aportes para
solucionarlos.

Responsabilidad social. Es la aspiracion de contribuir significativamente al desarrollo
local, regional y del pais.



IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGOS:
CONSEJO ASESOR: Es un 6rgano de asesoramiento, que estd conformado por:

- Director General (Presidente)

- Jefe Unidad Académica

- Jefe Area de Administracion

- Secretaria Académica

- Coordinadores Académicos de cada programa de estudios,

- Un representante de los docentes

- Un representante de los administrativos

- Un representante de los estudiantes

- Representantes del sector empresarial o productivo (por Programa Estudios).

FUNCIONES ESPECIFICAS:

v Asesorar al Director General en materias formativas e institucionales con el objetivo de
promover el adecuado funcionamiento institucional sobre la base de su experiencia y las
incidencias identificadas.

v Asesorar en el disefio, actualizacion y adecuacion de los programas de estudios ofertados
por el Instituto.

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

v Proponer, monitorear y supervisar en todos sus alcances el Proyecto Educativo
Institucional, los documentos de gestidn y el presupuesto anual.

v Contribuir al éxito de la gestion de la Institucion.
A. ORGANO DE DIRECCION:

I.1. Director General:

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ORGANO Direccion
Unidad Organica Direccién
Plaza Organica
Nombre del Puesto Direccién General
Dependencia Jerarquica Direccidn Regional de Educacion
N° Trabajadores a su cargo | 33




Il. MISION DEL PUESTO

Administrar la prestacion de los servicios educativos que ofrece el IESTPB, conforme a los objetivos
de la Educacién Superior Tecnolégica y de acuerdo a los lineamientos establecidos por el MINEDU,
con una gestion institucional adecuada para alcanzar la calidad educativa del servicio.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento institucional.
Proponer los programas de estudios a ofrecer considerando los requerimientos del mercado
laboral.

Proponer el proyecto de presupuesto anual.

Firmar convenios de cooperacion con entidades publicas o privadas, en el marco de la
legislacion de la materia.

e Organizar y ejecutar el proceso de seleccidn 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 evaluacién de permanencia y promocion 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 proyeccion social segun
corresponda.

e Otras que le asigne la superioridad.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones Internas:

Direccion [ ] JUA [X] sAX] crAK] ADMTX ]

V. FORMACION ACADEMICA

Primaria |:| Secundaria |:| Superior
Maestria X1 Doctorado ] Ninguno

L]

VI. CONOCIMIENTOS:

a. Gestion de Personas.

b. Planeamiento estratégico.

c. Experiencia en docencia en educacion superior.
d. Estados Financieros.

V. EXPERIENCIA

a. Ser docente de la CPD o contratado con evaluacién favorable para la renovacion, con
jornada laboral de tiempo completo.
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
ylo privado.

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




VI. HABILIDADES Y COMPETENCIAS

HABILIDADES: Sentido de responsabilidad; capacidad de analisis y sintesis; iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; capacidad para dirigir y controlar personal; capacidad en la toma de decisiones;
habilidad para manejo de conflictos; facilidad de expresion oral y escrita y disposicion para establecer
y mantener buenas relaciones.

COMPETENCIAS: Contar con conocimientos del Sistema de Educacion Tecnolégica, en desarrollo
de equipos interdisciplinarios de trabajo, desarrollo de planeacidn estratégica, conocimiento de
administracion publica.

1.1.1. SECRETARIA DE DIRECCION:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO Directivo

Unidad Organica Administrativo

Plaza Orgénica

Nombre del Puesto Secretaria de Direccion
Dependencia Jerarquica Direccién General

N° Trabajadores a su cargo | 0

IIl. MISION DEL PUESTO

Brindar una atencion preferencial al publico usuario y un apoyo incondicional con las tareas establecidas,

ademas de acompafiar en la vigilancia de los procesos a seguir dentro de la institucion.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacion.

Realizar el seguimiento y control de la documentacion, manteniendo informado al Director

General de los asuntos de su competencia.

Archivar la documentacion observando las normas correspondientes.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes de la Direccion y Secretaria.

Llevar el Libro de Actas y el registro de los acuerdos tomados.

Brindar informacion y orientacion al pablico usuario.

Atender y orientar al publico sobre gestiones a realizar y la situacion de documentos en los que

tengan interés.

e Mantener la Agenda de Direccion al dia y comunicar al Director General sobre entrevistas,
reuniones y/o participaciones concertadas.

e Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y tramitar los documentos que las diferentes Areas de
la Institucion dirigen a Direccion.




e Formular el requerimiento de materiales y Utiles de escritorio, mantener la existencia y prever el
stock para las necesidades oficiales de labor de Direccién y encargarse de su correcta
distribucion.

e Mantener actualizado el Directorio del personal que labora en la Institucion y otras vinculadas a
la Institucion.

Efecta y atiende las llamadas telefonicas, y concreta citas.
Mantener actualizado el inventario de bienes a su cargo y de Direccion, asi como del cuidado de
los mismos.

e Realiza las demas funciones afines al cargo, que asigne la Direccion.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones Internas:

Direccion ]~ JUAL ] sa [] CAA aOMT ]
| N

V. FORMACION ACADEMICA

Primaria |:| Secundaria |:| Superior |E
Maestria Doctorado ] Ninguno ]

VI. CONOCIMIENTOS:

e Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva o carreras afines.

e Manejo de software de oficina: procesadores de textos, hojas de célculo, bases de datos y software
para presentaciones.

e Atencion al publico, comunicacion efectiva

VIl. EXPERIENCIA.

e Experiencia en el puesto no menor de tres (03) afios en instituciones publicas o privadas del sector
Educativo.

Vill. HABILIDADES Y COMPETENCIAS

HABILIDADES:

1. Alta tolerancia al estrés y la presion
2. No ser arrogante

3. Tener autoridad y firmeza

4. Habilidades de comunicacion

5. Alta capacidad de negociacion

6. Ser muy proactiva, con iniciativa y autonoma
7. Saber priorizar y planificar

8. Ser organizada

9. Disponibilidad horaria

10. Ser muy observadora

11. Ser muy discreta y reservada

12. Excelente presencia

COMPETENCIAS:

e Manejo de la agenda
e Soporte del ejecutivo




e Manejo de la tecnologia en la oficina

e Preparacion y coordinacion de reuniones
e Comunicacion efectiva y eficiente

e Organizacion de la oficina

e Resolucion de problemas

e |mageny comportamiento profesional

o Desarrollo profesional

2. ORGANO DE LINEA:

21.  UNIDAD ACADEMICA:

JEFE DEL UNIDAD ACADEMICA:
|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ORGANO De Linea
Unidad Organica Directivo
Plaza Organica
Nombre del Puesto Jefe de Unidad Académica
Dependencia Jerarquica Director General
N° Trabajadores a su cargo | 24

II. MISION DEL PUESTO

Planificar, supervisar, y evaluar la aplicacion de la normatividad técnico pedagdgico para el proceso
de ensefianza — aprendizaje y formativo de los estudiantes.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

e Depende de la Direccion General y tiene a su cargo las Areas Académicas de cada Programa de
estudios con que cuenta la Institucién.

e Elaborar y ejecutar el plan de trabajo anual de la Unidad Académica.

e Supervisar, monitorear y evaluar el cumplimiento del plan de trabajo de los Coordinadores de Area
Académica.

