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Arfio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

Resolucion Directoral

N 002—2026—‘Dg’/1£5‘@?00
Jesus Maria, 08 de abril del 2026

VISTO: La RM. N° 211-2026-MINEDU, de fecha 07 de abril del 2026, donde se otorga el
LICENCIAMIENTO del Instituto de Educacion Superior Privado “Peruano de Objetivos y Oportunidades-
IESPPOO”, de uno (1) programa de estudios en modalidad semipresencial, y un local ubicado en Jr. Huayna
Capac 1253, distrito de Jeslis Maria, provincia y departamento de Lima, por el periodo de seis (6) afios
renovables, computados a partir del dia siguiente de la emision de la presente resolucion, y tomando en
cuenta que en cumplimiento de las CBC de la R.V.M. N° 103-2022-MINEDU, se deben de aprobar los
instrumentos de gestion del IES PRIVADO “PERUANO DE OBJETIVOS Y OPORTUNIDADES”, Y:

CONSIDERANDO:

Que, el Numeral 24.1 del articulo 24 de la Ley N° 30512, Ley de Instituto y Escuelas Superiores de
Educacion Superior y de la carrera piiblica de sus docentes, y modificatorias, dispone que el licenciamiento
s el procedimiento que tiene como objetivo verificar el camplimiento de las condiciones basicas de calidad
de los Institutos de Educacién Superior y Escuelas de Educacién Superior, Piblico y Privados, de sus

Que, conforme a lo dispuesto en el numeral 24.A. 1 de la Ley 30512 estipula que el procedimiento
de licenciamiento de IES, EES, programas de estudios, filiales y sus requisitos se establecen en el
reglamento de la Ley, y tiene una duracién de ciento veinte (120) dias habiles contados a partir del dia
siguiente de la presentaciéon de la solicitud. Transcurrido dicho plazo sin que se haya emitido el
pronunciamiento correspondiente, opera el silencio administrativo negativo. Por su parte el numeral 24-a.4
del referido texto normativo sefiala que en la etapa resolutiva se d1spone a otorgar o desestimar el
licenciamiento.

Que, asi mismo el articulo 25 de la Ley N° 30512, entre otros aspectos, establece que las CBC son
los requerimientos minimos para el licenciamiento de los IES o EES publicos y privados como los
equerimientos minimos a fin de otorgar la licencia para la prestacion del servicio educativo;

Que, el numeral 56.1 del articulo 56 de la Ley N° 30512, aprobado por el Decreto Supremo N° 010-
2017-MINEDU, y sus modificatorias, establece que el licenciamiento es el procedimiento que conduce a la
obtencion de la licencia que autoriza el funcionamiento de un IES o EES publico o privado, de sus programas de
estudios y de sus filiales, incluyendo locales, para la provision del servicio de educacion supen'or dicha licencia
tiene una vigencia de seis (6) afios renovables, computados a partir del dia siguiente de la exmsmn de la resolucion
que la otorga, previa verificacién de cumplimiento de las CBC;

Que el articulo 115 de la Ley 30512 sefiala que los IES y las EES son supervisados con ¢l objetivo de
que MINEDU o la autoridad competente verifique el cumplimiento de las normas relacionadas con el
licenciamiento, las CBC y las politicas nacionales y sectoriales, asi como las obligaciones contenidas en la referida
Ley, su reglamento y la normativa emitida por el MINEDU,

Jr. Huayna Céapac N° 1253 Jesus Maria Telf. (01)— 7549692
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Que, el numeral 59.1 del articulo 59 del reglamento, establece los requisitos para el licenciamiento
de IES privados; ‘

Que, mediante la Resolucién Viceministerial N° 103-2022-MINEDU, se aprueba el documento
normativo denominado “Condiciones Basicas de Calidad para los Institutos de Educacién Superior y las
Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica”, el cual contiene entre sus anexos, la Matriz de CBC para

los IES y EEST, que los desarrolla en componentes, indicadores, medios de verificacion y disposiciones
técnicas;

Que, el equipo técnico de Congreso Internacional de Optica y Optometria S.A.C. promotora de
IESPPOO, elaboré el “Manual de Perfil de Puestos-MPP” para los efectos de Licenciamiento como IES
Privado “Peruano de Objetivos y Oportunidades-IESPPOO” programa de estudios: Optometria Técnica,
en concordancia con las normas vigentes y las CBC, emitidas por el Ministerio de Educacion. b

Que, con laR.M. N° 211-2026-MINEDU, de fecha 07 de abril del 2026, se otorga el Licenciamiento
del Instituto de Educacién Superior Privado “Peruano de Objetivos y Oportunidades” de un (1) programa de
estudios y de un (1) local, en calidad de sede principal, por el periodo de seis (6) afios renovables, computados
a partir del dia siguiente de la emision del presente acto, autorizandose a la persona juridica denominada
CONGRESO INTERNACIONAL DE OPTICA Y OPTOMETRIA S.A.C. , a brindar u ofertar los servicios
educativos a través de la referida Institucion Educativa.

% Que, en el cumplimiento de la C.B.C. I: Gestién Institucional, se demuestra la coherencia y
23lidez organizativa con la propuesta pedagégica. a) Componente 1: Gestion estratégica y estructura
£ ofganizacional, el PEL, MPP, RI, PAT y MPA, que orientan la gestion de la Institucién Educativa, porel
Zoeriodo de licenciamiento, en concordancia con los fines de la Educacién Superior y al marco normativo
vigente, dichos documentos responden a la propuesta pedagdgica de nuestra Institucion Educativay a su
estructura organizativa materializada en el MPP.

Que, el “Manual de Perfil de Puestos-MPP”, es un documento que contiene una descripcién
detallada de las funciones, responsabilidades, cualificaciones y aptitudes necesarias para un puesto de
trabajo concreto en el Instituto de Educacion Superior Privado “Peruano de Objetivos y Oportunidades-
IESPPOO”, en concordancia con los lineamientos Institucionales, segin la modalidad del servicio
educativo que se desarrolla, y cumpliendo con los requisitos y normas vigentes. Y, de acuerdo con las
facultades y normas que la ley me confiere;

oINS E RESUELVE:

A
&

zé g ;
= % seche® AL ticulo 1. Aprobar el “Manual de Perfil de Puestos — MPP”, del IES Privado “Peruano de Objetivos
& X opoxTunidades-IESPPOO”Apara el periodo 2026 -2031.

Articulo 2. Encargar a la secretaria académica de la Institucion cumpla con hacer
conocer a todos los estamentos para los fines pertinentes.

Articulo 3. Disponer, la publicacion de la presente resolucion en la pagina web Institucional,
https://www iesppoo.edu.pe/

{ISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

OJPH/DA
ABCC/DG

Dr. Augusto Ber
DIRE

afloque Cervantes
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MANUAL DE PERFIL
DE PUESTOS (MPP)

2025-2031

Descripcion breve
Este es un documento que contiene una descripcion detallada de las funciones,
responsabilidades, cualificaciones y aptitudes necesarias para un puesto de trabajo
concreto en IESPPOO.

https://www.iesppoo.edu.pe/
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PRESENTACION

De conformidad con la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y
de la Carrera Publica de sus Docentes, y en aras de asegurar un alto nivel de calidad
educativa, el Instituto de Educacion Superior Privado “PERUANO DE OBJETIVOS Y
OPORTUNIDADES- IESPPOO” se dedica a la formacion integral de profesionales en el

campo de la salud visual.



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

"PERUANO DE OBJETIVOS Y OPORTUNIDADES"

. GENERALIDADES

1.1

FINALIDAD

El Manual de Perfil de Puestos (MPP) del Instituto de Educacion Superior Privado
“PERUANO DE OBJETIVOS Y OPORTUNIDADES- IESPPOO”, ha sido disefiado de
acuerdo con las normas y politicas educativas peruanas establecidas en la Ley N.°
30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica
de sus Docentes, y su Reglamento el Decreto Supremo N.° 010 -2017 y su respectiva
modificacion aprobada por el articulo 1 del Decreto Supremo N° 016 -2021-MINEDU.
Estos regulan la operacién de los institutos y escuelas de educacion superior

tecnolégica y pedagogica, tanto del sector publico como privado.

El MPP sirve como una guia normativa de gestion institucional, detallando
disposiciones generales, objetivos, organizacion, funciones especificas, asi como la
gestion académica y administrativa. Especifica la capacidad de decision y jerarquia
de responsabilidades, con el objetivo de implementar un servicio educativo de
calidad y relevancia. Es responsabilidad de toda la comunidad institucional difundir
y aplicar este Manual, para asi lograr una institucion eficiente y técnicamente
formada, capaz de responder a los requerimientos del sector productivo y la

demanda laboral.

BASE LEGAL

= Constitucion Politica del Peru
= Ley N.°28044. Ley General de Educacion

= LeyN.°30512. Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus docentes y su modificatoria contenida en el D. Urgencia N° 017 -
2020

= Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes y su respectiva modificacion aprobada por el articulo 1
del Decreto Supremo N° 016-2021-MINEDU.

* Resolucién Viceministerial N° 049-2022-MINEDU, que actualiza los
“Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior

y las Escuelas de Educaciéon Superior Tecnolégica”, aprobados por el articulo 3
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de la Resolucion Viceministerial N° 178-2018-MINEDU y modificados
por la Resolucion Viceministerial N° 277-2019-MINEDU, asimismo,
deroga el “Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacion
Superior Tecnologicay Técnico — Productiva”, aprobado por el articulo
2 de la Resolucion Viceministerial N° 178- 2018-MINEDU y aprueba
el “Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacion

Superior Tecnoldgica y Técnico — Productiva”.

* Resolucién Viceministerial N° 103-2022-MINEDU, que aprueba la
Norma Técnica denominada Condiciones Basicas de Calidad para el
Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacién
Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica.

» Resolucidon Ministerial N° 067-2024-MINEDU, Norma Técnica
denominada "Disposiciones para la prevencion, atencion,
seguimiento y sancién del hostigamiento sexual en Centros de
Educacion Técnico - Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior Tecnoldgica, Pedagogica y Artistica Publicos y Privados"

.3 ALCANCE
El ambito de aplicacion de las disposiciones contenidas en el MPP,
comprende desde el minimo nivel jerarquico hasta el maximo nivel
directivo, es decir, comprende a todo el personal que labora en sus
diferentes unidades, por tanto, el conocimiento, aplicacion vy
cumplimiento del Manual de Perfil de Puestos, es obligatorio para todos
los trabajadores de los 6rganos directivos y de apoyo del Instituto de
Educacion Superior Privado “PERUANO DE OBJETIVOS Y
OPORTUNIDADES- IESPPOO”; ademas de cumplir con las
disposiciones o directivas verbales y/o escritas que se deriven de este

Manual.

Los trabajadores de la institucion recibirdn un ejemplar del presente
Manual, siendo responsables de su uso y custodia, de tal manera que
tomen conocimiento del contenido del mismo, para su efectiva aplicacion
y cumplimiento. La relevancia de este manual reside en el cumplimiento
de las exigencias normativas y legales establecidas por el estado,
garantizando el trabajo y actividades del Instituto de Educacion
Superior Privado “PERUANO DE OBJETIVOS Y OPORTUNIDADES-
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IESPPOO”.

1.4 ACTUALIZACION Y APROBACION

El Manual de Perfil de Puestos del Instituto de Educacion Superior Privado
“PERUANO DE OBJETIVOS Y OPORTUNIDADES- IESPPOO” es aprobado por
Resolucion Directoral, y debe ser actualizado cada vez que se modifique la estructura
organica, considerando que los perfiles de puestos y las funciones no previstas en el
presente manual seran tomadas en cuenta en las reuniones e

innovaciones que proponga el Consejo Asesor de nuestro instituto, y/o se dicten normas
y dispositivos que obliguen a realizar ajustes o modificaciones, es decir, el presente
manual sera actualizado en la medida de las disposiciones de la MINEDU en lo referente

a la estructura organizativa.

Il. DE LA ORGANIZACION
I.1 VISION

Para 2031, aspiramos a ser el lider nacional en optometria técnica, ofreciendo
formacion integral y de calidad que prepare a nuestros estudiantes para mercados
laborales diversificados y contribuya al desarrollo sostenible de Peru.

1.2 MISION
Proveer una educacién especializada y de excelencia en optometria técnica, con
un enfoque integral que combina teoria y practica, para formar profesionales
altamente cualificados y éticos, por lo que, nos comprometemos a contribuir al
desarrollo sostenible de Peru a través de alianzas estratégicas y la promocién de
la salud visual y la educacion para el trabajo en nuestras comunidades a nivel
nacional.

1.3 VALORES

- Calidad Educativa
- Inclusion social
- Transparencia
- Equidad
- Etica Profesional
lll. OBJETIVOS
lI.L1OBJETIVO GENERAL DEL MPP

> Implementar una estructura organizacional robusta y eficaz que promueva el logro de
los objetivos institucionales, caracterizada por areas bien definidas con
responsabilidades y funciones especificas. Esta estructura facilitara la labor del
personal administrativo y académico, permitiendo una administracion y direccion
efectiva, optimizando el rendimiento de los trabajadores y mejorando continuamente

la calidad institucional. Esta configuracion tiene como finalidad no solo alcanzar los
5
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estdndares académicos y administrativos requeridos, sino también fomentar un
ambiente que permita el crecimiento personal y profesional de cada miembro del
instituto, contribuyendo asi al desarrollo integral y sostenible

de la comunidad educativa de IESPPOO.

