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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO

CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA MQNTANA

INTRODUCCION

El presente Manual de Perfil de Puestos, documenta la informacion ordenada y
especifica sobre la ubicacion, descripcion de las funciones, responsabilidades,
condiciones de trabajo y caracteristicas que subsisten en cada puesto, para

desempefiarlo de la mejor forma eficiente y eficaz.

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

derechos y obligaciones dentro de la Institucion.

La finalidad que tiene el presente manual es el establecer normas y lineamientos que
regulen el funcionamiento del Instituto, en las diferentes areas del mismo y vigilar su
buena aplicacion, asi como establecer una integracion rapida y eficiente a las

actividades laborables para los que fueron asignados, y se realicen de acuerdo a los

planes y programas establecidos por la Direccion General.
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~+
GENERALIDADES

FINALIDAD, ALCANCES, CONTENIDO, APROBACION

Articulo 1° El Manual de Perfil de Puestos (M.P.P.) del IEST Privado “CENTRO DE ESTUDIOS
DE ALTA MONTANA” es un documento de Gestion Institucional que tiene la finalidad
delimitar las funciones de todo el personal directivo, jerarquico, docente, administrativo

y de servicios.

Articulo 2° El presente Manual de Perfil de Puestos describe cada una de las funciones generales del
personal directivo, jerarquico, docente, administrativo y de servicios (Nombrados y
contratados) del IEST Privado “CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA MONTANA”.

Articulo 3° EI Manual de Perfil de Puestos del esta compuesto por 8 capitulos y 52 articulos.

Articulo 4° El presente Manual de Perfil de Puestos (MPP) tendra vigencia por un afio a partir de

su aprobacion mediante Decreto Administrativo.

CAPITULO I
BASE LEGAL

Articulo5° Las Bases Legales que sustenta el Manual de Perfil de Puestos (MPP) son:

> La Constitucion Politica del Estado Peruano.
> Ley No 28044 Ley General de Educacion.
Ley No 29944 Ley de Reforma Magisterial.
Ley N. 230057 Ley de Servicio Civil

YV V V

Ley N. 230512 Ley de Institutos y Escuelas Superiores y de la Carrera Plblica de sus
Docentes.

R.M. N.° 091-2012-ED. Clasificador de Cargos MINEDU.

D.L. N.°276. Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

D.S. N.°005-90-PCM. Reglamento del D.L. N° 276.

D.S. N°011-2012-ED. Reglamento Ley No 28044.

D.S. N° 001-2015-MINEDU. Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Educacion.

» D.S.N°010-2017-MINEDU Reglamento Ley No 30512
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO

CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA MQNTANA

D.S. No 012-2017-MINEDU Reglamento de la Ley No 30541

Reglamento Institucional del IESTP “CEAM” Afo 2023.
RVM No 077-2020- MINEDU Norma Técnica denominada “Adecuacion de cargos

Jerarquicos puestos del Area de gestion pedagdgica en los Institutos de Educacion
Superior Tecnoldgicos Publicos y Privados.

RVM No 225-2020-MINEDU ““Disposiciones que regulan los procesos de
encargatura de puesto y de funciones de director o directora general y puestos de
gestion pedagdgica de los Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica
publicos”

RVM. No. 226-2020 — MINEDU "Disposiciones que regulan los procesos de
contratacion de docentes, asistentes y auxiliares y de renovacion de contratos de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica Publicos".

RM No. 049-2022-MINEDU “Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica”

CAPITULO 11l
FINES Y OBJETIVOS

Articulo 6° Son fines del IEST Privado “CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA MONTANA

a.

Formar a personas en los campos de la ciencia y la tecnologia, para contribuir con su
desarrollo individual, social inclusivo y su adecuado desenvolvimiento en el entorno

laboral regional, nacional y global.

. Contribuir al desarrollo del pais y a la sostenibilidad de su crecimiento a través del

incremento del nivel educativo, la productividad y la competitividad.

. Brindar una oferta formativa de calidad, que cuente con las condiciones necesarias

para responder a los requerimientos de los sectores productivos y educativos.

. Promover el emprendimiento, la innovacion, la investigacion aplicada, la educacion

permanente y el equilibrio entre la oferta formativa y la demanda laboral
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<P CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA MONTANA
&%d

‘77]2 Objetivo General:

e Orientar los cargos existentes en el IEST Privado “CENTRO DE ESTUDIOS DE

ALTA MONTANA” a fin de determinar que personas deben ocuparlos y saber que
acciones van a realizar en base a la formacion para su promocion, capacitacion a fin

de mejorar la gestién en la Institucion.

Articulo 8° Son Objetivos Especificos

o Definir las caracteristicas generales de cada uno de sus puestos, sus funciones,
relaciones internas y externas (comunicacion), perfiles sugeridos y algunos aspectos

centrales para su buen desempefio.

o Proporcionar al personal que laboraen el IESTP. Privado “CENTRO DE ESTUDIOS
DE ALTA MONTANA” un documento de referencia para el desempefio de sus
funciones, ofreciendo una descripcion del puesto para el que fue nombrado,
contratado y ademas servira como instrumento técnico orientador de las atribuciones
minimas asignadas a la unidad administrativa donde se desempefia y en el puesto de

trabajo que ocupa.

CAPITULO IV
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y DE COORDINACION

Articulo 9° La Direccion General del IESTP. Privado “CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA
MONTANA” es la maxima autoridad de la Institucion, esta basado en el principio de
“Unidad de mando”. Le sigue en jerarquia el Jefe de Unidad Académica, que tiene el

mismo mando en su ausencia.

Articulo 10° Las Jefaturas de Areas Académicas y Organos de apoyo ejercen su autoridad solamente

dentro del ambito de su competencia.

Articulo 11° La autoridad y la responsabilidad van paralelas con las acciones de competencia de la
Direccion General y las Jefaturas de los Organos que lo constituyen. No puede existir

autoridad sin responsabilidad.
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CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA MQNTANA

CEAM

Avrticulo 12 Los canales de coordinacion interna para planificar, programar, ejecutar y evaluarlas
acciones técnico-pedagogicas y administrativas se realizan a través de las jefaturas
correspondientes. Y extraordinariamente ante la Direccion General y el Jefe de Unidad

Académica.