e Visar e informar a la direccion general la actualizacion de los programas de estudios.

e Orientar a los coordinadores académicos sobre la aplicacion de la normatividad técnico pedagogica
correspondiente.

e Elaborar, ejecutar y evaluar el plan anual de acompafiamiento, monitoreo y supervision
pedagdgica.

e Acompafiar, monitorear y supervisar junto a los Coordinadores de Area Académica el adecuado
desarrollo de las actividades pedagogicas.




e Establecer, promover y cultivar las buenas relaciones interpersonales; contribuyendo al
mantenimiento de un clima institucional favorable para el proceso de ensefianza — aprendizaje y
formativo de los estudiantes.

e Asegurar la idoneidad de los espacios de aprendizaje en concordancia con la propuesta
pedagogica para el desarrollo de las actividades pedagdgicas.

e Elaborar el Cuadro de distribucién de horas juntamente con los Coordinadores de Area Académica,
de acuerdo a las normas establecidas, el mismo que debe ser elevado a la Direccion General para
Su aprobacion.

e Emitir informes de reingreso, repitencia de unidades didacticas, examen extraordinario,
convalidacion de unidades didacticas, practicas pre profesionales y vacante.

e Emitir constancias de préacticas pre profesionales, acreditacion del dominio de idioma extranjero o
lengua nativa.

e Visar los registros de evaluacion académica de las Unidades Didacticas y eleva a Secretaria
Académica.

e Actualizar y velar por el cumplimiento del Reglamento de Practicas pre profesionales de acuerdo
a las normas vigentes.

e Orientar a los Coordinadores Académicos y docentes en la aplicacion de normas de evaluacion
académica y otras implementandolas con sus respectivos documentos.

e Integrar la Comision institucional en los procesos de Admision anual.

e Participar en la Evaluacion de desempefio Docente de acuerdo a las normas establecidas.

e Planificar, ejecutar, supervisar y evalUa las acciones inherentes a las actividades de Promocion
Institucional en los Colegios de Educacion Basica, de acuerdo al plan aprobado.

o Es el responsable de las participaciones en las actividades de indole civica patriética, deportivas y
culturales.

e Participar en las actividades orientadas al licenciamiento institucional y acreditacion de los
programas de estudios.

e Proyectar las propuestas para la ejecucion de talleres de inglés o Lenguas Nativas con fines de
titulacion.

e Presentar el informe de las actividades programadas semestralmente y al finalizar el afio
académico, previo informe de los Coordinadores de las Areas Académicas.

e Remplazar al Director General en su ausencia haciendo las funciones de Sub director.

e Otras funciones que le asigne el Director General.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones Internas:

Direccion [ JUA sa Kem  Xoaowr X

V. FORMACION ACADEMICA

Primaria |:| Secundaria |:| Superior |:|
Maestria ¢ Doctorado |:| Ninguno |:|




V1. CONOCIMIENTOS:

a. Reglamentos internos de acuerdo a Ley sobre acciones educativas publicas.
b. Contratos institucionales.

c. Planeamiento estratégico.

d. Normas vigentes en educacion

vi

I. EXPERIENCIA

Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o contratado con evaluacion favorable
para su renovacion, con jornada laboral de tiempo completo.

Tener titulo equivalente o superior al mayor nivel que otorga la institucion educativa 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) afios.

Vi

Il. HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Capacidad de Planificacion y Organizacion
Innovacion/Creatividad

Manejo de las relaciones Interpersonales.
Trabajo en equipo Colaboracion

Liderazgo

Comunicacion Oral y escrita.

21.

1. SECRETARIA UNIDAD ACADEMICA:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO De Linea

Unidad Organica Administrativo

Plaza Organica

Nombre del Puesto Secretaria Unidad Académica

Dependencia Jerarquica Jefe Unidad Académica

N° Trabajadores asucargo |0

MISION DEL PUESTO

Brindar un apoyo sostenible en la organizacion y ejecucion de las acciones de tramite documentario,
registro, certificacion, titulacion y otras actividades y procesos orientados a satisfacer a nuestros
usuarios internos y externos.

. FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar informacion a los estudiantes y egresados sobre los procesos académicos.
Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacion del area.
Opera el sistema notas del Instituto.




e Elaborar el informe académico de notas y experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo de los estudiantes.

e Redacta y verifica las néminas de matricula, actas, hojas informativas de los alumnos.

e Mantiene al dia la base de datos de los estudiantes de los diversas Programas de estudios, asi
como de los egresados.

e Mantener actualizado el sistema de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo.

e Realizar el seguimiento de los egresados para mantener actualizado el sistema
CONECTA con informacion de todos los egresados.

e Mantener ordenado y velar por la seguridad de los archivos de caracter académico del area.

e Mantener actualizado el inventario de bienes a su cargo y de Unidad Académica, asi como del
cuidado de los mismos.

e Realiza las demas funciones afines al cargo que le asigne el Jefe Unidad Académica O Secretaria
Académica.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones Internas:

Direccion [ ] JUALX] sa ] can [ apwr

V. FORMACION ACADEMICA

O | O

Primaria |:| Secundaria |:| Superior
Maestria Doctorado ] Ninguno
VI. CONOCIMIENTOS: —
a. Técnicos

b. Cursos y Programas
¢. Conocimientos informaticos e idiomas

VIl. EXPERIENCIA

e Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva o carreras afines.

e Experiencia en el puesto no menor de tres (03) afios en instituciones publicas o privadas del
sector Educativo.

e Manejo de software de oficina: procesadores de textos, hojas de calculo, bases de datos y
software para presentaciones.

e Atencion al publico, relaciones publicas, comunicacion efectiva.

Vili- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Capacidad de planificacidn y organizacion.
Orientacién al logro.

Liderazgo.

Conocimiento de la institucion y manejo del entorno.
Proactividad.

Responsabilidad.




2.1.2. COORDINADOR AREA ACADEMICA

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ORGANO Jerarquico
Unidad Organica Unidad Académica

Plaza

Orgénica

Nombre del Puesto

Coordinador Area Académica

Dependencia Jerarquica

Unidad Académica

N° Trabajadores a su cargo

04

II. MISION DEL PUESTO

Es responsable de la programacion, direccion, ejecucion, supervision, orientacion y evaluacion de
las acciones técnico-pedagogicas-administrativas de los programas de estudio

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

e Actualizar el plan de estudios correspondiente con la participacion de los docentes y del sector

productivo, en concordancia con la normatividad vigente.

Organizar y ejecutar la contextualizacion y/o virtualizacion de los contenidos de las unidades
didacticas del plan de estudios correspondiente de acuerdo con la realidad local, regional y
nacional, con la participacion de todos los docentes del programa de estudios.

e Monitorear, supervisar y evaluar el desarrollo del plan de estudios a su cargo.
e Orientar a los docentes y aplicar la normatividad técnico pedagogica correspondiente a los

Programas de estudios.

Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Trabajo del programa de estudios con la
participacion de los docentes de su Programa.

Planificar en coordinacion con los docentes del programa de estudios la elaboracidn y ejecucion
de proyectos de investigacion e innovacion tecnoldgica para mejorar el proceso ensefianza
aprendizaje y/o participacion en ferias locales, regionales y nacionales.

Elaborar, monitorear y evaluar el plan de Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
del Programa de estudios a su cargo.

Elaborar el cuadro de distribucién de horas y horarios de clases del Programa de estudios en
coordinacion con el jefe de la Unidad Académica.