I.20BJETIVOS ESPECIFICOS
> Elaborar descripciones detalladas y claras de las funciones y responsabilidades de

cada puesto de trabajo presentes en el organigrama IES Privado “Peruano de
Objetivos y Oportunidades - IESPPOQ", delimitando su alcance, relevancia y ambito

de influencia dentro de la organizacion.

> Identificar y definir con precisién cada cargo dentro de la estructura organizativa del
IESPPOO, estableciendo las funciones y responsabilidades especificas que le
corresponden a cada uno, en alineacion con el objetivo general del instituto.

> Esclarecer las interrelaciones jerarquicas y funcionales que existen dentro del
instituto, tanto a nivel interno como externo, promoviendo la coordinacion efectiva, el
respeto mutuo y el trabajo en equipo, lo que contribuira al logro del objetivo general

del instituto.

IV.ORGANIGRAMA:
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DIRECCION GENERAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION ACADEMICA
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V. DISPOSICIONES GENERALES

En concordancia con lo estipulado en el Articulo 1 de la Ley N° 29988 y su Reglamento,
se establece que el personal docente y administrativo del IES Privado "Peruano de
Objetivos y Oportunidades - IESPPOO", no debera tener sentencia consentida o
ejecutoriada por delitos de terrorismo, apologia al terrorismo, violacién de la libertad

sexual o trafico ilicito de drogas.

Si se identifican casos de personal que incumplan con estas disposiciones, se aplicara lo
dispuesto en la Ley N° 29988 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 004 -
2017-MINEDU. Esta legislacion conlleva la separacion definitiva o destitucion del
personal implicado, asi como su inhabilitacion permanente para prestar servicios en
instituciones de educacién basica, institutos o escuelas de educacién superior, escuelas
de las Fuerzas Armadas o de la Policia Nacional del Peru, el Ministerio de Educacion o
en sus organismos publicos descentralizados y en general, en todo érgano dedicado a la

educacion, capacitacion, formacion, resocializacion o rehabilitacion.

Ademas, se subraya que ningun miembro del personal del instituto debera estar
comprendido en la Ley N° 30901 “Ley que implementa un subregistro de condenas vy
establece la inhabilitacion definitiva para desempenar actividad, profesién, ocupacion u
oficio que implique el cuidado, vigilancia o atencion de nifas, nifios o0 adolescentes”. Esta
ley se destaca por su compromiso en prevenir todas las formas de violencia contra

mujeres, nifias, nifios o adolescentes.



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
"PERUANO DE OBJETIVOS Y OPORTUNIDADES

IESPP@O

VI.DESCRIPCION DE CARGOS

1.1. ORGANOS DE ALTA DIRECCION

A. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DIRE CCION GENERAL

DIRE CCION DIRE CCION
ADMINISTRATIVA ACADEMICA

B. CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS

N° DE CAP CARGO CLASIFICADO CANTIDAD
1 Director General 1
2 Direccién Académica 1
3 Direccion Administrativa 1

C. PERFIL DE PUESTO

A continuacion, se detallan los perfiles y las funciones de los puestos de

trabajo listados en el Cuadro Organico de asignacion de cargos:
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1. DIRECTOR GENERAL

IDENTIFICACION

a.
UNIDAD ORGANICA : Direccion General
CARGO ESTRUCTURAL : Director/a General

b. FINALIDAD DEL PUESTO

Es el representante legal y maxima autoridad institucional, es el responsable de la gestion
en los ambitos pedagdgico, institucional y administrativo y recibe apoyo y asesoria del
Consejo Asesor, a fin de promover el adecuado funcionamiento institucional, asimismo es
quien determina y aprueba los contratos del personal, la politica educativa, la filosofia, el
presupuesto para la buena marcha institucional, la promociéon de la institucion y los
incentivos al personal.

c. RESPONSABILIDAD

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

* Proponer 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.

= Organizar y ejecutar el proceso de seleccion de docente y para la contratacion, conforme
a la normativa establecida por el MINEDU.

= Autorizar la ejecucion del plan de capacitacion y actualizacién docente, colaborar con el
Director Académica en la elaboracion del referido plan.

= Aprobar la renovacion de los docentes contratados.

Organizar y ejecutar el proceso de evaluacién de permanencia y promociéon de los

docentes de la carrera publica docente.

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

Garantizar la elaboracion y desarrollo de mecanismos de autoevaluacion institucional y

del Disefio Curricular Institucional.

= Determinar las politicas de seleccion, evaluacion y capacitaciéon de todo el personal
(Directivo, jerarquico, docentes, y administrativo) del Instituto.

= Aprobar los contratos, ratificaciones, promociones y remociones del personal académico

y administrativo de la Institucion.

Elaborar y aprobar los documentos de gestion de la institucion.

Resolver los asuntos no contemplados en Reglamento Interno.

Dirigir el proceso de admisién, programar y aprobar el proceso de matricula, asegurar el

normal desarrollo de clases y la realizacion de las experiencias formativas en situaciones

reales de trabajo (EFSRT), autorizar los traslados, exoneraciones y convalidaciones y

controlar rigurosamente las evaluaciones.

10
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= Monitorear y evaluar los Procesos de régimen académico del IES, conjuntamente con el
Director Académico y la Secretaria Académica.

= Supervisa la inversion en infraestructura, equipamiento y mantenimiento del IES.

= Organizar el Régimen interno de la institucion.

= Celebrar contratos inherentes al objeto de la institucién, fijando sus condiciones.

= Representar ante los poderes del estado, instituciones nacionales y extranjeras.

= Cuidar los activos de la institucion.

= Abriry cerrar cuentas bancarias, mercantiles y girar contra las mismas, cobrary endosar
cheques de la institucion, asi como endosar y descontar documentos de créditos.

= Solicitar sobregiros, prestamos, créditos o financiaciones para desarrollar el objeto social
celebrando los contratos respectivos.

= Suscribir contratos de arrendamiento.

= Autorizar a sola firma la adquisicion de bienes, contratacion de obras y prestacion de
servicios personales.

= Presidir la comision de becas

= Revisar los resultados de la ejecucién anual del plan de capacitacion y actualizacion
docente.

= Garantizar la existencia de una cuenta bancaria de reserva financiera para contingencias
e inversion en el IES.

= Aprobar el Plan Anual de Trabajo (PAT).

= Evaluar los resultados de los procesos de admision, asi como de todos los procesos
académicos del IES.

= Aprobar los cursos de formacion continua que dictara el IES.

= Coordinar con el responsable de servicio social la eleccion de los titulares y suplentes
del CIFHS.

= Aprobar con RD la conformacion del CIFHS.

= Aprobar los cursos de formacion continua que ofertara el IES.

= Firmar los certificados de formacion continua.

» Presentar y exponer el Informe de la Memoria Anual de su gestiéon a la Promotora al
término del afio lectivo.

= Evaluar los resultados del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura fisica y tecnolégica.

= Promover laimagen institucional y el buen clima laboral.

= Aprobar, apoyar y elaborar el Plan de intermediacion e insercion laboral.

= Firmar y aprobar los convenios propuestos por las instancias correspondientes,
relacionados a insercion laboral, experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
(EFSRT), y otros que coadyuven a la formacion integral de los estudiantes.

= Dirigir y hacer seguimiento a la gestion del cumplimiento del protocolo de seguridad en los
ambientes, asi como difundir y promover las actividades orientadas a la conformacion de
la cultura de seguridad en los ambientes.

= Determinar las sanciones por infracciones por mal manejo de datos personales.
= Evaluar los resultados de la ejecucion del Plan de EFSRT 2025-2031.
= Otras funciones segun ley.

d. COORDINACION

11
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: Direccidon Administrativa, Direccion Académica,
SUBORDINADO Secretaria Académica y Oficina de Calidad

RESPONSABILIDAD : Tiepg la rgsponsabilidad de la conduccioén académica y
administrativa del IES.

e. DESCRIPCION DEL PUESTO

Es el representante legal y maxima autoridad institucional. Tiene la funcion de planificar,
organizar, ejecutar y evaluar los procesos institucionales en el &mbito académico y administrativo,
promoviendo el cumplimiento de la mision y vision del IES, y liderando la toma de decisiones
estratégicas.

f. REQUISITOS DEL PUESTO

: Grado Académico de Magister
Grado (minimo)
Registrado ante SUNEDU

EDUCACION Grado (deseado) | : Doctor

: Educacion, Administracion, Economia,

Especialidad
pecia Asistenta Social, Psicélogo y afines.

FORMACION Indispensable : No aplica
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Complementario

(deseado) : Gestion acadéemica y administrativa

EXPERIENCIA

Cinco (5) afios de experiencia
Minima comprobada en gestion de instituciones
publicas o privadas.

Deseada : No aplica.

HABILIDADES/
ACTITUDES

Adaptabilidad a los cambios, vocacion de servicio, disposicién
emprendedora, iniciativa, liderazgo, responsabilidad,
comunicacion asertiva, empatia, manejo de conflictos, sentido de
organizacion y trabajo en equipo, discrecion y perseverancia.

CONSIDERACIONES

= Ser ciudadano en ejercicio

= Su régimen de dedicacién es a tiempo completo.

= No haber sido sancionado administrativamente en el cargo de
director.

* No estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio
de la funcion.

= No estar consignado en el registro nacional de sanciones de
destitucion y despido.

= No haber sido condenado con sentencia firme por delito doloso.

= No estar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria
por condenados por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, cualesquiera de los delitos de violacion de la libertad
sexual, delito de corrupcién de funcionarios y/o delito de trafico
ilicitos de drogas, conforme a lo dispuesto en la Ley N° 29988.

= No estar en el registro de condenas contemplado en la Ley N°
30901.

* No estar consignado en el registro de deudores alimentarios
MOrosos.

13
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2. DIRECTOR ADMINISTRATIVO

a. IDENTIFICACION

UNIDAD ORGANICA : Direccion Administrativa

CARGO ESTRUCTURAL : Director/a Administrativo/a

b. FINALIDAD DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar los procesos administrativos, financieros, logisticos
y de recursos institucionales, garantizando una gestién eficiente y sostenible, en
concordancia con los objetivos estratégicos del IES y las disposiciones del Director
General.

c. RESPONSABILIDAD

= Disefar los objetivos estratégicos por area de responsabilidad y proporcionar el
seguimiento efectivo para la evaluacion de su eficacia y eficiencia administrativa.

= Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar los procesos administrativos, contables,
financieros, logisticos, de recursos humanos créditos, cobranzas, soporte técnico y
seguridad integral.

= Elaborar, presentar y sustentar al inicio del afio, el Plan Anual de Trabajo, mismo que
forma parte del Plan Anual de Trabajo Institucional.

» Presentar y exponer el Informe de la Memoria Anual de su gestion al Director General al
término del afio lectivo.

» Realizar propuestas de andlisis estratégico al Director General sobre opciones de
financiamiento, dirigidas a soportar la carga financiera requerida para la atencion vy
seguimiento de la operacion.

» Elaborar de forma anual y en conjunto con el Director General, el presupuesto de
operacion e inversion del Instituto de acuerdo a los objetivos y metas del Plan Anual de
Trabajo y las proyecciones de ventas e ingresos mensuales.

= Coordinar con el Director General, la administracion del centro de costos y su ejecucion
presupuestal, de conformidad a los objetivos, metas y prioridades del gasto, con el
propésito de conocer los indices reales de rentabilidad y el flujo de efectivo.

= Administrar los recursos y patrimonio de la organizacion, y gestionar fuentes de
financiamiento de capital de trabajo para las inversiones en proyectos de crecimiento y
expansion de los servicios que oferta el Instituto.

= Conformar el Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual (CIFH).

» Implementar programas tendientes al ahorro y control del gasto, administrando vy
controlando las partidas estratégicas como compras de activos fijos, viaticos y gastos de
representacion.

= Realizar la verificacion de los cheques requeridos para el desarrollo de las actividades de
la institucion, para proceder con la aprobacion y firma del Director General.

= Supervisar y dar seguimiento a los procesos de facturacion de la empresa, verificando
que las acciones de cobro se realicen oportunamente.

= Autorizar los contratos del personal que se integra al instituto, verificando el cumplimiento
de los perfiles propuestos.
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= Garantizar la emision oportuna de la némina, verificando que los pagos realizados
correspondan a la plantilla autorizada por el Director General.

= Supervisar el cumplimiento de los deberes y obligaciones del personal conforme a las
disposiciones laborales y reglamentarias, previa aprobacién de la Direccion General.

= Realizar evaluaciones del desempefio y méritos del personal, para las promociones,
ascensos e incrementos salariales, de acuerdo a la politica de personal del Instituto,
previa aprobacion de la Direccidon General.

= Hacer cumplir las disposiciones sobre los despidos y sanciones disciplinarias con estricta
observancia de las leyes vigentes para evitar efectos negativos para el Instituto.

= Tramitar y gestionar la expedicion de los contratos de locacion, conduccién de inmuebles
y actualizacion de contratos en coordinacién con la asesoria legal necesaria y con la
aprobacion del Director General.

= Supervisar la digitalizacion de las fichas de inscripcion y legajos que se elaboren en los
procesos de admision del IES.