CAPITULO V
ORGANIZACION

Articulo 13° IESTP. Privado “CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA MONTANA” tiene la siguiente

estructura orgénica:

a. PROMOTORIA
i. Presidente

b. ORGANOS DE DIRECCION
i. Direccion General.

c. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
i. Consejo Asesor.

d. ORGANOS DE APOYO
i. Areade Administracion.

ii. Secretaria Académica.
iii. Areade Calidad.

iv. Secretaria de Direccion y Mesa de Partes.

e. ORGANOS DE LINEA
i. Unidad Académica

ii. Coordinacion de Investigacion.
iii. Coordinacion de practica.
iv. Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
v. Coordinacion de Formacion Continua.
f. PERSONAL JERARQUICO Y DOCENTES
i. Contabilidad

ii. Tesoreria
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iii.Soporte Informatico
iv.Imagen institucional
v. Mantenimiento y servicios
vi.Vigilancia

vii. Tutoria

viii. Asistencia Social

ix. Enfermeria

X. Plana Docente

CAPITULO VI
CUADRO ORGANICO Y ASIGNACION DE CARGOS

Articulo 14° EIl Cuadro de Asignacién de Personal del IESTP. Privado “CENTRO DE ESTUDIOS DE
ALTA MONTANA” es el siguiente:
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO

. PROMOTORIA
i. Presidente
. ORGANO DE DIRECCION

i. Direccion General
(director general)

ii. Secretaria de Direccion.

. ORGANO DE APOYO

i. Jefedel Areade Administracion

ii. Secretaria Academica
iii. Area de Calidad

iv. Contabilidad

v. Soporte Informatico
vi. Imagen Institucional
vii. Mantenimiento y servicios
viii. Tesoreria

iX. Vigilancia

X Tutoria

xi. Asistencia Social
xii.Enfermeria

xiii.  Plana Docente

d. ORGANO DE LINEA

i. Jefe de Unidad Académica

ii. Coordinador de Practica

iii. Coordinador de Investigacion

iv. Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

v. Coordinacion de Formacion Continua
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO

CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA MO_NTANA

PERSONAL DIRECTIVO,

PLAZAS | OCUPADA |VACANTE
JERARQUICO Y DOCENTES S
Direccion General 01 01
¢ Director General
Jefatura Unidad Académica 01 01
o Jefe Unidad Académica
Jefatura del A[ea de Administracion 01 01
o Jefe del Area de Administracion
o Coordinador del Area de Calidad 01 01
Jefatura Unidad de Bienestar y empleabilidad 01 01 L
o Coordinador de la Unidad de
Investigacion 01 01 o
o Coordinador de Préactica 01 01
o Coordinador de Unidad de Formacion 01 01 _
Continua
o Contabilidad 01 01 -
e Docentes a Tiempo Completo 14 14
SUB TOTAL 22 22
PERSONAL ADMINISTRATIVO
Secretaria | 01 01
Trabajador de Mantenimiento y Servicio 01 01
Trabajador de Vigilancia 01 01 o
Soporte Informatico 01 01
Tesoreria 01 01
Imagen Institucional 01 01
Mantenimiento y servicios 01 01
Tutoria 01 01
Asistencia Social 01 01
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CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA MONTANA

CAETA“M‘ )
' SUB TOTAL 03 03 .
TOTAL 22 22 --
CAPITULO VII

FUNCIONES ESPECIFICAS PARA CADA CARGO

ORGANOS DE DIRECCION
DIRECCION GENERAL

Articulo 15° La Direccion General es la maxima autoridad y el representante legal de nuestra
Institucion Educativa. Es responsable de la gestion en los &mbitos pedagdgicos,
institucional y administrativo, y le corresponde, en lo que resulten aplicables, las
atribuciones y responsabilidades sefialadas en la Ley General de Educacion. El
puesto de Director General, no esta comprendido en la carrera publica docente de
la Ley 30512. Es designado, por propuesta de la Asociacion de Guias de
Montarfia del Peru, por un periodo que la Asociacion lo proponga. Al término de
su gestion se les liquida sus beneficios sociales.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Direccion General

Unidad organica: No aplica

Nombre del puesto: Director General

Dependencia jerarquica No aplica

lineal:

Dependencia funcional: DIGESUTPA - Direccion Regional de Educacion

Jefe de Area de Administracion, Jefe de la Unidad Académica,
Coordinacion de Investigacion, Coordinador de Préactica, Jefe de la
Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Coordinacién de Formacion
Continua, Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Coordinador
del Area de Calidad, Secretario Académico.

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Conducir la labor acadéemica y administrativa, en el marco de la Ley, su Reglamento y el Modelo de Servicio
Educativo, para que el IESTP atienda las necesidades de formacion técnica de acuerdo a los estandares de calidad
esperados.

FUNCIONES DEL PUESTO

\ Planificar la oferta educativa en base al modelo de servicio educativo, para asegurar su calidad y pertinencia. |

—-‘
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CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA MONTANA

0S Y Tinancieros, para atender el plan y los progran

de lg@g@ﬁ*

Resolver sobre Ibs procesos académicos, para asegurar la calidad y pertinencia de la oferta educativa del IESTP.

Supervisar el funcionamiento de las diversas unidades y areas, para mejorar la eficiencia, eficaciay calidad del
IESTP.

Resolver sobre la gestion del desarrollo de recursos humanos para mejorar el desempefio individual y colectivo
del personal.

Promover la investigacion aplicada en materias pedagdgicas, preferentemente para el perfeccionamiento de
practicas docentes.

Promover el acercamiento del estudiante con la realidad profesional a través de la practica pre profesional, para
favorecer la empleabilidad de los egresados.

Participar en las reuniones del Grupo Técnico de Trabajo Regional correspondiente.

Conducir la elaboracion de los instrumentos de gestion, de acuerdo a la Norma Técnica correspondiente, para
implementar una gestion por resultados.

Promover la participacion de la comunidad académica, para mejorar el desarrollo institucional.

Definir los requerimientos de contratacion y renovacion de contratos, para seleccion adecuada de personal.

Representar a la institucion en los ambitos institucionales y académicos, para articular las acciones
interinstitucionales.

Informar periddicamente a la comunidad académica, de los logros académicos y administrativos del IESTP,
para cumplir con los requisitos de transparencia.

Colaborar en la organizacion del proceso de seleccion para el ingreso a la carrera publica docente, los procesos
de evaluacion, permanencia y otros que defina el Ministerio de Educacion.

Las demas gue le sefiale el Reglamento de la Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes.

Realizar Seguimiento de las denuncias por hostigamiento sexual.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Consejo Asesor y todas las areas del IESTP-CEAM.
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CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA MQNTANA

———

Coordinaciones Externas

Direccion Regional de Educacion, DIGESUTPA, SINEACE, otras instituciones educativas, organizaciones
empresariales y de la sociedad civil de la Region.

