DISPOSICIONES QUE REGULAN LOS PROCESOS DE ALINEAMIENTO DE LOS

PUESTOS Y DE FUNCIONES DE LOS DIRECTORES GENERALES, RESPONSABLES
DE UNIDADES, AREAS Y COORDINACIONES DE LOS INSTITUTOS Y ESCUELAS DE

2.1
2.2
2.3
2.4

3.1
3.2.

3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICOS

OBETIVO:

Normar el proceso de alineamiento de los puestos directivos y jerarquicos a lo
establecido en la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior
y de la Carrera Publica de sus Docentes y su Reglamento, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU.

ALCANCE

Ministerio de Educacion

Direcciones Regionales de Educacion o las que hagan sus veces
Institutos de Educacion Superior Pedagogica Publicos

Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica Publicas

MARCO NORMATIVO

Ley N° 28044, Ley General de Educacion y sus modificatorias.

la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superiory de la Carrera
Pudblica de sus Docentes

Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

Decreto de Urgencia N° 017-2020, que establece medidas para el fortalecimiento de
la gestion y el licenciamiento de los Institutos y Escuelas de Educacion Superior, en el
marco de la Ley N° 30512.

Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

Decreto Supremo N° 016-2005-ED, que dispone que las instancias de Gestion
Educativa Descentralizada que tienen nivel de Unidad Ejecutora deben utilizar los
sistemas denominados SIRA, SUP y NEXUS.

Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
28044, Ley General de Educacion, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, Reglamento de Organizacion vy
Funciones del Ministerio de Educacion.

Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de
sus Docentes.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Resoluciéon Ministerial N° 570-2018-MINEDU, que crea el Modelo de Servicio
Educativo para las Escuelas de Educacion Superior Pedagogica.

Resolucion Viceministerial N° 312-2019-MINEDU que aprueba la norma técnica
“Disposiciones que regulan los procesos de encargatura de puestos y de funciones de
directores generales y responsables de unidades, areas y coordinaciones de los
Institutos de Educacion Superior Pedagdgica Publicos”.

Resolucién de Secretaria General N° 938-2015-MINEDU, que aprueba los
“Lineamientos para la Gestion Educativa Descentralizada”
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4, TERMINOS Y SIGLAS

Para efectos de la presente norma técnica se entiende por:

TERMINOS

4.1.1 Area de gestion
pedagdgica

4.1.2 Puestos de
gestion
pedagdgica

4.1.3 Situacién de
equivalencia

414 Situacién de
adecuacion

415 Situacién de
conversién

4.1.6 Alineamiento de
puestos

SIGLAS

4.1.7 CPD

4.1.8 DIGEDD

4.1.8 DIFOID

4.1.9 DRE

4.1.10 IESP

4.1.11 EESP

4,112 Ley

4.1.13 LPAG
MINEDU

4.1.14

4.1.15 NEXUS

4.1.16 OTIC

4.1.17 Reglamento
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Comprende los puestos de responsables de las
unidades y éareas de los IES, mencionados en el
articulo 29 de la Ley N° 30512

Posicién dentro del IESP y EESP publico que contiene
un conjunto de requisitos, funciones vy
responsabilidades en el marco de la Ley N° 30512.
Es la situacién resultante de comparar los perfiles de
dos puestos institucionales y los establecidos en esta
Norma Técnica, y encontrar la correspondencia de los
componentes: Mision, Funciones, Coordinaciones y
Requisitos.

Es la situacién resultante de comparar los perfiles de
dos puestos institucionales y los establecidos en esta
Norma Técnica, y encontrar que entre ellos existe por
lo menos méas de la mitad de coincidencias en los
componentes: Mision, Funciones, Coordinaciones y
Requisitos.

Es la resultante de comparar los perfiles de los
puestos institucionales y los establecidos en esta
Norma Técnica y encontrar que entre ellos existe
menos de la mitad de coincidencias, en los
componentes: Misién, Funciones, Coordinaciones y
Requisitos.

Es la accion de revision y ajuste de los perfiles de
puestos de gestidén en el marco de la Ley N° 30512.

Carrera Publica Docente de la Ley N° 30512.
Direccién General de Desarrollo Docente.