= Garantizar la existencia de los mddulos de atencion y soporte al estudiante.

= Supervisar las redes sociales y la difusién de la comunicacion del IES.

= Verificar y asegurar que los procesos de adquisiciéon de bienes y servicios se realicen
bajo condiciones favorables para el instituto.

= Priorizar las adquisiciones y contratacion, de acuerdo a las necesidades institucionales,
acorde con las normas legales.

= Autorizar el pago a las facturas de proveedores asegurando que la orden de compra y/o
servicio cumpla con lo seleccionado en base a los cuadros comparativos de adquisiciones
y prestacion de servicios.

» Programar, la realizacion de los inventarios generales, con el propdsito de efectuar la
validacion de los mismos.

= Verificar la ejecucién del programa de mantenimiento de equipos Opticos.

= Verificar la implementacion de sefialética y protocolos de bioseguridad

= Supervisar el servicio de seguridad y vigilancia del IES.

= Conformar el Comité de Seguridad y Vigilancia Institucional

= Ejecutar el plan de seguridad y vigilancia 2025-2031.

= Autorizar la salida de bienes patrimoniales de las instalaciones del Instituto bajo su entera

responsabilidad, dando cuenta a la Direccién General.

= Evaluar y autorizar en coordinacion con el Director General la adopcion de nuevas
tecnologias de informacion y telecomunicaciones que permitan al instituto posicionarse a
la vanguardia en el servicio al cliente.

= Integrar la comisién de becas del IES.

= Realizar las gestiones ante los bancos para tener un fondo de reserva e inversiones en
el IES.

= Revisar, modificar y aprobar las campafias comerciales disefiadas en coordinacion con
ta DirecciomAcadémica:

» Forma parte de la comision de admision del IES.

= Supervisar el desarrollo de los nuevos productos propuestos por la Direccién Académica
y responsable de marketing y ventas.

= Evaluar los resultados obtenidos de las campafias comerciales y establecer las acciones
correctivas y de mejora de cara al cumplimiento de dichos objetivos.

= Tramitar, gestionar y evaluar los convenios necesarios para la mejora institucional, en
caso sea requerido.

» Realizar todas aquellas actividades relacionadas con su puesto y que le sean designadas
15
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por el Director General

d. COORDINACION

SUPERIOR

: Director General

SUBORDINADO

: Contabilidad y Tesoreria, Marketing y Ventas, Servicios
Generales, Seguridad Institucional, Sistemas e
Informatica
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RESPONSABILIDAD

: Tiene la responsabilidad de la conduccion administrativa
del IES IESPPOO.

e. DESCRIPCION DEL PUESTO

El Director Administrativo es el responsable de liderar la gestién operativa y de soporte
institucional, administrando los recursos financieros, humanos, materiales y tecnolégicos, en
funcion de las metas institucionales. Tiene a su cargo la planificacion presupuestal, la supervision
de contratos, el control de gastos, el seguimiento a la ejecucion financiera y la administracion del
patrimonio del IES.

F . REQUISITOS DEL PUESTO

Ingeniero : Titulado
PROFESIONAL Industrial
-(I;E’ggIISI:I(E)TER'I‘IA Grado (deseado) | : TITULADO
Especialidad : Seguridad y salud en el Trabajo
Indispensable : Gestion institucional.
= Conocimientos de la normatividad
interna 'y externa en materia
. administrativa y presupuestal.
FORMACION Complementario | = Manejo de procesos e instrumentos de
(deseado) gestion educativa.
= Curso de ofimatica
= Conocimiento en el tratamiento de los
temas vinculados a la administracién de
recursos educativos y humanos.
: Dos (2) anos de experiencia comprobada
Minima en gestion de instituciones publicas o
privadas.
EXPERIENCIA
Tres (3) afos de experiencia
Deseada comprobada en gestién de instituciones
publicas o privadas.
Adaptabilidad a los cambios, vocacion de servicio, disposicion
HABILIDADES/ emprer]deq€>ra, i.niciativa, ’ Iiderazgo, responsabilidgd,
ACTITUDES comunlce.lmor\’asertlva,. empatla., man.ejo dt.e,confllctos, sentho
de organizacion y trabajo en equipo, discrecién y perseverancia.
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CONSIDERACIONES

Ser ciudadano en ejercicio

No haber sido sancionado administrativamente en el cargo de
director.

No estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio
de la funcion.

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de
destitucion y despido.

No haber sido condenado con sentencia firme por delito
doloso.

No estar con sentencia consentida o ejecutoriada
condenatoria por condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, cualesquiera de los delitos de
violacion de la libertad sexual, delito de corrupcion de
funcionarios y/o delito de trafico ilicitos de drogas, conforme a
lo dispuesto en la Ley N° 29988.

No estar en el registro de condenas contemplado en la Ley N°
30901.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios
MOrosos.
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3. DIRECCION ACADEMICA

a. IDENTIFICACION

UNIDAD ORGANICA : Direccion Académica

CARGO ESTRUCTURAL : Director/a Académico/a

b. FINALIDAD DEL PUESTO

Planificar, organizar, supervisar y evaluar los procesos académicos del IES, garantizando
la calidad pedagdgica, el cumplimiento de los planes de estudio, la formacion integral de
los estudiantes y el fortalecimiento de la funcién docente.

c. RESPONSABILIDAD

= Elaborar y sustentar al inicio del afio, el Plan Anual de Trabajo de su direccion, mismo
que forma parte del Plan Anual de Trabajo de la institucion.

= Participar en la elaboracién del Plan Estratégico Institucional (PEI).

= Elaborar el Informe de la Memoria Anual de su gestién al Director General al término del
afio lectivo, asi como el informe periddico (semestral).

= Elaborar, ejecutar y evaluar el cumplimiento del Plan de Actualizacién y Capacitacion
Docente, en coordinacion con el Director General y demas entes.

= Coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de las metas establecidas en el proceso
de ensefianza/ aprendizaje y sus resultados (desercion).

= Tomar decisiones de los reportes y estadistica por cada mes, de los estudiantes sobre la
asistencia, los retirados, motivo del retiro y total de estudiantes activos.

» Programar, coordinar, supervisar y evaluar el desempefo laboral, las acciones de las
areas y personal a su cargo.

= Velar por el uso eficiente del sistema de informacién y gestién académica del IES.

= Participar de mesas técnicas con los grupos de interés empresarios-poblacion.

» Proponer al Director General el contrato del personal docente y participar en su seleccién
e induccién.

» Consolidar el pago mensual de las horas dictadas por los docentes, con la informacién
suministrada por los Coordinadores de Programas de Estudio.

= Coordinar con la Direccion Administrativa las mejoras en los procesos de admision, asi
como en todos los procesos académicos en beneficio del IES.

» Organizar en coordinacion con el Coordinador de Programas de estudio, el trabajo
educativo: Calendarizacion del trabajo anual, proponer el cuadro de distribucién de horas,
ratificar la distribucion de clases.

= Elaborar y apoyar en la ejecucion del plan de intermediacion e insercion laboral.

= Elaborar los Planes de Estudio conjuntamente con los Coordinadores de Programas de
Estudio.

* Preside la Comision de Admision del IES.

* Preside la Comision de Convalidacion de estudios del IES.

» Preside el Comité de EFSRT.

= Integrar la Comision de becas del IES.
= Revisar y aprobar los silabos.
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= Supervisar el desarrollo y numero de horas efectivas de clase que reciben los estudiantes
de acuerdo al numero de horas programadas segun el Plan de Estudios, Silabos y el
cuadro de distribucion de horas.

» Velar el cumplimiento del Plan de EFSRT 2025-2031

= Supervisar la ejecucion del plan de actualizacién y capacitacién docente.

= Orientar y direccionar al Coordinador de Programas de Estudios, la evaluacion de las
EFSRT y Examen de Suficiencia Profesional y desarrollo de sustentacion de trabajos
aplicativos en el plazo establecido, posterior a la culminacion del periodo académico.

» Programar con la Coordinacién de Formacién Continua cursos de perfeccionamiento y
aprendizaje permanente de acuerdo a la demanda laboral.

» Programar con la Coordinacion de Empleabilidad y Seguimiento al egresado propuestas
para la insercion laboral de los egresados.

» Programar con el responsable del servicio psicopedagogico las actividades
extracurriculares, recreativas, deportivas y de integracion de la comunidad educativa.

» Garantizar el adecuado funcionamiento de la Biblioteca y la oportuna atencién a los
estudiantes en los horarios donde se realicen actividades académicas.

= Dirigir y orientar los Procesos de régimen académico del IES, en coordinaciéon con el
Director General y la Secretaria Académica.

= Solicitar la prevision de los materiales necesarios para el desarrollo de las clases y
mantenimiento de los equipos y maquinarias del laboratorio de computo y talleres
académicos.

= Elaborar los programas de formacion continua que ofertara el IES.

= Atender, resolvery /o canalizar, las quejas, reclamos, malestar, sugerencias y otros que
presente el estudiante.

= Supervisar la ejecucion del Plan de EFSRT.

= Tramitar y gestionar los convenios propuestos por las instancias correspondientes,

ralacionadacaincercidnlaboral evnerieneinac formativac apn citiincionec roaleac datrabhaio
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y otros que coadyuven a la formacion integral de los estudiantes, para ser aprobados por
el Director General. Realizar todas aquellas actividades relacionadas con su puestoy que
le sean designadas por el Director General.

= Firmar los certificados de formacion continua que ofertara el IES.

d. COORDINACION

SUPERIOR : Director General

: Coordinacion de Programas de Estudios, Coordinacion de
Formacion Continua, Docente, Coordinacion de
SUBORDINADO Empleabilidad y Seguimiento al Egresado, responsable del
Servicio Social, Servicio Médico (Tépico), responsable del
Servicio Psicopedagdgico.

20




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
"PERUANO DE OBJETIVOS Y OPORTUNIDADES"

IESPP®0

: Tiene la responsabilidad de la conduccidon académica,
ademas de la ejecucidon, supervision, orientacion y
RESPONSABILIDAD evaluacion de las acciones técnico-pedagodgicas-
administrativas de los programas de estudio del IES.

f. DESCIPCION DEL PUESTO

El Director Académico es responsable de la gestion de todos los procesos académicos del
IES. Supervisa el desarrollo curricular, el cumplimiento de los planes de estudio, el
desempefio docente y el proceso de formacién integral del estudiante, promoviendo la calidad
y la innovacién educativa, en concordancia con los fines institucionales y las disposiciones del
MINEDU.

g. REQUISITOS DEL PUESTO

Grado (minimo) : Profesional Titulado Universitario
LICENCIADO EN -
OPTOMETRIA Grado : LICENCIADO
Especialidad : OPTOMETRA.
Indispensable : Gestion educativa.
FORMACION Complementario | : Conocimientos de la normatividad en
(deseado) materia educativa, Curso de ofimatica.
Minima : Dos (2) anos de experiencia.
EXPERIENCIA
Deseada : Tres (3) afios de experiencia.
Adaptabilidad a los cambios, vocacion de servicio, disposicion
HABILIDADES/ emprendedora, iniciativa, liderazgo, responsabilidad,
ACTITUDES comunicacion asertiva, empatia, manejo de conflictos, sentido
de organizacion y trabajo en equipo.
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CONSIDERACIONES

= Ser ciudadano en ejercicio

= No haber sido sancionado administrativamente en el cargo de
director.

= No estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio
de la funcion.

= No estar consignado en el registro nacional de sanciones de
destitucion y despido.

= No haber sido condenado con sentencia firme por delito
doloso.

» No estar con sentencia consentida o ejecutoriada
condenatoria por condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, cualesquiera de los delitos de
violacion de la libertad sexual, delito de corrupcion de
funcionarios y/o delito de trafico ilicitos de drogas, conforme a
lo dispuesto en la Ley N° 29988.

= No estar en el registro de condenas contemplado en la Ley N°
30901.

= No estar consignado en el registro de deudores alimentarios
MOrosos.

1.2. ORGANOS DE ASESORIA

A. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DIRECCION GENERAL

CONSEJO
ASESOR

B. CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS

N° DE CAP

CARGO CLASIFICADO CANTIDAD

5 Consejo Asesor *

C. PERFIL DE PUESTO

A continuacion, se detallan los perfiles y las funciones de los puestos de

trabajo listados en el Cuadro Organico de asignacion de cargos:
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4. CONSEJO ASESOR

IDENTIFICACION

a.
UNIDAD ORGANICA : Consejo Asesor
CARGO ESTRUCTURAL : Consejo Asesor

b. FINALIDAD DEL PUESTO

Brindar asesoria estratégica y especializada al Director General para contribuir al
fortalecimiento institucional, asegurando la pertinencia de la oferta formativa, el
alineamiento con las demandas del entorno socioproductivo y la mejora continua de la
calidad educativa.

c. RESPONSABILIDAD

= Asesorar al director general en materias formativas e institucionales.

= Proponer, monitorear y supervisar, en todos sus alcances, el proyecto educativo
institucional, los documentos de gestion y el presupuesto anual.

= Contribuir al éxito de la gestion del instituto.

= Proponer la creacion, fusion o supresion de carreras profesionales.

» Proponer las adecuaciones y ajustes de las normas de organizacion interna; y velar por
el cumplimiento de las normas de convivencia institucional.