CEAM

FORMACION ACADEMICA

. . B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el C.) ¢Serequiere
A.) Nivel Educativo ) ) y a P ) SIS
puesto Colegiatura?
Incompleta  Completa ,
Egresado(a) Si No
Grado y Titulo deben estar registrados
Primaria X Bachiller en SUNEDU
¢Requiere
habilitacion
Secundaria X Titulo/ Grado debe estar registrado en profesional
Licenciatura SUNEDU
Técnica Maestria )
Basica Si No
(162 e Tilulacks
afios) Egeends | X| T
Técnica
Superior (3 Egresado Titulado
o}
4 afios)
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO

CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA MQNTANA

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):

\ Gestion por procesos y resultados, aseguramiento de la calidad en educacion superior, gestion pedagogica.
B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no
menos de 90
horas.

| Gestidn educativa, Planificacion o gestion estratégica, liderazgo institucional y pedagdgico.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de Nivel de dominio
dominio

IDIOMAS

Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

OFIMATICA No

aplica

Procesador de textos

(Word; Open X Inglés X
Office Write, etc.)

Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, X

etc.)

Programa de
presentaciones (Power
Point; Prezi, X

etc.)

(Otros) Observaciones. -

EXPERIENCIA

Experiencia general

No menos de diez (10) afios de experiencia profesional.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

No menos de cinco (05) afios de experiencia en gestion de instituciones publicas o privadas y No
(03) afios de experiencia en docencia en educacion superior.
Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Plblica Docente.
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO

CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA MQNTANA

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el
sector publico:

| No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publ

Practicant Au_xmar 0 Analista Especiali Supervis Jefe de Gerente

e Asistente sta or/ Area o X lo
profesion Coordin Dpto. Director
al ador

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera
algo adicional para el puesto.
| No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Liderazgo, vision estratégica, capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacion de
servicio.

REQUISITOS ADICIONALES
No tener ninguno de los impedimentos para postular sefialados en el art. 31 de la Ley N° 30512, Ley de Institutos
y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica.

ORGANOS DE ASESORAMIENTO
CONSEJO ASESOR

Articulo 16° EI Consejo Asesor, es un érgano de asesoramiento para asesorar al director general y
para proponer, monitorear y supervisar, en todos sus alcances, el proyecto educativo
institucional, los documentos de gestion y el presupuesto anual, asi como de contribuir
al éxito de la gestion del IESTP. Privado “CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA
MONTANA”. Lo conforman los responsables de las unidades, de las areas, el
Secretario Académico, Unidad Académica, Unidad de Bienestar y Empleabilidad,
Area de Administracion, un representante de los estudiantes y un maximo de cinco
representantes del sector empresarial o profesional. Los representantes del
empresariado participan directamente en la elaboracion de los planes de estudios. Los
criterios de seleccion se especifican en el reglamento de la ley.
La participacion en el consejo asesor es ad honorem, asimismo entre sus funciones

se encuentran el seguimiento a las denuncias por hostigamiento sexual.
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO

CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA MONTANA

s

Articulo 17° Es convocado y presidido por la Direccién General y se relne las veces que el Director

General lo requiera.

Articulo 18° Son funciones del Consejo Asesor las que fija el Reglamento de la Ley 30512.

CONSEJO ESTUDIANTIL

Articulo 19° EI Consejo Estudiantil se rige por un Reglamento, el cual sera aprobado por el Organo
de Direccién del IESTP. Privado “CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA MONTANA”

Articulo 20° EI Consejo Estudiantil tiene las siguientes atribuciones:

a. Organizarse a fin de colaborar activamente en la buena marcha institucional a través

de delegados y/o comisiones de trabajo, segun sea el caso.
b. Apoyar a la Comisién Institucional de Admision.

c. Participar en la organizacion y recepcion a los ingresantes de la Institucion, asi como
a los egresados.

d. Presentar al Consejo Asesor del IESTP. Privado “CENTRO DE ESTUDIOS DE
ALTA MONTANA” las inquietudes académicas y del funcionamiento institucional,
tendientes a mejorar la eficiencia del servicio educativo; como laboratorio, talleres,
biblioteca, evaluacién y sistema de pagos.

e. Colaborar en la ubicacion y seguimiento de las practicas profesionales y tramite de
titulacion.

f. Incentivar la participacion de los estudiantes en las actividades y/o convenios que la
Direccion General del IESTP. Privado “CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA
MONTANA” haya establecido para el Desarrollo Comunal, relacionados con la

carrera profesional del estudiante.

g. Intervenir en todo evento que organice el IESTP. Privado “CENTRO DE ESTUDIOS
DE ALTA MONTANA” que permita alcanzar su perfil profesional, teniendo en
cuenta la libre atencidn del estudiante y el fortalecimiento de su dignidad personal.

h. Colaborar en la difusion entre los estudiantes de las disposiciones y comunicados de
su interés, provenientes de la Direccién del Instituto, de la Direccion Regional de

Educacién Ancash 6 del Ministerio de Educacion.

£l
f

¢ | Parque Ginebra 28-G = Huaraz = Ancash = Peru

www.iestpceam.edu.pe
| 51952642937 = | institutoceam@casadeguias.edu.pe



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO

CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA MONTANA

—

i. Promover el respeto al principio de autoridad Institucional expresada en sus

Directivos, Personal Jerarquico, Docente y Administrativo, asi como el respeto y

Articulo 22°

solidaridad personal y colectiva de todos sus miembros.

J. Realizar el sequimiento a las denuncias por Acoso sexual.

ORGANO DE APOYO

SECRETARIA ACADEMICA

Articulo 21° La Secretaria Académica, es un érgano de apoyo, depende de la Direccién General,

esta a cargo del secretario Académico.

La Secretaria Académica actla como fedatario institucional.

SECRETARIA ACADEMICA

Nombre del Puesto:

Secretaria Académica

Jefe inmediato:

Director General.

Subordinados: Secretaria
Grado/Titulo Titulado
Nivel de instruccion: Superior

Profesion: Administrador, Secretariado Ejecutivo o carrera afin.
Afios de Minimo cinco (03) afios de experiencia en instituciones
experiencia: publicas o privadas del sector educativo.

Conocimientos:

Manejo de software de oficina como procesadores de texto,
hojas de célculo, bases de datos y software para
presentaciones, archivologia, manejo de documentos

oficiales, correspondencia oficial, redaccion y
ortografia.