Evaluar y validar las programaciones curriculares, los silabos y las sesiones de aprendizaje de
las unidades didacticas del Programa de estudios presentadas por los docentes, antes de su
ejecucion.

Elaborar el Plan de monitoreo y supervision anual de los docentes de su Programa de estudios
en coordinacion con el jefe de la Unidad Académica.

Acompaniar, monitorear y supervisar el desarrollo de las sesiones de aprendizaje tedrico practicas
y practicas presenciales o virtuales, segun la modalidad, ejecutadas por los docentes.

Distribuir y monitorear el cumplimiento de las horas no lectivas presenciales o virtuales, segun la
modalidad, de los docentes del programa de estudios a su cargo.




e \/isar el informe de actividades extramurales o remotas realizadas por los docentes del programa
de estudios a su cargo, segun la modalidad presencial o virtual.

e Coordinar la suscripcién de convenios con instituciones publicas y privadas, para la realizacion
de las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo.

e Proyectar y visar la carta de presentacién para realizar practicas pre profesionales de los
estudiantes en instituciones publicas o privadas.

e Presidir las comisiones de convalidacion de unidades didacticas, plan de estudios y practicas pre
profesionales y designar a un docente del programa de estudios para conformar dicha comisién.

e Presidir el Jurado Calificador en los examenes de suficiencia profesional y sustentacion de
trabajos de aplicacion profesional y presentar el informe correspondiente ante la Direccion
General en un plazo no mayor de 2 dias habiles a su ejecucion.

e Informar alos estudiantes sobre los procesos académicos y normatividad vigente en coordinacién
con la jefatura de Bienestar y Empleabilidad.

e Participar activamente en la ejecucién del plan de consejeria en coordinacién con la jefatura de
Bienestar y Empleabilidad.

e Participar en las actividades de seguimiento a egresados de acuerdo a su competencia, en
coordinacion con la jefatura de Bienestar y Empleabilidad.

e Promover, elaborar y ejecutar proyectos productivos que generen recursos propios para su
programa de estudios.

e Realizar oportunamente los requerimientos de equipos, herramientas y materiales, en
coordinacion con el jefe de la Unidad Académica para el normal desarrollo de las actividades
academicas.

e Organizar y dirigir las actividades de proyeccion comunal y difusidn del programa de estudios a
su cargo.

e Participar en la Evaluacion de desempefio Docente de acuerdo a las normas establecidas.

e Participar en las actividades orientadas al licenciamiento institucional y acreditacién de los
programas de estudios.

e Presentar informe-memoria de cada semestre ante la jefatura de Unidad Académica.

e Mantener actualizado el inventario de bienes, equipos, herramientas de su programa de Estudio,
asi como requerir su mantenimiento o reparacion cuando el caso lo requiera.

e Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad Académica y por jerarquia la Direccion
General.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones Internas:

Direccion [X] JUA 7] sA [X] UBE  [X] ADMT X

V. FORMACION ACADEMICA

Primaria |:| Secundaria |:| Superior |Z
Maestria Doctorado ] Ninguno ]

VI. CONOCIMIENTOS:

a. Tareas académicas.
b. Contratos de docentes en instituciones publica o privada




c. Leyesy reglamentos en educacion superior técnica.

VIl. EXPERIENCIA

e Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o contratado con evaluacion favorable
para su renovacion, con jornada laboral de tiempo completo.

e Tener titulo equivalente o superior al mayor nivel otorgado por la institucion educativa convocante
en el programa al que postula.

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

Vill. HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo.

Nivel de comunicacion.
Trabajo a presion.
Adaptabilidad y flexibilidad.
Orientacion al cliente.

2.1.3. SECRETARIA ACADEMICA:

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ORGANO De Linea
Unidad Organica Unidad Académica
Plaza Organica
Nombre del Puesto Secretaria Académica
Dependencia Jerarquica Direccién — Unidad Académica
N° Trabajadores a su cargo | 1

II. MISION DEL PUESTO

Es responsable de organizar y administrar los servicios de registro académico y administrativo
institucional. Ejerce el puesto a tiempo completo.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

e Organizar y administrar los servicios de registro académico y de evaluacién del estudiante.
Realiza el proceso de matricula regular y de repitencia de los estudiantes en el sistema Registra
del Ministerio de Educacion.

e Mantener operativo el sistema notas del Instituto.

e Redacta y verifica los registros de matricula y actas de evaluacion regulares, repitencia y
examenes extraordinarios de los alumnos.

e Emite Certificados de Estudios.

e Emite récord de notas de los estudiantes.

e Verifica y proyecta las constancias de estudios, constancia de egresados, certificado modular,
cuadro de ubicacién de méritos y otros.




e Organiza el proceso de titulacion y su tramite, de acuerdo al reglamento de Titulacion y normas
especificas.

e Mantiene al dia la base de datos de los estudiantes de los diversas Programas de estudios, asi
como de los egresados.

e Organiza, clasifica y controla la documentacién de los alumnos desde el inicio del proceso de
titulacion hasta la obtencion del mismo.

e Elaborar el informe de cuadro de ubicacion de méritos académicos para efectos de exoneracion
de pago de matricula de los alumnos.

e Atiende y orienta al publico sobre los procesos de matricula y titulacion.

e Organizar el archivo de Registros de Evaluacion Académica, Actas de evaluacion de unidades
académicas, Actas consolidadas de Evaluacién Semestral, Actas de repitencia, de evaluacién
extraordinaria, de convalidaciones, de préacticas pre profesionales, de examen de suficiencia
profesional o trabajos de aplicacién profesional para titulacion.

e \elar por la seguridad y el correcto mantenimiento de los archivos de caracter académico de la
institucion.

e Capacitar, autorizar y realizar seguimiento a los docentes para subir las notas finales de los
estudiantes al sistema Registra.

e Realizar |a estadistica de los reportes emitidos del sistema Conecta de los egresados.

e Participar en las actividades de licenciamiento institucional y acreditacion de los programas de
estudios.

e Elaborar y velar por el cumplimiento del Reglamento de Titulacién de acuerdo a las normas
vigentes.

e Redactar las actas de las reuniones de caracter académico e institucional.

e Mantener actualizado el inventario de bienes a su cargo asi como del cuidado de los mismos.

e Realiza las demas funciones afines al cargo que le asigne el Director Generall.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones Internas:

pireccion 4. Jua X1 uBe  [X] caa aomt X

V. FORMACION ACADEMICA

Primari? ] Secundaria ] Sgperior []
Maestria !X! Doctorado ] Ninguno ]
{ } [ |

VI. CONOCIMIENTOS:

a. Reglamentos internos de acuerdo a Ley sobre acciones educativas publicas.
b. Normas vigentes en educacion.

Vil. EXPERIENCIA

e Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o contratado con evaluacién favorable
para su renovacion, con jornada laboral de tiempo completo.