» Proponer acciones concretas de sensibilizacion en la institucién educativa orientadas a la

conservacion del local y el correcto uso del mobiliario y equipos.

Elaborar documentos con el analisis del entorno economico, social, politico, laboral y

académico, a nivel regional o nacional, para retroalimentar y asesorar al Director General,

en la toma de las decisiones.

Proponer al Director General, areas de atencion académica dirigidas hacia el sector

externo.

= Contribuir en la definicion de mecanismos de vinculacion institucional con el sector
externo.

» Coadyuvar con el Director General la definicién de orientaciones estratégicas para el
desarrollo académico institucional, que contribuyan a que el Instituto ofrezca programas
y servicios que satisfagan, en forma pertinente y efectiva, las demandas del mercado
laboral.

= Otras funciones segun ley.

d. COORDINACION
SUPERIOR : Direccion General
SUBORDINADO : Sin autoridad funcional
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RESPONSABILIDAD

: Tiene la responsabilidad de asesorar al Director General

e. DESCRIPCION DEL PUESTO

Sus miembros tienen caracter ad honorem y su participacion busca asegurar la vinculacién
efectiva del IES con el sector productivo, académico y social.

g. REQUISITOS DEL PUESTO

CONSIDERACIONES

Son criterios para la seleccion de los representantes de los|

docentes por programa de estudios, estudiantes, sector

empresarial o profesional y del personal administrativo,

miembros del Consejo Asesor del IES, los siguientes:

= Representante de los docentes: Elegido entre los docentes por
voto universal.

= Representante de los estudiantes: Deberd encontrarse
matriculado en los dos ultimos ciclos o periodos académicos,
y es elegido entre los alumnos por voto universal.

= Representantes del sector empresarial o profesional: A
propuesta del director general, vinculados con los programas
que se dictan en el instituto. Los representantes del
empresariado participan directamente en la elaboracion de los
planes de estudio.

= Ser ciudadano en ejercicio

= No haber sido sancionado administrativamente en el cargo de
director.

= No estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio)
de la funcion.

= No estar consignado en el registro nacional de sanciones de|
destitucion y despido.

= No haber sido condenado con sentencia firme por delito
doloso.

= No estar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria
por condenados por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, cualesquiera de los delitos de violacion de 1a

libertad sexual, delito de corrupcion de funcionarios y/o delito
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de trafico ilicitos de drogas, conforme a lo dispuesto en la Leyj
N° 29988.

= No estar en el registro de condenas contemplado en la Ley N°
30901.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios
MOrosos.
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1.3. ORGANOS DE APOYO

A. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DIRECCION GENERAL

|
| OFICINA DE

SECRETARIA CAILIDED
ACADEMICA

B. CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS

N° DE CAP CARGO CLASIFICADO CANTIDAD
6 Secretaria Académica 1
7 Oficina de Calidad 1

C. PERFIL DE PUESTO

A continuacion, se detallan los perfiles y las funciones de los puestos de

trabajo listados en el Cuadro Organico de asignacion de cargos:

SECRETARIA ACADEMICA
a. IDENTIFICACION
UNIDAD ORGANICA : Secretaria Académica
CARGO ESTRUCTURAL : Secretario/a Académico/a

b. FINALIDAD DEL PUESTO

Organizar, administrar y garantizar la integridad, veracidad y confidencialidad de la
informacién académica-administrativa del Instituto, asi como gestionar los procesos de
matricula, registro de calificaciones, titulacion y tramites académicos de los estudiantes.

26



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
"PERUANO DE OBJETIVOS Y OPORTUNIDADES"

IESPP®0

c. RESPONSABILIDADES

» Conducir el proceso de elaboracién de los documentos académicos administrativos,
utilizando los sistemas de informacién con que dispone la unidad académica.

= Apoyar y ejecutar los Procesos de régimen académico del IES, en coordinacion y
aprobacion del Director General y el Director Académico.

= Responsable de la base de datos de todas las calificaciones recogidas en el registro tanto
auxiliar como oficial, de los programas de estudio que brinda la institucion.

= Atender los tramites administrativos, preparacion y elaboracion de los mismos, referidos
a solicitudes de titulos, certificados de estudios, diplomas, constancias y otros.

= Realizar la matricula, ratificacion de matricula de todos los estudiantes, emitir las listas
oficiales para entregar a los docentes, y al area administrativa para el inicio del periodo
académico

= Elaborar las ndminas y actas semestrales de evaluacién académica y de recuperacion
extraordinaria.

» Gestionar los Carnés de medio pasaje del estudiante, el registro de titulos y demas
documentos.

= Elaborar y remitir a la UGEL, DRELM, o MINEDU estadisticas basicas que dichos entes
requieran de la Institucion.

= Responsable del tratamiento de datos personales, siendo esta la encargada de
administrar el banco de datos personales registrado ante la Autoridad Nacional de
Proteccion de Datos Personales (ANPD).

» Realizar los traslados internos y externos, las convalidaciones de estudio nacional y
extranjero.

= Llevar el control de la emision (numeracion de documentos por cada afo) de oficios,

resoluciones.

Integrar la comision de admision del IES.

Integrar la comision de convalidacion del IES.

Participar en la revision de los reglamentos académicos y administrativos.

= Mantener una comunicacion permanente con los docentes y estudiantes sobre los
resultados de los calificativos.

= Coordinar con la Direccion Académica la emision de boletas de notas, al culminar el
periodo académico el curso, taller etc.

= Apoyar en los procesos administrativos para facilitar la admision, permanencia, egreso y
titulacion de los estudiantes.

= Revisar, controlar, armar y tramitar el expediente de titulacién solicitado por los

egresados.

Preparar la documentacion (actas, oficios y otros) para el expediente de titulacion,

enviando al MINEDU para el registro de titulos.

» Revisar, actualizar y archivar la informacion sobre la actualizacion de datos de los

alumnos antiguos que siguen estudiando.

Emitir y llevar un registro de titulos acorde a lo establecido por el MINEDU.

Atender al alumno, padres de familia, egresados etc. sobre la situacion de notas, tramites

de titulacién requisitos, y duracion del proceso.

= Participar en las comisiones que le son encomendadas.

—taborar-y-sustentaratiniciodetafio, et PlamAnuatdeTrabajodesudrea, mismoque
forma parte del Plan Anual de Trabajo de la institucion.

Elaborar el Informe de la Memoria Anual de su gestion al Director General al término del
afio lectivo.
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= Oftras funciones de acuerdo a la necesidad del servicio y que le sean designadas por el
Director General.
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d. COORDINACION

SUPERIOR : Director General
SUBORDINADO : Sin autoridad funcional
RESPONSABILIDAD : Tiene la responsabilidad en el cumplimiento de sus

funciones.
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e. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Encargada de organizar los procesos de matricula, registros oficiales, titulacion, certificacion,
convalidacion, archivo académico y elaboracién de documentos académicos, en coordinacion
con las areas académicas y administrativas del Instituto.

f. REQUISITOS DEL PUESTO

Grado (minimo) : Profesional Licenciado en Educacion
EDUCACION Grado (deseado) | : Titulado Universitario
Especialidad Educacion Secundaria y/o matematica
Indispensable : Curso de ofimatica
FORMACION Complementario : Conoc!mlento en el tratarplfanto .d’e los
temas vinculados a la administracién de
(deseado) . . - .
servicios académicos y administrativos.
Mini : Dos (2) anos de experiencia en
inima - L
actividades similares.
EXPERIENCIA
Deseada 'I_'rgs (3) gngs de experiencia en
actividades similares.

Adaptabilidad a los cambios, vocacibn de servicio,

HABILIDADES/ o L . . .
responsabilidad, comunicacion asertiva, manejo de conflictos,

ACTITUDES . L . L
sentido de organizacién y discrecion.
= Ser ciudadano en ejercicio
= No estar consignado en el registro nacional de sanciones de
destitucion y despido.
= No haber sido condenado con sentencia firme por delito
doloso.
= No estar con sentencia consentida o ejecutoriada
CONSIDERACIONES condenatoria por condenados por delito de terrorismo,

apologia del terrorismo, cualesquiera de los delitos de
violacion de la libertad sexual y/o delito de trafico ilicitos de
drogas, conforme a lo dispuesto en la Ley N° 29988.

» No estar en el registro de condenas contemplado en la Ley N°
30901.

= No estar consignado en el registro de deudores alimentarios
MOrosos.
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5. OFICINA DE CALIDAD

a. IDENTIFICACION

UNIDAD ORGANICA : Oficina de Calidad

CARGO ESTRUCTURAL : Responsable de la Oficina de Calidad

b. FINALIDAD DEL PUESTO

Gestionar, organizar y garantizar el adecuado funcionamiento de los procesos de registro
académico, certificacion, control y archivo de informacion académica y administrativa,
brindando soporte eficiente a la comunidad educativa y contribuyendo a la mejora de la
calidad de los servicios formativos.

c. RESPONSABILIDAD

Coordinar la elaboracion y supervisar la ejecucion de los planes de cumplimiento de las
condiciones basicas de calidad, ante las actividades del licenciamiento institucional.
Difundir los estandares de calidad y aplicar los instrumentos con miras a la acreditacion
de los programas de estudio y a la certificacion de la IES.

Definir, desarrollar e implementar mecanismos y procedimientos de aseguramiento dela
calidad educativa del Instituto.

Promover la gestion de la calidad y seguridad, asegurando el cumplimiento de los
requerimientos que apliquen al IES Privado “Peruano de Objetivos y Oportunidades
— IESPPOO".

Responsable del seguimiento y monitoreo de los procesos del sistema de gestidon de
calidad.

Realizar la autoevaluacion académica y administrativa de la Institucién con el fin de
optimizar la calidad educativa y de servicios al interior del IES.

Proponer a la Direccion General, proyectos de mejora continua derivados de los procesos
de autoevaluacioén de los programas de estudio, la cultura organizacional, y otros.
Disefiar programas de capacitacion para los docentes del instituto en los temas de
gestion, calidad académica, innovacion curricular y gestion de la investigacion.

Apoyar en la ejecucion del plan de actualizacion y capacitacion docente.

Informar periddicamente al Director General y al Consejo Asesor sobre los avances,
logros, limitaciones, problemas en la implementacion del Sistema de Calidad y
Acreditacién Institucional.

Implementar convenios con empresas privadas o entidades publicas que permitan
consolidar la insercién laboral de los egresados.

Elaborar y sustentar al inicio del afio, el Plan Anual de Trabajo de su area, mismo que
forma parte del Plan Anual de Trabajo de la institucion.

Elaborar el Informe de la Memoria Anual de su gestién al DG al término del ano lectivo.

Otras funciones de acuerdo a la necesidad del servicio y designadas por el DG.

d. COORDINACION

SUPERIOR : Director General

SUBORDINADO : Sin autoridad funcional
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RESPONSABILIDAD

: Compromiso en el cumplimiento de sus funciones.

e. DESCRIPCION DEL PUESTO

Responsable de organizar y administrar los servicios de registro académico y administrativo del
Instituto de Educacién Superior Privado “Peruano de Objetivos y Oportunidades — IESPPOQO”,
garantizando la trazabilidad, legalidad y oportunidad de la documentacion académica.

REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION

Grado (minimo)

: Profesional
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Grado (deseado)

: Titulado Universitario

Especialidad

: Administracion de Empresas.

Indispensable

: Aseguramiento y Gestion de la Calidad.

» Leyes y reglamentos que rigen la
calidad educativa en los IES.

FORMACION Complementario | , £lahoracion de planes de la calidad y
(deseado) manuales de procedimientos.
= Disefo de procesos y Mejora continua.
» Procesos de Acreditacion Educativa.
Minima : Dos (2) afos de experiencia
EXPERIENCIA
Deseada : Tres (3) afios de experiencia.

Adaptabilidad, emprendimiento, iniciativa, liderazgo,
responsabilidad, comunicacion asertiva, empatia, manejo de
conflictos, sentido de organizacion y trabajo en equipo.

HABILIDADES/
ACTITUDES

= Ser ciudadano en egjercicio

= No estar consignado en el registro nacional de sanciones de
destitucion y despido.

= No haber sido condenado con sentencia firme por delito
doloso.

= No estar con sentencia consentida o ejecutoriada
condenatoria por condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, cualesquiera de los delitos de
violacién de la libertad sexual y/o delito de trafico ilicitos de
drogas, conforme a lo dispuesto en la Ley N° 29988.

» No estar en el registro de condenas contemplado en la Ley N°
30901.

= No estar consignado en el registro de deudores alimentarios
MOrosos.

CONSIDERACIONES

1.4. ORGANOS DE LINEA DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

A. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

/' DIRECCION GENERAL

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
MARKETING Y
CONTABILIDAD VENTAS
Y TESORERIA
SISTEMAS E
SERVICIOS INFORMATICA
GENERALES
SEGURIDAD
INSTITUCIONAL
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B. CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS

N° DE CAP CARGO CLASIFICADO CANTIDAD
8 Contabilidad y Tesoreria 1
9 Servicios Generales 1
10 Marketing y ventas 1
11 Sistemas e Informatica 1
12 Seguridad Institucional 2

C. PERFIL DE PUESTO

A continuacion, se detallan los perfiles y las funciones de los puestos de

trabajo listados en el Cuadro Organico de asignacion de cargos:

a. IDENTIFICACION

6. CONTABILIDAD Y TESORERIA

UNIDAD ORGANICA

: Contabilidad y Tesoreria

CARGO ESTRUCTURAL : Contador

b. FINALIDAD DEL PUESTO

Gestionar la contabilidad institucional y ejecutar las funciones de tesoreria, garantizando la
adecuada administracion financiera del IES, la transparencia de los procesos contables y
la custodia de los recursos econdmicos.

c. RESPONSABILIDAD

= Elaborar los estados contables y financieros del instituto, asi como el Balance General.