Competencias:
(Habilidades  /
Aptitudes)

Sentido de responsabilidad; iniciativa, discrecion, seriedad,
habilidad en las relaciones humanas, ética profesional,
espiritu de apoyo y colaboracion, memoria visual y verbal,
creatividad, organizacion y habilidades de digitalizacion,
Liderazgo, Vision estratégica,

Juicio. Orientacion a resultados.

Direccion de equipos de trabajo. Comunicacion.

Obijetivo del puesto

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

Coordinacion
internay externa

Interna: director general en la Sede Central o director técnico,
Personal Administrativo y Docente del Instituto.

Externa: Dependencias de MINEDU, DREA, Municipalidades,
publico en general.
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o

estudiante.

D OoOOT

Organizar y administrar los servicios de registro académico y de evaluacion del

Organizar el proceso de titulacion profesional y su tramitacion.
Organizar el proceso de Certificacion Modular y su tramitacion
Elaborary sistematizar la base de datos estadistico de la Institucion.
Coordinar con los Jefes de Area Académica.

Otras que sefiale el Reglamento Institucional.

SECRETARIA DE DIRECCION Y MESA DE PARTES

Articulo 23° La Secretaria de la Direccidon General y Mesa de Partes es un 6rgano de apoyo, depende

de la Direccion General.

Articulo 24° La Secretaria de la Direccion General y Mesa de Partes, tiene el siguiente perfil.

SECRETARIA DE LA DIRECCION GENERAL Y MESA DE PARTES.

Nombre del Puesto:

Secretaria de la Direccion General y Mesa de Partes.

Jefe inmediato:

Director General.

Grado/Titulo Titulo universitario o técnico.

Nivel de instruccion: Superior

Profesion: Administrador, Secretariado Ejecutivo o carrera afin.
Afos de Minimo cinco (02) afios de experiencia en instituciones
experiencia: publicas o privadas del sector educativo.

Conocimientos:

Manejo de software de oficina como procesadores de texto,
hojas de célculo, bases de datos y software para
presentaciones, archivologia, manejo de documentos

oficiales, correspondencia oficial, redaccion y
ortografia.

Competencias:
(Habilidades  /
Aptitudes)

Sentido de responsabilidad; iniciativa, discrecion, seriedad,
habilidad en las relaciones humanas, ética profesional,
espiritu de apoyo y colaboracién, memoria visual y verbal,
creatividad, organizacion y habilidades de digitalizacion,
Liderazgo, Vision estratégica,

Juicio. Orientacion a resultados.

Direccion de equipos de trabajo. Comunicacion.

Obijetivo del puesto

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

Coordinacién
internay externa

Interna: director general en la Sede Central o director técnico,

Personal Administrativo y Docente del Instituto.
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Funciones

a. Asiste al Director General y a otros miembros del equipo directivo en la planifica
organizacion y ejecucion de proyectos y actividades.

Gestiona la agenda del Director General, coordina reuniones, viajes y eventos.

Actla como enlace entre el equipo directivo y otros departamentos, asi como con client
proveedores.

Organiza y mantiene registros y documentos confidenciales.

Colabora en la elaboracion de planes y estrategias institucionales.

Mantener custodia y discrecion de la peticion y el contenido de los expedientes de los usua
Agilizar el tramite de documentos en los horarios establecidos.

Atender con mucha cordialidad a los usuarios.

oo

S@ oo

AREA DE ADMINISTRACION
Articulo 25° El Area de Administracion es un 6rgano de apoyo, depende de la Direccion General y
esta a cargo de un Jefe. El jefe de &rea no es parte de la carrera publica docente de la
Ley 30512.

Articulo 26° EI Areade Administracion esta a cargo de un Profesional que retina el perfil, con estudios

de especializacién en administracion, contabilidad o economia.

JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION

Nombre del Puesto: Jefe del Area de Administracion

Jefe inmediato: Director General
Personal Administrativo y de servicio.

Subordinados:
Grado/Titulo Titulado

Nivel de instruccion: : Superior

Profesion: Administrador, Economista, Finanzas, Contabilidad o Profesional
Técnico con experiencia en el cargo.

e Experiencia profesional: Minimo cuatro (04) afios en instituciones
Afios de experiencia: pUblicas o privadas. Experiencia Especifica: Experiencia de un
(01) afio en labores administrativas (recursos humanos o
materiales educativos y/o econémicos) o logisticos.
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s

e Conocimientos de la normatividad interna y externa en materia
contable, presupuestal, procesos e instrumentos de gestion
educativa entre otras.

e Nociones generales de la Administracion en instituciones

Conocimientos: educativas. Contratos de personal.

e Orientacion a resultados.

e Curso de ofimatica (de los ultimos 5 afos).

e Conocimiento en el tratamiento de los temas vinculados a la
administracion de recursos (educativos y humanos) de una
Institucion Educativa.

e Manejo transparente de la informacion y registro de los recursos
educativos e institucionales.

e Manejo de estrategias para la generacion de un clima institucional

o favorable para una convivencia democratica e intercultural.

¢ Direccion de equipos de trabajo.
Liderazgo y orientacion al logro de

Competencias: objetivos. Alto sentido de

(Habilidades / responsabilidad y proactividad.

Aptitudes) e Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad analitica e iniciativa.

e Habilidades comunicacionales, asertividad,

e empatia. Capacidad de manejo de conflictos.
Adaptabilidad y flexibilidad.

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

Objetivo del puesto

Coordinacion interna

y externa Con todas las areas del IESTP. Privado “CENTRO DE ESTUDIOS DE

ALTA MONTANA” y con instituciones externas.

Funciones
a) Gestionary proveer los recursos necesarios para la 6ptima gestion institucional.
b) Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la institucion.
c) Administrar los bienes y recursos institucionales.
d) Informar a las autoridades y a la comunidad educativa sobre el manejo de sus recursos y

bienes institucionales.
e) Otras inherentes al cargo que sefiale el Reglamento Institucional.
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Articulo 25° La estructura de la Jefatura del Area Administrativa:

DIRECCION GENERAL

JEFE DE AREA DE
ADMINISTRACION

CONTABILIDAD

S0PORTE IMAGEN MANTENIMIENTO Y
INFORMATICO INSTITUCIONAL SERVICIOS

TESORERIA

CONTABILIDAD

Articulo 26° El Equipo de Contabilidad depende Jerarquicamente del jefe del Area de

Administracion y sus funciones son las siguientes:

a.
b.

C.

Articulo 27° El

Registrar diariamente las operaciones segun los principios contables.

Mantener al dia, los libros contables.