Direccion de Formacion Inicial Docente.

Direccién Regional de Educacién o la que haga sus
veces.

Instituto de Educacién Superior Pedagdgica.

Escuela de Educacién Superior Pedagdgica.

Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus
Docentes.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General.

Ministerio de Educacion.

Sistema de Administracién y Control de Plazas.
Oficina de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacién

Reglamento de la Ley de Institutos y Escuelas de
Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus



Docentes, aprobado por Decreto Supremo N° 010-

2017-MINEDU.
4.1.18 Norma técnica Disposiciones que regulan los procesos de
de encargatura encargatura de puestos y de funciones de directores

generales y responsables de unidades, areas y
coordinaciones de los Institutos de Educacion
Superior Pedagdgica Publicos, aprobado por la RVM
N° 312-2019-MINEDU.

4.1.19 SUP Sistema Unico de Planillas

5.1

52

5.3

5.4

54.1

5411

54.1.2

DESARROLLO DE LA NORMA TECNICA

El alineamiento de los puestos directivos y puestos jerarquicos a lo establecido en la
Ley N° 30512, a puestos del area de gestién pedagogica alcanza Unicamente a los
cargos registrados en el Nexus.

Los puestos del area de gestion pedagdgica, establecidos en el articulo 115 del
Reglamento de la Ley N° 30512 para los IESP/EESP son los siguientes

Director general, en el caso de las EESP

Jefe de Unidad Académica

Coordinador de Area Académica

Coordinador de Area de practica preprofesional e investigacion, en el caso de las
EESP

Secretario Académico

Jefe de Unidad de Investigacion

Jefe de Unidad de Formacion Continua

Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Coordinador de Area de Calidad

Jefe de la Unidad de Posgrado, para el caso de las EES

aoop

e

El proceso de alineamiento de los puestos directivos y puestos jerarquicos a puestos
del &rea de gestidén pedagdgica se realizard de acuerdo con el detalle descrito en el
Anexo 1 de la presente Norma Técnica, de acuerdo con la informacion remitida por
las DRE y contenida en el Sistema de Administracién y Control de Plazas - NEXUS.

PROCESO GENERAL DE ALINEAMIENTO DE PUESTOS

En el proceso para el alineamiento de los puestos directivos y puestos jerarquicos
del &rea de gestion pedagdgica de acuerdo con el detalle descrito en el Anexo 1, se
desarrollan las siguientes actividades:

La oficina de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, de la DRE verifica el
alineamiento de los puestos de gestion pedagdgica de los IESP/EESP publicos de
su jurisdiccién a los establecidos en el Anexo 1 de la presente norma técnica, en el
marco de la Ley N° 30512.

La oficina de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, de la DRE elabora la
noémina de los puestos alineados con sus respectivos docentes encargados en el
marco de la RVM N° 312-2019-MINEDU. El detalle del proceso y resultados
obtenidos en el marco de las actividades de los numerales 5.4.1.1 y 5.4.1.2, se
plasma en un informe.
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5.4.1.3

54.1.4

54.15

5.4.1.6

5.4.1.7

5.4.1.8

5.5

551

5.5.2

5.5.3

En base a la informacién remitida por la oficina de Recursos Humanos, o la que haga
sus veces, la DRE emite la resolucion que aprueba el alineamiento de los puestos
directivos y puestos jerarquicos del area de gestién pedagogica en el marco de la Ley
N° 30512, su Reglamento y la presente Norma Técnica. En la misma resolucion, la
DRE aprueba la actualizacion de la némina de los puestos alineados con sus
respectivos docentes encargados en el marco de la RVM N° 312-2019-MINEDU. La
resolucion debe contener el codigo NEXUS de la plaza alineada, la denominacién
gue figura en el NEXUS, asi como la denominacion a la que se alineara en el marco
de la presente Norma Técnica.

La DRE remite una copia de las referidas resoluciones de alineamiento y la némina
a la DIFOID, mediante oficio a mesa de parte de MINEDU vy al correo electrénico
hore@minedu.gob.pe, dentro de los cuatro (4) dias hébiles posteriores a la
publicacion en el diario oficial EI Peruano de la Resolucion Viceministerial que aprob6
la presente Norma Técnica.