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

VIil. HABILIDADES Y COMPETENCIAS




Sentido de responsabilidad; iniciativa, discrecion, seriedad, habilidad en las relaciones humanas,
ética profesional, espiritu de apoyo y colaboracién, memoria visual y verbal, creatividad,
organizacion y habilidades de digitalizacion. Liderazgo. Visidn estratégica. Juicio. Orientacion a
resultados. Direccion de equipos de trabajo. Comunicacion

2.2.  ADMINISTRACION:

JEFE DEL AREA ADMINISTRACION:

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO De Linea

Unidad Organica Administracién

Plaza Orgénica

Nombre del Puesto Jefe Area de Administracién
Dependencia Jerarquica Direccién General

N° Trabajadores a su cargo | 08

II. MISION DEL PUESTO

Es responsable de coordinar la ejecucion de actividades administrativas orientadas a generar
condiciones necesarias para mejorar la calidad del servicio y los aprendizajes de los
estudiantes, mediante la prevision y seguimiento del uso adecuado y eficiente de los recursos
educativos y financieros, de la informacién y los ambientes de aprendizaje con los que cuenta
el Instituto. Ejerce el puesto a tiempo completo

IIl. FUNCIONES DEL PUESTO

e Gestionar y proveer los recursos necesarios para la dptima gestion institucional.

e Elaborar y evaluar la ejecucion del presupuesto de la Institucién.

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

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

e Adecuar a la realidad institucional el texto unico de procedimientos administrativos (TUPA)
del IESTP- Bagua.

e Planificar, coordinar, ejecutar y controlar la administraciéon de los bienes y materiales, asi
como los recursos financieros y econdémicos.

e Aplicar las normas y procedimientos técnicos en concordancia con los sistemas
administrativos correspondientes.

e Informar periodicamente al 6rgano de Direccion de la situacion financiera de la institucion.

e Elevar al titular de la institucion la propuesta del Plan Anual de Contrataciones (PAC), para
su aprobacion.




Elevar al titular de la institucion la propuesta el Plan de mantenimiento, para su aprobacion.
Supervisar el cumplimiento del plan de mantenimiento aprobado.

Organiza y supervisa las acciones de contabilidad, tesoreria, abastecimiento y servicios
generales de la institucion.

Llenar los libros contables y firmarlos al finalizar cada ejercicio.

Proporcionar el apoyo logistico a las actividades académicas y administrativas del instituto,
proveyéndoles de los recursos materiales y financieros necesarios para realizar el monitoreo
de las practicas, licenciamiento y acreditacion institucional.

Integrar el equipo Técnico de actividades productivas y empresariales y el Consejo Asesor.
Participar en la elaboracion de los documentos de gestion institucional.

Publicar trimestralmente la ejecucion presupuestal.

Realizar las acciones pertinentes para mantener actualizado el inventario general de los
bienes de la Institucion.

Destinar los recursos generados por los proyectos desarrollados por cada Programa de
estudios en la implementacion y capacitacion docente de dichos Programas.

Programar, supervisar y controlar las actividades del personal de servicios generales,
permitiendo garantizar la custodia y limpieza del local institucional las 24 horas diarias.
Programar el Rol de Vacaciones del personal administrativo y de gestion.

Velar por el buen mantenimiento y uso de todos los bienes y la logistica de la Institucion.
Realizar y elevar informes mensuales de asistencia del personal a Direccion General.
Autorizar los permisos que solicite el personal administrativo, segun requerimiento en
cumplimiento a normas legales.

Supervisar el uso de uniforme del personal docente, asi como en lo referente al ingreso al
aula, tomando las acciones respectivas estipuladas para el caso si no se diera su
cumplimiento.

Gestionar los recursos necesarios para la implementacién del Modelo de calidad,
asegurando la calidad y pertinencia de su uso.

Disponer las medidas necesarias para conservar el acervo documentario de los ingresos y
gastos del instituto.

Mantener actualizado la carpeta de escalafon de los docentes, jerarquicos y administrativos.
Disponer el arqueo de Caja Chica de manera inopinada.

Presentar y sustentar, los informes econdmicos al consejo asesor cuando sea requerido,
con fines de transparencia y buenas practicas de gestion, sobre las actividades del Area a
su cargo.

Mantener actualizado el inventario de bienes a su cargo asi como del cuidado de los mismos.
Realizar otras actividades inherentes al Area Administrativa que designe el Director
General.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones Internas:

Direccion JUA SA CAA AoMT [X]




V. FORMACION ACADEMICA

Primaria |:| Secundaria |:| Superior |Z|
Maestria Doctorado ] Ninguno ]

—

VI. CONOCIMIENTOS:

Conocimientos en los sistemas administrativos en el sector publico y/o gestién educativa.
Nociones generales de la Administracion en instituciones educativas.

Contratos de personal.

Orientacion a resultados.

Curso de ofimatica.

Conocimiento en el tratamiento de los temas vinculados a la gestion publica.

Manejo transparente de la informacion y registro de los recursos educativos e institucionales.
Manejo de estrategias para la generacion de un clima institucional favorable para una
convivencia democratica e intercultural.

S@ "0 a0 o

VIl. EXPERIENCIA

e Ser docente de la CPD o contratado con evaluacion favorable para su renovacién, con
jornada laboral de tiempo completo.

e Titulo de Licenciado en Administracién de Empresas, Contador Publico Colegiado o
profesional con Titulo de mayor nivel otorgado por la Institucién con estudios y/o cursos
de formacion continua en la especialidad de administracién, contabilidad, ingenieria
industrial, gestion o afines.

Viil. HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Visidn Estratégica.

Direccidn de equipos de trabajo.

Liderazgo y orientacion al logro de objetivos.

Alto sentido de responsabilidad y proactividad.
Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad analitica e iniciativa.

Habilidades comunicacionales, asertividad, empatia.
Capacidad de manejo de conflictos.

Adaptabilidad y flexibilidad




2.21. TESORERIA:

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO Administracion

Unidad Organica Administrativo

Plaza Organica

Nombre del Puesto Tesoreria

Dependencia Jerarquica Jefe Area de Administracion
N° Trabajadores a sucargo | 0

II. MISION DEL PUESTO

Es responsable del control de ingresos y egresos, pagos, manejo de los tributos y elaboracion
de reportes de informacion contable, administrativa y financiera. Ejerce el puesto a tiempo
completo.

. FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar y controlar los ingresos directamente recaudados; depositandolos
diariamente en las cuentas bancarias correspondientes.

Archivar y cautelar adecuadamente la documentacion que sustente los ingresos y egresos
de la institucion.

Preparar las Hojas de Trabajo de Ingresos de Caja, anexos y otros que sustente las
recaudaciones diarias de Caja.

Elaborar los diferentes reportes necesarios para cruces de informaciéon contable,
administrativa y financiera.

Emitir los comprobantes de pago, girar los cheques bancarios y cancelar las obligaciones
de la Institucion.

e Remitir mensualmente al &rea de Administracion el resumen de Egresos por Cuentas.
e Reportar quincenalmente al Jefe del area de Administracién, el saldo del libro Bancos.
e Revisar las rendiciones de caja chica, presentadas por la responsable de caja chica "para

el reembolso correspondiente, en caso de no existir observaciones.

e Mantener actualizado el Libro Bancos.
e Mantener actualizado el Registro de Ingresos o ventas.

e Mantener actualizado el inventario de bienes a su cargo asi como del cuidado de los mismos.
e Realizar las demas actividades que le asigna el Jefe del Area de Administracion, de acuerdo

a su competencia y el interés Institucional.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES:




Coordinaciones Internas:

Direccion [ JJua [ ]sa  [Jcaa [ aowr

V. FORMACION ACADEMICA

Primaria |:| Secundaria |:| Superior [
Maestria Doctorado Ninguno |:|
Mencion Posg!;%o: ...................... D

V1. CONOCIMIENTOS:

a. Conocimiento del sistema de tesoreria y normas afines.

b. Conocimientos generales de la normatividad contable, tributaria y de contrataciones.
c. Nociones generales de la administracion en instituciones educativas.

d. Curso de ofimatica.

