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INTRODUCCION
El presente Manual de Puestos — MPP, es un documento normativo y de gestion,
que permite a los diferentes niveles jerdrquicos un conocimiento integral de la
organizacion y las funciones generales de cada cargo, contribuyendo de esta
manera a mejorar los canales de comunicacion y coordinacion; asi como
determinar las funciones especificas, responsabilidades de las diferentes dreas y
departamentos dentro de la estructura orgdnica de la Institucion.
El MPP de la Institucion describe las funciones especificas a nivel de cargos,
dichas especificaciones son descritas a partir de la estructura orgdnica.
Asimismo, establece las interrelaciones formales que correspondan y de esta
manera se propicie y reafirme en los trabajadores de la Institucion su
contribucién para mejorar la calidad de los servicios que se brinda.
Finalmente, cabe precisar que este documento se constituye como un
instrumento base para la actualizacion de los demds documentos de gestion
institucional necesarios y una herramienta indispensable en el proceso de
seleccion de los diferentes puestos de la Institucion con el objetivo de que los
nuevos integrantes de la organizacidn conozcan, desde el inicio de sus
actividades, sus principales responsabilidades segun el puesto que ocupan en
la Institucion.
Objetivo
El objetivo del presente MPP es:

- Generar las condiciones adecuadas de organizacién para contribuir al
cumplimiento de los objetivos y atribuciones del Instituto.

- Definirlas dreas requeridas para un funcionamiento eficiente y eficaz que
asegure pertinencia de las infervenciones, estableciendo las
responsabilidades y funciones especificas del personal.

- Precisar las interrelaciones entre los niveles jerarquicos y funcionales tanto
intfernas como externas.

Alcance
El dmbito de aplicacion del presente manual comprende al personal que

integra a toda la organizacién del Instituto de Educacién Superior Ricardo
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Palma; esto compete al personal directivo, administrativo, académico y de

soporte en general, siendo de estricto cumplimiento de quienes la conforman.

Base Legal

Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y del
programa de estudio PUblica de sus Docentes.

Ley N° 28044 Ley General de Educacion

Decreto Supremo Nro. 011- 2012 MINEDU que aprueba el Reglamento de
la Ley General de Educacion.

Decreto Supremo Nro. 010 -2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de
la Ley 30512 y su modificatoria Decreto Supremo N° 016-2021- MINEDU
Resolucion  Viceministerial N°178-2018-MINEDU, que aprueba el
“Catdlogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacion Superior
Tecnoldgica y Técnico-Productiva” y los “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de
Educacion Superior Tecnolégica”

Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU que aprueba los
Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion
Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica.

Resolucion Viceministerial N° 103-2022-MINEDU que aprueba la Nueva
Norma Técnica “Condiciones Basicas de Calidad para los Institutos de
Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica.”

mandato de la Ley.
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DIRECTOR GENERAL
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
El Director General es la mdxima autoridad del Instituto y es responsable de la
conduccidn institucional para la prestacion de los servicios educativos y el
cumplimiento de los propdsitos y objetivos.
2. UNIDAD ORGANICA
Ubicacién: Direccién General
Supervisa a: Todas las unidades
Relaciones Internas: Toda la organizacion
Relaciones externas: Entidades Publicas vy Privadas, Nacionales e
Internacionales, instituciones prestadoras de servicios de salud.
Tiempo de dedicacién: Tiempo Completo
3. FINALIDAD:
Gestionar en los dmbitos pedagdgico, institucional y administrativo, y le
corresponde en lo que resulten aplicables, las atribuciones y responsabilidades
senaladas en la Ley N° 30512. Es el responsable de adecuar, ejecutar y
administrar la Institucién en los diferentes aspectos de gestion educativa, en el
desarrollo de actividades técnico pedagdgico y acciones administrativas,
teniendo en cuenta el proceso de mejoramiento de la calidad de educacién
en forma integra a fin de asegurar la calidad del servicio educativo.
4. FUNCIONES:

- Liderar la elaboracion y cumplimiento del planeamiento estratégico de
la institucion segun la estructura aprobada previamente.

- Desarrollar 'y ejecutar planes estratégicos para la institucion,
estableciendo metas y objefivos a largo plazo y asegurando su
alineacion con la misidn y vision institucional.

- Supervisar todas las operaciones administrativas de la institucion,
incluyendo la gestion del personal, finanzas, recursos fisicos vy
tecnoldgicos, y ofros recursos necesarios para el funcionamiento

eficiente de la institucion.
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- Proporcionar liderazgo efectivo y direccién estratégica a todo el personall
de la institucién, fomentando una cultura organizacional de excelencia,
innovaciéon y colaboracion.

- Supervisar el diseno, desarrollo e implementacion de programas
académicos de alta calidad que cumplan con los estandares educativos
y las necesidades del mercado laboral.

- Liderar el proceso de licenciamiento, renovacion de licencias
municipales, proyectos de inversion, desarrollo de nuevas sedes, carreras
y modalidades de estudio.

- Establecer y mantener relaciones efectivas con diferentes grupos de
interés, incluyendo estudiantes, profesores, personal administrativo,
autoridades gubernamentales, padres de familia y otros socios externos.

- Contratar, capacitar, motivar y evaluar al personal de la institucion,
asegurando un ambiente de trabajo positivo y productivo.

- Representar a la institucidn en eventos, conferencias y reuniones
profesionales, asi como establecer alianzas estratégicas con otras
instifuciones educativas, empresas y organizaciones.

- Supervisar la gestion financiera de la institucidén, incluyendo Ila
elaboracién y seguimiento del presupuesto, la busqueda de
financiamiento externo y la garantia de la sostenibilidad financiera a
largo plazo.

- Asegurar el cumplimiento de todas las leyes, regulaciones y politicas
aplicables en el dmbito educativo, asi como mantener los estdndares
éticos y de integridad en todas las actividades de la institucion.

- Aprobar los planes operativos anuales y presupuestos de las distintas
dreas.

- Establecer los objetivos especificos y metas de las distintas dreas vy
unidades de la empresa.

- Dirigir las reuniones de presentacion de resultados.

- Representar al IES “Ricardo Palma” frente a instituciones publicas vy

privadas, nacionales e internacionales.
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- Liderar el desarrollo de los nuevos productos en trabajo conjunto con el
drea comercial, académica y de marketing.

- EBvaluar los resultados obtenidos y establecer las acciones correctivas de
cara al cumplimiento de los objetivos.

- Recomendar y aprobar oportunidades de inversibon en temas de
crecimiento, mejora en los procesos académicos, administrativos y en
calidad académica.

- Dirigir la institucidon con una vision de calidad total segun la acreditacion
SINEACE.

- Aprobar los documentos normativos del instituto que se presentan a las
entidades competentes.

- Promover la gestion de la calidad y seguridad, asegurando el
cumplimiento de los requerimientos que apliquen a la Institucion.

- Responsable del seguimiento y monitoreo de los procesos del sistema de
gestion de calidad.

- Asegurar el suministro de los recursos destinados a la operacion de cada
una de las Unidades de Negocio.

- Autorizar los contratos del personal que se integra a la empresa,
verificando el cumplimiento de los perfiles propuestos.

- Revisar, modificar y aprobar las campanas comerciales disenadas por el
drea comercial.

- Representar a la Institucidén en todo acto interno y externo que se le
participe.

- Responsable de la eleccidon de las personas titulares y suplentes que
representaran al Comité de Intervencion Frente al Hostigamiento Sexual
(CIFHS).

Funciones para la eleccion de las personas titulares y suplentes del CIFHS.

- Atfender, resolver y cumplir con las funciones administrativas atribuidas a
la convocatoria de elecciones para la conformacion del Comité de
Intervencion Frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS).

Eleccion de los representantes de la Institucion
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Convocar a reunién extraordinaria, virtual o presencial, para la eleccidén
de las personas, titulares y suplentes, que representardn el CIFHS.
Formalizar mediante resolucion emitida los candidatos seleccionados.
Eleccion de los representantes de estudiantes

Convocar a una asamblea para la eleccion de los representantes, asi
como de sus suplentes.

Realizar elecciones por votaciéon para la seleccion de representantes de
estudiantes.

Formalizar mediante resolucidon emitida los candidatos seleccionados.

REQUISITOS Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Grado de Magister registrado en SUNEDU.

Formacion: Medicina/Educacion o afines

Experiencia: 5 anos en gestionar entidades educativas publicas o privadas.

Competencias:

Trabajo en equipo.
Seguimiento.
Compromiso.
Confianza en si mismo.

Respeto.

IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR AL PUESTO:

Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de Director.
Inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn
publica

Estar incluidos en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido

Condenados con sentencia firme por delito doloso

Se encuentren en el registro de deudores alimentarios morosos.

Ser condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por la
comision de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°29988 o
encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del

articulo 2 de dicha Ley.
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Ser condenado por la comision de cualquiera de los delitos previstos en

las Leyes N°30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de

inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo

Penal.
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CONSEJO ASESOR
1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Es el drgano responsable de asesorar al Director General en materias formativas
e institucionales.
2. UNIDAD ORGANICA
Ubicacién: Area de asesoria
Reporta a: Direccion General
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Director General
Relaciones externas: Bancos (BBVA e Interbank), Servicios de asesoria legal,
servicios de publicidad y marketing, Servicios de asesoria contable, plataformas
académicas y financieras entre ofros.
3. FINALIDAD:
El servicio de asesoramiento proporciona orientacién, consejos y conocimientos
especializados a individuos, empresas u organizaciones que enfrentan
situaciones o desafios especificos. Este servicio tiene como objetivo principal
ayudar a tomar decisiones informadas, resolver problemas, optimizar procesos y
mejorar el rendimiento en diversas dreas.
4. FUNCIONES:
- Ayudar a comprender situaciones complejas y a tomar decisiones
informadas.
- Andlizar la situacion planteada, identificar problemas y evaluar opciones
disponibles.
- Readlizar un diagnéstico para comprender a fondo los desafios y las
oportunidades.
- Proporcionar informaciéon precisa y actualizada sobre temas especificos,
como finanzas, legalidad, tecnologia, etc.
- Plantear e identificar soluciones creativas y efectivas para los problemas.
Trabajan en colaboraciéon con el cliente para encontrar enfoques viables.
- Desarrollar planes estratégicos a corto y largo plazo, estableciendo

objetivos alcanzables y disenando estrategias para lograrlos.
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Proporcionar informacion relevante y datos importantes que respaldan la
toma de decisiones informadas y fundamentadas.

Capacitar a la Direccidon General conocimientos y habilidades
necesarios para enfrentar desafios futuros de manera independiente.
Identificar y mitigar riesgos potenciales, ya sea en el dmbito financiero,
legal, de seguridad, entre otros.

Realizar seguimiento de los progresos y resultados, ajustando las
estrategias segun sea necesario para asegurarse de que se logren los
objetivos.

Actuar como intermediarios para facilitar la comunicacion efectiva entre
la Institucién y el asesor.

Otras funciones que se le asigne de acuerdo con las necesidades del

servicio.

REQUISITOS Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Profesional Universitario.

Formacién: Segun los servicios a requerir.

Formaciéon Complementaria: Gestion o administracion educativa, Procesos de

acreditacién, Procesos de licenciamiento, Controller de Gestidn, Estudios

contables, Estudio legal, tecnologia de la informacién, entre ofros.

Experiencia: 3 anos de experiencia en actividades similares.

Competencias:

6.

Trabajo en equipo.
Seguimiento.
Compromiso.
Confianza en si mismo.

Respeto.

IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR AL PUESTO:

Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de Director
Inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion
publica

Estar incluidos en el registro nacional de sanciones de destitucion vy

despido
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- Condenados con sentencia firme por delito doloso

- Se encuentren en el registro de deudores alimentarios morosos.

- Ser condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por la
comision de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°29988 o
encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del
arficulo 2 de dicha Ley.

- Ser condenado por la comisidén de cualguiera de los delitos previstos en
las Leyes N°30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacion establecido en el numeral 9 del arficulo 36 del Codigo

Penal.
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SECRETARIA ACADEMICA
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
El Secretario Académico es el responsable de administrar, implementar vy
organizar los registros académicos y administrativos del titulo.
2. UNIDAD ORGANICA
Ubicacion: Secretaria Académica
Reporta a: Direccion General
Supervisa a: Ninguno
Relaciones internas: Coordinador Académico, tutoria académica, servicios
académicos, responsable de empleabilidad, responsable de Bienestar
estudiantil, supervisora de sedes, jefatura de logistica.
Relaciones externas: UGEL, DRELM, MINEDU.
3. FINALIDAD:

- Coordinary supervisar las actividades administrativas relacionadas con la
gestion de expedientes académicos, horarios de clases, programacion
de exdmenes, matricula de estudiantes, entre otros.

- Asegurar que las politicas y regulaciones académicas y administrativas se
implementen y cumplan correctamente, garantizando el cumplimiento
de los requisitos legales y normativos establecidos por las autoridades
educativas.

- Colaborar en la elaboracién y actualizacion de planes de estudio,
programas académicos y actividades extracurriculares, asegurando su
coherencia con los objetivos institucionales y las necesidades de los
estudiantes. Organizar y facilitar la labor de los comités académicos y
otros dérganos colegiados, facilitando la toma de decisiones vy
asegurando la participacion de todos los miembros involucrados.

4. FUNCIONES
- Conducir el proceso de elaboracion de los documentos académicos
administrativos, utilizando los sistemas de informacion con que dispone la
unidad académica.
- Supervisar la realizacion de los frdmites administrativos, preparacion y

elaboraciéon de los mismos, referidos a solicitudes de titulos, certificados
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de estudios, diplomas, constancias y ofros, coordinando con la
Administracion de Sede y el Director académico.

- Colaborar en la elaboracion de horarios de clases, calendarios
académicos y planificacion  de actividades, asegurando Ia
disponibilidad de recursos y la optimizacidon de la programacion
académica.

- Supervisar la recopilacidon, mantenimiento y actualizacion de los
expedientes académicos de los estudiantes, incluyendo registros de
calificaciones, inscripciones, fransferencias y ofros documentos
relacionados.

- Supervisar la realizacion de la matricula, ratificacién de matricula de
todos los estudiantes.

- Emitir las listas oficiales de los grupos que se apertura para entregar al
drea administrativa para el inicio de la matricula; a la coordinaciéon
académica para la elaboracién de horarios, a la jefatura de logistica
para la preparacion de aulas.

- Supervisar la elaboracién de las actas semestrales de evaluacion
académica y de recuperaciéon extraordinaria.

- Supervisar la gestion de los Carnés de medio pasaje del estudiante y
carné institucional.

- Readlizar el censo semestral solicitado para la DRELM.

- Redlizar los traslados internos y externos, las convalidaciones de estudio
nacional y extranjero

- Elaborar reportes y estadisticas de desercidn semestral de los estudiantes
de carreras profesionales y por médulo académico de los estudiantes de
carreras cortas.

- Llevar el control de la emisién (numeracién de documentos por cada
ano) de oficios, resoluciones.

- Colaborar con los departamentos académicos en la revision vy
actualizacién de planes de estudio, programas académicos y politicas
educativas, asegurando su coherencia con los estdndares institucionales

y las necesidades del estudiantado.
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- Servir como secretario en comités académicos, juntas directivas y otros
oérganos colegiados, facilitando la comunicacion, la toma de decisiones
y la implementacién de politicas académicas.
- Participar en la revision de los reglamentos académicos y administrativos.
- Mantener una comunicacidén permanente con los docentes vy
estudiantes sobre los resultados de los calificativos.
- Preparar material para cada evaluacion tedrico-prdctica para titulacion,
y convocar personas de preferencia empresarios para jurado de las
sustentaciones.
- Atender y resolver consultas y solicitfudes de estudiantes, profesores y
personal administrativo relacionadas con trdmites académicos,
garantizando un servicio eficiente y oportuno.
- Recolectary andalizar datos relacionados con el rendimiento académico,
la retencidn estudiantil y otros indicadores clave, proporcionando
informes periddicos a la direccidn académica para la toma de
decisiones informadas.
- Organizar y supervisar la logistica de eventos académicos, como
conferencias, seminarios y ceremonias de graduacion, asegurando su
éxito y contribuyendo al fortalecimiento de la comunidad educativa.
- Atender al alumno, padres de familia, egresados etc. sobre la situaciéon
de notas, frdmites de titulacidn requisitos, y duracién del proceso.
- Participar en las comisiones que le son encomendadas.
- Oftras funciones de acuerdo con la necesidad del servicio.
5. REQUISITOS Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educacion: Universitaria y/o Técnico.
Formacién: Educacién, Administracion, Derecho o afines o secretariado
Formacion complementaria: Redaccion administrativa, actividad secretarial
Experiencia: De 3 anos en cargos similares.
Competencias:

- Trabajo en equipo.