La DIFOID revisa las copias de la resolucion y la informacién remitidas por la DRE.
De identificarse inconsistencias en la resolucidon emitida, la DIFOID coordina con la
DRE para la realizacion inmediata de las acciones de enmienda que correspondan,
en el marco de su competencia.

Luego de la revision, la DIFOID remite el listado de plazas a ser actualizadas con las
resoluciones emitidas por la DRE a la DITEN, a fin que dicha Direccion implemente
la actualizacion en el NEXUS.

Efectuada la actualizacién en el NEXUS por la DITEN, la DIFOID remite el listado de
plazas actualizadas a la OTIC, a fin de que implemente dicha actualizacién en el
SUP.

El plazo para el alineamiento de puestos directivos y puestos jerarquicos a puestos
del area de gestion pedagogica, se inicia al dia siguiente de la publicacién en el Diario
Oficial El Peruano de la resolucion que aprueba la presente norma técnica.

PROCESO DE ALINEAMIENTO DE CARGOS NO CONTEMPLADOS EN EL
CUADRO DE ALINEAMIENTO

En caso de que los IESP/EESP publicos cuenten con puestos directivos y/o puestos
jerarquicos que no estén incluidos en el Anexo 1, pero que realicen las funciones
correspondientes a los puestos del area de gestidon pedagdgica, para su alineamiento
dichas instituciones educativas deben efectuar las siguientes actividades y remitir a
la DRE el expediente correspondiente, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes
a la publicacién de la Resolucién Viceministerial que aprueba la presente Norma
Técnica.

El jefe de la Unidad Académica, o quien haga sus veces, en los IESP/EESP publicos
solicita a los docentes del IESP/EESP para que, en el marco del proceso de
alineamiento de los perfiles de puestos de gestion, efectian la revision y comparacion
de los perfiles de puestos de gestion pedagdgica y de los perfiles previstos en el
Anexo 2 de la presente norma técnica, para determinar la adecuacién y/o conversiéon
y/o equivalencia.

El jefe de la Unidad Académica del IESP/EESP elabora un informe sustentatorio de

cada adecuacion y/o conversion y/o equivalencia de los perfiles de puestos de
gestion, que incluya el acta del trabajo efectuado con los docentes. Asimismo, en

4
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554

555

5.5.6

55.7

5.5.8

5.5.9

5.5.10

55.11

5.5.12

5.5.13

base al andlisis de dicho informe, elabora la némina de los puestos alineados con
sus respectivos docentes encargados.

El director de IESP/EESP remite el expediente a la DRE conteniendo el informe, las
actas, la némina de los puestos alineados y los perfiles de puestos de gestion
pedagdgica que corresponden adecuar, convertir y los equivalentes.

La Direccién de Gestién Pedagdgica, o la que haga sus veces, de la DRE verifica
gue el expediente contenga el informe sustentatorio que justifique la adecuacion y/o
conversion y/o equivalencia, las actas, las ndéminas y los perfiles de puestos de
gestion pedagdgica aprobados en trabajo con los docentes del IESP/EESP.

La oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, de la DRE verifica el
alineamiento de los puestos de gestion pedagdgica de los IESP/EESP publicos de
su jurisdiccién a los establecidos en el Anexo 1 de la presente norma técnica, en el
marco de la Ley N° 30512.

La oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, de la DRE verifica la
ndémina de los puestos alineados con sus respectivos docentes encargados en el
marco de la RVM N° 312-2019-MINEDU. El detalle del proceso y resultados
obtenidos en el marco de las actividades de los numerales 5.5.6 y 5.5.7, se plasma
en un informe.

En base a la informacién remitida por la oficina de Recurso Humanos o la que hagas
sus veces, la DRE emite la resolucion que aprueba el alineamiento de los puestos
directivos y puestos jerarquicos del area de gestién pedagogica en el marco de la Ley
N° 30512, su Reglamento y la presente Norma Técnica. En la misma resolucion la
DRE aprueba la actualizacion de la némina de los puestos alineados con sus
respectivos docentes encargados en el marco de la RVM N° 312-2019-MINEDU. La
resolucion debe contener el codigo NEXUS de la plaza alineada, la denominacién
que figura en el NEXUS, asi como la denominacioén a la que se alineara en el marco
de la presente Norma Técnica.