Elaboracion del presupuesto anual en coordinacion con la Jefatura del Area de
Administracion del IESTP. Privado “CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA
MONTANA”

Elaborar el Balance Anual del IESTP. Privado “CENTRO DE ESTUDIOS DE
ALTA MONTANA” Presentar Declaracion PDT mensual a la SUNAT.

Control y evaluacion de la ejecucion del Presupuesto trimestral y Anual y publicarlo
en la pagina Web de la Institucién

Otras funciones afines que se le asigne.

TESORERIA

Equipo de Tesoreria depende Jerarquicamente de la Jefatura del Area de

Administracion y esta a cargo de un Profesional Técnico de Contabilidad (Oficinista I1),

sus funciones son las siguientes:

a. Presentar diariamente al jefe del Area de Administracion y a la Direccion General los

%)
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. Llevar ordenadamente el archivo de los documentos sustenta torios de ingresos y

egresos.
Recaudar y efectuar los depositos de los fondos por concepto de Recursos
Directamente Recaudados, recursos propios Yy actividades productivas y

empresariales dentro de las 24 horas.

. Preparar la documentacién contable para los balances correspondientes.

Informar diariamente los saldos bancarios.

Llevar el Libro de Caja de la Institucion.

. Presentar en forma mensual el movimiento econémico financiero.

. Realizar ademas otras funciones afines que sean asignados por la Direccion

General.

SOPORTE INFORMATICO

Articulo 28° El Personal de Soporte Informéatico cumple las funciones siguientes:

a.

o

h O o O

Instalacion y configuracion de hardware y software.

Resolucién de problemas técnicos.

Actualizacion y mantenimiento de sistemas operativos y aplicaciones.
Configuracion de redes y seguridad.

Administracion de bases de datos.

Realizar otras funciones afines al cargo que se le asigne previa coordinacion con los

responsables.

IMAGEN INSTITUCIONAL

Articulo 29° El Personal de Imagen institucional cumple las funciones siguientes:

a.

o

o o

@

Elaboracion de comunicados de prensa.

Gestion de relaciones con medios de comunicacion.
Coordinacion de eventos y conferencias.

Trabajo con marketing y comunicaciones.
Coordinacion con relaciones publicas.

Apoyo a otras areas institucionales.

. Realizar otras funciones afines al cargo que se le asigne previa coordinacion con los

responsables.
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PERSONAL DE SERVICIO

Articulo 30° El Personal de Servicio esta conformado por Trabajadores de Servicio quienes cumplen

las funciones siguientes:

a. Realizar labores de seguridad, vigilancia y porteria del Instituto.
b. Controlar el ingreso y salida del alumnado de acuerdo al horario establecido con

la autorizacion correspondiente expedida por la Direccion General.

c. Realizar diariamente el mantenimiento, conservacion y limpieza de los
ambientes de IESTP. Privado “CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA
MONTANA” (Limpieza de aulas, oficinas, servicios higiénicos, pisos, paredes,
techos, ventanas, puertas y muebles en general de acuerdo a la racionalizacion

y distribucion de trabajo).

o

. Controlar y orientar el ingreso y salida del publico en general.

D

. Controlar que los muebles y enseres que salen del Instituto cuenten con la

respectiva autorizacion de la Direccion General.

=h

Elaborar los informes de las ocurrencias durante su jornada de trabajo,

presentarlo a su jefe inmediato superior y archivar una copia del mismo.

. Realizar traslado de muebles, equipo y otros enseres.

= (o]

. Apoyar en las tareas de distribucion de documentos dentro y fuera del Instituto.
i. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los materiales,

herramientas y/o implementos de trabajo a su cargo.

j- No permitir el ingreso al Instituto en los dias no laborables, de toda persona
extrafia, aun siendo personal del Instituto o alumnado salvo que sea autorizada

por escrito por la Direccién General.

k. Mantener cerradas las aulas en las horas y dias no laborables.
I. Permitir el ingreso y salida de vehiculos autorizados por la Direccién General
del Instituto y debera hacerlo, de existir, por la puerta principal y/o auxiliar

segun sea el caso.

m. Llevar el control del ingreso y salida de vehiculos de la Institucion.
n. Acondicionar el estrado e instalar el equipo de amplificacion en las fechas

festivas autorizadas por la Direccion General del Instituto, asi como recoger el

3 mobiliario utilizado para devolverlo a sus propios ambientes. ‘ l
=4
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0. Cumplir por delegacion y en forma rotativa las funciones de guardiania.

p. Realizar sus funciones de acuerdo al Nexus.
g. Realizar otras funciones afines al cargo que se le asigne previa coordinacion con

los responsables.

PERSONAL DE VIGILANCIA.

Articulo 31° EI Personal de Servicio estd conformado por Trabajadores de Vigilancia quienes

cumplen las funciones siguientes:

Proteger personas, instalaciones y bienes.

T @

Prevenir y detectar intrusiones, robos o darios.

o

Controlar accesos y salidas.
d. Realizar otras funciones afines al cargo que se le asigne previa coordinacion con los

responsables.

AREADE CALIDAD

Articulo 32° EIl Area de Calidad, es un 6rgano de apoyo, depende de la Direccion General, esta a
cargo de un Coordinador. Es responsable del aseguramiento de la calidad del servicio

académico y administrativo institucional.

Articulo 33° El Coordinador del Area de Calidad tiene las funciones que fije el reglamento de la Ley
30512

AREADE CALIDAD

Nombre del Puesto: i Area de Calidad

Jefe inmediato: Director General.
Subordinados: No aplica
Grado/Titulo Titulado

Nivel de instruccion: i Superior Universitario

Profesion: Educacién, Ingenieria Industrial, Administracién o carrera afin.
Dos (02) afios de experiencia en la gestion de la calidad, de

A0S de experiencia:
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Aseguramiento y gestion de la Calidad.
Leyes y reglamentos que rigen la calidad educativa
de los IEST. Leyes y reglamentos en educacion
Conocimientos: superior técnica.
Disefio de procesos, elaboracion de documentacion, planes de la
calidad y manuales de procedimientos.
Mejora continua.
Procesos de Acreditacion Educativa.
Liderazgo.
Vision estratégica.
Orientacion a

Comp_)e_tencias: resultados. Trabajo
(Hapllldades / en equipo.
Aptitudes)

Comunicacion asertiva.

Manejo de herramientas de

ofimatica. Planificacion y

organizacion.

Buena

redaccion.

Objetividad.

Es responsable del aseguramiento de la calidad del servicio
académico y

Administrativo institucional.