- Seguimiento.

- Compromiso.
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Confianza en si mismo.
Respeto.

6. IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR AL PUESTO:
Estar incluidos en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido
Condenados con sentencia firme por delito doloso
Se encuentren en el registro de deudores alimentarios morosos.
Ser condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por la
comision de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°29988 o
encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del
articulo 2 de dicha Ley.
Ser condenado por la comision de cualquiera de los delitos previstos en
las Leyes N°30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo

Penal.
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CALIDAD EDUCATIVA

1. DESCRIPCION DEL PUESTO
El encargado de la calidad educativa fiene la mision de garantizar el 6ptimo
rendimiento de las actividades académicas de los docentes, planificando,
supervisando y evaluando las estrategias que consisten en la verificacion y
recoleccion de informacion sobre el desarrollo académico de los programas
académicosy los aspectos diddcticos de la prdctica docente, especificamente
la metodologia, la cual enlaza los procesos de ensenanza aprendizaje,
importante para alcanzar una educacion de calidad.
2. UNIDAD ORGANICA
Ubicacién: Departamento Académico
Reporta a: Direccion General
Supervisa a: Coordinador, tutores y docentes
Relaciones internas: Coordinador Académico, tutoria académica, servicios
académicos, responsable de empleabilidad, responsable de Bienestar
estudiantil, supervisora de sedes, jefatura de logistica.
Relaciones externas: Instituciones prestadoras de servicios de salud.
3. FINALIDAD
Realizar el seguimiento, control y supervisidon de las actividades académicas de
los docentes, ejecutando las estrategias que consisten en la verificacion y
recoleccion de informacion sobre el desarrollo académico de los programas
académicos y los aspectos diddcticos de la practica docente, especificamente
la metodologia, la cual enlaza los procesos de ensenanza aprendizaje,
importante para alcanzar una educacion de calidad.
4. FUNCIONES

- Supervisar el cumplimiento de los lineamientos académicos que dan

soporte al reglamento institucional y al proyecto educativo institucional.
- Gestion sistematizada de los reportes relacionados con los indicadores de
gestion del drea.
- Ejecutar el Plan de Actualizacion y Capacitacion Docente.
- Coordinacion estrecha con sus pares para el logro de los objetivos de la

institucion.
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- Asegurar el cumplimiento de las metas institucionales asignadas.

- Gestiona la propuesta del modelo de gestion curricular institucional para
el diseno, implementaciéon y evaluacién de programas académicos.

- Propone lineamientos, normativa y procesos para la gestion del curriculo
de acuerdo con el modelo educativo institucional y el modelo de calidad
con fines de acreditacion y licenciamiento.

- Coordina equipos de trabajo de las diferentes dreas para la gestion del
curriculo desde su diseno, implementacion y evaluacién hasta la
formulacion de planes de mejora de programas académicos nuevos y
vigentes en la institucion.

- Gestiona la revision del modelo educativo, normativa vigente, procesos
y lineamientos académicos, en funcidon de los objetivos institucionales
acorde a las nuevas tendencias de educacion a nivel superior.

- Propone, organiza y monitorea actividades de innovacion curricular en

- coordinacién con las dreas académicas.

- Gestiona con asertividad la Escuela Docente, organiza actividades de
actualizacién y capacitacion docente en temas curriculares pertinentes
a las necesidades institucionales, en coordinacién con las instancias
correspondientes.

- Emite opinidn técnica, segun lo requieran las dreas de gestion vy
académicas.

- Gestiona el plan de trabajo anual para dar cumplimiento a las metas
propuestas.

- Gestion de la evaluaciéon de talento y propuesta de acciones inmediatas
para mejorar el perfil del estudiante.

- Gestionar los resultados de los indicadores educativos obtenidos en el
Sistema de Evaluacién Docente.

5. REQUISITOS Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion: Profesional universitario

Formacién: Administracién, psicologia, educacion o afines a la salud.
Formacién complementaria: gestion curricular, calidad educativa, gestidon

educativa.
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Experiencia: De 2 anos en cargos similares
Competencias:

- Trabaqjo en equipo

- Seguimiento

- Compromiso

- Confianza en si mismo

-  Respeto

6. IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR AL PUESTO

- Estarincluidos en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido

- Condenados con sentencia firme por delito doloso

- Se encuentren en el registro de deudores alimentarios morosos.

- Ser condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por la
comision de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°29988 o
encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del
articulo 2 de dicha Ley.

- Ser condenado por la comisidén de cualquiera de los delitos previstos en
las Leyes N°30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo
Penal.
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COORDINACION ACADEMICA

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Es responsable de la programacion, ejecuciéon, supervision, orientacion y

evaluaciéon de las acciones técnico — pedagdgicas — administrativas de los

programas de estudio, y de coordinar experiencias formativas en situaciones

reales de trabajo de los estudiantes del programa de estudios que supervisa.

2. UNIDAD ORGANICA

Ubicacién: Departfamento Académico

Reporta a: Direccion General

Supervisa a: Docentes

Relaciones Internas: Todas las Jefaturas y Areas

Relaciones externas: Instituciones prestadoras de servicios de salud

3. FINALIDAD

La finalidad del cargo de Coordinador Académico es asegurar la eficacia y

calidad en la gestion de los aspectos académicos de una institucion educativa.

Gestionar las actividades académicas, diddcticas y pedagodgicas de los

docentes de los programas de estudio, experiencias formativas en situaciones

reales de trabajo (EFSRT).

4. FUNCIONES

- Verificar la ejecucién de contenidos temdaticos y el avance curricular de
acuerdo al horario de clase.

- Readlizar los horarios académicos correspondientes de los ciclos que se
aperturan y presentarlo a Direccién Académica y Secretaria Académica.

- Observar el cumplimiento de la programacion de los silabos en sus diferentes
especialidades y ciclos.

- Readlizar la correcta aplicacion de criterios de metodologia de estudio
mediante la hoja de evaluacién al docente.

- Entrevistar a los candidatos a Docentes y aspirantes a cargos educativos.

- Organizar talleres de actualizaciéon académica para alumnos y docentes.

- Asistir a reuniones y conferencias relacionadas con el drea Académica.

- Controlarla distribucion de alumnos por aula, de acuerdo con la capacidad

e inscripcion por ciclo de estudio.
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Detectar y analizar las necesidades que se den en cada aula de estudio y
dar la solucién oportuna.

Evaluar mensualmente el desempeno laboral de los docentes de los
diferentes programas de acuerdo con los criterios establecidos en
coordinacion con la Direccion Acadéemica.

Realizar el requerimiento de los materiales y equipos necesarios para el
adecuado dictado de las clases en cada uno de los cursos en cada sede.

Planificar, programar y orientar a los alumnos en la ejecucion de las
Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo.

Supervisar el desarrollo de la ejecucidon de las Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo.

Coordinar con la Direccion General y con la responsable de empleabilidad
y seguimiento a egresados la suscripcion de convenios EFSRT con las
diferentes instituciones prestadoras de servicios de salud.

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

Supervisar la planificacién, implementacién y evaluacién de programas
académicos, asegurando su coherencia con los objetivos institucionales y
los estdndares de calidad educativa.

Supervisar la revisidon y actualizacion de planes de estudio, contenidos
curriculares y metodologias de ensefanza, garantizando su relevancia y
pertinencia para el desarrollo académico de los estudiantes.

Monitorear y evaluar la calidad de los procesos de ensenanza-aprendizaje,
identificando dreas de mejora y promoviendo prdcticas pedagdgicas
innovadoras y efectivas.

Administrar recursos educativos, como materiales diddcticos, equipos vy
tecnologias de aprendizaje, asegurando su disponibilidad y adecuado uso
en el desarrollo de las actividades académicas.

Impulsar iniciativas y programas para mejorar la calidad educativa,
fomentando la innovacion, la excelencia académica y el desarrollo integral

de los estudiantes.
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Organizar y supervisar actividades extracurriculares, como talleres,
conferencias y eventos académicos, enriqueciendo la experiencia
educativa de los estudiantes y fortaleciendo la comunidad educativa.
Recolectar y analizar datos relacionados con el rendimiento estudiantil, la
retencion, la graduacioén y otros indicadores académicos, proporcionando
informes periddicos a la direccion académica para la toma de decisiones
informadas.
Brindar orientaciéon y apoyo pedagdgico al cuerpo docente en cuestiones
relacionadas con la planificacion de clases, evaluacion de estudiantes,
implementacion de estrategias de ensenanza, entre otros.
Solicitar la prevision y mantenimiento de los equipos e instrumental vy
maquinarias del laboratorio de coémputo, laboratorios, talleres y mddulos.
Atender a padres de familia o apoderados cuando requieran informacién
académica de los estudiantes.
Realizar otras funciones que se le asigne.
REQUISITOS Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacién: Profesional Universitario o Técnica completa.
Formacién: Educacién o afines salud
Formacion complementaria: gestion educativa, elaboraciéon de silabos,
procesos académicos, gestion pedagdgica.
Experiencia: De 2 anos en actividades similares.
Competencias:

Trabajo en equipo.

Seguimiento.

Compromiso.

Confianza en si mismo.

Respeto.
IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR AL PUESTO

Estar incluidos en el registro nacional de sanciones de destitucion y

despido

Condenados con sentencia firme por delito doloso

Se encuentren en el registro de deudores alimentarios morosos.
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Ser condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por la
comision de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°29988 o
encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del
articulo 2 de dicha Ley.

Ser condenado por la comision de cualquiera de los delitos previstos en
las Leyes N°30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo

Penal.
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TUTOR ACADEMICO
1. DESCRIPCION DEL PUESTO:
El tutor académico tiene la mision de realizar el seguimiento, control y supervision
de las actividades académicas de los docentes, asi como la gestion oportuna
de las necesidades de docentes en el dia a dia.
2. UNIDAD ORGANICA:
Ubicacién: Departamento Académico
Reporta a: Direccion General
Supervisa a: Docentes.
Relaciones internas: Coordinacion académica, secretaria académica, y otras
dreas.
Relaciones Externas: Instituciones prestadoras de servicios de salud.
3. FINALIDAD:
Gestionar las actividades académicas, diddcticas y pedagdgicas de los
docentes de las carreras profesionales técnicas de estudio de la Institucion.
4. FUNCIONES:

- Verificar la ejecucién de contenidos temdticos y el avance curricular de
acuerdo con el horario de clase.

- Redlizar los horarios académicos correspondientes de los ciclos a
aperturarse 'y presentarlo a Direccidn Académica vy Secretaria
Académica.

- Observar el cumplimiento de la programacién de los silabos en sus
diferentes especialidades y ciclos.

- Realizar la correcta aplicacién de criterios de metodologia de estudio
mediante la hoja de evaluacion al docente.

- Entrevistar a los candidatos a Docentes y aspirantes a cargos educativos.

- Velar por el buen funcionamiento y accesibilidad de la biblioteca virtual
del Instituto.

- Organizar talleres de actualizaciéon académica para alumnos y docentes
en coordinacién con sus superiores inmediatos.

- Asistir a reuniones y conferencias relacionadas con el drea Académica.
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- Controlar la distribucion de alumnos por aula, de acuerdo con la
capacidad e inscripcion por ciclo de estudio.

- Redlizar un seguimiento del rendimiento académico de los estudiantes,
identificar dreas de mejora y desarrollar planes de accién personalizados
para abordar las necesidades individuales.

- Detectary analizar las necesidades que se den en cada aula de estudio
y dar la solucién oportuna, informando a las dreas respectivas.

- Evaluar mensualmente el desempeno laboral de los docentes de los
diferentes programas de acuerdo con los criterios establecidos en
coordinacién con la Direccién Académica.

- ldentificar y referir a los estudiantes a recursos adicionales, como servicios
de tutoria, programas extracurriculares, bibliotecas y herramientas en
linea, para fortalecer su aprendizaje y desarrollo académico.

- Mantener una comunicacién abierta y regular con los padres y tutores
para compartir informacién sobre el progreso académico de los
estudiantes y coordinar esfuerzos para apoyar su éxito educativo.

- Proporcionar evaluaciones regulares y retroalimentacién constructiva
sobre el progreso académico de los estudiantes, destacando sus
fortalezas y dreas de mejora.

- Educar a los estudiantes sobre la importancia de mantener hdbitos de
estudio saludables, incluyendo la importancia del sueno adecuado, la
nutricion, el ejercicio y el equilibrio entre el trabajo académico y el tiempo
libre.

- Redlizar el requerimiento de los materiales y equipos necesarios para el
adecuado dictado de las clases en cada uno de los cursos en cada
sede, asi como los insumos para el desarrollo de clases.

- Solicitar la prevision y mantenimiento de los equipos e instrumental y
maquinarias del laboratorio de cémputo, laboratorios, talleres y mddulos
con las dreas pertinentes.

- Atftender a padres de familia o apoderados cuando requieran de

informacién académica de los estudiantes.
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- Orientar a los estudiantes en el desarrollo de su proceso académico,

atendiendo sus reclamos, quejas y sugerencias.

- Implementar acciones de seguimiento del rendimiento académico de los

estudiantes.

- Readlizar otras funciones que se le asigne.
5. REQUISITOS Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Profesional Universitario o Técnica completa.

Formacion: Educacidon o afines.

Formacion complementaria: gestion educativa, elaboraciéon de silabos,

procesos académicos.

Experiencia: De 2 anos en actividades similares.

Competencias:

- Trabajo en equipo.

- Seguimiento.

- Compromiso.

- Confianza en si mismo.

- Respeto.

PAGINA

IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR

Estar incluidos en el registro nacional de sanciones de destitucion vy
despido

Condenados con sentencia firme por delito doloso

Se encuentren en el registro de deudores alimentarios morosos.

Ser condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por
la comision de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°29988 o
encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del
articulo 2 de dicha Ley.

Ser condenado por la comisién de cualquiera de los delitos previstos en
las Leyes N°30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo

Penal.
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DOCENTE
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
El docente es el agente principal del proceso formativo con dominio
actualizado en su especialidad y tienen a su cargo el desarrollo de las unidades
didacticas.
2. UNIDAD ORGANICA
Ubicacién: Departamento Académico
Reporta a: Coordinador Académico y Tutor Académico.
Supervisa a: No ejerce supervision.
Relaciones internas: Con todas las unidades.
Relaciones Externas: Centros médicos (hospitales, clinicas etc.)
3. FINALIDAD
Los docentes del Instituto de Educacion Superior Ricardo Palma son
profesionales con nivel académico actualizado, responsabilidad, ética
profesional, liderazgo y visidon de futuro, capaces de tomar decisiones, resolver
problemas y orientar su gestion a formar profesionales criticos y reflexivos para
un mundo en constante cambio, enmarcados en el perfil profesional.
4. FUNCIONES

- Manejar Registros de Evaluacion y Asistencia actualizados en la
plataforma educativa Q10, asi como los instrumentos de evaluacion
utilizados.

- Apoyar las actividades que programa la institucion.

- Preparar y dictar clases magistrales, seminarios, talleres y oftras
actividades académicas segun el plan de estudios establecido.