La DRE remite una copia de las referidas resoluciones de alineamiento y la nébmina
a la DIFOID, mediante oficio a mesa de partes de Minedu y al correo electrénico:
hore@minedu.gob.pe, dentro de los cuatro (4) dias habiles posteriores a la
publicacion en el diario oficial EI Peruano de la resolucion que aprueba la presente
Norma Técnica..

La DIFOID revisa las copias de la resolucion y la informacién remitida por la DRE. De
identificarse inconsistencias en la resolucion emitida, la DIFOID coordina con la DRE
para la realizacion inmediata de las acciones de enmienda que correspondan, en el
marco de su competencia.

Luego de la revision, la DIFOID remite el listado de plazas a ser actualizadas con las
resoluciones emitidas por la DRE a la DITEN, a fin de que dicha direccién implemente
la actualizacién en el NEXUS.

Efectuada la actualizacién en el NEXUS por la DITEN, la DIFOID remite el listado de
plazas actualizadas a la OTIC, a fin de que implemente dicha actualizacién en el
SUP.

El plazo para el alineamiento de puestos directivos y puestos jerarquicos a puestos
del area de gestién pedagdgica, en cualquiera de los supuestos, se inicia al dia

5
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siguiente de la publicacion en el Diario Oficial ElI Peruano de la resolucion que
aprueba la presente norma técnica.

6. RESPONSABILIDADES

6.1 Responsabilidades del Minedu

a.

b.

Supervisar, a través de la DIFOID, el cumplimiento de la presente norma técnica,
sin perjuicio de la supervision que realice la DRE, en el marco de su competencia.
Revisar, a través de la DIFOID, las resoluciones de alineamiento emitidas por la
DRE.

Actualizar el NEXUS, a través de la DITEN, en base a las resoluciones de
alineamiento emitidas por la DRE

Implementar, a través de la OTIC, la actualizacion del NEXUS en el SUP.
Solicitar informaciéon o documentacion dentro del proceso de alineamiento, en
caso de considerarlo necesario.

Atender las consultas y brindar asistencia técnica a los actores del proceso de
alineamiento sobre la aplicacién de la presente norma técnica.

. Realizar las acciones que considere necesarias para el mejor cumplimiento de la

norma técnica, asi como orientar y resolver aspectos que no se encuentren
contemplados en su contenido.

6.2 Responsabilidades de la DRE

oo

Brindar asistencia técnica a los IESP/EESP de su jurisdiccion.

Supervisar el cumplimiento de la presente norma técnica.

Verificar los expedientes de los procesos de alineamiento de los puestos y de
funciones presentados de los IESP/EESP publicos de su jurisdiccion, en los casos
previstos en el numeral 5.5 de la presente Norma Técnica.

. Expedir la la resoluciéon que aprueba el alineamiento de los puestos directivos y

puestos jerarquicos del area de gestion pedagoégica en el marco de la Ley N°
30512, su Reglamento y la presente Norma Técnica.

Expedir las resoluciones de actualizacion de la nomina de los puestos alineados
con sus respectivos docentes encargados en el marco de la RVM N° 312-2019-
MINEDU.

Remitir las respectivas resoluciones a la Direccion de Formacion Inicial Docente
del Ministerio de Educacion dentro de los cuatro (4) dias habiles siguientes a la
aprobacién de la presente Norma Técnica.

6.3 Responsabilidades de los Directores de los IESP/EESP

a.

Promover los procesos de alineamiento que comprende la adecuaciéon y/o
conversion y/o equivalencia de los puestos de directivos y puestos jerarquicos con
los puestos del area de Gestion Pedagdgica establecidos en la Ley N° 30512 y su
Reglamento.

Conducir junto con el Jefe de la Unidad Académica o quien haga sus veces los
procesos que le correspondan establecidos en la presente norma.