Coordinacion interna i Interna: Director General,

y externa Personal Administrativo y Docentes del Instituto.

Obijetivo del puesto

Funciones

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

b. Establecer y ejecutar acciones de mejora continua de la calidad del servicio que brinda
el Instituto.

C. Coordinar la elaboracion y supervisar la ejecucion de los planes de cumplimiento de

las condiciones basicas de calidad, segun sea necesario, ante las actividades del
licenciamiento institucional.

ORGANO DE LINEA
UNIDAD ACADEMICA

Articulo 34° La Unidad Académica, es un 6rgano de linea, depende de la Direccién General y esta
constituido por el programa que oferta el IESTP. Privado “CENTRO DE ESTUDIOS
DE ALTA MONTANA”. Es dirigida por el Jefe de Unidad.

. -
e -
o
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JEFE DE LA UNIDAD ACADEMICA

Nombre del Jefe de la Unidad Académica
Puesto:
Jefe inmediato: Director General.
Coordinador de Investigacion.
Subordinados: Coordinador de Préctica.
Docentes
Grado o Titulo Magister o Titulo Universitario
Nivel de Superior Universitario
instruccion:
Profesion: Profesional con perfil afin a los programas de estudio del IESTP. Privado
' “CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA MONTANA”.
Profesional: cinco (05) afios de experiencia (no limitativo).
Afos de Afin al puesto: Minimo dos (02) afios de experiencia en instituciones
experiencia: publicas o privadas del sector educativo.
Reglamentos internos de acuerdo a Ley sobre acciones educativas
o plblicas
Conocimientos: Contratos institucionales.

Planeamiento estratégico. Normas
vigentes en educacion.

Competencias: Trabajo en equipo.
(Habilidades / Nivel de comunicacién.
Aptitudes) Creacion e innovacion.

Nivel de analisis.

Es responsable de la conduccion de las acciones académicas vy
Objetivo del puesto: administrativas de los programas de estudio que ofrece el IESTP. Privado
“CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA MONTANA?”, en concordancia
con las normas vigentes. Ejerce el puesto a tiempo completo.

Funciones

a) Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, en
coordinacion con los jefes de las Areas Académicas.

b) Supervisar laaplicacion de la normatividad técnico pedagogica correspondiente.

c) Promover el mejoramiento de la calidad profesional de los profesores de la
institucion.

d) Otras que sefiale el reglamento Institucional.

e) Realizar seguimiento de las denuncias por acoso sexual.

_ ... Director Técnico, Equipo de Profesionales Técnicos a fin al programa.
3 :

30kt {S"', 3 9 Parque Ginebra 28-G = Huaraz = Ancash = Peru
2 4
A www.iestpceam.edu.pe
"C“C.EA">’ | #51952 642 937 = | institutoceam@casadeguias.edu.pe -




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO

CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA MONTANA

—_—

COORDINADOR DE PRACTICA

Articulo 35° La Coordinacion de Practica depende del Jefe de Unidad Académica, esta integrada por el

E ... Director Técnico, Equipo de Profesionales Técnicos a fin al programa. .
4 | S—
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COORDINADOR DE PRACTICA

Nombre del Puesto:

Coordinador de Practica - Director Técnico

Jefe inmediato:

Jefe de la Unidad Académica

Subordinados:

Docentes

Grado/Titulo

Profesional Técnico/ Bachiller/ Titulado

Nivel de instruccion:

Superior/ Profesional Técnico

Protesional con perfil afin al programa de estudio del IESTP. Privado “CENTRO DE

Profesion: ESTUDIOS DE ALTA MONTANA”
Afios de Minimo tres (03) anos de experiencia desempefando funciones afines al area
experiencia:

Conocimientos:

Tareas académicas.
Contratos de docentes en instituciones publica o privada

Leyes y reglamentos en educacién
superior técnica.

Competencias:
(Habilidades  /
Aptitudes)

Trabajo en equipo.

Nivel de comunicacion. Trabajo a
presion.

Adaptabilidad y flexibilidad.

Objetivo del puesto

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

Coordinacién
internay externa

Interna: comunidad educativa

Externa: personal externo de diferentes instituciones educativas,
establecimientos de salud, unidades de produccidn, aspirantes a ingresar al IESTP.
Privado “CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA MONTANA”

Funciones

a) Planificar, organizar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades, practicas pre-
profesionales y servicios académicos propios de la carrera'y programas a su cargo.

b)  Aplicar la normatividad técnico — pedagogica correspondiente a la carrera.

c)  Mejorar la Calidad profesional del equipo de profesores a su cargo.

d)  Coordinar con el equipo de tutores y con delegados de aula.

e)  Otras que sefiale el Reglamento Institucional

SRS
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Articulo 36° La Coordinacion de Investigacion, es un 6rgano de linea, depende de la Jefatura de la

Unidad Académica, es responsable de promover, planificar, desarrollar, supervisar y

evaluar el desarrollo de actividades de investigacion en los campos de su competencia.

Articulo 37° EI Jefe de la Unidad de Investigacion tiene las funciones que fije el reglamento de la

Ley 30512

Articulo 38 ° La Estructura Orgéanica de la Coordinacion de la Unidad de Investigacion es:

JEFATURA DE UNIDAD
ACADEMICA

COORDINADOR
DE UNIDAD
INVESTIGACION

COORDINACION DE INVESTIGACION

Nombre del Puesto:

Unidad de Investigacion

Jefe inmediato:

Direccion General

Subordinados:

No aplica.

Grado/Titulo

Magister o titulo profesional.

Nivel de instruccion:

Superior Universitario
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO

CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA MONTANA

————

Licenciado en Educacion, Técnico en Guia de montafia, Licenciado
en Turismo o afines

Minimo tres (03) afios de experiencia desempefiando funciones
afines al area educativa.

Tareas académicas.

Contratos de docentes en instituciones publica o privada. Leyes y
Conocimientos: reglamentos en educacion superior técnica.

Investigacion aplicada.

Innovacion tecnoldgica.

Profesion:

Afos de experiencia:

Competencias: Trabajo en equipo. Nivel de comunicacion. Trabajo a presion.
(Habilidades / Adaptabilidad y
Aptitudes) flexibilidad. Orientacion al cliente.

Es responsable de promover, planificar, desarrollar, supervisar y:
((Objetivo del puesto i evaluar el desarrollo de actividades de investigacion aplicada e
innovacion en los campos de competencia de los programas de
estudio que dicta el Instituto.

Interna: comunidad educativa.

Externa: empresas o instituciones que promueven la investigacion

aplicada y la innovacion tecnoldgica.