VIl. EXPERIENCIA

e Experiencia profesional: Minimo seis (06) meses en instituciones publicas o privadas del
sector educativo.
e Experiencia especifica: Experiencia de un (01) afio en el area de contabilidad y/o tesoreria.

Vill. HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Alto sentido de responsabilidad y proactividad.
e Capacidad analitica e iniciativa.
e Habilidades comunicacionales, asertividad.

2.2.2. ABASTECIMIENTO:

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO Administracion

Unidad Organica Administrativo

Plaza Organica

Nombre del Puesto Abastecimiento
Dependencia Jerarquica Jefe de Area Administracion
N° Trabajadores asucargo |0

II. MISION DEL PUESTO

Brindar el mejor soporte técnico pedagdgico, institucional y administrativo que aseguren
servicios educativos de calidad

lll. FUNCIONES DEL PUESTO




e Consolidar el cuadro de necesidades de bienes y servicios de las diferentes areas de la
institucion y proyectar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) e informar al area de
administracion.

e Elaborar el Plan de Mantenimiento y elevarlo a la administracion.

e Realizar las cotizaciones para la adquisicion de bienes y/o servicios.

e Realizar las ordenes de compra, oOrdenes de servicio, y demas documentacion
complementaria que sustente la adquisicion de bienes o servicios.

e Informar sobre el mantenimiento de bienes y ambientes de la institucion.

e Mantener ordenado y velar por la seguridad de los archivos de documentos que sustentan
las adquisiciones, asi como la deméas documentacion administrativa relacionada.

e Mantener actualizado el inventario de bienes a su cargo asi como del cuidado de los mismos.
e Realizar las demas actividades que le asigna el jefe del Area de Administracion, de acuerdo
a su competencia y el interés Institucional.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones Internas:

Direccion [ JJUA [ ]SA [ Jcaa []  ADMT

V. FORMACION ACADEMICA

Primaria Secundaria |:| Superior
Maestria Doctorado ] Ninguno

[

VI. CONOCIMIENTOS: —

a. Compra de bienes y contratacion de servicios.
Gestion de compras y adquisiciones.

Gestion de almacén, control de inventarios.
Mantenimiento de infraestructura y equipamiento.
Gestion del servicio de soporte técnico (sistemas).
f.  Control de activos.

® o0 o

VIl. EXPERIENCIA

Titulo profesional técnico

Estudios de educacion superior

Experiencia profesional: Minimo seis (06) meses en instituciones publicas o privadas.
Experiencia especifica: Experiencia de un (01) afio en el area de abastecimiento.

Viil. HABILIDADES Y COMPETENCIAS

HABILIDADES

e Alto sentido de responsabilidad y proactividad.

e Capacidad analitica e iniciativa.

e Habilidades comunicacionales, asertividad, empatia
e Capacidad de negociacion.

COMPETENCIAS:




e Comprender y utilizar los procesos y medidas de gestion de proveedores durante el proceso
de abastecimiento.

e Interactuar con clientes principales (internos y externos) y entender sus requisitos, que
afectan las actividades de abastecimiento.

e Desarrollar planes estratégicos de abastecimiento y ahorro.

e Describir las principales caracteristicas de los mercados y canales de suministro
seleccionados.

2.2.3. ALMACEN:

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO Administracion

Unidad Organica Administrativo

Plaza Orgaénica

Nombre del Puesto Responsable de Aimacén
Dependencia Jerarquica Jefe Area de Administracion
N° Trabajadores a su cargo | 0

II. MISION DEL PUESTO

Recepcionar, custodiar, conservar y distribuir bienes y materiales que se van a emplear en el
desarrollo de las funciones académico administrativo de la institucién educativa.

IIl. FUNCIONES DEL PUESTO

e Recepcionar, registrar y almacenar adecuadamente los bienes del almacén y efectuar su
distribucidn a los usuarios.

Elaborar las PECOSAS por la salida de bienes de almacén.

Mantener actualizado el Kardex del inventario de bienes del almacén.

Elaborar las Notas de Ingreso a Aimacén (NEA), cuando corresponda.

Mantener actualizado el sistema modulo de almacén del sistema SIGA.

Mantener actualizado el inventario de bienes a su cargo asi como del cuidado de los mismos
Realizar las demas actividades que le asigna el Jefe del Area de Administracion, de acuerdo
a su competencia y/o el interés Institucional.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones Internas:

Direcion [ JJUA [ ]sa  [Jcaa [ aowr

V. FORMACION ACADEMICA

Primaria |:| Secundaria |:| Superior |z
Maestria Doctorado ] Ninguno ]

| S— | S—



V1. CONOCIMIENTOS:

a. Manejo de almacenes.

b. Mantenimiento y conservacion en almacenes.

c. Gestion de almacén, control de inventarios.

d. Kardex de movimiento de ingresos y salidas de almacén
e. Control de activos.

VIl. EXPERIENCIA

Experiencia profesional: Minimo seis (06) meses en instituciones publicas o privadas.
Experiencia especifica: Experiencia de un (01) afio en el area de almacén.

Viil. HABILIDADES Y COMPETENCIAS

HABILIDADES:
e Capacidad de resolucion de problemas

e Capacidad de organizacion del trabajo

e Responsabilidad en el trabajo

e Capacidad de trabajar en equipo

e Autonomiay proactividad
COMPETENCIAS:

e Relacion interpersonal

e Capacidad de iniciativa

e Capacidad de innovacion.

e Flexibilidad y capacidad de adaptacion

e Resistencia a la presion

2.2.4. PATRIMONIO:

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO Administracién

Unidad Organica Administrativo

Plaza Por definir

Nombre del Puesto Responsable Patrimonio
Dependencia Jerarquica Jefe Area de Administracion
N° Trabajadores asucargo | 0

II. MISION DEL PUESTO

Esla politica publica en la conservacion del Patrimonio institucional, pues se encarga de cuidar
y velar los bienes patrimoniales.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

e Dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas propias de su area.
e Organizar, coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de control patrimonial.




e Realizar el inventario de los bienes patrimoniales por lo menos una (1) una vez al afio,
debiendo proponer la comision de inventarios cuando corresponda.

e Mantener actualizado el inventario de los bienes patrimoniales de la entidad.

e Mantener actualizado el sistema modulo de Patrimonio del sistema SIGA.

e Realizar los informes técnicos en lo que respecta a las altas, bajas, transferencias y
reposicion.

e Absolver consultas relacionados al &mbito de su competencia.

e Realizar las demas actividades que le asigna el jefe del Area de Administracion, de acuerdo
a su competencia y el interés Institucional.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones Internas:

Direcion [ JJUA  []sa  [Jcaa [ aowr

V. FORMACION ACADEMICA

Primaria Secundaria |:| Superior
Maestria Doctorado ] Ninguno

[ 1

Ll | N— |
V1. CONOCIMIENTOS:

a. Ms Excel, Sistema SIGA.

b. Gestion de almacén, control de inventarios.

c. Kardex de movimiento de ingresos y salidas de almacén
d. Control de activos.