Informar y remitir a la DRE el expediente conteniendo el informe, las actas, la
némina de los puestos alineados y los perfiles de puestos de gestion pedagogica
gue corresponden adecuar, convertir y los equivalentes, en los casos previstos en
el numeral 5.5 de la presente Norma Técnica.
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ANEXO 1

RELACION DE CARGOS DIRECTIVOS Y JERARQUICOS EL SISTEMA NEXUS EN
IESP/EESP, ALINEADOS DEL AREA DE GESTION PEDAGOGICA

zZ
o

CARGO ACTUAL DE ACUERDO AL NEXUS

PUESTO DE GESTION PEDAGOGICA DE
ACUERDO CON LA LEY N° 30512

DIRECTOR DE INSTITUTO SUPERIOR
DIRECTOR GENERAL
DIRECTOR I.E.

DIRECTOR GENERAL

Oloo(N[(fO|O | |W[N|F

DIRECTOR ACADEMICO

SUB DIRECTOR ACADEMICO
SUB DIRECTOR (COORDINACION)
SUB-DIRECTOR I.E.

JEFE DE LA UNIDAD ACADEMICA
JEFE DE AREA ACADEMICA

JEFE DE UNIDAD ACADEMICA /
COORDINADOR DE AREA ACADEMICA

=
o

[EEY
[

=
N

[EEY
w

[EnY
ISy

=
(6]

16

17

COORDINACION PEDAGOGICO
COORDINADOR
COORDINADOR ACADEMICO
COORDINADOR AREA TECNICA

COORDINADOR DE FORMACION GENERAL

COORDINADOR DE PROGRAMA
ACADEMICO

COORDINADOR DE PROGRAMA
ACADEMICO DE SECUNDARIA

COORDINADOR DE PROGRAMA TED |

COORDINADOR DE AREA ACADEMICA

18

19

20

COORDINADOR DE ACTIVIDADES
COORDINADOR DE ACTIVIDADES EXT.
EDUCATIVA

JEFE DE AREA DE SERV. ESTUDIANTILES Y
PROY. SOCIAL

JEFE DE UNIDAD DE BIENESTAR Y
EMPLEABILIDAD

21

22

23

24

JEFE DE AREA ADMINISTRATIVA

JEFE DE DPTO. ADMINISTRATIVO

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION

COORDINADOR DE AREA DE CALIDAD /
JEFE DE UNIDAD DE INVESTIGACION /
SECRETARIO ACADEMICO

25

26

27

28

29

JEFE DE AREA DE FORMACION CONTINUA
COORDINADOR PROGR. ACADEMICO
FORM. EN SERVICIO

JEFE DE DPTO. FORM. EN SERVICIO

JEFE DE UNIDAD DE FORMACION
CONTINUA

JEFE DEL AREA DE FORMACION EN
SERVICIO

JEFE UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

30

31

32

33

34

35

36

37

JEFE DE AREA TECNICA

JEFE DE DEPARTAMENTO

JEFE DE DPTO. ACADEMICO

JEFE DE DPTO. DE CIENCIA'Y TECNOLOGIA

JEFE DE DPTO. DE EDUCACION INICIAL
JEFE DE DPTO. DE EDUCACION
SECUNDARIA

JEFE DE DPTO. DE FORM. GENERAL Y
PROFESIONAL

JEFE DE DPTO. DE FORM. PROFESIONAL -
PRIMARIA

Fimnado digitalmente por:
DURAMD LOPEZ Paolo
Roberto FAL 20131370888 soft

Wiativo: Doy W B®

Fecha: 02/11/2020 17:26:10-0500

COORDINADOR DE AREA ACADEMICA /
COORDINADOR DE AREA DE CALIDAD /
COORDINADOR DE AREA DE PRACTICA
PRE PROFESIONAL / JEFE DE UNIDAD DE
INVESTIGACION