» Realizar las operaciones bancarias, financieras y crediticias del instituto, bajo la
aprobacion del Director General y Administrativo.

= Elaborar los informes mensuales de los estados contables en fechas oportunas para la
toma de decisiones.
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= Centralizar el registro oficial de las operaciones contables, y la actualizacién de los libros
de contabilidad y registros auxiliares.

= Mantener al dia y en orden todos los documentos que den movimiento de ingresoy salida
del Kardex, velando por que la numeracion correlativa de estos se mantenga.

= Efectuar los registros contables en los libros principales y auxiliares del sistema contable
de acuerdo con las normas y procedimientos de control establecidos.

= Llevar el control de Cuentas por Cobrar y por Pagar, elabora el flujo de ingresos y gastos
del mes.

= 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 de la
institucion.

= Realizar arqueos de caja y remitir semanalmente al Director Administrativo los
movimientos de caja.

= Mantener un fondo financiero de reservas e inversiones en el |IES.

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

= Sellar, estampar recibos de ingresos por caja, planillas y otros documentos.
= Otras funciones de acuerdo a la necesidad del servicio y que le sean designadas por el

d. COORDINACION

SUPERIOR : Jefe de Area Administrativa
SUBORDINADO : Sin autoridad funcional
RESPONSABILIDAD : Compromiso en el cumplimiento de sus funciones.

e. DESCRIPCION DEL PUESTO

Responsable de llevar la contabilidad institucional y ejercer funciones de tesoreria, como la
recepcion, custodia y entrega de dinero en efectivo, cheques, giros y otros documentos de
valor, asegurando una correcta recaudacion de ingresos y ejecucion de pagos.

f. REQUISITOS DEL PUESTO

Grado (minimo) : Titulado Universitario
EDUCACION Grado (deseado) | : Licenciado
Especialidad : Contabilidad, afines.

Conocimientos de la normatividad
Indispensable interna y externa en materia contable,
tributaria, tesoreria.

FORMACION
Complementario | * Curso de ofimatica
(deseado) = Nociones generales de la
administracién en IES
Minima :Un (1) afo de experiencia/ areas afines.
EXPERIENCIA
Deseada : Dos (2) afios de experiencia/ afines.
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HABILIDADES/
ACTITUDES

Adaptabilidad a los cambios, vocacion de servicio,
responsabilidad, comunicacion asertiva, manejo de conflictos y
sentido de organizacion.

CONSIDERACIONES

Ser ciudadano en ejercicio

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de
destitucion y despido.

No haber sido condenado con sentencia firme por delito
doloso.

No estar con sentencia consentida o ejecutoriada
condenatoria por condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, cualesquiera de los delitos de
violacion de la libertad sexual y/o delito de trafico ilicitos de
drogas, conforme a lo dispuesto en la Ley N° 29988.

No estar en el registro de condenas contemplado en la Ley N°
30901.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios
MOrosos.

7. RESPONSABLE DE SERVICIOS GENERALES

a. IDENTIFICACION

UNIDAD ORGANICA

: Servicios Generales

CARGO ESTRUCTURAL

: Responsable de Servicios Generales

b. FINALIDAD DEL PUESTO

Asegurar el adecuado funcionamiento, mantenimiento y conservacion de la infraestructura,
mobiliario, equipos y servicios auxiliares del instituto, garantizando condiciones optimas
para el desarrollo de las actividades académicas y administrativas.

c. RESPONSABILIDAD

dependencia.

= Solicita cotizaciones para compras de materiales especificos.
» Adquisicion de materiales de limpieza y equipos de oficina que se requieran en la

= Responsable de la segregacion, recoleccion y disposicion final de los residuos sélidos de
acuerdo con el protocolo de seguridad para los ambientes, asi como ejecutar las
actividades del plan de mantenimiento de la infraestructura fisica del instituto.

= Planificar y coordinar las actividades de suministro de materiales y equipos de trabajo.

= Distribuir para cada area el material de limpieza, equipos de trabajo y demas bienes de
consumo que las mismas requieren.

= Supervisar el mantenimiento y reparacion de equipos y mobiliario de la Institucion.

= Solicitar a la Direccion administrativa el presupuesto para la construccion de trabajos
menores de albanileria, electricidad, plomeria y herreria.
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* Mantiene el control de cancelacién oportuna de los servicios basicos dentro de la
institucion.

= Planificar y supervisar el mantenimiento de las diferentes areas de la dependencia.

= Elabora 6rdenes de servicios de mantenimiento.

= Asiste y participa en reuniones y comisiones de trabajo.

= Custodia el depdsito de materiales y equipos.

= Solicita transporte para el traslado de personal, de materiales y equipos al depésito.

= Elabora correspondencia, memorandum, informes, oficios o cualquier otro documento de
la unidad a su cargo.

= Ejecutar el programa de mantenimiento de equipos opticos

= Colocar las sefaléticas y lo correspondiente a los protocolos de bioseguridad.

= Controla la recepcion y distribucion de la correspondenciainternay externa de la unidad.

= Elaborar y sustentar al inicio del afio, el Plan Anual de Trabajo de su area, mismo que
forma parte del Plan Anual de Trabajo de la institucién.

= Elaborar el Informe de la Memoria Anual de su gestion y presentarla ante su jefe
inmediato al término del afio lectivo.

= Conformar el Comité de Seguridad y Vigilancia Institucional

= Ejecutar el plan de seguridad y vigilancia 2025-2031.

= Otras funciones de acuerdo a la necesidad del servicio y que le sean designadas por el
Director Administrativo.

d. COORDINACION

SUPERIOR : Direccién Administrativa
SUBORDINADO : Personal de limpieza
RESPONSABILIDAD : Compromiso en el cumplimiento de sus funciones.

e. DESCRIPCION DEL PUESTO

Ejecuta acciones de mantenimiento preventivo y correctivo, gestiona la adquisicién y distribucién
de insumos y equipos necesarios, supervisa servicios auxiliares y coordina actividades que
garanticen el funcionamiento eficiente de la infraestructura institucional.

f. REQUISITOS DEL PUESTO

Grado (minimo) : Profesional Técnico
EDUCACION Grado (deseado) | : Profesional Universitario
- : Administracion, Ingenieria Industrial
E I ’ ’
specialidad Contabilidad, afines.
Indispensable : Curso de ofimatica
FORMACION Complementario | : Nociones generales de la administracion
(deseado) en |IES.
Minima :Un (1) afio de experiencia/ areas afines.
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EXPERIENCIA

Deseada

: Dos (2) afos de experiencia/ areas
afines.

HABILIDADES/
ACTITUDES

Adaptabilidad

a

los cambios, vocacién de servicio,
responsabilidad, comunicacion asertiva, manejo de conflictos y
sentido de organizacion.

CONSIDERACIONES

= Ser ciudadano en ejercicio
= No estar consignado en el registro nacional de sanciones de
destitucion y despido.
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= No haber sido condenado con sentencia firme por delito
doloso.

= No estar con sentencia consentida o ejecutoriada
condenatoria por condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, cualesquiera de los delitos de
violacion de la libertad sexual y/o delito de trafico ilicitos de
drogas, conforme a lo dispuesto en la Ley N° 29988.

= No estar en el registro de condenas contemplado en la Ley N°
30901.

= No estar consignado en el registro de deudores alimentarios
MOrosos.

8. RESPONSABLE DE MARKETING Y VENTAS

a. IDENTIFICACION
UNIDAD ORGANICA : Marketing y ventas
CARGO ESTRUCTURAL : Responsable de Marketing y ventas

b. FINALIDAD DEL PUESTO

Garantizar el adecuado funcionamiento y mantenimiento de la infraestructura, bienes y
servicios generales del IES, asegurando condiciones optimas para el desarrollo de las
actividades académicas y administrativas.

c. RESPONSABILIDAD

= Planificar campafias comerciales y definir las metas de ventas con el Director General.

= Supervisar la captacion de asistentes para cada evento de promocion.

» Proponer nuevas formas de captacion de clientes, ejecutar técnicas de precios y
promocion.

= Gestionar la base de datos de clientes y empresas.

» Realizar la exposicidon de charlas y ferias vocacionales en colegios e institutos.

= Realizar el seguimiento de matriculados.

= Dar respuesta a reclamos y soporte a la atencién del cliente.

= |dentificar los requisitos del cliente y traducirlo en la mejora de productos.

= Realizar la medicidn de ventas a través de los indicadores.

= Elaborar reportes de cierre de ventas y del desempeno del proceso.

= Gestionar Auspicios para el beneficio de la Institucion.

= Velar por el cumplimento de los indicadores de gestion del area.

= Elaborar y sustentar al inicio del afio, el Plan Anual de Trabajo de su area, mismo que
forma parte del Plan Anual de Trabajo de la institucion.

» Elaborar el Informe de la Memoria Anual de su gestion y presentarla ante su jefe
inmediato al término del afio lectivo.

= Oftras funciones de acuerdo a la necesidad del servicio y que le sean designadas por el
Director Académico.
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d. COORDINACION

SUPERIOR : Direccion Administrativa
SUBORDINADO : Sin autoridad funcional
RESPONSABILIDAD : Compromiso en el cumplimiento de sus funciones.

e. DESCRIPCION DEL PUESTO

Responsable del mantenimiento y reparacion de bienes muebles e inmuebles, gestion de
suministros, materiales, equipos y servicios complementarios, garantizando condiciones
seguras, limpias y funcionales para la comunidad educativa.

f. REQUISITOS DEL PUESTO

Grado (minimo) : Bachiller Universitario
EDUCACION Grado (deseado) | : Profesional Titulado Universitario
- : Marketing, Ciencias de la Comunicacion,
Especialidad . s )
Administracion, afines.
Indispensable : Curso de ventas.
FORMACION Complementario | : Cursos de marketing, Redes, Atencion al
(deseado) cliente.
Minima :Un (1) afio de experiencia/ areas afines.
EXPERIENCIA
Deseada : Dos (2) afios de experiencia/ afines.

Adaptabilidad a los cambios, vocacibn de servicio,

HABILIDADES/ responsabilidad, comunicacién asertiva, manejo de conflictos y

ACTITUDES . L
sentido de organizacion.
= Ser ciudadano en ejercicio
» No estar consignado en el registro nacional de sanciones de
destitucion y despido.
= No haber sido condenado con sentencia firme por delito
doloso.
 No estar con sentencia consentida o ejecutoriada
CONSIDERACIONES condenatoria por condenados por delito de terrorismo,

apologia del terrorismo, cualesquiera de los delitos de
violacion de la libertad sexual y/o delito de trafico ilicitos de
drogas, conforme a lo dispuesto en la Ley N° 29988.

» No estar en el registro de condenas contemplado en la Ley N°
30901.

= No estar consignado en el registro de deudores alimentarios
MOrosos.
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9. SISTEMAS E INFORMATICA

a. IDENTIFICACION

UNIDAD ORGANICA : Oficina de Sistemas e informatica

CARGO ESTRUCTURAL : Responsable de la Oficina de sistemas e informatica

b. FINALIDAD DEL PUESTO

Garantizar el funcionamiento 6ptimo, seguro y actualizado de la infraestructura tecnolégica
(Sistema de informacion académica y EVA) del IES, asegurando el soporte técnico, la
operacion continua de los entornos virtuales de aprendizaje y el cumplimiento de los
estandares de calidad en el servicio educativo semipresencial.

c. RESPONSABILIDAD

= Responsable de la efectiva administracion de los sistemas de redes, aplicaciones y
equipos, mantenimiento y otros elementos informaticos.

» Proponer las politicas, normas y criterios de adquisicion, uso de aplicaciones, equipos y
otros elementos informaticos.

= Proponer y apoyar en la formulacion de términos de referencia, para la adquisicion de
equipos, programas, contratos de mantenimiento y otros

= Coordinar acciones a desarrollar en forma conjunta con los clientes y/o usuarios para la
identificacion de la problematica a solucionar.

= Formular el disefio y estructura general del sistema solicitado.

= Analizar deficiencias y/o defectos encontrados en la revision del sistema en desarrollo

en conjunto con los programadores, coordinando y controlando el mantenimiento

(adaptativo, perfectivo y correctivo) de los sistemas tecnolégicos, creacion de manuales

de usuario, entre otros.

Ejecutar la programacion de los sistemas de informacion en desarrollo.

= Revisar, controlar y programar el mantenimiento (adaptativo, perfectivo y correctivo) de
los sistemas tecnoldgicos existentes en la unidad de desarrollo tecnoldgico.

= Orienta permanentemente al personal administrativo sobre el uso mas adecuado de los

equipos de computo del instituto.

Explicar y capacitar el buen uso del Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA), incluyendo la

plataforma virtual Q10, portal web institucional, etc.

Supervisar los espacios virtuales destinados al desarrollo de los procesos académicos y

pedagdgicos del servicio, asegurando que incluyan, como minimo, el registro de la

informacion académica y de los procesos pedagodgicos.