VIl. EXPERIENCIA

e Titulo profesional o estudios técnicos.

e Experiencia en la administracion publica o privada, conocimiento ofimatica basica

e Experiencia profesional: Minimo seis (06) meses en instituciones publicas o privadas del
sector educativo.

e Experiencia especifica: Experiencia de un (01) afio en el area de patrimonio.

Viil. HABILIDADES Y COMPETENCIAS

HABILIDADES:
Capacidad de resolucién de problemas

Capacidad de organizacion del trabajo
Responsabilidad en el trabajo
Capacidad de trabajar en equipo
Autonomia y proactividad
COMPETENCIAS:

Relacién interpersonal

Capacidad de iniciativa

Capacidad de innovacién.

Flexibilidad y capacidad de adaptacion
Resistencia a la presion




2.2.5. SERVICIOS GENERALES:

A. Guardiania y Limpieza:

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO Administracion

Unidad Organica Administrativo

Plaza Organica

Nombre del Puesto Servicios Limpieza y Guardiania.
Dependencia Jerarquica Jefe Area de Administracion

N° Trabajadores a su cargo 0

II. MISION DEL PUESTO

Mantener limpio las instalaciones interna y externamente, asi como la custodia de la
infragstructura, equipos, materiales, espacios y ambientes de la institucion.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

e Es responsable del cuidado y guardiania del local, en el turno que se le asigne, de acuerdo
a la necesidad institucional.

e Realiza la limpieza de los ambientes y areas verdes de la institucion de acuerdo a lo

asignado.

Realiza la disposicion de residuos sélidos de acuerdo a su clasificacion.

Hace cumplir las medidas de bioseguridad implementadas.

Cuidar y hacer buen uso de los bienes a su cargo.

Realizar las demas actividades que le asigna el jefe del Area de Administracion, de

acuerdo a su competencia y el interés Institucional.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones Internas:

Direccion [ JJuA [ Jsa  [Jcaa L1 aowr [X]

V. FORMACION ACADEMICA

Primaria Secundaria N Superior
Maestria Doctorado ] Ninguno

L]

VI. CONOCIMIENTOS: —

a. De vigilancia y proteccion de bienes muebles e inmuebles. ...
b. De limpieza de suelos, pisos y muebles.
c. Conocimiento de disposicion de residuos sélidos.

VIl. EXPERIENCIA




Estudios de educacion secundaria, minimo un afo, preferentemente en instituciones
educativas.

Viil. HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Orden, limpieza
e Honradez y responsabilidad.

2.3.  UNIDAD DE BIENESTARY EMPLEABILIDAD.
|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ORGANO Direccion
Unidad Organica Direccion
Plaza Por definir
Nombre del Puesto Jefe de Bienestar y Empleabilidad
Dependencia Jerarquica Direccién General
N° Trabajadores a su cargo 0
II. MISION DEL PUESTO

Es responsable de la orientacién profesional, tutoria, consejeria, bolsa de trabajo, bolsa de
practica pre profesional y profesional, emprendimiento u otros que coadyuven al transito de los
estudiantes de la Educacién Superior al empleo.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar el plan anual de trabajo de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Conformar el comité de defensa del estudiante encargado de velar por el bienestar de los
estudiantes para la prevencion y atencion en casos de acoso, discriminacion, entre otros.
Conformar los comités de defensa civil, y participar activamente en los simulacros
programados.

Gestionar el aseguramiento de la salud del estudiante a través del SIS.

Gestionar con instituciones publicas y/o privadas, profesionales de la salud, la ejecucién de
actividades preventivas promocionales de salud fisica y mental en bienestar de los
estudiantes, administrativos y docentes.

Elaborar directivas o lineamientos para realizar las actividades de tutoria y consejeria de los
estudiantes de acuerdo a la normatividad vigente emitida por el MINEDU.

Establecer los grupos de tutoria y consejeria con la participacion del coordinador académico
y docentes tutores de cada programa de estudios, los mismos que se haran conocer a la
Direccion General.

Informar a los estudiantes y docentes tutores la conformacién de los grupos de tutoria y
consejeria.

Informar a los estudiantes sobre su plan de estudios, itinerario formativo, procesos
académicos, tasas, deberes y derechos, a través de la guia del estudiante.

Supervisar las actividades de tutoria y consejeria ejecutadas por los docentes tutores.




e Planificar y ejecutar charlas de orientacion que contribuyan al desarrollo personal e
interpersonal de los estudiantes.

e Implementar la bolsa de trabajo y mantenerla actualizada a través de la pagina web, en
coordinacion con el sector productivo local, regional y nacional.

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

e Promover la conformacion de la asociacion de egresados.

e Participar en la aplicacion de la encuesta para el Seguimiento de los Egresados en
coordinacion con Secretaria Académica y el responsable del sistema CONECTA.

e Realizar el estudio de oferta y demanda de los programas de estudios que oferta el Instituto
y otras en prospeccion.

e Mantener actualizado el inventario de bienes a su cargo asi como del cuidado de los mismos.

e Otras que le asigne la Direccion.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones Internas:

[]

Direccion [NJJUA [ ]sa  [Jcaan  [aowr

V. FORMACION ACADEMICA

Primaria |:| Secundaria |:| Superior
Maestria Doctorado ] Ninguno

[

V1. CONOCIMIENTOS: —

a. Acreditar cursos o programas de tutoria y/o acompafamiento y/o psicologia y/o
mentoria y/o gestion laboral en instituciones educativas o en el sector productivo, de al
menos, 100 horas.

b. Leyesy reglamentos en educacion superior técnica.

VIl. EXPERIENCIA

e Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o contratado con evaluacion
favorable para su renovacion, con jornada laboral de tiempo completo.

e Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con formacién en programas y/o cursos en
alguno de los programas que oferta el instituto al que postula.

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

Vill. HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién eficaz.

e Adaptabilidad y flexibilidad.
e Orientacion al cliente.

e Manejo de conflictos.

e Técnicas de negociacion.
e Consejeria, tutoria.




3. AREAS PLANIFICADAS (por implementar)

3.1.  COORDINADOR DE CALIDAD:
|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ORGANO Direccion
Unidad Organica Direccién
Plaza Por definir
Nombre del Puesto Coordinador de Calidad
Dependencia Jerarquica Director General
N° Trabajadores a su cargo | 0

II. MISION DEL PUESTO

Dirigir todas las actividades relacionadas con asegurar la calidad de los procesos de
aseguramiento de la calidad del servicio académico y administrativo institucional.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Asegurar la calidad del servicio académico y administrativo institucional.

Disefar y evaluar politicas y estrategias eficaces para el mejoramiento continuo de la calidad
educativa institucional.

Realizar la evaluacion, seguimiento y monitoreo del grado de cumplimiento de las politicas
y estrategias establecidas para el mejoramiento de la calidad y excelencia académica.
Apoyar a la direccion general la labor de difundir la politica de calidad y los principios de
gestion de calidad.

Apoyar a los comités de calidad de los Programas Educativos para la gestion del
licenciamiento y acreditacion.

Asegura que todos los miembros de la organizacién conozcan los objetivos de calidad, los
entiendan, cumplan y respeten.

Coordinar supervisiones, monitoreos y auditorias internas a los procesos, procedimientos y
participar en ellas para corregir activamente las disconformidades.

Coordinar la participacion del personal en la gestion de la calidad y los programas de
mejoras.

e Promover las politicas de calidad en cada uno de los estamentos de la institucion.
e Mantener actualizado el inventario de bienes a su cargo asi como del cuidado de los mismos.