No

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

50

51

52

53

54

55

56

57

58

59

CARGO ACTUAL DE ACUERDO AL NEXUS

JEFE DE DPTO. DE FORM. PROFESIONAL -
SECUNDARIA

JEFE DE DPTO. DE FORMACION
PROFESIONAL

JEFE DE DPTO. DE HUMANIDADES
JEFE DE DPTO. EDUCACION
JEFE DE LABORATORIO

JEFE DE TALLER

JEFE DE TALLER DE COMPUTACION E
INFORMATICA

JEFE DEL AREA ACADEMICA

JEFE DEL AREA ACADEMICA DE
COMPUTACION E INFORMATICA

JEFE DEL AREA ACADEMICA DE
EDUCACION FISICA

JEFE DEL AREA ACADEMICA DE INGLES

JEFE DEL AREA DE PRODUCCION

JEFE DE AREA ACADEMICA DE
PRODUCCION

JEFE DE AREA ACADEMICA DE

EDUCACION PRIMARIA

JEFE DE AREA ACADEMICA DE
FORMACION EN SERVICIOS

JEFE DE AREA ACADEMICA DE
COMPUTACION E INFORMATICA

JEFE DE AREA ACADEMICA DE EDUCACION
INICIAL

JEFE DE AREA ACADEMICA DE EDUCACION
SECUNDARIA

JEFE DE AREA ACADEMICA DE
ENFERMERIA TECNICA

JEFE DE AREA ACADEMICA DE INDUSTRIA
ALIMENTARIA

JEFE DE AREA ACADEMICA DE
MATEMATICA

SUPERVISOR DE EDUCACION RELIGIOSA
JEFE DE DPTO. FORMACION GENERAL

PUESTO DE GESTION PEDAGOGICA DE
ACUERDO CON LA LEY N° 30512

60

61

62

SECRETARIO ACADEMICO
SECRETARIO DOCENTE
JEFE DE OFICINA

SECRETARIO ACADEMICO

63

ASESOR

COORDINADOR DE AREA DE CALIDAD /
SECRETARIO ACADEMICO

64

JEFE DE DPTO. PROD. E INVESTIGACION

JEFE UNIDAD DE INVESTIGACION

Fuente: Sistema de Administracién y Control de Plazas - NEXUS.
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ANEXO 2

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Direccién General
Unidad organica: No aplica
Nombre del puesto: Director General
Dependencia jerarquica lineal: No aplica
Dependencia funcional: Direccidn Regional de Educacién

Jefe de Area de Administracién, Jefe de la Unidad Académica, Jefe de Unidad de Investigacion, Jefe
Puestos a su cargo: de Unidad de Formacién Continua, Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Coordinador del

Area de Calidad, Secretario Académico.

MISION DEL PUESTO

Conducir la labor académica y administrativa, en el marco de la Ley, su Reglamento y el Modelo de Servicio Educativo, para que la EESP atienda las

necesidades de formacion inicial docente de acuerdo a los estdndares de calidad esperados.

A U1 A WN
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FUNCIONES DEL PUESTO

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

Resolver sobre la administracion de los recursos econdmicos y financieros, para atender el plan y los programas de la institucién.

Resolver sobre los procesos académicos, para asegurar la calidad y pertinencia de la oferta educativa de la EESP.

Supervisar el funcionamiento de las diversas unidades y dreas, para mejorar la eficiencia,eficacia y calidad de la ESSP.

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

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

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

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

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

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

Definir los requerimientos de contratacidn y renovacién de contratos, para seleccién adecuada de personal.

Representar a la EESP en los dmbitos institucionales y académicos, para articular las acciones interinstitucionales.

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

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Consejo Asesor y todas las areas de la EESP.

Coordinaciones Externas
Direccidn Regional de Educacién, Direccién de Formacion Inicial Docente Minedu, SINEACE, otras instituciones educativas, organizaciones
empresariales y de la sociedad civil de la Regidn.

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere Colegiatura?
Ir;;z:; Elt:; DEgresado(a) I I Si I X I No

DPrimaria |:| mBachiller S&T\ldEoD{JTitulo deben estar registrados en

I:|5ecundaria I:I Izlﬁtulo/ Lcenciatura ¢Requiere habilitacién profesional?

Técnica Basica I:l I I Si I X I N
(1 6 2 afios) : °
Técnica Superior I:l
(3 6 4 afios)

Universitario I:l

I:I Egresado I:I Titulado

m Doctorado
|:| Egresado Izl Titulado

H 0000
.