- Creary actualizar materiales de ensenanza, como presentaciones, guias
de estudio, ejercicios prdcticos, casos de estudio, entre otros recursos,
para facilitar el aprendizaje de los estudiantes.

- Fomentar una cultura de ética, respeto, responsabilidad y excelencia
académica entre los estudiantes y colegas, y servir como modelo a seguir

en su comportamiento profesional y personal.
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Disenar y administrar exdmenes, pruebas, trabajos prdcticos y otros
insfrumentos de evaluacion para medir el progreso y el nivel de
conocimiento de los estudiantes.

- Brindar orientacién académica y profesional a los estudiantes, tanto de
manera individual como en grupos, para ayudarlos a alcanzar sus metas
educativas y profesionales.

- Trabagjar en equipo con otros docentes y personal académico para
desarrollar programas educativos, mejorar la calidad de la ensenanza y
promover el intercambio de ideas y mejores prdcticas.

- Colaborar en comités y grupos de trabagjo institucionales, asistir @
reuniones de facultad y participar en actividades extracurriculares como
conferencias, seminarios y eventos culturales.

- Supervisar el desarrollo de la ejecucion de las Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo.

- Estar actualizado de los avances y tendencias en su campo de estudio,
asistir a cursos de capacitacion y desarrollo profesional, y buscar
oportunidades para mejorar sus habilidades y conocimientos.

- Readlizar dos cursos de actualizacion por ano orientados: Uso de TICS vy
metodologia de la ensenanza superior.

- Participar en eventos de actualizacidon y perfeccionamiento y en
comisiones de trabajo que organiza el Instituto.

- Colaborar en las acciones de mantenimiento y conservacion de los
bienes y enseres de la Institucion.

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

- Respetar y cumplir las normas institucionales.

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

- Entfregar silabos, exdmenes, y calificaciones de los mismos y otras notas
de acuerdo con lo senalado en el cronograma de cada ciclo.

- Mantener actualizada la plataforma Q10 correspondiente a las clases

grabadas, material utilizado y registro de notas de cada estudiante.
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- Presentar al término de cada periodo académico un informe sobre el
desarrollo de su actividad pedagdgica.

- Atender, resolver y cumplir con las funciones administrativas atribuidas al
Comité de Intervenciéon Frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS). Funcion
que aplica solo para el docente seleccionado en un periodo especifico
por la Direccion General.

- Oftras funciones que se le asigne de acuerdo con las necesidades del
servicio.

REQUISITOS Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacioén: Profesional Universitario.

Formacién: Medicina, Enfermeria, Odontdlogos, Tecndlogos médicos y otros
afines a las unidades diddacticas a impartir.

Formacion Complementaria: Metodologia de enseianza.

Experiencia: 1 ano de experiencia en actividades similares.

Competencias:

- Trabagjo en equipo

- Compromiso

- Confianza en si mismo

- Respeto

- FEfica

- Liderazgo

- Ildentidad.

IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR AL PUESTO

- Inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidén
publica.

- Estarincluidos en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido.

- Docente destituido por conducta de hostigamiento sexual.

- Ser condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por la
comision de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°29988 o
encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del
articulo 2 de dicha Ley.

- Ser condenado por la comisidn de cualquiera de los delitos previstos en
las Leyes N°30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
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inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cdodigo
Penal.
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RESPONSABLE DE SERVICIOS ACADEMICOS
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
Es responsable de la conduccién de las operaciones académicas promoviendo
y dirigiendo las tareas relacionadas a la gestion de procesos académicos —
administrativos.
2. UNIDAD ORGANICA
Ubicacién: Servicios Académicos
Reporta a: Secretaria Académica.
Supervisa a: Ninguno.
Relaciones internas: Direccidn académica, Secretaria  Académica,
Coordinador Académico, Departamento de empleabilidad y bienestar
estudiantil, Jefatura de sede, Jefatura de logistica.
Relaciones Externas: UGEL, DRELM, MINEDU.
3. FINALIDAD:
Procesar Registros Acadéemicos, Certificacion, Titulacion y brindar servicios de
informacioén sobre la situacidon académica al estudiante, responsable de la base
de datos de todas las calificaciones recogidas en el registro tanto auxiliar como
oficial, de las carreras profesionales, cursos de formacidén continua, talleres, y
otros, que brinda la institucion.
4. FUNCIONES

- Readlizar los trdmites respecto a las necesidades del alumnado como:
certificados, diplomas, constancias, consolidados, notas, resoluciones,
actas, decretos administrativos, titulos.

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

- Mantener actualizada la plataforma REGISTRA del MINEDU.

- Elaborar los actas semestrales de evaluacidn académica y de
recuperacion extraordinaria.

- Gestionarlos Carnés de medio pasaje del estudiante, el registro de fitulos

y demds documentos.
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- Revisar y remitir a la DRELM ndminas, actas, certificados estudios,
expediente de titulacion de los estudiantes del Instituto
- Elaborary remitir a la UGEL y la DRELM, estadistica bdsica (mes de marzo),
censo escolar (mes de junio) estadistica de fin de ano (mes de enero) del
Instituto.
- Redlizar los traslados internos y externos, las convalidaciones de estudio
nacional y extranjero
- Elaborar reportes y estadisticas de desercion semestral de los estudiantes
de carreras profesionales y por médulo académico de los estudiantes de
carreras cortas.
- Llevar el control de la emisién (numeracién de documentos por cada
ano) de oficios, resoluciones, etfc.
- Participar en la revision de los reglamentos académicos y administrativos.
- Revisar, controlar, armar y tramitar el expediente de titulacion solicitado
por los egresados.
- Prepararla documentacion (actas, oficios y otros) para el expediente de
titulacién, envidndola al MINEDU para el registro de titulos.
- Revisar, actudlizar y archivar la informacién 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, frdmites de titulaciéon requisitos, y duracién del proceso.
- Remitir documentaciéon tramitada para entregar a los estudiantes y
egresados.
- Participar en las comisiones que le son encomendadas.
- Ofras funciones de acuerdo con la necesidad del servicio.
5. REQUISITOS Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacién: Universitaria y/o Técnico.
Formacioén: Educacion, Administracion, Derecho o afines o secretariado
Formaciéon complementaria: Redaccién administrativa, actividad secretarial
Experiencia: De 3 anos en cargos similares.

Competencias:
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Trabajo en equipo.

Seguimiento.

Compromiso.

Confianza en si mismo.

Respeto.

6. IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR AL PUESTO

Estar incluidos en el registro nacional de sanciones de destitucion vy

despido.

- Condenados con sentencia firme por delito doloso.

- Se encuentren en el registro de deudores alimentarios morosos.

- Ser condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por la
comision de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°29988 o
encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del
articulo 2 de dicha Ley.

- Ser condenado por la comision de cualquiera de los delitos previstos en
las Leyes N°30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Codigo

Penal.
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ASISTENTE DE ATENCION AL ESTUDIANTE
1. DESCRIPCION DEL PUESTO

El drea de servicio de atencion al estudiante tiene la mision de promover vy
facilitar la comunicacion de primera linea con los estudiantes, asi como
orientarlos en la conduccion de los diversos procesos académicos de la
institucion.

2. UNIDAD ORGANICA

Ubicacion: Servicios Académicos

Reporta a: jefe de sede.

Supervisa a: Ninguno.

Relaciones internas: Con todas las jefaturas y dreas.

Relaciones Externas: Ninguna.

3. FINALIDAD

Brindar soporte y asistencia a los estudiantes del Instituto de Educacion Superior
Ricardo Palma sobre los procesos académicos y/o solicitudes para la emision de
documentacion institucional. Este rol tiene como objetivo principal garantizar
que los estudiantes reciban el apoyo necesario para tener una experiencia
educativa positiva y exitosa.

4. FUNCIONES

Brindar atencidn a los estudiantes referente a trdmites institucionales,

quejas y/o reclamos que quieran interponer, asi como brindar adecuada
informacién sobre programas, horarios, becas, pensiones, etc.

- Proporcionar atencion personalizada a los estudiantes, escuchando sus
inquietudes y necesidades individuales.

- Asesorar a los estudiantes y resolver problemas académicos,
administrativos o personales que puedan surgir durante su fiempo en la
institucién en conjunto con las dreas correspondientes. (Bienestar
estudiantil y Direccion General)

- Gestionar la documentaciéon relacionada con los alumnos, incluyendo
reqgistros, inscripciones a los nuevos semestres, solicitudes y otros

documentos importantes.
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Asistir a los estudiantes en la programacién de cursos y horarios,
asegurandose de que cumplan con los requisitos y objetivos académicos.
Proporcionar informacién detallada sobre aperturas e inicios de clases de
ciclos superiores (Il a VI ciclo), requisitos de egresado y/o titulacion, asi
como oftros aspectos educativos.

Manejar la informacién personal y confidencial de los estudiantes con
discrecion y cumplir con las politicas de privacidad, velando por el
Manual de Atenciéon al Alumno.

Brindar asesoramiento y orientacion a los estudiantes sobre
procedimientos administrativos, politicas de la institucion, requisitos de
inscripcion y otros aspectos relacionados con la vida estudiantil.
Asegurarse de que la informacién de los estudiantes esté actualizada y
precisa en el sistema de gestion académica.

Actuar como mediador entre los estudiantes y otros departamentos del
instifuto para abordar preocupaciones y resolver conflictos de manera
efectiva.

Realizar seguimiento de casos individuales de estudiantes que requieren
asistencia adicional o que enfrentan desafios académicos o personales,
asegurando que reciban el apoyo adecuado.

Colaborar en la planificaciéon y organizacion de eventos y actividades
para estudiantes, como ferias de bienvenida, orientacidén para nuevos
estudiantes, talleres de desarrollo personal y profesional, entre otros.
Trabajar para mejorar la retencion estudiantil.

Trabajar en conjunto con ofros departamentos, como servicios
académicos, secretaria y coordinacidon académica, para garantizar una
experiencia integral para los alumnos.

Cualquier otra funcidn que asigne el superior inmediato.

REQUISITOS Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion: Profesional Universitario o Técnica completa.

Formacion: Administracion, Secretariado o afines.

Formacién complementaria: gestion de proyectos, atencién al cliente, Microsoft

office avanzado, entre otros.
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Experiencia: De 1 ano en actividades similares.
Competencias:

- Trabaqjo en equipo.

- Seguimiento.

- Compromiso.

- Confianza en si mismo.

- Atencion al cliente.

- Respeto.

- Comunicacion efectiva.
6. IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR AL PUESTO

- Estarincluidos en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido

- Condenados con sentencia firme por delito doloso

- Se encuentren en el registro de deudores alimentarios morosos.

- Ser condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por la
comision de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°29988 o
encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del
articulo 2 de dicha Ley.

- Ser condenado por la comisidn de cualquiera de los delitos previstos en
las Leyes N°30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo
Penal.
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ASISTENTE SOCIAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

Responsable de desarrollar el plan de actividades que apoyen al programa de

fidelizacion y retencidn del estudiante, a través del servicio de bienestar

estudiantil, servicio de Consejeria Socioeconémica.
2. UNIDAD ORGANICA

Ubicacion: Bienestar estudiantil

Reporta a: Direccion General

Supervisa a: Ninguno.

Relaciones internas: Con todas las dreas de la institucion.

Relaciones Externas: Centros de salud.

3.

FINALIDAD

El Servicio del Area Bienestar estd comprometido con el mejoramiento de la

calidad de vida de sus estudiantes, docentes y trabajadores a fravés del

desarrollo y la aplicacién de modelos que trascienden a la sociedad en generall

y promueven el principio constitucional del Derecho al bienestar de los

estudiantes.

4.

FUNCIONES

Disenar, implementar y coordinar programas y servicios de bienestar
estudiantil que abordan una amplia gama de necesidades, como salud
mental, salud fisica, nutricion, prevencién de la violencia, adicciones, y
bienestar emocional.

Proporcionar asesoramiento individualizado vy orientacion a los
estudiantes en dreas como salud mental, adaptacion académica,
gestion del estrés, resolucion de conflictos y toma de decisiones.
Recopilar datos sobre la salud y el bienestar de los estudiantes, realizar
evaluaciones periddicas de los programas y servicios de bienestar
estudiantil, y utilizar estos datos para mejorar y adaptar las iniciativas de
bienestar.

Identificar y responder a casos de estudiantes en riesgo, incluyendo

aqguellos que experimentan dificultades académicas, problemas de

PAGINA 37 de 99



MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS z O

Ricardo Palma

salud mental, adicciones, violencia o abuso, y proporcionarles el apoyo
necesario.

- Desarrollar planes de respuesta a crisis y proporcionar apoyo inmediato a
los estudiantes en situaciones de crisis, como casos de violencia, abuso,
suicidio o emergencias de salud mental.

- Organizar campanas de sensibilizacion y actividades educativas sobre
temas relacionados con la salud, como la prevencion del VIH/SIDA, la
salud sexual y reproductiva, la nutriciéon, el ejercicio fisico y la prevencion
de enfermedades.

- Proporcionar asesoramiento individualizado y apoyo emocional a 1os
estudiantes que enfrentan desafios personales, académicos o sociales,
ayuddndoles a desarrollar estrategias de afrontamiento y a acceder a
recursos adecuados.

- organizar eventos de sensibilizacion, talleres de desarrollo personal y
actividades extracurriculares relacionadas con el bienestar.

- Organizar los grupos de interés (clubs) orientados al espacio recreativo
de estudiantes del instituto.

- Realiza investigaciones sobre desercidon estudiantil, indice de fracasos,
cambios de carrera, entre otros.

- Orientar a los estudiantes en condicidén vulnerable, para poder obtener
beneficios académicos y/o econdmicos.

- Evaluar la eficacia de los programas y realizar ajustes segin sed
necesario.

- Elaborar informes cada semestre de las actividades realizadas.

- Elaborar archivos de atencién de cada uno de los casos presentados y
resueltos.

- Darrespuesta ala correspondencia del correo del drea.

- Organizar y supervisar servicios de apoyo estudianti, como
asesoramiento psicoldgico, servicios de salud, servicios de discapacidad,
programas de tutoria y asistencia financiera.

- Disenar, implementar y evaluar programas y actividades que promuevan

el bienestar estudiantil, como talleres de manejo del estrés, grupos de
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apoyo, actividades recreativas y eventos de concientizacién sobre la
salud mental.

- Desarrollar e implementar campanas de sensibilizacion y educacion
sobre temas relevantes para el bienestar estudiantil, como prevencion
del abuso de sustancias, salud sexual, alimentacién saludable y resiliencia
emocional.

- Proporcionar apoyo inmediato y recursos a estudiantes que estdn
experimentando crisis personales, como problemas de salud mental,
abuso de sustancias, violencia doméstica o situaciones de crisis
emocional.

- Trabagjar en estrecha colaboracién con ofros departamentos, como
salud, servicios estudiantiles, consejeria académica y seguridad, para
coordinar esfuerzos y abordar las necesidades integrales de los
estudiantes.

- Defender los intereses y necesidades de los estudiantes ante la
administracién de la institucion, participando en comités y grupos de
trabajo relacionados con politicas y programas de bienestar estudiantil.

- Seguimiento y evaluacion: Monitorear y evaluar continuamente la
efectividad de los programas y servicios de bienestar estudiantil,
recopilando datos, realizando encuestas y solicitando retroalimentacion
de los estudiantes para identificar dreas de mejora.

- Facilitar el desarrollo personal, académico y profesional de los
estudiantes a través de programas de liderazgo, desarrollo de
habilidades para la vida, orientacién profesional y oportunidades de
voluntariado y servicio comunitario.

- Establecerrelaciones con organizaciones comunitarias y proveedores de
servicios externos para expandir y complementar los recursos de apoyo
disponibles para los estudiantes.

- Coordinar el Comité de Defensa del Estudiante, encargado de velar por
el bienestar de los estudiantes para la prevencién y atencién en casos de

acoso, discriminacidn, entre otros.
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- Conformar los comités de defensa civil, y participar activamente en los
simulacros programados.