Ejecutar el seguimiento y evaluacién del aprendizaje, la publicacion de contenidos y

recursos, asi como la creacién de espacios que faciliten la interaccion entre estudiantes

y docentes.

= Hacer el mantenimiento, publicacion y edicién de materiales dentro de: Tablon de

anuncios, foros, recursos de aprendizaje, propios y externos, herramientas de soporte
para la evaluacion y deteccioén de plagio, calendario virtual.
» Responsable del manejo del portal institucional y la plataforma EVA.
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Responsable del manejo del sistema de informacion académica.

Digitalizar las fichas de inscripcion y legajos de los procesos académicos de los
estudiantes.

Mantener la difusidn de los procesos de admision en la web y redes sociales.

Elaborar y sustentar al inicio del afio, el Plan Anual de Trabajo de su area, mismo que
forma parte del Plan Anual de Trabajo de la institucion.

Elaborar el Informe de la Memoria Anual de su gestion y presentarla ante su jefe
inmediato al término del afio lectivo.

Mantener actualizado el portal institucional y el enlace de seguimiento de egresados y la
bolsa laboral.

Responsable de la seguridad informatica de los sistemas informaticos institucionales del
IES.

Ejercer asistencia y soporte técnico ante cualquier fallo o intervencion del sistema
institucional, adicionalmente al estudiante y docente que requiera apoyo técnico en
conjunto con las areas pertinentes.

Mantener el orden, Seguridad, Respaldo y Garantizar la calidad de la Data Center y
otros servicios tecnolégicos.

Proponer, implementar y ejecutar las actividades programadas en el PAT, que sean
inherentes a su gestidon (monitoreo y seguimiento al Plan de trabajo).

Coordina la asignacion de recursos y la configuracion del hardware y software
necesarios de los laboratorios virtuales.

Supervisar, crear y gestionar los laboratorios virtuales, asegurando su implementacion,
monitorizacién y el cumplimiento de los criterios de seguridad y rendimiento necesarios
para su optimo funcionamiento.

Implementar y mantener un protocolo de atenciéon permanente para estudiantes y
docentes de la modalidad a distancia y semipresencial, asegurando una respuesta
oportuna y eficaz a todas las consultas y solicitudes.

Establecer canales de comunicacion claros y accesibles para que los estudiantes y
docente de la modalidad a distancia y semipresencial puedan recibir asistencia en
cualquier momento.

Desarrollar y difundir pautas claras para la asistencia técnica, detallando los
procedimientos para solicitar y recibir soporte, para los estudiantes y docentes de la
modalidad a distancia y semipresencial.

Garantizar la disponibilidad y funcionamiento de todos los recursos tecnoldgicos
necesarios para la educacion.

Realizar evaluaciones periédicas del sistema y de los procesos de soporte técnico.
Otras funciones que le sean asignadas por la Direccion General del Instituto.

Otras funciones de acuerdo a la necesidad del servicio y que le sean designadas por el
Director Académico.
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d. COORDINACION

SUPERIOR : Director Administrativo

SUBORDINADO : Sin autoridad funcional

RESPONSABILIDAD : Compromiso en el cumplimiento de sus funciones.

e. DESCRIPCION DEL PUESTO

Responsable de la administracion, soporte y mejora continua de los sistemas tecnoldgicos,
plataformas digitales y recursos informaticos del instituto, asegurando un entorno virtual de
aprendizaje seguro, eficiente y conforme a las exigencias normativas de la educacion superior
semipresencial.

f. REQUISITOS DEL PUESTO

.- Profesional técnico /  Bachiller
Grado (minimo) . o
Universitario
EDUCACION Grado (deseado) | : Profesional Titulado Universitario
- : Sistemas, Informatica, Arquitectura de
Especialidad .
Plataformas, afines.
Indispensable : Soporte técnico
FORMACION Complementario | : Gestion del servicio de soporte técnico
(deseado) (sistemas) / Programacion, otros.
Minima :Un (1) afio de experiencia/ areas afines.
EXPERIENCIA : Dos (2) anos de experiencia/ areas
Deseada i
afines.
Adaptabilidad a los cambios, vocacibn de servicio,

HABILIDADES/

ACTITUDES responsabilidad, comunicacion asertiva, manejo de conflictos y

sentido de organizacion.

= Ser ciudadano en ejercicio

= No estar consignado en el registro nacional de sanciones de
destitucion y despido.

= No haber sido condenado con sentencia firme por delito
doloso.

= No estar con sentencia consentida o ejecutoriada
condenatoria por condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, cualesquiera de los delitos de
violacion de la libertad sexual y/o delito de trafico ilicitos de
drogas, conforme a lo dispuesto en la Ley N° 29988.

» No estar en el registro de condenas contemplado en la Ley N°
30901.

» No estar consignado en el registro de deudores alimentarios
MOrosos.

CONSIDERACIONES
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10. RESPONSABLE DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL

a. IDENTIFICACION

UNIDAD ORGANICA : Seguridad Institucional

CARGO ESTRUCTURAL . Responsable de seguridad institucional

b. FINALIDAD DEL PUESTO

Garantizar un entorno institucional seguro y protegido para la comunidad educativa,
mediante la planificacion, ejecucion y supervision de acciones preventivas y correctivas en
seguridad y vigilancia, en concordancia con la normativa vigente y protocolos de defensa
civil.

c. RESPONSABILIDAD

= Elabora los objetivos del plan de seguridad y vigilancia institucional.

Establecer los lineamientos para la seguridad y vigilancia de la institucion.

= |dentifica y evalla los riesgos de tipo fisico, de salud, psicoldgico y/o material.

= Realiza actividades orientadoras a la prevencion y seguridad de la comunidad educativa.

= Realizar el servicio de seguridad y vigilancia dentro del IES.

= Conformar el Comité de Seguridad y Vigilancia Institucional

= Ejecutar el plan de seguridad y vigilancia 2025-2031.

= Otras funciones de acuerdo a la necesidad del servicio y que le sean designadas por el
Director Administrativo.

d. COORDINACION

SUPERIOR : Director Administrativo
SUBORDINADO : Sin autoridad funcional
RESPONSABILIDAD : Compromiso en el cumplimiento de sus funciones.

e. DESCRIPCION DEL PUESTO

Responsable de la formulacioén, ejecucion y monitoreo del plan de seguridad del Instituto,
incluyendo protocolos de prevencién, control de accesos, gestion de emergencias,
mantenimiento de zonas seguras, y vinculacién con entidades externas relacionadas con la
seguridad y defensa civil.

f. REQUISITOS DEL PUESTO

Profesional técnico / Bachiller
Grado (minimo) Universitario o militar o policia en
situacion de retiro.

EDUCACION

Grado (deseado) | : Profesional Titulado Universitario
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Especialidad

Ingenieria  Industrial,  Arquitectura,
Seguridad (en caso de contar con carrera
profesional o técnica).

FORMACION

Indispensable

: Conocimiento en Seguridad y/o Salud en
en el trabajo.

Complementario
(deseado)

: Conocimiento en actividades de defensa
civil.
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EXPERIENCIA

Minima : Un (1) afio de experiencia/ areas afines.

: Dos (2) afos de experiencia/ areas

Deseada .
afines.

HABILIDADES/
ACTITUDES

Adaptabilidad a los cambios, vocacién de servicio,
responsabilidad, comunicacion asertiva, manejo de conflictos y
sentido de organizacion.

CONSIDERACIONES

= Ser ciudadano en ejercicio

= No estar consignado en el registro nacional de sanciones de
destitucion y despido.

= No haber sido condenado con sentencia firme por delito
doloso.

= No estar con sentencia consentida o ejecutoriada
condenatoria por condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, cualesquiera de los delitos de
violacién de la libertad sexual y/o delito de trafico ilicitos de
drogas, conforme a lo dispuesto en la Ley N° 29988.

= No estar en el registro de condenas contemplado en la Ley N°
30901.

» No estar consignado en el registro de deudores alimentarios
MOrosos.
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1.5.

ORGANOS DE LINEA DE LA DIRECCION ACADEMICA

A. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DIRECCION ACADEMICA

B. CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS

N° DE CAP CARGO CLASIFICADO CANTIDAD

13 Coordinador de Programas de estudio 1

14 Docentes 10

15 Coordinador de Formacién Continua 1

16 Coordinador de Intermediacion e insercion laboral y 1
Seguimiento al Egresado

17 Coordinador de Servicio Social 1

18 Responsable del Servicio de Atencion Basica de 1
Emergencias

19 Responsable del Servicio Psicopedagogico 1

C. PERFIL DE PUESTO
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A continuacion, se detallan los perfiles y las funciones de los puestos de

trabajo listados en el Cuadro Organico de asignacion de cargos:

11. COORDINADOR DE PROGRAMAS DE ESTUDIO

a. IDENTIFICACION
UNIDAD ORGANICA : Coordinacién de Programas de Estudio
CARGO ESTRUCTURAL : Coordinador/a de Programa de Estudio

b. FINALIDAD DEL PUESTO

Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de los programas de estudio conducentes a la
obtencion del titulo profesional, garantizando la calidad del proceso formativo en
cumplimiento de la normativa vigente, los lineamientos institucionales y las demandas del
sector productivo.

c. RESPONSABILIDAD

= Participar en la planificacion que dirige la Direccién académica: plan operativo,
cronograma académico, planificacion de la carga académica, planificacién de aulas,
horarios del personal docente.

» Proponer docentes de especialidad y la carga horaria para la ensefianza de unidades
didacticas por cada programa de estudios.

» Prever la asignacion de docentes para los inicios y reinicios de los diversos programas
académicos que se desarrollan en la institucion.

» Revisar y actualizar los planes de estudios de los programas de estudio que desarrolla la
institucion.

= Revisar los contenidos de los silabos, el material didactico y su consistencia con los
criterios de evaluacién de las unidades didacticas para su aprobacion.

= Supervisar y monitorear el desempefio docente en aula, en coordinacion con el Director
Académico.

» Responsable junto con el area de sistemas e informatica del desarrollo, seguimiento,
monitoreo y mejora de los procesos de ensefianza aprendizaje a través del EVA.

» Revisar y supervisar la subida del material didactico en la plataforma virtual y su uso en
clases.

= Gestionar el proceso académico de titulacion.

» Revisar los examenes alcanzados por los docentes, supervisando el cumplimiento del
calendario de evaluaciones.

= Llevar a cabo reuniones de coordinacion con frecuencia semanal con los docentes de la
institucion.

» Presentar a la Direccion académica los resultados del trabajo académico realizado para
el cumplimiento de metas y objetivos.

= Integrar el Comité de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo del IES.

= Proponer al Director Académico los requerimientos para la formacion profesional,
investigacion, experiencias formativas en situaciones reales de trabajo (EFSRT),
programas Yy proyectos de desarrollo educativo y promocion social.
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= Gestionar el cumplimiento de las metas establecidas en el proceso de ensenanza/
aprendizaje y sus resultados.

= Ejecutar el plan de actualizacion y capacitacion docente.

» Resolver las solicitudes de examenes o sustentaciones fuera de fecha.

= Supervisar viajes de estudios del alumno, durante el periodo académico.

= Gestionar el asesoramiento y acompafamiento de los alumnos en sus experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo (EFSRT).

» Coordinar con el Director Académico, la evaluacion de las EFSRT y Examen de
Suficiencia Profesional y desarrollo de sustentacion de trabajos aplicativos en el plazo
establecido, posterior a la culminacion del periodo académico.

= Organizar el trabajo educativo: Calendarizacion del trabajo anual, proponer el cuadro de
distribucion de horas, ratificar la distribucidon de clases, en coordinaciéon con el Director
Académico.

= Desarrollar, realizar seguimiento, monitorear y proponer mejoras en los procesos de
ensefianza-aprendizaje a través de entornos virtuales de aprendizaje (EVA), en atencién
a la modalidad semipresencial ofertada. Estas acciones se desarrollan en coordinacion
con el area de sistemas e informatica, asegurando la adecuada implementacion y uso
pedagogico de la plataforma. Esta funcién busca garantizar la coherencia con el perfil del
puesto de “Responsable de Soporte de Plataforma Digital”, quien tiene a su cargo el
soporte técnico y tecnologico del EVA, conforme a lo dispuesto en el Anexo V del
Documento Normativo de CBC.

» Entregar a los profesores su carga académica, horario y silabos de las unidades
didacticas a su cargo.

= Solicitar la prevision de los materiales necesarios para el desarrollo de las clases.

= Solicitar la prevision y mantenimiento de los equipos y maquinarias del laboratorio de
computo y laboratorios de los programas de estudio.

» Implementar acciones de seguimiento del rendimiento académico de los estudiantes.

= Elaborar y sustentar al inicio del afio, el Plan Anual de Trabajo de su area, mismo que
forma parte del Plan Anual de Trabajo de la institucion.

» Proponer los temas para el Plan de Capacitaciéon y Actualizacion docente, previareunion
de trabajo con los involucrados.

» Elaborar el Informe de la Memoria Anual de su gestion y presentarla ante su jefe
inmediato al término del afio lectivo.