Funciones

a. Posibilitar la generacion de conocimiento para la mejora del proceso formativo y
productivo de los estudiantes del Instituto.

b. Garantizar que la investigacion aplicada esté vinculada a la practica como parte del
proceso formativo.

c. Promover la innovacion tecnoldgica como la mejora significativa de un proceso,
producto o servicio que responde a un problema, una necesidad o una oportunidad del
sector productivo y educativo, tanto para el Instituto como para la sociedad.

d. Fortalecer la investigacion aplicada e innovacién tecnoldgica en el modelo educativo
del Instituto.

e. Difundir las actividades de investigacion aplicada e innovacion tecnolédgica para los
programas de estudio del Instituto.

f.  Apoyar a los docentes en la ejecucion de los proyectos de investigacion aplicada e

innovacion tecnologica.
g. Monitorear, supervisar y evaluar las actividades de investigacion aplicada e innovacion

tecnologica planificadas.

h. Elaborar la reglamentacion especifica para la ejecucion de las actividades de
investigacion aplicada e innovacion tecnoldgica.

i. Informar los avances de los proyectos de investigacion aplicada e innovacion
tecnoldgica hasta su culminacion.

j. Monitorear, supervisar y evaluar las actividades de investigacion aplicada e innovacién
tecnoldgica planificadas.

k. Elaborar la reglamentacion especifica para la ejecucion de las actividades de
investigacién aplicada e innovacion tecnoldgica.

Coordinacién
internay externa
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO

CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA MQNTANA

I. Informar los avances de los proyectos de investigacion aplicada e innovacion
tecnoldgica hasta su culminacion

DOCENTES

Articulo 39° El Docente es un agente del proceso educativo, tiene como mision contribuir eficazmente

a la formacién de los estudiantes en todas las dimensiones del desarrollo humano. Para
el ejercicio de la docencia en el IESTP. Privado “CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA

MONTANA” se requiere de titulo Universitario, profesional técnico y/o profesional de

acuerdo con la especialidad.

DOCENTES

Nombre del Puesto:

Docentes

Jefe inmediato:

Jefe de Area Académica

Subordinados:

No aplica

Grado/Titulo:

Titulado y/o Profesional Técnico

Nivel de instruccion:

Superior

Profesion:

Técnicos en Guia oficial de montafia, Licenciados en Administracion,
Contadores, Economistas, Abogados, Ingenieros en sistemas, Comunicadores
Lic. en Lengua y Comunicacion, Lic. en Matematica, Profesor de Educacion
Fisica, Lic. En Ciencias Naturales, Profesor de Inglés, computacion e
informatica.

Para la ensefianza de idiomas: Certificacion de suficiencia del

idioma emitida por instituciones reconocidas.

Afos de experiencia:

General:2 afos de experiencia laboral en el sector productivo Especifica:
1 afilo como docente en la especialidad a la que postula.

Conocimientos:

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

Competencias:
(Habilidades/Aptitudes)

Sentido de responsabilidad, orden, disciplina, colaboracion, buenas relaciones
humanas, espiritu de apoyo, colaboracién, dinamismo y trabajo en equipo.

Objetivo del puesto

Participar en las actividades de docencia, investigacion, vinculacion vy
extension que garanticen una formacion profesional, cultural, cientifica y

tecnologica integral de los
estudiantes del IESTPP.
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO

CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA MO_NTANA

Interna: Jefe de la Unidad Académica, Coordinador de Programas de
Coordinacion internay Estudios, Estudiantes

externa Externa: Empresas y organismos publicos y privados, e instituciones de
educacion superior.

FUNCIONES

a.  Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacion
curricular, en coordinacién con los docentes responsables de las respectivas areas
académicas.

b.  Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinar
actualizado.

c.  Asesorary supervisar la préactica preprofesional.

d.  Promover y participar en proyectos productivos, pedagogicos o artisticos, de
investigacion, innovacion o de extension comunal, dentro de su carga académica.

e.  Orientar y asesorar proyectos de los estudiantes o trabajos de investigacion con
fines de titulacion.

f.  Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria.

g.  Hacer seguimiento de las denuncias por acoso sexual.

h.  Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan
Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Interno (RI), Proyecto Curricular
Institucional (PCI) y demés documentos de gestion; asi como las
programaciones curriculares, los silabos y otros documentos técnico
pedagdgicos.
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CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA MQNTANA

UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Articulo 40° La Unidad de Bienestar y Empleabilidad, es un 6rgano de linea, depende de la Direccion
General, es responsable de la orientacion profesional, tutoria, consejeria, bolsa de
trabajo, bolsa de préactica preprofesional y profesional, emprendimiento u otros que
coadyuven al transito de los estudiantes de la Educacion Superior al empleo. Ademas,
debe conformar un comité de defensa del estudiante encargado de velar por el bienestar
de los estudiantes para la prevencion y atencion en casos de acoso, discriminacion, entre

otros. Es dirigida por un jefe de Unidad.

Articulo 41° El Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad tiene las funciones que fije el reglamento

de la Ley 30512.
Articulo 42° La Estructura Organica de las Jefatura de Bienestar y Empleabilidad es:

DIRECCION
GENERAL

JEFE DE
BIENESTAR Y
EMPLEABILIDAD

UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Nombre del Puesto: i Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Jefe inmediato: Direccion General
Grado/Titulo: Titulado

Nivel de instruccion: i Superior Universitario

Profesion: Titulados en carreras a fin al programa de estudios.

Afios de experiencia: i Minimo tres (03) afios de experiencia desempefiando funciones
afines al area educativa.

Tareas de orientacion académica.
Leyes y reglamentos en educacion superior

técnica. Programas de orientacion a estudiantes y bienestar
estudiantil.

Trabajo en equipo.
Comunicacion eficaz.

Conocimientos:
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———

CEAM

Eompetencics: Adaptabilidad'y

(Habilidades / flexibilidad.

Aptitudes) Orientacion al cliente.

Manejo de conflictos. Técnicas de negociacion.

Consejeria, tutoria.

Madurez emocional.

Es responsable de la orientacion profesional, tutoria, consejeria,
Objetivo del puesto bolsa de trabajo, bolsa de practica pre profesional y profesional,
emprendimiento u otros que coadyuven al transito de los
estudiantes de la

Educacion Superior al

empleo.
Coordinacion intemay Interna: comunidad educativa.
externa Externa: personal externo de diferentes instituciones educativas,

empresas o instituciones, comunidad en general, padres de familia.