- Gestionar la realizacién de diversas campanas de salud en bienestar de
los estudiantes, administrativos y docentes.

- Tiene asu cargo todos los aspectos sociales de la institucion que permitan
el bienestar del personal.

- Implementar un Plan de Consejeria Institucional que posibilite las
acciones de acompanamiento y orientacion a los estudiantes.

- Esresponsable de las coordinaciones con el director, de las actividades
del seguimiento al egresado.

- Proponer, implementary ejecutar las actividades programadas en el PAT,
gue sean inherentes a su gestion (monitoreo y seguimiento al Plan de
trabajo).

- Garantizar que los programas y servicios de bienestar estudiantil sean
inclusivos y sensibles a la diversidad cultural, étnica, de género y de
orientacion sexual de la comunidad estudiantil.

5. REQUISITOS Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacioén: Universitaria.

Formaciéon: De preferencia haber realizado Trabajo Social, Psicologia, u
Orientacién Educativa.

Formacion complementaria: Liderazgo, coach educativo, desarrollo de
proyectos comunitarios.

Experiencia: 1 ano en actividades similares.

Competencias:

- Trabajo en equipo.

- Seguimiento.

- Compromiso.

- Confianza en si mismo.

- Respeto.

6. IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR AL PUESTO
- Condenados con sentencia firme por delito doloso.

- Se encuentren en el registro de deudores alimentarios morosos.
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Ser condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por la
comision de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°29988 o
encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del
articulo 2 de dicha Ley.

Ser condenado por la comision de cualquiera de los delitos previstos en
las Leyes N°30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo

Penal.
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SERVICIO PSICOPEDAGOGICO
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
Responsable de desarrollar el plan de actividades que apoyen al programa de
fidelizacion y retencion del estudiante, a fravés del servicio de Consejeria
psicopedagodgica, asistencia y orientacion a padres de familia y estudiantes en
condiciones de vulnerabilidad.
2. UNIDAD ORGANICA
Ubicacion: Bienestar estudiantil

Reporta a: Direccion General

Supervisa a: Ninguno.

Relaciones internas: Con todas las dreas de la institucion.
Relaciones Externas: Centros de salud

3. FINALIDAD

Ofrece la orientacion y acompanamiento necesarios a estudiantes en su vida
académica, a través de acciones concretas con las que se busca impactar
positivamente las diferentes dreas de la vida de las y los estudiantes.

4. FUNCIONES

- Elaborar y asumir la gestion estratégica en la programacion, ejecucion,
supervision y evaluacion del servicio de apoyo psicopedagdgico.

- Proporcionar asesoramiento académico individualizado a los estudiantes
en dreas como la seleccidon de carreras, la planificacién de cursos, el
manejo del fiempo vy las estrategias de estudio.

- Ofrecer apoyo emocional y psicoldgico a los estudiantes que enfrentan
dificultades personales, como ansiedad, estrés, depresion, problemas de
adaptacion, relaciones interpersonales y crisis emocionales.

- Realizar evaluaciones psicopedagdgicas para identificar las
necesidades individuales de los estudiantes en dreas como el
aprendizaje, la atencidén, la memoria, la concentracidon y otras
habilidades cognitivas.

- Coordinar y supervisar servicios de apoyo psicopedagdgico, como
tutorias académicas, grupos de estudio, talleres de habilidades para el

éxito académico y programas de mentoria estudiantil.
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- Identfificar y abordar casos de estudiantes que experimentan dificultades
académicas, como bajo rendimiento, reprobacidon de asignaturas,
problemas de atencidn o problemas de aprendizaje especificos.

- Disenar e implementar programas de prevenciéon dirigidos a promover la
salud mental, el bienestar emocional y el éxito académico de los
estudiantes, abordando temas como el estrés, la ansiedad, la depresion
y la resiliencia.

- Fomentar un ambiente inclusivo y respetuoso para todos los estudiantes,
promoviendo la diversidad cultural, étnica, de género, de orientacion
sexual y de habilidades, y proporcionando recursos y programas parad
apoyar la inclusion.

- Recopilar datos sobre la salud mental y el bienestar de los estudiantes,
realizar evaluaciones peridédicas de los programas y servicios de apoyo
psicopedagodgico, y utilizar estos datos para mejorar y adaptar las
iniciativas de apoyo.

- Elaborar y revisar el protocolo de atencidn de soporte psicopedagdgica.

- Colaborar con el personal docente en la deteccién y seguimiento de
problemas de aprendizaje.

- Implementar un Plan de Consejeria Institucional que posibilite las
acciones de acompanamiento y orientacion a los estudiantes en base a
los “Lineamientos para ejecucion del componente consejeria del nuevo
DCB" que se encuentra publicado en la web del MINEDU.

- Organizar al equipo docente para formar comunidades de aprendizaje
por dreas curriculares, grados o ciclos, a partir de las dificultades y
fortalezas identificadas en el proceso de acompanamiento, para la
mejora de su desempeno.

- Promover en los profesores el uso de estrategias y acciones de
comunicacion permanente y colaboracién con las familias, las empresas,
instituciones publicas y privadas, y la comunidad (visitas de estudio,
proyectos curriculares, tertulias, entfre ofras).

- Readlizar seguimiento de los estudiantes que han recibido servicios de

asesoramiento o terapia, y realizar derivaciones a recursos y servicios
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externos, como proveedores de atencidén médica mental, centros de
crisis, servicios comunitarios, entfre otros.

- Orientar a los profesores el desarrollo de estrategias de reforzamiento
pedagodgico, asi como la implementacion de actividades
extracurriculares.

- Acompanar y monitorear a la prdctica docente de los cursos generales
y de empleabilidad.

- Readlizar jornadas psicopedagdgicas orientadas a los docentes.

- Promover la integraciéon del estudiante con sus companeros y docentes
para iniciar una convivencia armoénica que genere un clima de aula
favorable para el proceso de ensenanza y aprendizaje.

A nivel Administrativo - docente

- Promover el Bienestar Mental: Proveer apoyo psicoldgico para mejorar la
salud mental de los empleados.

- Talleres de Desarrollo Personal: Talleres sobre temas como manejo del
tiempo, técnicas de relajacion, mindfulness y desarrollo de habilidades
sociales

- Evaluaciones de Clima Laboral: Estudios para evaluar el ambiente de
trabajo y disenar estrategias de mejora.

- Proceso de Mediacién: Implementar un proceso formal de mediacion
para resolver conflictos entre empleados.

- Capacitacion en Resolucion de Conflictos: Capacitar a los empleados y
supervisores en técnicas de resolucion de conflictos

- Politicas de Conducta: Establecer y comunicar claramente las politicas
de conductay las consecuencias de su incumplimiento

5. REQUISITOS Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacién: Universitaria.

Formacioén: Psicblogo

Formacién complementaria: Liderazgo, coach educativo, pedagogia
Experiencia: 1 ano en actividades similares.

Competencias:

- Trabajo en equipo.
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- Seguimiento.
- Compromiso.
- Confianza en si mismo.
- Respeto.
IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR AL PUESTO
- Condenados con sentencia firme por delito doloso

- Se encuentren en el registro de deudores alimentarios morosos.

- Ser condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por la
comision de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°29988 o
encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del
articulo 2 de dicha Ley.

- Ser condenado por la comisidon de cualquiera de los delitos previstos en
las Leyes N°30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Codigo
Penal.

PAGINA 45 de 99



MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS z O

Ricardo Palma

TOPICO
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
Cumple la funcién de brindar al estudiante y personal administrativo en general
una atencién primaria de salud, de calidad y orientacion oportuna logrando el
bienestar de la comunidad estudiantil.
2. UNIDAD ORGANICA
Ubicacion: Bienestar estudiantil
Reporta a: Direccion General
Supervisa a: Ninguno.
Relaciones internas: Con todas las dreas de la institucion.
Relaciones Externas: Centros de salud.
3. FINALIDAD
Brindar atencién en salud de nivel primario a los alumnos y trabajadores de Ia
Sede.
4. FUNCIONES

- Brindar primeros auxilios a los alumnos y trabajadores del IES.

- Desarrollar talleres dirigidos a los alumnos de la Sede.

- Desarrollo de campana de salud dirigido a los alumnos y trabajadores de
la Sede.

- Formar y organizar brigadas de primeros auxilios y evacuacion.

- Derivary/o acompanar al alumno a un centro hospitalario en caso de ser
necesario.

- Colaborar con ofros departamentos/dreas para coordinar con bienestar
estudiantil programas de salud mental, asesoramiento psicoldgico,
apoyo emocional y grupos de apoyo.

- Readlizar el cronograma de eventos de capacitaciones y simulacros.

- Coordinar con las entidades de Salud para campanas y charlas de
capacitaciéon en temas de Salud y otros.

- Redlizar los informes de accidentes e incidentes ocurridos en el Campus.

- Mantener registros precisos y actualizados de todas las atenciones,

tratamientos y casos de emergencia atendidos en el tépico, asegurando
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la confidencialidad y el cumplimiento de las regulaciones de proteccién
de datos.
- Inspeccionar botiquines, equipos de rescate, extintores, vestuarios, SS. HH,
y Cafeteria.
- Mantener el stock de medicamentos bdsicos en topico y botiquines.
- Oftras funciones propias de su cargo o que su jefe inmediato se las asigne.
5. REQUISITOS Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacién: No universitaria.
Formacién: Técnico/Auxiliar
Formacién complementaria: primeros auxilios
Experiencia: 1 ano en actividades similares.
Competencias:
- Trabajo en equipo.
- Seguimiento.
- Compromiso.
- Confianza en si mismo.
- Respeto.
6. IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR AL PUESTO

- Condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

- Se encuentren en el registro de deudores alimentarios morosos.

- Ser condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por la
comision de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°29988 o
encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del
articulo 2 de dicha Ley.

- Ser condenado por la comisidn de cualguiera de los delitos previstos en
las Leyes N°30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo
Penal.
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COORDINADOR DE FORMACION CONTINUA
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
Encargado de promover el desarrollo profesional a través de los procesos
educativos de formacién continua (programas, talleres, seminarios, cursos, etc.)
que permita la especializacion o un soporte ocupacional para que el estudiante
pueda insertarse laboralmente en un plazo mas corto.
2. UNIDAD ORGANICA
Ubicacién: Departamento de Formacion Continua
Reporta a: Direccion General
Supervisa a: Docentes y asistente de formacién continua
Relaciones internas: Con todas las jefaturas y dreas.
Relaciones Externas: Instituciones prestadoras de servicios de salud y/o
relacionadas al curso a brindar.
3. FINALIDAD
Gestionar las actividades académicas, diddcticas y pedagodgicas de los
docentes de los cursos de formacion continua, programas de estudio, talleres y
afines que brinda la Institucién.
4. FUNCIONES

- Colaborar con el equipo académico para identificar las necesidades de
formacién continua y desarrollar programas de cursos relevantes vy
actualizados que cumplan con los objetivos de aprendizaje y las
expectativas de los participantes.

- Encargarse de la logistica para la realizacion de los cursos, incluyendo la
reserva de instalaciones, la programacién de horarios, la gestiéon de
materiales y recursos, y la coordinacién de servicios de apoyo como
catering y alojamiento si es necesario.

- Coordinar con los instructores para asegurar que estén preparados para
impartir los cursos, proporcionando materiales de apoyo, orientacién
sobre los objetivos de aprendizaje y las expectativas de los participantes,
y asegurando que tengan acceso a los recursos necesarios.

- Facilitar la evaluacion del desempeno de los participantes y la calidad

de los cursos, mediante la distribucion y recopilaciéon de encuestas de
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satisfaccion, la revision de comentarios y sugerencias, y el andlisis de
datos para identificar dreas de mejora.

- Establecer y mantener relaciones con socios externos, instituciones
educativas y profesionales de la industria para colaboraciones en la
oferta de cursos de formacién confinua y oportunidades de desarrollo
profesional.

- Realizar tareas administrativas relacionadas con la gestion de cursos,
como la preparacion de informes, el seguimiento de presupuestos, la
gestion de bases de datos de participantes, y la coordinacion de la
certificaciéon y acreditacidon de cursos si es necesario.

- Participar en actividades de promocion y marketing para aumentar la
visibilidad y la participaciéon en los cursos, utilizando medios de
comunicacion, redes sociales, correo electronico y otros canales para
llegar a la audiencia objetivo.

- Realizar un seguimiento de los participantes después de la finalizacion de
los cursos, proporcionando oportunidades de retroalimentacion,
ofreciendo recursos adicionales de aprendizaje, y manteniendo el
contacto para futuras oportunidades de formacion.

- Redlizar la venta corporativa a empresas diversas.

- Verificar la ejecuciéon de contenidos temdaticos y el avance curricular de
los cursos de formacién continua.

- Redlizar los horarios correspondientes de los cursos, programas, talleres y
foros, y presentarlo a Direccion General y Secretaria Académica.

- Observar el cumplimiento de la programacién de los silabos en sus
diferentes cursos, programas, talleres y foros.

- Realizar la correcta aplicacion de criterios de metodologia de estudio
mediante la hoja de evaluacién al docente.

- Entrevistar a los candidatos a Docentes y aspirantes a cargos educativos.

- Controlar la distribucidn de alumnos por aula, de acuerdo con la
capacidad e inscripcion por ciclo de estudio.

- Detectary analizar las necesidades que se den en cada aula de estudio

y dar la solucién oportuna, informando a las dreas respectivas.
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- EBEvaluar mensualmente el desempeno laboral de los docentes de 1os
diferentes programas de acuerdo con los criterios establecidos en
coordinacioén con la Direccién Académica.

- Realizar el requerimiento de los materiales y equipos necesarios para el
adecuado dictado de las clases en cada uno de los cursos en cada
sede, asi como los insumos.

- Solicitar la prevision y mantenimiento de los equipos e instrumental y
maquinarias del laboratorio de computo, laboratorios, talleres y moédulos
con las dreas pertinentes.

- Atender a padres de familia o apoderados cuando requieran de
informacion académica de los estudiantes.

- Readlizar la coordinacidn de nuevos inicios en  respuestas
predeterminadas; asi como en el formulario de matricula de cursos,
programas asistenciales, programa de visitador médico con las fechas de
inicio, comunicdandose con el equipo de ventas.

- Coordinar con el area de procesos la creacion de tarifarios y horarios en
QI0.

- Verificar que los estudiantes inscritos cuenten con los accesos a las
plataformas correspondientes (Correo institucional y Q10).

- Actualizar el Drive de cursos segun fecha de inicio, a su vez compartirlos
con el drea de ventas.

- Llevar a cabo inducciones a docentes nuevos y estudiantes en la
plataforma Q10, realizar la creaciéon de los grupos de WhatsApp,
cronogramas de pago tanto para cursos de formacién continua como
del programa visitador médico.

- Readlizar la coordinacién y comunicacién con los docentes para la
confirmacién de inicios de clase, asi como para seminarios, eventos y
foros.

- Actualizar la lista de delegados segun el curso que corresponda.

- Brindar seguimiento al alumno y gestionar consultas académicas por
medio del CRMTify y WhatsApp.
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- Coordinar la apertura de prdcticas con el drea de logistica para el uso
de los materiales solicitados por el docente, a su vez comprobar la
disponibilidad de los ambientes para el correcto desarrollo de la misma.

- Verificar las notas subidas por el docente en el Q10 y enviar el
consolidado al drea académica con copia a secretaria académica
para la verificacién correspondiente que disponga el superior jerarquico
inmediato.

- Oftras funciones que se le asigne.

5. REQUISITOS Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion: Profesional Universitario o Técnica completa.

Formacioén: Educacion o afines.

Formacion complementaria: gestion educativa, elaboracion de silabos,
procesos académicos.

Experiencia: De 2 anos en actividades similares.

Competencias:

- Trabajo en equipo.

- Seguimiento.

- Compromiso.

- Confianza en si mismo.

- Respeto.

6. IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR AL PUESTO

- Estar incluidos en el registro nacional de sanciones de destituciéon y
despido

- Condenados con sentencia firme por delito doloso

- Se encuentren en el registro de deudores alimentarios morosos.

- Ser condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por la
comision de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°29988 o
encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del
articulo 2 de dicha Ley.

- Ser condenado por la comisidon de cualguiera de los delitos previstos en
las Leyes N°30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo
Penal.
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ASISTENTE DE CURSOS DE FORMACION CONTINUA
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
Encargado de asistir el desarrollo profesional a fravés de los procesos educativos
de formacion continua (programas, talleres, seminarios, cursos, etc.) que
permita la especializacién o un soporte ocupacional para que el estudiante
pueda insertarse laboralmente en un plazo mas corto.
2. UNIDAD ORGANICA
Ubicacién: Departamento de Formacion Continua
Reporta a: Coordinador de Cursos de Formacion Continua y Director General.
Supervisa a: Docentes.
Relaciones internas: Con todas las jefaturas y dreas.
Relaciones Externas: Instituciones prestadoras de servicios de salud y/o
relacionadas al curso a brindar.
3. FINALIDAD
Gestionar las actividades académicas, diddcticas y pedagodgicas de los
docentes de los cursos de formacion continua, programas de estudio, talleres y
afines que brinda la Institucién.
4. FUNCIONES
- Readlizar la coordinacidbn de nuevos inicios en  respuestas
predeterminadas; asi como en el formulario de matricula de cursos,
programas asistenciales, programa de visitador médico con las fechas de
inicio, comunicdndose con el equipo de ventas.
- Coordinar con el drea de procesos la creacion de tarifarios y horarios en
Q10.
- Verificar que los estudiantes inscritos cuenten con los accesos a las
plataformas correspondientes (Correo institucional y Q10).
- Redlizar el seguimiento a las ejecutivas de ventas en relacidén a creacion
de matriculas en Q10 y boletas.
- Actualizar el Drive de cursos segun fecha de inicio, a su vez compartirlos
con el drea de ventas.
- Llevar a cabo inducciones a docentes nuevos y estudiantes en la

plataforma QI10, realizar la creaciéon de los grupos de WhatsApp,
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cronogramas de pago tanto para cursos de formacién continua como
del programa visitador médico.

- Readlizar la coordinacién y comunicacidén con los docentes para la
confirmacién de inicios de clase, asi como para seminarios, eventos y
foros.

- Actualizar la lista de delegados segun el curso que corresponda.

- Brindar seguimiento al alumno y gestionar consultas académicas por
medio del CRMTify y WhatsApp.

- Coordinar la apertura de prdcticas con el drea de logistica para el uso
de los materiales solicitados por el docente, a su vez comprobar la
disponibilidad de los ambientes para el correcto desarrollo de la misma.

- Asistir en la coordinaciéon de la logistica para los cursos de formacion,
incluyendo la reserva de salones, el transporte, la preparacion de
material diddctico y cualquier otro requisito logistico necesario para la
realizacion de los cursos.

- Ser el punto de contacto principal para los participantes,
proporcionando informacién sobre los cursos, horarios, ubicaciones y
cualquier otro detalle relevante, asi como responder preguntas vy
proporcionar asistencia en general.

- Asistir en la recopilacion y andlisis de datos de evaluacién de cursos,
incluyendo encuestas de satisfaccion de los participantes y
retroalimentacion sobre la calidad del contenido y la experiencia
general del curso.

- Redlizar el seguimiento post-curso, como la emisién de certificados de
participacion, la recopilacién de comentarios y sugerencias para futuras
mejoras, y mantener la relaciéon con los participantes para futuras
oportunidades de formacion.

- Verificar la plataforma Q10 de cada docente realizando seguimiento de
los materiales correspondientes a cada curso.

- Estar disponible para proporcionar apoyo durante la realizacion de los

cursos, asegurdndose de que todo funcione sin problemas y abordando
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cualquier problema o pregunta que puedan surgir por parte de los
participantes.

- Verificar las notas subidas por el docente en el Q10 y enviar el
consolidado al drea académica con copia a secretaria académica
para la verificacién correspondiente que disponga el superior jerarquico
inmediato.

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

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

- EBEvaluar mensualmente el desempeno laboral de los docentes de 1os
diferentes programas de acuerdo con los criterios establecidos en
coordinacién con la Direccién Académica.

- Controlar la distribucion de alumnos por aula, de acuerdo con la
capacidad e inscripcion por ciclo de estudio.

- Detectary analizar las necesidades que se den en cada aula de estudio
y dar la solucién oportuna, informando a las dreas respectivas.

- Observar el cumplimiento de la programacién de los silabos y/o
programas.

- Oftras funciones que se le asigne.

5. REQUISITOS Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion: Profesional Universitario o Técnica completa.

Formacién: Educacién o afines.

Formacion complementaria: gestion educativa, elaboracion de silabos,
procesos acadéemicos.

Experiencia: De 2 anos en actividades similares.

Competencias:

- Trabajo en equipo.

- Seguimiento.

- Compromiso.

- Confianza en si mismo.

- Respeto.
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6. IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR AL PUESTO

- Estar incluidos en el registro nacional de sanciones de destitucion vy
despido

- Condenados con sentencia firme por delito doloso

- Se encuentren en el registro de deudores alimentarios morosos.

- Ser condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada porla
comision de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°29988 o
encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del
articulo 2 de dicha Ley.

- Ser condenado por la comisidn de cualquiera de los delitos previstos en
las Leyes N°30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo

Penal.
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ANALISTA DE EMPLEABILIDAD Y RELACIONES EMPRESARIALES
1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Generar mejores posibilidades encontrar y mantener empleo relacionado al
sector salud

2. UNIDAD ORGANICA

Ubicacién: Oficina de empleabilidad y relaciones empresariales

Reporta a: Direccién General.

Supervisa a: Ninguno.

Relaciones internas: Coordinacién académica, tutoriac académica,
secretaria académica y otras dreas.

Relaciones Externas: Representantes de entidades pUblicas y privadas.

3. FINALIDAD

Brindar a los estudiantes recomendaciones y mejorar las posibilidades de
enconfrar y mantener empleo relacionado al sector salud, brinddndoles
orientacion, asesoramiento y recursos para desarrollar las habilidades,
competencias y estrategias necesarias en el mercado laboral. Los analistas
de empleabilidad frabajan para aumentar la empleabilidad de los
individuos y mejorar su adaptacién al mundo laboral, estableciendo alianzas
estratégicas.

4. FUNCIONES

- Brindar orientacién individualizada a los estudiantes sobre el desarrollo
de habilidades profesionales, la elaboracidn de curriculos, la
preparacion para entfrevistas de trabagjo y la busqueda de
oportunidades laborales.

- Planificar y coordinar ferias de empleo, charlas informativas, talleres de
capacitaciéon y ofras actividades relacionadas con la empleabilidad,
tanto dentro como fuera de la institucidon educativa.

- Desarrollar y mantener relaciones con empresas, organizaciones y
empleadores potenciales para facilitar oportunidades de pasantias,
prdcticas profesionales y empleo para los estudiantes y graduados.

- Difundirinformacién sobre oportunidades de empleo, becas, programas

de pasantias y otras oportunidades relevantes a tfravés de medios
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digitales, redes sociales, boletines informativos y ofros canales de
comunicacion.

Recopilar datos sobre la insercién laboral de los graduados, el éxito de
las pasantias y prdcticas profesionales, y otros indicadores de
empleabilidad, para evaluar la efectividad de los programas y servicios
ofrecidos.

Disenar y ofrecer programas de desarrollo de habilidades blandas vy
técnicas, como comunicacioén efectiva, trabajo en equipo, liderazgo,
habilidades digitales, entre ofras, para mejorar la empleabilidad de los
estudiantes.

Colaborar con el departamento académico para integrar actividades
y programas de empleabilidad en el curriculo académico, asegurando
que los estudiantes adquieran las habilidades necesarias para el éxito
profesional.

Realizar encuestas y entrevistas con estudiantes, graduados vy
empleadores para identificar las necesidades y demandas del mercado
laboral, y adaptar los servicios de la oficina de empleabilidad en
consecuencia.

Elaborar el manual de becas; el cuadro de becas a otorgar por cada
semestre, asi como el control y seguimiento de becarios.

Realizar el informe semestral de becarios para su renovacion.
Mantener actualizada la plataforma del Sistema de seguimiento de
egresados (Conecta).

Gestionar el primer filtro en el proceso de becas y descuentos,
coordinando las actividades relacionadas a estos procesos con la
Direccion General.

Evaluar las habilidades, experiencia laboral y educacidon de los
estudiantes para determinar su nivel de empleabilidad y dreas de
mejora.

Ayudar a los estudiantes a establecer metas profesionales a corto y
largo plazo, y desarrollar un plan para alcanzar esas metas mediante

charlas y ferias de empleabilidad.
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Elabora los instrumentos de recojo de informacién para la evaluacion
de las Experiencias Formativas.

Realiza y promueve acciones y eventos dirigidos a la insercion laboral
de los graduados.

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

Difunde continuamente eventos académicos y laborales de interés de
los egresados.

Gestion de convenios y auspicios con entidades publicas y privadas.
Brindar orientacion sobre cémo buscar oportunidades laborales y utilizar
redes profesionales.

Ofrecer orientacion y enfrenamiento para preparar a los estudiantes
para entrevistas de trabagjo, incluyendo cémo responder preguntas
comunes y céomo destacar sus habilidades mediante entrevistas
simuladas.

Realizar investigaciones sobre las tendencias actuales del mercado
laboral para identificar las industrias en crecimiento y las oportunidades
de empleo.

Ayudar a los estudiantes y egresados a identificar programas de
capacitacién, cursos y certificaciones que pueden mejorar sus
habilidades y aumentar sus posibilidades de empleabilidad.

Realizar actividades de integracion y socializacion para establecer y
mantener conexiones profesionales que puedan ser valiosas para su
buUsqueda de empleo y desarrollo profesional.

Ofrecer talleres y sesiones de capacitacion sobre temas relacionados
con la busqueda de empleo, el desarrollo profesional y la mejora de
habilidades.

Establecer relaciones y convenios con empresas e instituciones del
sector salud para ayudar a los individuos a conectarse con
oportunidades laborales adecuadas.

Realizar un seguimiento de los resultados y la eficacia de las estrategias

de busqueda de empleo y desarrollo profesional implementadas.
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Actividades afines que disponga el superior inmediato.

5. REQUISITOS Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion: Universitaria o técnica completa.

Formacién: Administracion, Marketing y Relaciones Internacionales, entre

otros.

Formacion complementaria: relaciones publicas, atencién al cliente,

empleabilidad, recursos humanos, entre ofros.

Experiencia: De 2 anos en actividades similares.

Competencias:

Trabajo en equipo.
Seguimiento.
Compromiso.
Confianza en si mismo.
Atencion al cliente.
Respeto.

Comunicacioén efectiva.

6. IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR AL PUESTO

PAGINA

Estar incluidos en el registro nacional de sanciones de destitucion vy
despido

Condenados con sentencia firme por delito doloso

Se encuentren en el registro de deudores alimentarios morosos.

Ser condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por
la comision de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°29988 o
encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del
articulo 2 de dicha Ley.

Ser condenado por la comisién de cualquiera de los delitos previstos en
las Leyes N°30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo

Penal.
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ASISTENTE DE MARKETING Y AUDIOVISUALES
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
Asistir en las labores de gestion de marketing y redes sociales, brindando soporte
y produccion al contenido audiovisual.
2. UNIDAD ORGANICA
Ubicacién: Departamento de Marketing
Reporta a: Gerente General.
Supervisa a: Ninguno.
Relaciones internas: Con todas las jefaturas y dreas.
Relaciones Externas: Empresas de consultoria y asesoramiento de marketing.
3. FINALIDAD
Brindar apoyo a las labores de gestion de marketing del Instituto y de sus redes
sociales (Facebook, Instagram, TikTok, YouTube, LinkedIn, entre otfros), brindando
soporte y producciéon al contenido audiovisual. El asistente de marketing
realizard la investigacion y aporte en la concepcion de ideas creativas para
proyectos, acogiendo las tendencias actuales en el mercado y llevandolas a
cabo en el contenido en redes.
4. FUNCIONES

- Desarrollar grilla de contenido de videos de las redes sociales.

- Editar y publicar videos en las distintas redes sociales que maneja el
Instituto, conforme al desarrollo de eventos, amenidades, concurso,
promocién, entre otros.

- Subir historias y publicar constantemente contenido en las diversas redes
sociales.

- Interactuar mediante las redes sociales con la comunidad IESRP y cuentas
aliadas o del mismo rubro. (salud)

- Recopilar material fotogrdfico y audiovisual de las diversas actividades
del Instituto. (Inicio de clases, campanas de salud, ferias laborales, ferias
vocacionales, entre otras)

- Administrar y mantener las cuentas de redes sociales de la institucion,

creando contenido relevante y atractivo, interactuando con seguidores,
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monitoreando la participacidn y respondiendo a comentarios vy
preguntas.

- Andlizar datos de marketing y métricas de rendimiento para evaluar el
éxito de las campanas y actividades de marketing, identificar dreas de
mejora y tomar decisiones informadas sobre estrategias futuras.

- Colaborar en la planificacion y ejecucion de eventos promocionales,
ferias comerciales, conferencias y ofros eventos relacionados con el
marketing, asegurdndose de que el contenido audiovisual necesario esté
disponible y sea efectivo.

- Trabajar en estrecha colaboracion con otros departamentos, como
ventas, comunicaciones, desarrollo de negocios y servicio al cliente, para
garantizar una alineaciéon efectiva de las estrategias y actividades de
marketing.

- Readlizar investigaciones de mercado y andlisis competitivos para
comprender las tendencias del mercado, las necesidades del cliente y
las oportunidades de crecimiento, y utilizar esta informacion para
informar las estrategias de marketing y desarrollo de productos.

- Gestionar y organizar concursos, campanas y actividades con el objetivo
de aumentar los seguidores e interactuar con ellos, en las diversas redes
sociales. (Campana de Influencers, Embajadores IESRP, entre otfros)

- Readlizar investigaciones para recopilar datos sobre el mercado, la
competencia y las tendencias de la industria para tomar decisiones
informadas.

- Colaborar en la creacién de contenido en conjunto con el asistente de
comunicacion interna e imagen corporativa para el boletin institucional,
redes sociales, correos electréonicos y otros canales de comunicacion.

- Coordinar la planificacion y promocion de eventos, ferias y dias
especiales de la Institucion. (Inicio de clases, graduacion, entre otros)

- Oftras funciones encomendadas por el superior inmediato.

5.  REQUISITOS Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacién: Profesional Universitario o Técnica completa.

Formacioén: Marketing, Administracién, Comunicacién o afines.
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Formacion complementaria: Disefio grdfico, gestion de proyectos, marketing

digital, produccidon audiovisual, entre otros.

Experiencia: De 2 anos en actividades similares.

Competencias:

Trabajo en equipo.
Seguimiento.
Compromiso.
Confianza en si mismo.

Respeto.

6. IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR AL PUESTO

Estar incluidos en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido

Condenados con sentencia firme por delito doloso

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

Se encuentren en el registro de deudores alimentarios morosos.

Ser condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por la
comision de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°29988 o
encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del
articulo 2 de dicha Ley.

Ser condenado por la comisidén de cualquiera de los delitos previstos en
las Leyes N°30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo
Penal.
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ASISTENTE DE COMUNICACION INTERNA E IMAGEN CORPORATIVA
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
El responsable de este puesto se encarga de colaborar con la asistencia para
promover la comunicacion efectiva dentro de la organizacion, manteniendo un
ambiente de frabajo positivo y bien informado.
2. UNIDAD ORGANICA
Ubicacion: Departamento de marketing
Reporta a: Gerente General.
Supervisa a: Ninguno.
Relaciones internas: Con todas las jefaturas y dreas.
Relaciones Externas: Empresas de consultoria y asesoramiento de marketing.
3. FINALIDAD
Asegurar que la comunicacion dentro de una organizacién sea efectiva,
coherente y alineada con la identidad y los valores de la empresa. Este rol
desempena un papel crucial en la gestion de la reputacion de la Institucion y
en el mantenimiento de un ambiente de trabajo positivo y bien informado.
4. FUNCIONES

- Apoyar en la creaciéon de boletines institucionales para la comunidad
institucional.