= Oftras funciones de acuerdo a la necesidad del servicio y que le sean designadas por el
Director Académico.

d. COORDINACION

SUPERIOR : Direccién Académica
SUBORDINADO : Docentes
RESPONSABILIDAD : Compromiso en el cumplimiento de sus funciones.

e. DESCRIPCION DEL PUESTO

Responsable de liderar los procesos académicos de los programas de estudio, desde la
planificacion curricular hasta el seguimiento del desempefio docente y estudiantil, promoviendo
el cumplimiento de los objetivos educativos y el uso adecuado de recursos académicos, incluidos
los entornos virtuales de aprendizaje.
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REQUISITOS DEL PUESTO

Grado (minimo)

: Profesional Titulado Universitario

EDUCACION Grado (deseado) | : No aplica
Especialidad : Espgcialidad afin a los programas de
estudio.
Indispensable : Conocimiento en Office.
FORMACION

Complementario
(deseado)

. Gestion Educativa, Elaboracién de

Silabos, Gestion curricular.
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Minima : Dos (2) anos de experiencia.
EXPERIENCIA

Deseada : Tres (3) afios de experiencia

Adaptabilidad a los cambios, vocacion de servicio,

HABILIDADES/ responsabilidad, comunicacion asertiva, manejo de conflictos y

ACTITUDES . N
sentido de organizacion.
= Ser ciudadano en ejercicio
= No estar consignado en el registro nacional de sanciones de
destitucion y despido.
= No haber sido condenado con sentencia firme por delito
doloso.
= No estar con sentencia consentida o ejecutoriada
CONSIDERACIONES condenatoria por condenados por delito de terrorismo,

apologia del terrorismo, cualesquiera de los delitos de
violacién de la libertad sexual y/o delito de trafico ilicitos de
drogas, conforme a lo dispuesto en la Ley N° 29988.

= No estar en el registro de condenas contemplado en la Ley N°

30901.
= No estar consignado en el registro de deudores alimentarios
MOrosos.
12. DOCENTES
a. IDENTIFICACION
UNIDAD ORGANICA : Docentes
CARGO ESTRUCTURAL : Docentes

CANTIDAD DE DOCENTES | : 10

b. FINALIDAD DEL PUESTO

Desarrollar procesos de ensefianza-aprendizaje de calidad en el marco del modelo
formativo institucional, promoviendo el desarrollo de competencias profesionales en los
estudiantes, mediante metodologias activas y evaluacion pertinente, de acuerdo con la
normativa vigente y los planes de estudio aprobados.

c. RESPONSABILIDAD

» Manejar Registros de Evaluacion y Asistencia actualizados, asi como los instrumentos de
evaluacion utilizados.

= Firmar y/o marcar la tarjeta de asistencia a su jornada laboral diaria.

= Apoyar las actividades que programa la institucion.

= Participar en eventos de actualizacion y perfeccionamiento y en comisiones de trabajo
que organiza el Instituto.
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= Colaborar en las acciones del mantenimiento y conservacién de los bienes y enseres de
la Institucion.

= Velar por el cumplimiento de las medidas de seguridad al interior de los ambientes de
aprendizaje cada vez que dicte clases o realice una practica, y otras responsabilidades
estipuladas en el Protocolo de Seguridad para los ambientes.

» Desarrollar un sentimiento de identidad y lealtad institucional para lograr un servicio de
calidad.

= Respetar y cumplir las normas institucionales.

= Atender, resolver y /o canalizar, las quejas, reclamos, malestar, sugerencias y otros que
presente el estudiante.

= Mantener actualizado el EVA e implementarlo con el material educativo.
= Integrar la comision de convalidacion de estudios.

= Integrar el Comité de ESFRT.

= Entregar silabos, exdmenes, y calificaciones de los mismos y otras notas de acuerdo alo
sefialado en el cronograma de cada periodo académico.

= Elaborar silabos correspondientes a las unidades didacticas que se les encarga por
semestre académico.

» Presentar al término de cada periodo académico un informe sobre el desarrollo de su
actividad pedagdgica.

= Acompanar y supervisar al estudiante en el desarrollo de EFSRT (algunos docentes seran

los responsables).
= Oftras funciones de acuerdo a la necesidad del servicio y que le sean designadas por el

d. COORDINACION

SUPERIOR : Coordinador de Programas de estudio
SUBORDINADO : Sin autoridad funcional
RESPONSABILIDAD : Compromiso en el cumplimiento de sus funciones.

e. DESCRIPCION DEL PUESTO

Encargado de desarrollar actividades docentes que promuevan el aprendizaje significativo y el
desarrollo de competencias, mediante la planificacion, ejecucion y evaluacion de sesiones de
clase, asi como la gestion de materiales, recursos educativos y plataformas virtuales asignadas.

f. REQUISITOS DEL PUESTO

Profesional Técnico / Profesional

Grado (minimo) Universitario

EDUCACION Grado (deseado) | : No aplica
Especialidad : Espgmahdad afin a los programas de
estudio.
Indispensable : Metodologia de ensefianza en entornos
. virtuales: Dominio de plataformas LMS,
FORMACION creacion de contenidos multimedia,

herramientas de videocolaboracion vy
sistemas de deteccion de similitud para
garantizar la integridad académica y la
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interaccion dinamica en la modalidad

semipresencial.

Complementario

Elaboracion de Silabos, Gestidon

(deseado) curricular.
Minima Un .(1') afio de experiencia en su
especialidad
EXPERIENCIA
Experiencia docente en educacion
Deseada

superior no menor de un (1) afo.
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Adaptabilidad a los cambios, vocacion de servicio,
responsabilidad, comunicacion asertiva, manejo de conflictos y
sentido de organizacion.

HABILIDADES/
ACTITUDES

= Ser ciudadano en ejercicio

= No estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio
de la funcion.

= No estar consignado en el registro nacional de sanciones de
destitucion y despido.

* No haber sido condenado con sentencia firme por delito
doloso.

CONSIDERACIONES = No estar con sentencia consentida o ejecutoriada
condenatoria por condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, cualesquiera de los delitos de
violacién de la libertad sexual y/o delito de trafico ilicitos de
drogas, conforme a lo dispuesto en la Ley N° 29988.

= No estar en el registro de condenas contemplado en la Ley N°
30901.

» No estar consignado en el registro de deudores alimentarios
MOrosos.

13. COORDINADOR DE FORMACION CONTINUA

a. IDENTIFICACION

UNIDAD ORGANICA : Coordinacién de Formaciéon Continua

CARGO ESTRUCTURAL : Coordinador de Formacién Continua

b. FINALIDAD DEL PUESTO

Planificar, ejecutar, supervisar y evaluar los programas de formacién continua institucional,
de capacitacion, actualizacién, especializacion y perfeccionamiento profesional, de acuerdo
con la normativa vigente y las necesidades identificadas de la comunidad educativa.

c. RESPONSABILIDAD

= |dentificar las necesidades de formacion de la comunidad educativa a nivel local, regional
y nacional, desde la sede donde opera el Instituto, evaluando la factibilidad de los
programas de formacion continua a ser desarrollados.

= Planificar, organizar y ejecutar los programas de formacién continua del Instituto.

= Organizar el trabajo de formacién continua en lo referente a la calendarizacion del
trabajo, proponer el cuadro de distribucidon de horas, ratificar la distribucion de clases.

= Establecer la reglamentacion especifica, con relacion a los programas de F.C.

» Proponer al personal docente calificado para dictar los programas de formacion continua
y elevarlo para su aprobacion.
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= Monitorear, supervisar y evaluar las actividades de los programas de F.C.

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

= Proponer convenios segun necesidad del area.

= Preparar los informes de la ejecucion de los programas de formacién continua del Instituto
y elevarlas ala Direccidon General, a través del Director Académico, para hacer la entrega
de informacion correspondiente ante el MINEDU.

= Elaborar y sustentar al inicio del afo, el Plan Anual de Trabajo de su area, mismo que
forma parte del Plan Anual de Trabajo de la institucion.

= Elaborar el Informe de la Memoria Anual de su gestion y presentarla ante su jefe

inmediato al término del afio lectivo.
= Otras funciones de acuerdo a la necesidad del servicio y que le sean designadas por el

Director Académico.

d. COORDINACION

SUPERIOR : Direccién Académica
SUBORDINADO : No aplica
RESPONSABILIDAD : Compromiso en el cumplimiento de sus funciones

e. DESCRIPCION DEL PUESTO

Encargado de identificar necesidades formativas y desarrollar estrategias para ofrecer programas
de formacion continua de calidad, promoviendo la mejora continua, el perfeccionamiento
profesional y la vinculacion institucional con el entorno.

f. REQUISITOS DEL PUESTO

Grado (minimo) : Profesional Titulado Universitario
EDUCACION Grado (deseado) | : No aplica
Especialidad : Espgmahdad afin a los programas de
estudio.
Indispensable : Ley_es y rgglamentos en educacion
superior técnica.
FORMACION - Jerm
Complementario | - areas académicas.
(deseado) Programas de formacion continua.
Minima : Dos (2) afos de experiencia
EXPERIENCIA
Deseada : Tres (3) afios de experiencia
HABILIDADES/ Adaptablllq:?\d a Ios_ ca?r’nb|os, . vocaC|on. de se_rV|C|o,
responsabilidad, comunicacion asertiva, manejo de conflictos y
ACTITUDES : o
sentido de organizacion.
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CONSIDERACIONES

= Ser ciudadano en ejercicio

= No estar consignado en el registro nacional de sanciones de

destitucion y despido.

* No haber sido condenado con sentencia firme por delito

doloso.
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= No estar con sentencia consentida o ejecutoriada
condenatoria por condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, cualesquiera de los delitos de
violacidn de la libertad sexual y/o delito de trafico ilicitos de
drogas, conforme a lo dispuesto en la Ley N° 29988.

* No estar en el registro de condenas contemplado en la Ley N°
30901.

= No estar consignado en el registro de deudores alimentarios
MOrosos.

14. COORDINACION DE EMPLEABILIDAD Y SEGUIMIENTO AL EGRESADO

a. IDENTIFICACION

UNIDAD ORGANICA : Coordinacién de empleabilidad y seguimiento al egresado

CARGO ESTRUCTURAL | ° Coordinador de empleabilidad y seguimiento al
egresado.

b. FINALIDAD DEL PUESTO

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los programas de
formacion continua institucional, capacitacion, actualizacién profesional, especializacion
y otros cursos formativos, promoviendo el perfeccionamiento y desarrollo profesional de
la comunidad educativa.

c. RESPONSABILIDAD

= Elaborar y ejecutar el Plan de Seguimiento al Egresado y el plan de
intermediacion e insercion laboral.

= Elaborar y actualizar los formatos para el adecuado control de egresadosy su
insercion
laboral, segun las exigencias de calidad y los reglamentos vigentes.

= Promover acciones educativas que permitan la participacion conjunta de institucién y
los egresados.

= Mantener una relacion permanente con los egresados y con sus empleadores.

= Favorecer una red de egresados para el intercambio de experiencias, conocimientos
e informacion.

= Proponer programas de formacion continua que aporten al mejor desarrollo de
los egresados para promover su emprendimiento segun demanda laboral.

= Proponer cursos, seminarios, talleres para la insercion laboral de los graduados,
segun el mercado laboral y las exigencias de los empleadores.

» Realizar encuestas de satisfaccion a los egresados respecto a la calidad de la

Tormacion ofertada por el InSttuto.
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Mantener actualizada la Bolsa de Trabajo del IES Privado “Peruano de Objetivos y
Oportunidades — IESPPOQO”.

Evaluar y actualizar los reglamentos sobre Empleabilidad y Seguimiento al Graduado, y
sobre la insercion laboral.

Elaborar y sustentar al inicio del afio, el Plan Anual de Trabajo de su area, mismo que
forma parte del Plan Anual de Trabajo de la institucion.

Elaborar el Informe de la Memoria Anual de su gestion y presentarla ante su jefe
inmediato al término del afio lectivo.

Gestionar convenios referentes a la bolsa de trabajo, experiencias formativas en
Situaciones reales de Trabajo, emprendimiento y otros necesarios, segun necesidad del
area.

Elaborar y actualizar el reglamento de Experiencias Formativas en Situacion Real de
Trabajo Institucional de todos sus programas de estudios.

Elaborar los instrumentos de recojo de informacion para la evaluacion de las EFSRT.
Designar el equipo de docentes responsables para la ejecucion supervision y monitoreo
de las EFSRT, de los estudiantes en los programas de estudio.

Gestionar y consolidar la red de alianzas estratégicas para las EFSRT

Informar a los egresados, a través de los medios correspondientes, sobre las EFSRT en
las empresas o instituciones, las caracteristicas del sector productivo al que se
incorporara y las funciones en el ambito laboral.

Apoyar en la supervision y ejecucion del plan de EFSRT.

Llevar un registro de la realizacion de EFSRT, de estudiantes y egresados, indicando las
caracteristicas y modalidades.

Llevar un registro y base de datos de egresados por periodos académicos

Proponer los planes y acciones de mejora conducentes a optimizar los procesos de
insercion laboral de los graduados.

Desarrollar, organizar y hacer seguimiento de programas de capacitacion en
emprendimiento e innovacion.