Funciones

1. Sistematizar y apoyar en las actividades derivadas del Programa de Consejeria ofertado
a los estudiantes.

Conformar un comité de defensa del estudiante encargado de velar por el bienestar
de los estudiantes para la prevencidn y atencién en casos de acoso, discriminacion,
entre otros.

a > N

Promover y desarrollar permanentemente un estudio de seguimiento a egresados,
permitiéndole obtener informacion confiable y pertinente sobre la ubicacién y las
actividades que desempefian los egresados en el ambito laboral, el grado de satisfaccion
y el nivel de exigencia de los empleadores.

6. Establecer los contactos con los egresados, realizando el seguimiento de sus titulos,;
capacitaciones, ubicacion en los centros de trabajo

7. Comparar la congruencia entre los resultados obtenidos en el proceso educativo con las
necesidades y exigencias del campo profesional a través del andlisis de desempefio de
los egresados en el mercado laboral.

8. Velar por el adecuado funcionamiento del servicio de topico o primeros auxilios,
brindando atencién primaria a los estudiantes con personal calificado y garantizando la
adecuada dotacion de implementos y materiales de primeros auxilios del Instituto

9. Conformar un comité de defensa del estudiante encargado de velar por el bienestar de
los estudiantes para la prevencién y atencién en casos de acoso, discriminacion, entre;
otros.

10. Promover y desarrollar permanentemente un estudio de seguimiento a egresados,
permitiéndole obtener informacion confiable y pertinente sobre la ubicacién y las
actividades que desempefian los egresados en el &mbito laboral, el grado de satisfaccion
y el nivel de exigencia de los empleadores Conformar un comité de defensa del
estudiante encargado de velar por el bienestar de los estudiantes para la prevencion y
atencion en casos de acoso, discriminacion, entre otros.
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11. Promover y desarrollar permanentemente un estudio de seguimiento a egresados,
permitiéndole obtener informacion confiable y pertinente sobre la ubicacion y las
actividades que desempefian los egresados en el &mbito laboral, el grado de satisfaccion
y el nivel de exigencia de los empleadores.

12. Establecer los contactos con los egresados, realizando el seguimiento de sus titulos,
capacitaciones, ubicacion en los centros laborales y otros, en conjunto con la Asociacion
de Egresados y el Coordinador de Programas de Estudios.

13. Comparar la congruencia entre los resultados obtenidos en el proceso educativo con las
necesidades y exigencias del campo profesional a través del andlisis de desempefio de
los egresados en el mercado laboral.

COORDINACION DE FORMACION CONTINUA

Articulo 43° La Coordinacion de Formacion Continua, es un érgano que depende de la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad, es responsable de planificar, organizar, ejecutar,
supervisar, monitorear y evaluar los programas de formacion continua institucionales

y segunda especialidad.

Articulo 44° El Coordinador de Formacion Continua tiene las funciones que fije el reglamento de la
Ley 30512.

Articulo 45° La Estructura Organica de la Coordinacién de Formacion Continua es:

UNIDAD DE
BIENESTAR Y
EMPLEABILIDAD

COORDINACION
DE FORMACION

CONTINUA
COORDINADOR DE FORMACION CONTINUA

Nombre del Puesto: Coordinador de Formacion Continua

Jefe inmediato: Direccién General

Subordinados: No aplica.

Grado/Titulo: Bachiller/Titulado

Nivel de instruccion: Superior Universitario

Profesion: Profesional con perfil afin al programa de estudio del IESTP

9 Parque Ginebra 28-G = Huaraz = Ancash = Peru

www.iestpceam.edu.pe
| #51952 642 937 = | institutoceam@casadeguias.edu.pe -



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO

CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA MONTANA

Xperiencia:

Minimo tres (03) afos de experiencia desempefiando funciones
afines al area educativa.

Conocimientos:

Tareas académicas.

Contratos de docentes en instituciones publicas o privadas. Leyes y
reglamentos en educacion superior técnica.

Programas de formacion continua.

Aptitudes)

Competencias: (Habilidades / Nivel de

Trabajo en equipo.

comunicacion.
Trabajo a presion.
Adaptabilidad y
flexibilidad.

Obijetivo del puesto

Es responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear
y evaluar los programas de formacion continua del Instituto, programas

de capacitacion, actualizacion profesional y
programas de especializacion y/o perfeccionamiento profesional.

Coordinacion interna y externa

Interna: comunidad educativa
Externa: empresas o instituciones, comunidad en general.

Funciones

a. ldentificar las necesidades de formacion de la comunidad educativa, localidad y region donde opera el
Instituto, evaluando la factibilidad de los programas de formacién continua a ser desarrollados.
Planificar, organizar y ejecutar los programas de formacion continua del Instituto.

. Establecer la reglamentacién especifica, con relacion a los programas de formacion continua.

d. Proponer al personal docente calificado para dictar los programas de formacion continua y
elevarlo para su aprobacion.

e. Monitorear, supervisar y evaluar las actividades correspondientes a los programas de formacion

continua.

f.  Asegurar que los programas de formacién continua no interfieran con el normal desarrollo de

los programas de estudios del Instituto.

g. Preparar los informes de la ejecucién de los programas de formacion continua del
Instituto y elevarlas a la Direccion General, a través del Jefe de la Unidad Académica, para que sea
informado a las instancias correspondientes del MINEDU.

.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Articulo. 46° Derdguese o dejese en suspenso, segun corresponda las disposiciones que se opongan a

las normas contenidas en el presente Manual.

Articulo 47 ° El presente Manual entra en vigencia al dia siguiente de la publicacién del Decreto

Administrativo que lo aprueba.
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ANEXO 1

ESTRUCTURA ORGANICA DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO
PRIVADO “CENTRO DE ESTUDIOS DE ALTA MONTANA”

SECRETARIA Y MESA DE PARTES DIRECCION GENERAL

Mag. Arturo Valverde Garda

Granados Zarzosa Mery

JEFE DE AREA DE CALIDAD

Mag. Carlos Antonio Colonia
Collazos

JEFE DE AREA DE SECRETARIA ACADEMICA

ADMINISTRACION

Blas Sinti
Reynoso Vivas Gloria Quispe Blas Sintia

JEFE DE UNIDAD JEFE UNIDAD DE BIENESTAR Y
ACADEMICA EMPLEABILIDAD

Carmen Chavez Rincon Montes Sierra Vicenzo Piero Raul

SOPORTE INFORMATICO
Giraldo Apolinario Coquito

SERVIQOS

VIGILANCIA

Guerero Salis Anali Sali
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