- Apoyar en el drea de marketing y disponibilidad para aprender sobre
marketing y comunicaciones en rubro B2B.

- Readlizacion de piezas comunicacionales.

- Gestionar el proyecto “Kids Club”.

- Disenar y ejecutar estrategias efectivas para comunicar informacion
importante a los empleados, mantenerlos informados sobre los
acontecimientos y cambios dentro de la organizacion, y fomentar la
participacion y el compromiso.

- Administrar y actualizar la intranet u otras plataformas digitales utilizadas
para compartirinformaciéon interna, recursos y noticias relevantes para los

empleados.
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- Organizar eventos internos, como reuniones, seminarios, talleres vy
celebraciones, para fomentar la cohesidn del equipo, promover la
cultura organizacional y reconocer los logros de los empleados.

- Recopilar retroalimentacién de los empleados sobre la comunicaciéon
intferna, evaluar su efectividad y realizar ajustes segln sea necesario para
mejorar la calidad y la relevancia de los mensajes.

- Desarrollar y mantener una imagen positiva y coherente de la institucion
ante el publico externo, gestionando la presencia en medios de
comunicacion, redes sociales y otros canales de difusion.

- Servircomo enlace entre la organizacion y los medios de comunicacion,
coordinando entrevistas, comunicados de prensa y otras actividades de
relaciones publicas para promover la imagen y reputacion de la
institucion.

- Monitorear la percepcidén publica de la institucidon, investigando vy
respondiendo a comentarios, opiniones y preocupaciones del publico
para gestionar proactivamente la reputacion de la organizacion.

- Apoyar en la coordinacion de eventos institucionales.

- Apoyar en la creacién de contenidos para las diferentes redes sociales
(Facebook, Instagram, LinkedIn, YouTube, entre otras)

- Apoyar el cumplimiento de los lineamientos de imagen corporativa.

- Desarrollar e implementar estrategias de comunicacién interna que
fomenten la transparencia, el compromiso y la cohesion entre los
empleados. Esto puede incluir la creacion de planes de comunicacion,
la seleccién de canales adecuados y la definicion de mensajes clave.

- Elaborar contenido escrito, visual y multimedia para comunicaciones
internas, como boletines, correos electrénicos, anuncios, presentaciones
y material para la infranet. Este contenido debe ser claro, relevante y
alineado con la cultura y valores de la empresa.

- Supervisar y administrar los canales de comunicacién interna, como la
infranet, grupos de chat, redes sociales internas y reuniones. Garantizar
que estos canales sean eficientes, accesibles y propicien la interaccidén

entre los empleados.
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Organizar eventos internos, como reuniones de equipo, talleres y
conferencias, que promuevan la colaboraciéon, el aprendizaje y el
intercambio de ideas entre los empleados.

Disenar y ofrecer programas de formacién en comunicacioén interna para
mejorar las habilidades de comunicacion de los empleados vy lideres de
la organizacion.

Evaluar la efectividad de las iniciativas de comunicacioén interna a través
de métricas y retroalimentacion de los empleados. Ajustar las estrategias
segun sea necesario para lograr mejores resultados.

Colaborar con el equipo de relaciones publicas y marketing para
asegurarse de que las comunicaciones internas estdn alineadas con la
imagen y los valores de la empresa. Esto incluye mantener coherencia en
la voz, el tono y la estética de los mensajes.

Ayudar a mantener y fortalecer la cultura corporativa a fravés de la
comunicacion interna, asegurando que los empleados comprendan y se
identifiqguen con los valores y objetivos de la empresa.

Cualquier actividad designada por su superior inmediato.

REQUISITOS Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion: Profesional Universitario o Técnica completa.

Formacién: Marketing, Administracion, Comunicacién o afines.

Formaciéon complementaria: diseno grdfico, gestion de proyectos, relaciones

publicas o afines.

Experiencia: De 1 ano en actividades similares.

Competencias:

6.

Trabajo en equipo.
Seguimiento.
Compromiso.
Confianza en si mismo.

Respeto.

IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR AL PUESTO

Estar incluidos en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido.
Condenados con sentencia firme por delito doloso.
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- Se encuentren en el registro de deudores alimentarios morosos.

- Ser condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por la
comision de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°29988 o
encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del
articulo 2 de dicha Ley.

- Ser condenado por la comisidn de cualguiera de los delitos previstos en
las Leyes N°30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo
Penal.
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DISENADOR GRAFICO
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
Este puesto frabaja la creacién de todos los materiales visuales que comuniquen
la identidad, los programas y las actividades de la institucion.
2. UNIDAD ORGANICA
Ubicacién: Departamento de Marketing
Reporta a: Gerente General.
Supervisa a: Ninguno.
Relaciones internas: Con departamento de marketing y ofras dreas.
Relaciones Externas: Empresas de consultoria y asesoramiento de marketing.
3. FINALIDAD
Realizar la creacién y mantenimiento de materiales visuales que comuniquen
eficazmente la identidad, los programas y las actividades de la institucion.
Ayudar a mantener y fortalecer la identidad visual de la institucién, asegurando
la coherencia en el uso de logotipos, colores, tipografias y otros elementos
visuales en todos los materiales de comunicacion.
4. FUNCIONES

- Realizar el disefo y la creacién de materiales visuales para diversos fines,
como folletos, carteles, banners, presentaciones, publicaciones en redes
sociales, graficos para sitios web, entre otros.

- Realizar edicién y retoque de imdgenes para mejorar la calidad vy la
apariencia de los materiales grdficos, incluyendo ajustes de color,
recortes, eliminacién de fondos y ofras modificaciones segun sea
necesario.

- Colaborar en el diseno de materiales promocionales para eventos
institucionales, programas académicos, actividades extracurriculares,
conferencias y ofros eventos especiales.

- Colaborar en la creacién de material educativo visual para apoyar la
ensenanza y el aprendizaje, como presentaciones, infografias, graficos

explicativos y otros recursos diddacticos.
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- Crear materiales grdficos para promocionar la universidad, sus
programas académicos, eventos, actividades culturales y deportivas,
tanto en medios impresos como digitales.

- Conftribuir al desarrollo y mantenimiento de la identidad visual de la
institucion, asegurando la coherencia y consistencia en todos los
materiales de comunicaciéon y marketing.

- Participar en la creacion de contenido multimedia, como videos
promocionales, presentaciones multimedia, animaciones vy ofros
elementos visuales para enriquecer la experiencia de los estudiantes y la
comunidad educativa.

- Organizar y mantener una biblioteca digital de recursos grdficos,
incluyendo imdagenes, ilustraciones, fuentes, plantillas y ofros activos
utilizados en proyectos de diseno.

- Disenar contenido visual para sitios web, plataformas de redes sociales,
boletines electrénicos y ofros canales digitales del instituto, asegurando
una presencia en linea atractiva y profesional.

- Preparar archivos para impresién y colaborar con proveedores externos,
como imprentas y servicios de produccién, para garantizar la calidad y
el cumplimiento de los estndares de impresion.

- Creardisenos para senalizacién interna y externa, como letreros, carteles,
mapas y directorios, para orientar a los estudiantes y visitantes en la
institucion.

- Trabajar en estrecha colaboracidon con otros departamentos, como el
departamento de comunicaciones, marketing, eventos y educacion,
para apoyar sus necesidades de diseno grafico y asegurar la coherencia
en la comunicacion visual de la institucion.

- Seguimiento de proyectos: Mantener un seguimiento de los proyectos de
diseno grdfico, asegurando que se cumplan los plazos vy los requisitos del
cliente, y coordinando con ofros miembros del equipo segin sea
necesario.

- Investigacién y tendencias: Mantenerse al tanto de las tendencias

actuales en diseno grdfico, tecnologias y herramientas, y participar en

PAGINA 68 de 99



MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS ? O

Ricardo Palma

actividades de desarrollo profesional para mejorar las habilidades y
conocimientos en el campo del diseno.

- Soporte general al departamento: Brindar soporte administrativo vy
operativo general al departamento de diseno grdfico, incluyendo tareas
de organizacién, comunicacion, coordinacion de proyectos y cualquier
otra responsabilidad asignada por el supervisor.

5. REQUISITOS Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion: Profesional Universitario o Técnica completa.

Formacién: Marketing, Administraciéon, Comunicacién o afines.

Formacién complementaria: Disefio grdfico, gestion de proyectos, marketing
digital, produccién audiovisual, entre ofros.

Experiencia: De 2 anos en actividades similares.

Competencias:

- Trabaqjo en equipo

- Seguimiento

- Compromiso

- Confianza en si mismo

- Respeto

6. IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR AL PUESTO

- Estar incluidos en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido

- Condenados con sentencia firme por delito doloso

- Se encuentren en el registro de deudores alimentarios morosos.

- Ser condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por la
comision de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°29988 o
encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del
articulo 2 de dicha Ley.

- Ser condenado por la comisidon de cualquiera de los delitos previstos en
las Leyes N°30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo
Penal.
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COORDINADOR DE VENTAS
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
Trabajar por la efectividad y la coordinacion de las actividades del equipo de
asesores y promotores educativos del Instituto.
2. UNIDAD ORGANICA
Ubicacién: Departamento Comercial
Reporta a: Direccion General
Supervisa a: Asesores y promotores educativos.
Relaciones internas: Coordinaciéon acadéemica, Tutor académico, Coordinador
de cursos de formacién continua, Asistente de cursos de formacion continua,
Asistente de Marketing y Asistente de comunicacion interna e imagen
corporativa.
Relaciones Externas: Empresas de consultoria y asesoramiento de marketing.
3. FINALIDAD
Garantizar la eficiencia, la efectividad y la coordinaciéon de las actividades del
equipo de asesores y promotores educativos del Instituto. Este rol desempena
un papel fundamental en el logro de los objetivos comerciales y en la
optimizacion del proceso de ventas, asi como orientar a los asesores sobre los
nuevos lineamientos, trabajando de manera efectiva y en linea de los objetivos
establecidos.
4. FUNCIONES
- Realizar seguimiento a todos los que estén registrados como interesados
en nuestras diversas plataformas. (CrmTify, PerformLead y redes sociales)
- Readlizar un seguimiento del progreso de las ventas, analizar los datos de
rendimiento y elaborar informes peridédicos para evaluar el desempeno
del equipo y realizar ajustes segln sea necesario.
- Readlizar andlisis de mercado para identificar tendencias, oportunidades
y amenazas, y utiliza esta informacién para ajustar las estrategias de
ventas y mejorar el rendimiento general del equipo.
- Cultivar relaciones soélidas con clientes existentes y potenciales,
idenfificando sus necesidades y proporcionando soluciones que

agreguen valor a su negocio.
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Desarrollar e implementar estrategias de ventas efectivas, incluyendo la
identificacion de oportunidades de mercado, la segmentacion de
clientes y el desarrollo de planes de accién para abordar las necesidades
de los clientes.

- Asignar bases de datos a los miembros del equipo de ventas,
asegurdndose de que haya una distribucidon equitativa de las
oportunidades de ventas.

- Brindar capacitacion y desarrollo contfinuo al equipo de ventas para
mejorar sus habilidades de venta, conocimiento del producto y técnicas
de negociacion.

- Colabora con la direccién para establecer metas de ventas y desarrollar
planes de accidn para alcanzar esos objetivos, tanto a corto como a
largo plazo.

- Dirige y supervisa las actividades diarias del equipo de ventas,
proporcionando orientacién y apoyo para garantizar que se cumplan los
objetivos establecidos.

- Trabaja en estrecha colaboracién con otros departamentos, como
marketing, atencién al estudiante y departamento académico, para
garantizar una alineacién efectiva de las actividades y maximizar las
oportunidades de ventas.

- Promociona los productos y servicios de la empresa, participando en
eventos de networking, ferias comerciales y ofras actividades de
marketing para generar leads y cerrar ventas.

- Asesorar a los clientes interesados en las ofertas académicas que brinda
la Institucion como carreras técnicas, cursos, programas y talleres. Asi
como seguir el proceso de venta hasta concretar la matricula.

- Gestionar y realizar seguimiento mediante llamadas y mensajeria a los
interesados en la oferta académica brindada por el Instituto.

- Seguir el protocolo de atencidon y velar por el cumplimiento de lo

indicado en el Manual de Atencion al Alumno.

- Migrar datos de personas interesadas a las plataformas institucionales.
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Realizar reportes de ventas en las diversas campanas de inicio de clases,
asi como generar informes de las ventas realizadas en un determinado
fiempo.

Generar fichas de alumnos nuevos en la plataforma institucional y dar
seguimiento al cumplimiento de la documentaciéon solicitada como
requisito de ingreso.

Manejar el sistema de ventas, coordinacion y entrenamiento de los
asesores educativos junior.

Coordinar el envio masivo de ofertas, promociones y recordatorios de
cierre de venta con los asesores educativos, proporcionando la base de
datos correspondiente.

Elaborar respuestas predeterminadas para la comercializacion de las
distintas carreras, cursos, programas vy talleres, asi como actualizar las
plantillas de las plataformas institucionales.

Realizar la captacion de clientes en empresas para brindar ofertas
exclusivas en coordinacion con la Gerencia General.

Coordina el desplazamiento del equipo de ventas a diferentes
actividades, teniendo en cuenta objetivos de captacion de futuros
clientes.

Ofras funciones encomendadas por el superior inmediato.

5. REQUISITOS Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion: Profesional Universitario o Técnica completa.

Formacioén: Marketing, Administracion, Comunicacion o afines.

Formaciéon complementaria: Gestién comercial, Publicidad, Marketing, entre

otros.

Experiencia: De 2 anos en actividades similares.

Competencias:

Trabajo en equipo.
Seguimiento.
Compromiso.
Confianza en si mismo.

Atencion al cliente.
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- Respeto.

6. IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR AL PUESTO

- Estarincluidos en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido

- Condenados con sentencia firme por delito doloso

- Se encuentren en el registro de deudores alimentarios morosos.

- Ser condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por la
comision de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°29988 o
encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del
articulo 2 de dicha Ley.

- Ser condenado por la comisidn de cualquiera de los delitos previstos en
las Leyes N°30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Codigo
Penal.
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ASESOR EDUCATIVO
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
Este puesto busca generar relaciones sélidas y de confianza con los interesados
para comprender sus necesidades y ofrecer ofertas académicas brindadas por
el Instituto.
2. UNIDAD ORGANICA
Ubicacién: Departamento Comercial
Reporta a: Coordinador de Ventas.
Supervisa a: Ninguno.
Relaciones internas: Con todas las jefaturas y dreas.
Relaciones Externas: Ninguna.
3. FINALIDAD
Establecer relaciones sélidas y de confianza con los interesados para
comprender sus necesidades y ofrecer ofertas académicas brindadas por el
Instituto. El asesor comercial actia como un enlace entre la Instituciéon y el
cliente, facilitando el proceso de matricula y brindando un alto nivel de servicio.
4. FUNCIONES

Realizar seguimiento a todos los prospectos que estén registrados como

intferesados en nuestras diversas plataformas. (CrmTify, PerformLead y
redes sociales).

- Participar, identificar y contactar clientes potenciales en las diferentes
actividades de promocion comercial en colegios, municipalidades,
centros de formacion, campanas de salud, visita a empresas entre ofros.

- Brindar asesoramiento personalizado a los clientes sobre la seleccidén de
productos educativos mds adecuados para sus necesidades y
presupuesto, respondiendo a sus preguntas y resolviendo sus dudas.