Administrar la informacion estadistica correspondiente a los egresados y graduados y
titulados

Otras funciones de acuerdo a la necesidad del servicio y que le sean designadas por el
Director Académico.

d. COORDINACION

SUPERIOR : Direccion Académica
SUBORDINADO : Sin autoridad funcional
RESPONSABILIDAD : Compromiso en el cumplimiento de sus funciones.

g. DESCRIPCION DEL PUESTO

Encargado de gestionar las actividades académicas complementarias orientadas a la
ormacion continua, identificando las necesidades del mercado y disefiando propuestas
ducativas actualizadas que complementen la formacién profesional.

h. REQUISITOS DEL PUESTO

Grado (minimo) : Profesional Universitario Titulado
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EDUCACION Grado (deseado) | : No aplica

: Educacion, Administracion, Economia,

Especialidad Ingenieria, Medicina, afines, afines.
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Indispensable : Manejo de software del MS Office
¢ : Especializacion en cursos de sistemas
FORMACION Complementario P - .
de evaluacion del estudiante, padrones,
(deseado)
otros.
Minima : Dos (2) afos de experiencia
EXPERIENCIA
Deseada : Tres (3) afios de experiencia

HABILIDADES/
ACTITUDES

Adaptabilidad a los cambios, vocacién de servicio,
responsabilidad, comunicacion asertiva, manejo de conflictos y
sentido de organizacion.

CONSIDERACIONES

= Ser ciudadano en ejercicio

* No estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio
de la funcion.

= No estar consignado en el registro nacional de sanciones de
destitucion y despido.

= No haber sido condenado con sentencia firme por delito
doloso.

= No estar con sentencia consentida o ejecutoriada
condenatoria por condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, cualesquiera de los delitos de
violacién de la libertad sexual y/o delito de trafico ilicitos de
drogas, conforme a lo dispuesto en la Ley N° 29988.

= No estar en el registro de condenas contemplado en la Ley N°
30901.

= No estar consignado en el registro de deudores alimentarios
MOrosos.
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15. RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL

a. IDENTIFICACION

UNIDAD ORGANICA : Responsable del Servicio Social
CARGO ESTRUCTURAL : Responsable del Servicio Social
b. FINALIDAD

Promover el bienestar integral del estudiante, identificando factores de riesgo y
gestionando acciones de apoyo social, becas y servicios preventivos que favorezcan la
permanencia, el desarrollo académico y la proteccion de derechos en el Instituto.

c. RESPONSABILIDAD

Velar por el Bienestar de los estudiantes de todos los programas, talleres, cursos libres,
de especializacion etc.

Conformar el Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual (CIFH), en caso sea
elegido.

Realizar el seguimiento a las denuncias derivadas del CIFH.

Prever y atender casos de hostigamiento sexual con el fin de proteger los derechos
fundamentales de los estudiantes.

Identificar los factores de riesgo que pueden interferir con el proceso formativo de los
estudiantes y su integracién a la vida institucional, tomando las acciones correctivas.
Gestionar el primer filtro en el proceso de becas y descuentos, coordinando las
actividades relacionadas a estos procesos con el Director Académico y Director
Administrativo.

Preparar las actividades civicas correspondientes, de acuerdo al PAT.

Disefar, planificar e implementar proyectos y servicios que brinden apoyo al estudiante
en el proceso de aprendizaje y que promuevan la permanencia y fidelizacion.

Promover la comunicacion con los apoderados econdmicos de los estudiantes sobre la
situacion del alumno en el aspecto académico y financiero.

Asistir a Jornadas y Talleres de capacitacion, actualizacion convocada por el Director
general y académico y/o otras Instancias.

Elaborar y sustentar ante el equipo académico y administrativo de la corporacion el plan
de anual de trabajo y el de tutoria.

Gestionar convenios con las entidades de salud para proporcionar a los estudiantes
servicios esenciales en salud preventiva a fin de garantizar la estabilidad emocional y
fisica de los alumnos.

Elaborar y sustentar al inicio del afio, el Plan Anual de Trabajo de su area, mismo que
forma parte del Plan Anual de Trabajo de la institucion.

Elaborar el Informe de la Memoria Anual de su gesfion y presentarla ante su jefe
inmediato al término del afio lectivo.
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= Otras funciones de acuerdo a la necesidad del servicio y que le sean designadas por el
Director Académico.

= Encargarse del proceso de eleccion de los titulares y suplentes del CIFHS.

= Realiza el seguimiento a las denuncias relacionadas con la Resolucion Ministerial 067 -
2024-MINEDU.

d. COORDINACION

SUPERIOR : Direccion Académica
SUBORDINADO : Sin autoridad funcional.
RESPONSABILIDAD : Compromiso en el cumplimiento de sus funciones.

e. DESCRIPCION DEL PUESTO

Encargado de liderar y coordinar las acciones vinculadas al bienestar estudiantil, becas, servicio
social, promocion de la salud, defensa de los derechos del estudiante y participacion activa en
instancias de proteccion frente al hostigamiento sexual.

f. REQUISITOS DEL PUESTO

Grado (minimo) : Egresado universitario
EDUCACION Grado (deseado) | : No aplica
Especialidad : Psicologia, Servicio Social, afines.
Indispensable : No aplica
FORMACION .
Complementario : Psicologia Educativa, Tutoria, afines.
(deseado)
Minima : 06 meses de experiencia/ areas afines.
EXPERIENCIA
Deseada : Un (1) aho de experiencia/ areas afines.

Adaptabilidad a los cambios, vocacion de servicio,
responsabilidad, comunicacién asertiva, manejo de conflictos y
sentido de organizacion.

HABILIDADES/
ACTITUDES
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CONSIDERACIONES

Ser ciudadano en ejercicio

No estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio
de la funcion.

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de
destitucion y despido.

No haber sido condenado con sentencia firme por delito
doloso.

No estar con sentencia consentida o ejecutoriada
condenatoria por condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, cualesquiera de los delitos de
violacién de la libertad sexual y/o delito de trafico ilicitos de
drogas, conforme a lo dispuesto en la Ley N° 29988.

No estar en el registro de condenas contemplado en la Ley N°
30901.

63



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
"PERUANO DE OBJETIVOS Y OPORTUNIDADES"

IESPP®0

= No estar consignado en el registro de deudores alimentarios

MOrosos.

16. SERVICIO MEDICO (TOPICO)

a. IDENTIFICACION

UNIDAD ORGANICA

: Servicio médico (Tépico)

CARGO ESTRUCTURAL

: Responsable del Servicio Médico (Tépico)

b. FINALIDAD DEL PUESTO

Brindar atencion inmediata de primeros auxilios y apoyo en emergencias médicas a los
estudiantes y personal del Instituto, promoviendo acciones de salud preventiva y
contribuyendo al bienestar fisico de la comunidad educativa.

c. RESPONSABILIDAD

sea necesario.

Director Académico.

= Dirigir con responsabilidad y oportunidad el tépico del Instituto
= Registrar a los estudiantes que han sido atendidos en cada una de las sedes
= Brindar primeros auxilios a los alumnos y trabajadores y evaluar su evacuacion en caso

= De ser el caso refiere al paciente que presenta signos de emergencia que compromete

su integridad fisica y/o su vida, al centro de salud mas cercano.

Derivar y/o acompafar al alumno a un centro hospitalario en caso de ser necesario

Realizar el cronograma de eventos de capacitaciones y simulacros.

= Realizar acciones de coordinacion con las entidades de salud para proporcionar a los
estudiantes servicios esenciales en salud preventiva a fin de garantizar la estabilidad
emocional y fisica de los alumnos.

= Apoyar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo de su area, mismo que forma parte
del Plan Anual de Trabajo de la institucion.

= Apoyar en la elaboracion del Informe de la Memoria Anual de su gestién y presentarla
ante su jefe inmediato al término del afio lectivo.

= Otras funciones de acuerdo a la necesidad del servicio y que le sean designadas por el

d. COORDINACION

SUPERIOR

: Direccion Académica

SUBORDINADO

: Sin autoridad funcional

RESPONSABILIDAD

: Compromiso en el cumplimiento de sus funciones.

e. DESCRIPCION DEL PUESTO

Encargado de operar el tépico del Instituto brindando primeros auxilios, registrando los casos atg
riesgo y promoviendo campanas de salud preventiva.
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f. REQUISITOS DEL PUESTO
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Grado (minimo) : Egresado Técnico/ Profesional Técnico
EDUCACION Grado (deseado) | : No aplica

Especialidad : Afines al area.

Indispensable : Curso de primeros auxilios
FORMACION Complementario . ., .

: Atencién al usuario

(deseado)

Minima : Un (1) afio de experiencia
EXPERIENCIA

Deseada : Dos (2) anos de experiencia

HABILIDADES/
ACTITUDES

Adaptabilidad a los cambios, vocacién de servicio,

responsabilidad, comunicacion asertiva, manejo de conflictos y
sentido de organizacion.

CONSIDERACIONES

= Ser ciudadano en ejercicio

» No estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio
de la funcion.

» No estar consignado en el registro nacional de sanciones de
destitucion y despido.

= No haber sido condenado con sentencia firme por delito
doloso.

= No estar con sentencia consentida o ejecutoriada
condenatoria por condenados por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, cualesquiera de los delitos de
violacién de la libertad sexual y/o delito de trafico ilicitos de
drogas, conforme a lo dispuesto en la Ley N° 29988.

» No estar en el registro de condenas contemplado en la Ley N°
30901.

= No estar en el registro de condenas contemplado en la Ley N°
30901.

= No estar consignado en el registro de deudores alimentarios
MOrosos.

17. RESPONSABLE DEL SERVICIO PSICOPEDAGOGICO

a. IDENTIFICACION

UNIDAD ORGANICA

: Responsable del Servicio Psicopedagoégico.

CARGO ESTRUCTURAL

: Responsable del Servicio Psicopedagdgico.

b. FINALIDAD DEL PUESTO
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Brindar orientacion y apoyo psicopedagdégico a los estudiantes y docentes, contribuyendo
al desarrollo integral del estudiante y al fortalecimiento del proceso educativo, promoviendo
la permanencia, el bienestar emocional y el rendimiento académico.

c. RESPONSABILIDAD

= Orientar a los estudiantes en el desarrollo de su proceso académico, atendiendo sus
reclamos, quejas y sugerencias.

» Disefar los indicadores pertinentes para el seguimiento de los registros y el control de
incidencias y desercion.

= Planificar, coordinar y ejecutar actividades co-curriculares: culturales, recreativas,
institucionales, y de responsabilidad social; que se consideren pertinentes para apoyar el
trabajo de bienestar y la integracién de toda la comunidad educativa del IES Privado
“Peruano de Objetivos y Oportunidades — IESPPOQO”.

= Organizar las reuniones durante el periodo académico con delegados y autoridades
académicas.

* Implementar procesos de supervision y evaluacion tendientes a identificar logros vy
debilidades del proceso de tutoria, y hacer la retroalimentacion.

= Desarrollar los procesos de medicion de nivel de servicio y satisfaccion del estudiante.

» Programar con el Director Académico las actividades extracurriculares, recreativas,
deportivas y de integracion de la comunidad educativa.

= Planificar y coordinar la ejecucién de programas, talleres y charlas para desarrollar las
capacidades blandas de los estudiantes, segun los objetivos del plan de tutoria. Asesorar
a los docentes, en el seguimiento de estudiante y en la identificacion y tratamientos de
problemas individuales y grupales.

= Efectuar el estudio psicolégico de la comunidad educativa y prestar mayor atencion a los
casos de prioridad

» Elaborar el Informe de la Memoria Anual de su gestion y presentarla ante su jefe
inmediato al término del afio lectivo.

= Desarrolla aspectos de orientacion vocacional y acompafiamiento académico.

= Otras funciones de acuerdo ala necesidad del servicio y designadas por el DA.

d. COORDINACION

SUPERIOR : Direccidon Académica
SUBORDINADO : Sin autoridad funcional
RESPONSABILIDAD : Compromiso en el cumplimiento de sus funciones.

e. DESCRIPCION DEL PUESTO

Responsable de implementar el servicio de acompanamiento psicopedagdgico, disenar
actividades formativas y recreativas que promuevan la integracion institucional y atender las
necesidades emocionales y académicas de los estudiantes.

f. REQUISITOS DEL PUESTO

Grado (minimo) | : Titulado Técnico/Bachiller Universitario

EDUCACION Grado (deseado)| : No aplica
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Especialidad

: Psicologia o Recursos Humanos.
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Indispensable : Conocimiento en Office.
FORMACION Complementario | L L
: Acompafiamiento estudiantil.
(deseado)
Minima : Seis (6) meses de experiencia/ areas
EXPERIENCIA afines.
Deseada :Un (1) afo de experiencia/ areas afines.

Adaptabilidad a los cambios, vocacion de servicio,

HABILIDADES/ responsabilidad, comunicacion asertiva, manejo de conflictos y

ACTITUDES , o
sentido de organizacion.
= Ser ciudadano en egjercicio
= No estar consignado en el registro nacional de sanciones de
destitucion y despido.
= No haber sido condenado con sentencia firme por delito
doloso.
= No estar con sentencia consentida o ejecutoriada
CONSIDERACIONES condenatoria por condenados por delito de terrorismo,

apologia del terrorismo, cualesquiera de los delitos de
violacién de la libertad sexual y/o delito de trafico ilicitos de
drogas, conforme a lo dispuesto en la Ley N° 29988.

» No estar en el registro de condenas contemplado en la Ley N°
30901.

» No estar consignado en el registro de deudores alimentarios
MOrosos.
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