Otros que le asigne el Director General.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones Internas:

Direccion [JJua  []sa  [Jcan  [laowt []




V. FORMACION ACADEMICA

Primaria Secundaria |:| Superior |X|
Maestria Doctorado Ninguno |:|
Mencion POSS!%OZ ...................... D

VI. CONOCIMIENTOS:

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

VIl. EXPERIENCIA

e 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
|[EST/IES /EEST convocante.

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

Viil. HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Liderazgo.

Visidn estratégica.

Orientacién a resultados.

Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.

Manejo de herramientas de ofimatica.
Planificacién y organizacién.

3.2.  COORDINACION DE LA PAGINA WEB.

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO Direccion

Unidad Organica Direccién

Plaza Por definir

Nombre del Puesto Coordinador de la Pagina Web
Dependencia Jerarquica Director General

N° Trabajadores a su cargo 0

II. MISION DEL PUESTO

Responsable de administrar y mantener la web de la institucion.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

e FElaborar su plan anual de trabajo.




e Administrar y mantener actualizada la pagina web con la informacién que la normatividad
vigente exija y con aquella que sea necesaria para la adecuada, transparente, correcta y
oportuna comunicacion de la informacion interna y externa.

e Realizar un trabajo interactivo entre los integrantes de la comunidad educativa a través de
la pagina web.

e Disefiar, instalar y actualizar la biblioteca virtual, manteniendo actualizado el portal de la
biblioteca virtual incluyendo un registro de los visitantes.

e Requerir oportunamente la actualizacion anual del dominio y hosting.

e Otras que le asigne la Direccion.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones Internas:

Direccion | JUUA  []sA  [Jcaa  [laowr []

V. FORMACION ACADEMICA

Primaria Secundaria |:| Superior
Maestria Doctorado ] Ninguno

X

VI. CONOCIMIENTOS: —

a. Disefio, elaboracion, mantenimiento y operatividad de una pagina web

VIl. EXPERIENCIA

° Titulo profesional y/o profesional técnico en Computacion e Informética, o carrera afin.
° Personal con experiencia en administracion de pagina web

Viil. HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Alto sentido de responsabilidad y proactividad, Capacidad analitica e iniciativa, Habilidades
comunicacionales, asertividad, empatia.

3.3. COORDINACION DE FORMACION CONTINUA.

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO Direccion

Unidad Organica Direccién

Plaza Por definir

Nombre del Puesto Coordinador de Formacién Continua
Dependencia Jerarquica Direccion General — Unidad Académica
N° Trabajadores a su cargo 0




II. MISION DEL PUESTO

Es responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los
programas de formacion continua del Instituto, programas de capacitacion, actualizacién
profesional y programas de especializacion y/o perfeccionamiento profesional

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y ejecutar el plan de trabajo anual de la Coordinacién de Formacién continua.
Elaborar y ejecutar el plan anual de capacitacion docente del instituto.
Identificar las necesidades de capacitacién en la region Amazonas, evaluando la
factibilidad de los programas de formacion continua a ser desarrollados.
Planificar, organizar y ejecutar los programas de formacion continua del Instituto.
Elaborar el reglamento para la ejecucion de los programas de formacion continua,
considerando los requisitos y criterios minimos.

e Seleccionar y proponer al personal docente calificado para dictar los programas de
formacion continua y elevarlo para su aprobacion.

e Gestionar la realizacion de convenios con entidades estatales y privadas para
desarrollar los programas de formacion continua.

e Asegurar que los programas de formacién continua no interfieran con el normal
desarrollo de los programas de estudios del Instituto.

e Mantener actualizado el inventario de bienes a su cargo asi como del cuidado de los
mismos.
e Otras que le asigne la Direccion.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones Internas:

Direccion [JJuA [ ]sa  [Jcan  [laowr

[]

V. FORMACION ACADEMICA

Primaria Secundaria |:| Superior

[1X

Maestria Doctorado ] Ninguno
VI. CONOCIMIENTOS: —

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

VII. EXPERIENCIA

e Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o contratado con evaluacion
favorable para su renovacion, con jornada laboral de tiempo completo.

e Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con formacién en programas y/o cursos en
alguno de los programas que oferta el instituto al que postula.

Vill. HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo.
e Nivel de comunicacion.




e Trabajo a presion.
e Adaptabilidad y flexibilidad.
e Orientacion al cliente

4. DOCENTES DE LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO.

4.1. Docentes de los programas de Estudios

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO De Linea

Unidad Organica Unidad Académica

Plaza Organica

Nombre del Puesto Docentes regulares

Dependencia Jerarquica Unidad Académica — Coordinador Académico
N° Trabajadores a su cargo | 0

IIl. MISION DEL PUESTO

Participar en las actividades de docencia, investigacion, vinculacion y extension que garanticen
una formacién profesional, cultural, cientifica y tecnoldgica integral de los estudiantes del
|[ESTPB.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

* Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacion curricular, dando
cuenta al Coordinador del Area Académica del Programa de Estudio que corresponda y/o
Unidad Académica al término de cada semestre académico o cuando se le solicite.

* Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio actualizado de su
disciplina.

* Asesorar y supervisar las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, de los
alumnos; asi como orientar y asesorar proyectos de investigacion de los estudiantes con fines
de titulacion.

+ Participar en proyectos productivos, pedagogicos, artisticos de investigacion, innovacion o de
extensién comunal, dentro de su carga académica.

+ Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria

* Participar en la elaboracion de los documentos técnico- pedagdgicos-administrativos.

* Participar en la programacion de seguimiento de egresados de la institucion.

« Participar en las actividades extra curriculares programadas por el IESTP- Bagua.

* Elaborar y presentar oportunamente las programaciones curriculares y silabos de las
Unidades Didacticas a su cargo, a la coordinacién y/o Unidad Académica.

+ Evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje de acuerdo a las normas correspondientes y
cumplir con la elaboracién de la documentacion respectiva.

+ Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservaciéon de los Bienes en General del
Instituto.




* Proponer y ejecutar Proyectos de Investigacion Produccion y/o prestacion de servicios de
caracter educativo y otros de especialidad.

+ Coordinar con las Jefaturas e instancias en la utilizacién racional de las herramientas,
maquinarias y otros recursos, en forma oportuna para el desarrollo académico.

* Cumplir puntualmente con el horario de clases establecidos, con su Carga Horaria:
Académica, Asesoria y Permanencia, asi como con el uso de uniforme obligatorio y hacer
cumplir el uso del uniforme a los alumnos.

« Pasar lista diariamente a los alumnos para verificar la asistencia a clases en sus respectivas
unidades didacticas.

* Preparar el material didactico, para las unidades didacticas a dictar.

+ Elaborar el Plan de Clases oportunamente, con objetivos y secuencias de actividades.

* Registrar las notas de avance pedagégico en el registro auxiliar y en forma oportuna en el
registro oficial segun norma de la Institucion.

* Dar clases de retroalimentacion cuando lo amerite, después de la prueba de evaluacion.

* Programar y preparar las pruebas de evaluacion de las unidades didacticas 24 horas antes.

+ Cumplir estrictamente con la calendarizacién semestral.

* Informar oportunamente al Jefe de Unidad de Bienestar sobre problemas de mala conducta
de los alumnos, en el desarrollo de clases y dentro de la Institucion.