- Asesorar a los clientes interesados en las ofertas académicas que brinda
la Institucidn como carreras técnicas, cursos, programas y talleres. Asi
como seguir el proceso de venta hasta concretar la matricula.

- Gestionar y realizar seguimiento mediante llamadas y mensajeria a los

interesados en la oferta académica brindada por el Instituto.
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- Seguir el protocolo de atencidén y velar por el cumplimiento de lo
indicado en el Manual de Admision.

- Migrar datos de personas interesadas a las plataformas institucionales.

- Generar fichas de alumnos nuevos en la plataforma institucional y dar
seguimiento al cumplimiento de la documentaciéon solicitada como
requisito de ingreso.

- Readlizar el proceso de matricula en la plataforma institucional Q10 vy
cumplir los tiempos establecidos para la generacion de boletas y/o
facturas.

- Enviar reportes semanales de las ventas generadas.

- Ofras funciones encomendadas por el superior inmediato.

5. REQUISITOS Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion: Profesional Universitario o Técnica completa.

Formacién: Marketing, Administraciéon, Comunicacién o afines.
Formacién complementaria: Gestibn comercial, Marketing, entre otros.
Experiencia: De 1 ano en actividades similares.

Competencias:

- Trabajo en equipo.

- Seguimiento.

- Compromiso.

- Confianza en si mismo.

- Atfencioén al cliente.

- Respeto.

6. IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR AL PUESTO

- Estarincluidos en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido

- Condenados con sentencia firme por delito doloso

- Se encuentren en el registro de deudores alimentarios morosos.

- Ser condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por la
comision de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°29988 o
encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del
articulo 2 de dicha Ley.

- Ser condenado por la comisidn de cualquiera de los delitos previstos en
las Leyes N°30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
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inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cdodigo
Penal.
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JEFE DE LOGISTICA
1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Este puesto se encarga de la gestion eficiente y fluida de las operaciones
logisticas en la Institucion. Este rol desempena un papel crucial en la
planificacion, ejecucion y control de la cadena de suministros, desde la
adquisicion de materias primas hasta la  distribucion de productos y
abastecimiento en las diferentes sedes e instalaciones.

2. UNIDAD ORGANICA

Ubicacién: Departamento Administrativo

Reporta a: Gerente General.

Supervisa a: Mantenimiento, seguridad y operarios de limpieza.

Relaciones internas: Con todas las jefaturas y dreas.

Relaciones Externas: Proveedores.

3. FINALIDAD

Garantizar la gestion eficiente y fluida de las operaciones logisticas en la
Institucion.

4. FUNCIONES

- Determinar los niveles adecuados de inventario, identificar proveedores
confiables y establecer procesos para minimizar los fiempos de entrega y
los costos logisticos.

- Realizar la adquisicion y gestion de materiales y suministros necesarios
para el funcionamiento diario de la institucion, incluyendo material de
oficina, equipo educativo, mobiliario, entre otros.

- Supervisar 'y confrolar los niveles de inventario, asi como el
abastecimiento de productos y materiales para los distintos eventos
organizados en conjunto con el drea académica o de marketing. (Inicio
de clases, talleres, desarrollo de prdcticas o Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo, charlas de prospecciéon, graduacion, enfre
otros)

- Supervisar la disposicion de productos. (uniformes, flyers, merchandising,

entre otros)
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- Organizar y delegar la ejecucion de las acciones de presupuesto,
tesoreria, contabilidad, abastecimiento vy servicios generales, de
mantenimiento, seguridad, conservacion de la infraestructura,
instalaciones y equipos de la Institucion.

- Supervisar al personal de mantenimiento, regencia y limpieza.

- Mantener actualizados los permisos municipales y otros relacionados a
defensa civil.

- Supervisar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes, muebles, asegurando la continuidad operativa y administrativa
de las areas.

- Verificar los controles sobre la asignacién, resguardo, uso y destino de los
bienes, asi como la conformacién del inventario y depreciaciones en
coordinacién con el Analista de compras.

- Coordinar con gerencia general ampliaciones a readlizarse en las
diferentes instalaciones del Instituto.

- Asegurar la prestacion de los servicios de recepcidén, mensajeria vy
fotocopiado.

- Monitorear el libro de quejas.

- Asegurarse de que la sede de estudios cumpla con todas las normativas
locales en conjunto con la Jefatura de Sede.

- Organizar el transporte eficiente de productos a las distintas sedes.

- Gestionar los almacenes de manera eficiente, asegurdndose de que los
productos se almacenen de manera adecuada y puedan ser ubicados
faciimente cuando se requieran.

- Asegurarse del orden en la sede y limpieza en la sede en coordinaciéon
con regencia y operarios de limpieza.

- Administrar el presupuesto asignado para la sede, confrolar costos y
realizar reportes.

- Controlar y reducir los costos logisticos velando por la eficiencia en la
cadena de suministro, negociacion de tarifas con proveedores vy
tfransportistas, enconfrando oportunidades para minimizar gastos

innecesarios.
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- Establecer relaciones soélidas con los proveedores con la finalidad de
garantizar un flujo constante de productos de calidad.

- Negociar condiciones y términos de entrega, y gestionar las relaciones a
lo largo del fiempo.

- Supervisar y dirigir al equipo de regencia, mantenimiento y operarios de
limpieza.

- Coordinar la logistica de fransporte, incluyendo la programacion de
envios y entregas, la gestion de proveedores de transporte y la
optimizacion de rutas para minimizar costos y tiempos de entrega.

- Participar en la planificacion y coordinacién logistica de eventos
institucionales, como conferencias, seminarios, talleres, ceremonias, entre
otros, asegurando que todos los recursos necesarios estén disponibles y
en su lugar.

- Garantizar el cumplimiento de las normativas de seguridad y salud
ocupacional en el manejo de materiales y suministros, asi como en las
operaciones logisticas en general.

- Establecer relaciones sdélidas con proveedores de logistica y negociar
términos y condiciones favorables para la institucion, asegurando la
calidad y fiabilidad de los servicios prestados.

- Preparar informes peridédicos sobre el desempeno de las operaciones
logisticas, analizando datos y métricas relevantes para identificar
tendencias, oportunidades de mejora y tomar decisiones informadas.

- Velar por todas las operaciones logisticas y verificar que cumplan con las
regulaciones y normativas locales.

- Buscar constantemente formas de mejorar los procesos logisticos vy
operativos es esencial para mantener la eficiencia y adaptarse a los
cambios en el entorno empresarial.

- Cualquier otra funcién que asigne el superior inmediato.

5. REQUISITOS Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion: Profesional Universitario o Técnica completa.

Formacioén: Logistica, Ingenieria industrial, Administraciéon o afines.
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Formacién complementaria: gestion de proyectos, gestion de inventario,
software y gestion de riesgos.

Experiencia: De 3 anos en actividades similares.

Competencias:

- Trabajo en equipo.

- Seguimiento.

- Compromiso.

- Confianza en si mismo.

- Atencion al cliente.

- Respeto.

- Comunicacién efectiva.

6. IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR AL PUESTO

- Estar incluidos en el registro nacional de sanciones de destituciéon y
despido

- Condenados con sentencia firme por delito doloso

- Condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito
contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos
de tréfico de drogas.

- Se encuentren en el registro de deudores alimentarios morosos.

- Ser condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por la
comision de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°29988 o
encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del
articulo 2 de dicha Ley.

- Ser condenado por la comisidn de cualquiera de los delitos previstos en
las Leyes N°30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo

Penal.
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JEFE DE SEDE
1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Este puesto se encarga de frabajar en la supervision y administracion de todas
las operaciones y aspectos relacionados con el funcionamiento de la sede
encomendada. Este rol desempena un papel clave en el éxito y correcto
funcionamiento de la sede, ya que debe asegurarse de que las operaciones se
ejecuten sin problemas, se alcancen los objetivos y se brinde una experiencia
positiva al personal y estudiantes.

2. UNIDAD ORGANICA

Ubicacién: Departamento Administrativo

Reporta a: Gerente General.

Supervisa a: Asistente de Atenciéon al alumno.

Relaciones internas: Con todas las jefaturas y dreas.

Relaciones Externas: Ninguna.

3. FINALIDAD

Supervisar y administrar todas las operaciones y aspectos relacionados con el
funcionamiento de la sede encomendada.

4. FUNCIONES

- Capacitar, programar y supervisar al equipo de trabajo de la sede a
cargo, incluyendo asesores y personal de atencién al cliente.

- Supervisar y asegurar de que las operaciones diarias, como la apertura y
cierre del Instituto, se realicen de manera eficiente y siguiendo los
procedimientos establecidos en conjunto con los Regentes.

- Supervisar el inventario, realizar pedidos de productos y garantizar la
disponibilidad de productos en la tienda en conjunto con la Jefatura de
Logistica.

- Garantizar que el alumnado tenga una experiencia positiva en la sede,
brindando un excelente servicio y manteniendo una presentaciéon visual
atractiva del local, asi como aulas, laboratorios, espacios publicos, entre
ofros.

- Supervisar la gestidn de efectivo y asegurarse de que los procedimientos

de caja sean precisos y seguros.
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- Proporcionar orientacién y capacitacion continua al personal junior, y
fomentar el desarrollo profesional y personal.

- Planificar y gestionar los horarios de trabajo del equipo para garantizar
una cobertura adecuada en todas las dreas durante diferentes
momentos del dia y de la semana.

- Asegurarse de que la sede de estudios cumpla con todas las normativas
locales en conjunto con la Jefatura de Logistica.

- Abordar problemas operativos, desafios en la sede y preocupaciones de
los alumnos, docentes y personal de manera eficiente y efectiva.

- Supervisar la disposicion de productos. (uniformes, flyers, merchandising,
entre otros)

- Asegurarse del orden en la sede y limpieza en la sede en coordinaciéon
con regencia y operarios de limpieza.

- Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabagjo.

- Administrar el presupuesto asignado para la sede, confrolar costos vy
realizar reportes con la jefatura de logistica.

- Cualquier otra funcién que asigne el superior inmediato.

5. REQUISITOS Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion: Profesional Universitario o Técnica completa.

Formacién: Administracién, Recursos humanos o afines.

Formacion complementaria: gestion de proyectos, atencién al cliente,
contabilidad bdsica, Microsoft office avanzado, entre ofros.

Experiencia: De 2 ano en actividades similares.

Competencias:

- Trabajo en equipo.

- Seguimiento.

- Compromiso.

- Confianza en si mismo.

- Atencion al cliente.

- Respeto.

- Comunicacién efectiva.

6. IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR AL PUESTO
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- Estar incluidos en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido

- Condenados con sentencia firme por delito doloso

- Condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito
conftra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos
de tréfico de drogas.

- Se encuentren en el registro de deudores alimentarios morosos.

- Ser condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por la
comision de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°29988 o
encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del
articulo 2 de dicha Ley.

- Ser condenado por la comisidon de cualquiera de los delitos previstos en
las Leyes N°30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo
Penal.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO
1. DESCRIPCION DEL PUESTO

El Asistente Administrativo brinda soporte en la gestidon de operaciones diarias,
organizando agendas, coordinando reuniones y gestionando documentos. Es
responsable de mantener la comunicacion efectiva entre equipos y asegurar el
flujo eficiente de informaciéon, contribuyendo al buen funcionamiento de la
oficina.
UNIDAD ORGANICA
Ubicacién: Departamento Administrativo
Reporta a: Direccion General
Supervisa a: Ninguno.
Relaciones internas: Con todas las jefaturas y dreas.
Relaciones Externas: Consejo y asesores externos que prestan servicios a la
institucion.
En caso de ausencia es reemplazado por: Ninguno.
2. FINALIDAD
Proporcionar apoyo y garantizar el funcionamiento eficiente y ordenado de las
operaciones y procesos administrativos en la Institucion. Este rol desempena un
papel esencial en la gestion de tareas y en la coordinaciéon de informacion
dentro de la empresa.
3. FUNCIONES
- Actualizar plantillas del CRMTIFY de ventas y de atencién, gestionar
nuevos usuarios, definir e implementar reglas de asignacién de leads
- Implementar y brindar soporte al CRMTIFY de atencion.
- Atender llamadas telefénicas y brindar la informacién que necesite el
superior inmediato.
- Gestionar la correspondencia fisica (documentos escritos) y digital
(correos electronicos).
- Resguardar y archivar documentaciones importantes de la Gerencia
General.

- Dar seguimiento permanente a la vigencia y actualizacién de contratos.
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- Comunicar oportunamente el cese de contratos para la evaluaciéon de
renovacion y/o nueva contratacion.

- Actuadlizar mensualmente la trama de seguros que la empresa asume
para empleados.

- Entregar boletas de pago a trabajadores. (Docentes)

- Solicitar la liquidaciéon de beneficios sociales al drea de contabilidad —
personal docente.

- Apoyar en la difusion de lineamientos y/o politicas establecidas en el
reglamento interno de trabajo.

- Responder dudas relacionadas con las boletas de pago-docentes.

- Realizar solicitud de pedidos y compras segun la solicitud del superior
inmediato para el abastecimiento a los diferentes departamentos de la
empresa de los materiales de oficing, servicios de cafeteria, botiquin de
primeros auxilios, u otros segun requerido.

- Llevar en una agenda el control de las reuniones, las llamadas y las citas
que debe coordinar.

- Tramitar expedientes y procesos administrativos segun indicaciones del
superior inmediato.

- Redactar comunicaciones y documentos de cardcter oficial, incluyendo
resoluciones directorales.

- Publicar ofertas de empleo.

- Programar entrevistas de trabajo y brindar asistencia en dicho proceso.

- Preparar el expediente del nuevo empleado.

- Verificar que sea completada la documentacion requerida para efectos
de beneficios y compensacion.

- Impartirlainduccidn necesaria sobre la empresa a los nuevos empleados.

- Realizar solicitudes de reportes, consolidados y base de datos, segun la
solicitud del superior inmediato, a las dreas de atencion al estudiante,
coordinacién académica.

- Coordinacién de actividades propuestas por el superior inmediato.

- Organizar y gestionar la agenda del gerente, programando reuniones,

citas, vigjes y eventos, asegurdndose de maximizar su tiempo y eficiencia.
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Gestionar la  correspondencia electronica y fisica del gerente,
respondiendo correos electrénicos, llamadas telefénicas y atendiendo
visitas de manera cordial y profesional.

Elaborar, revisar y formatear documentos, informes, presentaciones y
otros materiales necesarios para las reuniones, presentaciones vy
proyectos del gerente.

Organizar y coordinar reuniones internas y externas, reservando salas de
reuniones, preparando agendas, distribuyendo material de apoyo y
tomando notas segun sea necesario.

Atender v filtrar llamadas telefénicas, responder consultas de manera
cortés y profesional y dirigir llamadas a los departamentos
correspondientes.

Creacioén de formularios y bases de datos.

Actualizar y mantener al dia los procedimientos y guias existentes, las listas
de contactos, entre otros.

Planificar la agenda de reuniones corporativas.

Escanear documentos de la oficina gerencia general fisicos para
respaldarlos de forma digital.

Organizar las sesiones de directorio y junta general de accionistas.
Apoyo logistico para organizar el sitio de reuniones y/o actividades.
Brindar seguimiento a los recibos por honorarios emitidos por personal de
locacidon de servicio.

Cualquier otra funcién que asigne el superior inmediato.

4. REQUISITOS Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion: Profesional Universitario o Técnica completa.

Formacion: Administracion, recursos humanos o afines.

Formacion complementaria: gestion de proyectos, atencién al cliente,

contabilidad bdsica, microsoft office avanzado, entre ofros.

Experiencia: De 1 ano en actividades similares.

Competencias:

Trabajo en equipo.

Seguimiento.
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- Compromiso.
- Confianza en si mismo.
- Atencion al cliente.
- Respeto.
- Comunicacion efectiva.
5. IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR AL PUESTO

Estar incluidos en el registro nacional de sanciones de destitucion y

despido

- Condenados con sentencia firme por delito doloso

- Se encuentren en el registro de deudores alimentarios morosos.