+ Asistir puntualmente a reuniones convocadas por instancias superiores y actividades civicos
patridticas.

* Cumplir con informar al alumno los resultados de las evaluaciones y promedios generales,
segun Directiva.

« Trabajar en equipo en las acciones concernientes al logro de los objetivos trazados.

« Cumplir diariamente en portar su Carpeta pedagdgica conteniendo la siguiente
documentacién: programas curriculares, registro auxiliar, avance programatico, preparacion
de clases, funciones y reglamento.

+ Desempefiarse en el marco de Competencias del Docente de Educacién Superior Tecnoldgico
en el Area de la Docencia.

* Participar en las actividades para el licenciamiento y acreditacion.

* Realizar actividades referentes al seguimiento de egresados.

+ Otras asignadas por el coordinador de area académica, jefe de unidad académica y/o Director
General.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones Internas:

Direccion [ JJUA X sAl ] caa [] aomrl]

V. FORMACION ACADEMICA

Primaria |:| Secundaria |:| Superior |Z|
Maestria |:| Doctorado |:| Ninguno |:|




V1. CONOCIMIENTOS:

a. Teoricos, practicos y experimentales de las disciplinas o area del conocimiento de su
formacion profesional, investigacion basica y aplicada.

VIl. EXPERIENCIA

* Titulo Profesional o técnicos en el Programa de estudios en la que desempefiara su labor
docente.

« Experiencia profesional minima de tres (03) afios en el area o especialidad en el sector
productivo, distinto a la docencia.

* No registrar antecedentes penales, nijudiciales, ni haber sido sancionado administrativamente
en los ultimos cinco afios.

« Cumplir con el perfil especifico acorde a las necesidades que la institucion prevea para el caso
de los contratos docentes

ViIl. HABILIDADES Y COMPETENCIAS

+ Sentido de responsabilidad.

* Orden.

* Disciplina.

+ Colaboracion.

* Buenas relaciones humanas.

* Espiritu de apoyo.

+ Colaboracion.

+ Dinamismo y trabajo en equipo.

ANEXO:
1. Organigrama Estructural [IESTPB
2. Cuadro de Asignacién de Personal

3. Resolucion de aprobacion



1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL.:

[ DIRECTOR ]7 CONSEIO
ASESOR

[ SECRETARIA ]7

[ AREA DE CALIDAD ]—

——————————— ' COORD.DEPAGINAWEB. |
]
TESORERIA i— Semmmmmm s o
ALMACEN l_ ‘ UNIDAD DE
ADMINISTRACION ||
PATRIMONIO _
I MIENTO
SERV.
GENERALES ‘
SECRETARIA UNIDAD .' UNIDAD I UNIDAD ! uniDaD DE
ACADEMICA ACADEMICA ! INVESTIGACION ! BIENESTAR Y i FORMACION
------------ ! EMPLEABILIDAD | ! CONTNUA
CAA CAA CAA CAA
SECRETARIADO ENFERMERIA MECANICA ADMINISTRACION DE
EJECUTIVO TECNICA AUTOMOTRI CENTROS DE

[ Docentes de Programas ]

Alumnos de Programas

de Estudios




2. CAP INSTITUCIONAL

CIRECCION REGICNAL OE EDUCACION
AMAZONAS
CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL NOMINAL - CAP
RESOLUCION MINISTERIAL N° 0023-2010-E0-FLAN DE ADECUACION A LA LEY 29504

ENTIOAD - INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO "BAGUA" DE BAGUA
ANO 2011 ANEXO RDRS.

NUMERO DE SECCIONES : 12
NUMERO DE ALUMNOS 450

»do m_ s SRR S FICADOS = "= = [ oo [PRESUPUESTO]
SOy § 5 APELLIDOS Y NOMBRES OR|CAT.RECODIGO PLAZA| Clon [ cie | s
1 Oweclor Gaeneral 40 118171C52803 v 1 1
2 Jofe de Unadad Acade a0 TSI T IC53a06 v 1 1
I|IIIAENEZ OLIVA, MARISOL Secrelano Académco <0 TIBITICST4OS N 1 1
a Jele 0a 1a Uredac Admmisirasva =0 13817 1C53405 v 3 i
5 | defe ced Arca Gae Prococcion A0 118 71CS53407 W 1 1
GRUPO JERARGQUICO a
1 Jete del Area Acsdé da Enferm. Toc 40 1 L
=z Jete dal Area Acaddmics Ot Secre Ejecu a0 1 1
3 Jefe del Area Ascdemica 08 Comp. © Indor . 40 1 1
4 Jefe dal Arca Acadbémica oo Meca. ALsom 40 i 1
7
1 lm Esu:b‘o A0 II8I71CS 1400 W 1 1
210UIROZ SUAREZ. OWVIDeS Docenta Estat 40 118171C5 1406 N - ] 1
3 Docante L 40 11837 1GC51407 v 3 3
4 z Docente Estabie 40 118171C51408 3 3 2
S|OUIVERA NUREZ. ASRECIO e & a0 1181 71C51405 N 3 3
3 Do o Eslab a0 IS171C52400 3 1 1
YFLORIAN HUAYAR, CARLOS ESTEBAN Doconte Eslatic a0 1517 1C52201 ~ 1 1
8|CHIRINGS OUICIS. SEGUNDO DERNARDD Docerrie Eslabh <0 TSI FICS74A02 ~ 1 1
o Docerta Estabd - £0 1I13171C52402 v 1 1
10ILEQN HEZ_ MNLEPTALI O e £ ) 11817 1C52405 N 1 3
T AGRAMONTE CABANILLAS, KARY ESTHER Docents E 20 118171052406 N 3 3
12 Docente &atatie 40 TIBI71C52407 i 3 3
13 Oocente & 40 118371C52408 v 3 +
14|CHE UGAZ. ANGELIGA MARIA Docanie Eslabio a0 T16171C52405 N 1 7
15 Docenta £ i a0 18171053401 v i 1
15 Docerme Eslable a0 TIB171C53402 55 1 il
17 | Decente Estabic <0 118171053203 v 1 1
TIVO 3
1GAMONAL ANCZAIIMA, SOCORRO TECNICO ADMIMNIS TRA TRV 51 %0 E 138171G51403 N 1 1
2|ROJAS ESPPING, GOMER RAUL T ICO EN TOTECA I 40 |518 118171051404 ] 3 3
3 TECNICO ADMINISTRATIVG 11T a0 E 11837151405 < 1 3
a TTéClA ROSALES. MARIA ALICIA TRABAJADOR [z sawwcaa |1 40 |SAE 1181 71C51a07 ~N 1 L
SIMERING ATALAYA, RIGARDO OFICINIS TA T 30 |SAE  |118171C53408 N 1 1
SIVASOUEZ SEMINARIO, JOSE FLOREMNGIO RABALS DE SE [[SXII] =0 |SAL 1517 1C52201 ™~ 1 1
7 AL VALCWIEZO_ TAAMUELA, TRABAJADOR O RVICIO | 20 |SAE TIE17ICSA402 ] 1 3
S|HUNEZ CARKENRG. GUMERSIMOO DOR DE SERVIGIO 1 20 |SAE 11517104203 N 3 1
TOTS
RESUMEN -
ORECTIOS s 5
JERARGUCDS 4
OOCENTES ESTASLES 17
ADMNGTIRAYVGS 3

TSGYAL =