- Ser condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por la
comision de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°29988 o
encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del
articulo 2 de dicha Ley.

- Ser condenado por la comisidon de cualquiera de los delitos previstos en
las Leyes N°30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo

Penal.
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SEGURIDAD
6. DESCRIPCION DEL PUESTO

Este puesto se encarga de la proteccién y el mantenimiento de la seguridad en
diversos entornos de la Institucion. La finalidad del personal de regencia es
garantizar la seguridad y el bienestar del personal, estudiantes, docentes, los
activos y las propiedades del Instituto de Educacién Superior Ricardo Palma.

7. UNIDAD ORGANICA

Ubicacién: Departamento Administrativo

Reporta a: jefe de Logistica.

Supervisa a: Ninguno.

Relaciones internas: Con todas las jefaturas y dreas.

Relaciones Externas: Ninguno.

En caso de ausencia es reemplazado por: Ninguno.

8. FINALIDAD

Brindar proteccion y el mantenimiento de la seguridad en diversos entornos de
la Institucion.

9. FUNCIONES

- Velar por la seguridad de la institucion verificando y registrando el ingreso
y salida del personal interno y externo al Instituto.

- Direccionar los puntos de acceso y de seguridad de la empresa.

- Revisar los paquetes y de proveedores que ingresardn al Instituto,
derivados al drea correspondiente de recepcion.

- Registrar e identificar visitantes, corroborar y confirmar el motivo de visita
del personal externo al Instituto.

- Colaborar con todas las dreas de la institucion, como mantenimiento,
servicios estudiantiles y administracion, para abordar problemas de
seguridad de manera efectiva y garantizar un entorno seguro para todos.

- Mantener constante comunicacién con su superior inmediato.

- Verificar que no haya objetos de peligro en las dreas comunes vy

laboratorios de prdcticas.
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- Proporcionar capacitacién en seguridad y concienciacién sobre
medidas de seguridad a la comunidad educativa, incluyendo
procedimientos de evacuacion, prevencidon de delitos y autocuidado.

- Supervisar y operar sistemas de seguridad, como cdmaras de vigilancia,
alarmas contra incendios y sistemas de control de acceso, para detectar
y responder a cualquier amenaza potencial.

- Redlizarinvestigaciones sobre incidentes de seguridad, incluyendo hurtos,
vandalismo o comportamiento disruptivo, y colaborar con las
autoridades pertinentes en la recopilacion de pruebas.

- Responder rdpidamente a situaciones de emergencia, como
accidentes, incendios, robos o intrusiones, y coordinar con los servicios de
emergencia externos segun sea necesario.

- Supervisar y confrolar el acceso a las instalaciones educativas,
incluyendo edificios académicos, talleres, bibliotecas y otros espacios,
para garantizar que solo las personas autorizadas tengan acceso.

- Readlizar rondas regulares por el campus para detectar y prevenir
actividades sospechosas, asi como para garantizar la seguridad de las
instalaciones y las personas.

- Documentar incidentes de seguridad, completar informes y mantener
registros precisos de actividades relacionadas con la seguridad para
referencia futura y andlisis de tendencias.

- Revisar la fecha de vencimiento de los articulos de seguridad.

- Brindar apoyo al drea de mantenimiento.

- Verificar el uso 6ptimo de los ambientes de prdctica y salones.

- Cualquier ofra funcién que asigne el superior inmediato.

10. REQUISITOS Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacién: Profesional Universitario o Técnica completa.

Formacioén: Policial o afines.

Formacién complementaria: seguridad fisica y patrullaje, prevencién de riesgos
empresariales, primeros auxilios, uso de equipos de seguridad, entre otros.
Experiencia: De 2 anos en actividades similares.

Competencias:
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Trabajo en equipo.
Seguimiento.
Compromiso.
Confianza en si mismo.
Atencion al cliente.
Respeto.

Comunicacioén efectiva.

IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR AL PUESTO

Estar incluidos en el registro nacional de sanciones de destitucion vy
despido

Condenados con sentencia firme por delito doloso

Se encuentren en el registro de deudores alimentarios morosos.

Ser condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por la
comision de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°29988 o
encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del
articulo 2 de dicha Ley.

Ser condenado por la comision de cualquiera de los delitos previstos en
las Leyes N°30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo

Penal.
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LIMPIEZA
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
El operario de limpieza se encarga del mantenimiento de la higiene y la limpieza
en diferentes entornos de la Institucién, como aulas de clases, laboratorios y
servicios higiénicos. La finalidad principal del operario de limpieza es asegurarse
de que los espacios estén limpios, ordenados y seguros para los docentes,
alumnos y personal que los utilizan.
2. UNIDAD ORGANICA
Ubicacién: Departamento Administrativo
Reporta a: jefe de Logistica.
Supervisa a: Ninguno.
Relaciones internas: Con todas las jefaturas y dreas.
Relaciones Externas: Ninguno.
3. FINALIDAD
Velar por el mantenimiento de la higiene vy la limpieza en diferentes entornos de
la Institucion, como aulas de clases, laboratorios y servicios higiénicos.
4. FUNCIONES

- Realizar la limpieza y desinfeccién de diferentes dreas, como oficinas,
salas, banos, pasillos, aulas, laboratorios y otros espacios, utilizando
productos de limpieza adecuados.

- Limpiar y desinfectar superficies, incluyendo escritorios, mesas,
mostradores, ventanas, espejos y otros elementos.

- Readlizar la limpieza de dreas comunes: pasillos, escaleras, dreas de
descanso y otras zonas de transito frecuente.

- Readlizar la limpieza de oficinas y dreas administrativas: Limpiar escritorios,
ventanas, pisos y otras superficies en las oficinas de profesores, personal
administrativo y dreas de atencién al estudiante.

- Trabajar en coordinacién con otros departamentos de mantenimiento y
servicios para garantizar un entorno limpio y seguro para la comunidad
universitaria.

- Vaciar los contenedores de basura y llevar los desechos a los lugares

designados para su eliminacion adecuada.
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- Limpiar y mantener diferentes tipos de pisos, como alfombras, baldosas y
maderaq, utilizando métodos de limpieza especificos.

- Mantener el orden y la organizacion de los espacios, colocando objetos
en su lugar adecuado y asegurdndose de que los pasillos y dreas de
trabajo estén libres de obstaculos.

- Utilizar productos quimicos y equipos de limpieza de manera segura y
eficiente, siguiendo las instrucciones y precauciones necesarias.

- Limpiar y mantener sillas, mesas, estanterias y otros muebles.

- Limpiar pizarras, mesas, sillas y otros muebles en las aulas después de las
clases.

- Mantener limpios y abastecidos los banos del instituto, incluyendo el
lavado de inodoros, lavamanos, espejos y pisos.

- Limpiar y desinfectar ventanas y superficies de vidrio.

- ldentificar y reportar cualquier dano, problemas de mantenimiento o
necesidades especiales a los supervisores.

- Mantener el inventario de suministros de limpieza y solicitar nuevos
suministros cuando sea necesario en conjunto con la jefatura de logistica.

- Seguir los procedimientos de seguridad establecidos para evitar
accidentes y lesiones.

- Readlizar otfras funciones que se le asigne.

5. REQUISITOS Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion: Secundaria o técnica completa.
Formacién: Ninguna.

Formacién complementaria: Ninguna.
Experiencia: De 1 ano en actividades similares.
Competencias:

- Trabajo en equipo.

- Seguimiento.

- Compromiso.

- Confianza en si mismo.

- Atencién al cliente.

- Respeto.
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- Comunicacion efectiva.
6. IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR AL PUESTO

Estar incluidos en el registro nacional de sanciones de destitucion y

despido

- Condenados con sentencia firme por delito doloso

- Se encuentren en el registro de deudores alimentarios morosos.

- Ser condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por la
comision de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°29988 o
encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del
articulo 2 de dicha Ley.

- Ser condenado por la comisidén de cualquiera de los delitos previstos en
las Leyes N°30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo

Penal.
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MANTENIMIENTO
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
El operario de mantenimiento se encarga de velar por la preservacion,
reparaciéon y funcionamiento adecuado de instalaciones, equipos y sistemas en
diversos entornos de la Institucion. La finalidad principal del operario de
mantenimiento es garantizar que las instalaciones y equipos s&e mantengan en
condiciones optimas para su funcionamiento seguro y eficiente.
2. UNIDAD ORGANICA
Ubicacién: Departamento Administrativo
Reporta a: jefe de Logistica.
Supervisa a: Operarios de limpieza
Relaciones internas: Con todas las jefaturas y dreas.
Relaciones Externas: Ninguno.
3. FINALIDAD
Velar por la preservacion, reparacion y funcionamiento adecuado de
instalaciones, equipos y sistemas en diversos entornos de la Institucion.
4. FUNCIONES

- Realizar inspecciones regulares en equipos, maquinas e instalaciones
para identificar y prevenir posibles problemas.

- Diagnosticary reparar fallos y averias en equipos y sistemas para restaurar
su funcionamiento normal.

- Redlizar gjustes y calibraciones en equipos y sistemas para garantizar que
funcionen segun las especificaciones y normas requeridas.

- Realizar reparaciones menores en instalaciones, equipos y sistemas del
instituto, como sistemas de plomeria, sistemas eléctricos, mobiliario,
sistemas de calefaccion y refrigeracion, etc.

- Aplicar lubricantes y realizar mantenimiento en piezas madviles para
asegurar su buen funcionamiento y reducir el desgaste.

- |dentificar piezas desgastadas o danadas y reemplazarlas segun sea
necesario para mantener la integridad de los equipos.

- Instalar nuevos equipos, mdqguinas o sistemas de acuerdo con las

especificaciones y las instrucciones del fabricante.
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- Readlizar reparaciones bdsicas y tareas de soldadura en estructuras y
equipos cuando sea necesario.

- Realizar tareas de mantenimiento en sistemas eléctricos, como cambiar
fusibles, reemplazar bombillas y revisar conexiones.

- Mantener un registro de las piezas y suministros necesarios para el
mantenimiento y solicitar reemplazos cuando sea necesario en conjunto
con la jefatura de logistica.

- Redlizar inspecciones de seguridad para identificar y abordar posibles
peligros y riesgos en el lugar de trabagjo.

- Coordinar con ofros departamentos para programar tareas de
mantenimiento y minimizar las interrupciones en la produccidén u
operacion.

- Registrar todas las actividades de mantenimiento realizadas, incluyendo
detalles sobre inspecciones, reparaciones y reemplazos.

- Identificar y solucionar problemas técnicos y mecdnicos en equipos y
sistemas de manera efectiva.

- Mantener un registro actualizado de las tareas de mantenimiento
realizadas y programar futuras actividades de acuerdo con los planes
establecidos.

- Cuidar el paisaje exterior del instituto, incluyendo la poda de darboles y
arbustos, corte de césped, riego, control de plagas y mantenimiento de
dreas verdes.

- Mantener la infraestructura del instituto, incluyendo la reparacion de
techos, paredes, suelos y otras estructuras, asicomo la gestidon de sistemas
de drenagje vy sistemas de seguridad.

5. REQUISITOS Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacién: Secundaria o técnica completa.
Formacién: Ninguna.

Formacién complementaria: Ninguna.
Experiencia: De 1 ano en actividades similares.
Competencias:

- Trabajo en equipo.
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- Seguimiento.

- Compromiso.

- Confianza en si mismo.

- Atencion al cliente.

- Respeto.

- Comunicacion efectiva.

IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR AL PUESTO

- Estar incluidos en el registro nacional de sanciones de destitucion vy
despido.

- Condenados con sentencia firme por delito doloso.

- Se encuentren en el registro de deudores alimentarios morosos.

- Ser condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por la
comision de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°29988 o
encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del
articulo 2 de dicha Ley.

- Ser condenado por la comisidon de cualquiera de los delitos previstos en
las Leyes N°30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo

Penal.
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PERFIL DE PUESTO DEL COMITE DE INTERVENCION EN CASO DE DENUNCIAS DE
HOSTIGAMIENTO SEXUAL

1. DESCRIPCION DEL PUESTO
Los érganos del comité de intervencion contra el hostigamiento sexual tienen
como principal objetivo asegurar que la institucion propicie y ofrezca un lugar
seguro, de calidad y totalmente libre de hostigamiento sexual como imperativo
ético y legal a toda la comunidad educativa.
El comité de intervencion frente al hostigamiento sexual en el entorno
académicos estd conformado por los siguientes miembros titulares:

- Unrepresentante del personal docente.

- Unrepresentante del personal administrativo.

- Dos representantes de la poblaciéon estudiantil.
2. UNIDAD ORGANICA
Ubicacion: Direccion Generall
Reporta a: Direccion General
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Todas las dreas de IESRP
Relaciones Externas: Asesor legal
3. FINALIDAD
Administra y valida las evidencias juntamente con el equipo del comité de
atencién en caso de denuncias de hostigamiento sexual. Tiene a su cargo la
conduccidn estratégica de los casos presentados y hacer las veces tanto de
lider como portavoz de esta, tomando decisiones criticas. Asimismo, es
responsable de adoptar las medidas de proteccién iddéneas para brindar la
correcta atencién en estos casos, asi como realizar la investigacion pertinente
tomando en consideraciéon la descripcion de los hechos, valoracidon de medios
probatorios, propuesta de sancidén o de archivamiento debidamente motivada,
recomendacién de medidas adicionales para evitar nuevos casos de
hostigamiento.
4. FUNCIONES

- Responsable del proceso disciplinario en casos de hostigamiento sexual

dentro de la comunidad educativa.
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- Recibir las quejas o denuncias sobre hostigamiento sexual, o formular las
denuncias de hechos de hostigamiento sexual que conozca por
cualquier otro medio.

- Poner en conocimiento de los padres, madres, tutores/as o responsables
de los hechos ocurridos, cuando se trata de menores de edad o cuando
este/a lo solicite.

- Traslado de la denuncia y de los medios probatorios al érgano
competente, cuando la recibe directamente.

- Readliza el seguimiento del trdmite de la queja o denuncia y permanece
vigilante en el desarrollo de este.

- Formula recomendacién a la Direccidén General para evitar nuevos actos
de hostigamiento sexual.

- Propone vy lidera las acciones de prevencion y atencién del
hostigamiento sexual, en coordinacion con el Departamento Académico
en los casos que el/la acusado/a se frate de un/a estudiante.

- Implementa, administra y custodia un libro digital para el registro de las
incidencias y denuncias relacionadas al hostigamiento sexual y otros, en
las que se encuentre involucrado uno/a o mds estudiantes.

5. REQUISITOS Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Competencias:

- Liderazgo

- Planeacion y organizacion

- Comunicacion

- Flexibilidad para escuchar

- Resiliencia

- Creatividad

Actitudes:

- Tolerancia a la presion

- Trabajo en equipo

- Iniciativa

- Pensamiento critico

- Capacidad de planificacién

PAGINA 98 de 99



MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS z O

Ricardo Palma

- Autocontrol
- Motivacion
6. IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR AL PUESTO

- Ser sancionado administrativamente o tener procesos disciplinarios en
Curso.

- Se encuentre incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores Civiles o en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
por Delitos en agravio del Estado.

- Ser condenado con sentencia firme por delito doloso.

- Estarincluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

- Se encuentre con una medida de separacion temporal de la Institucion.

- Ser denunciado por hostigamiento sexual.

- Sermenores de edad.

- Ser condenado mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por la
comision de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°29988 o
encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del
articulo 2 de dicha Ley.

- Ser condenado por la comisidn de cualquiera de los delitos previstos en
las Leyes N°30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo
Penal.

- Registren antecedentes policiales, penales y judiciales, y hayan sido
sentenciados y/o denunciados por violencia contra las mujeres y los
infegrantes del grupo familiar.

- Se encuentren con inhabilitacion vigente.
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