+

Grado debe estar registrado en SUNEDU
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CONOCIMIENTOS

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

|Gestién por procesos y resultados, aseguramiento de la calidad en educacion superior, gestion pedagadgica. |

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

|Gesti<')n educativa, Planificacién o gestion estratégica, liderazgo institucional y pedagégico.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |[Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo (Excel; X
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica

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

No menos de cinco (05) afios de experiencia en gestion de instituciones publicas o privadas y
No menos de tres (03) afios de experiencia en docencia en educacién superior.
Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.

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

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o . L Supervisor/ Jefe de Area o .
Analista Especialista X Gerente o Director

profesional Asistente Coordinador Dpto.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, visidon estratégica, capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacién de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

No tener ninguno de los impedimentos para postular sefialados en el art. 31 de la Ley N2 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior
y de la Carrera Publica.

Fimnado digitalmente por:
DURAMD LOPEZ Paolo
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ANEXO 2

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Unidad Académica
Unidad organica: No aplica
Nombre del puesto: Jefe de Unidad Académica
Dependencia jerdrquica lineal: Director General
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: Coordinador Académico, Coordinador de Area de practica pre-profesional

MISION DEL PUESTO

Dirigir la actividad académica, en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos Generales, para desarrollar
programa(s) de estudio de formacidn inicial docente de alto nivel académico.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, para implementar programa(s) de estudio de formacién inicial
docente y las practicas preprofesionales.
Determinar la dotacidn de docentes de acuerdo a la planificacidn curricular y la planificacién de clases, para atender los programas de estudios.

Supervisar los procesos académicos, para la obtencion de los resultados de aprendizajes de los estudiantes.

Aprobar la planificacién de los recursos y materiales necesarios, para el desarrollo pertinente de actividades educativas del programa(s) de
estudio.

Asegurar el desempeiio de los formadores en aula, para fortalecer la practica pedagdgica.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las areas de la EESP.

Coordinaciones Externas

Direccion Regional de Educacién, Direccidn de Formacion Inicial Docente Minedu.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere Colegiatura?
Incom Com .
pleta pleta DEgresado(a) I I Si I X I No
o ) Grado y Titulo deben estar registrados en
Primaria |:| |:| X [Bachiller
SUNEDU
¢Requiere habilitacién profesional?
Secundaria |:| I:l X [Titulo/ Licenciatura
Técnica Basica Maestri si X N
(10’2aﬁos) aestria | o
Grado debe estar registrado en SUNEDU
Técnica Superior |:| |:| |:|E resado Ert ad
(3 6 4 afios) g frulado
X |Universitario I:l IZ' Doctorado
Egresado |:| Titulado
11
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
|Gestién pedagdgica, evaluacion de aprendizajes, aseguramiento de la calidad en educacién superior. |

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

|Gestién pedagdgica, supervision y monitoreo de programas educativos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo (Excel; X
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

No menos de seis (06) afios de experiencia profesional.

Experiencia especifica

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

No menos de cuatro (04) afios de experiencia en docencia en educacién superior.
No menos de dos (02) afios de experiencia en gestion de dreas o programas académicos.
Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.

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

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o . o Supervisor/ Jefe de Area o .
R . Analista Especialista X . Gerente o Director
profesional Asistente Coordinador Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacion de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES
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ANEXO 2

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Unidad Académica
Unidad organica: No aplica
Nombre del puesto: Coordinador de Area Académica
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de Unidad Académica
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Coordinar la actividad académica, en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos Generales, para desarrollar
programa(s) de estudio de formacidn inicial docente de alto nivel académico.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asignar a los docentes de acuerdo a la planificacion curricular y la planificacién de clases, para atender los programas de estudios.

Planificar las actividades académicas, para implementar programa(s) de estudio de formacion inicial docente.

Organizar el asesoramiento de tesis a los estudiantes, para la obtencién del grado academico de bachiller y el titulo profesional.

Gestionar los recursos y materiales necesarios, para el desarrollo pertinente de actividades educativas delprograma(s) de estudio.

Monitorear los procesos académicos, para la obtencidn de los resultados de aprendizajes de los estudiantes.

Organizar las practicas preprofesionales, para implementar formacién en servicio.

Observar el desempefio de los formadores en aula, para fortalecer la practica pedagdgica.

Organizar la tutoria, para atender la dimension personal del estudiante.

N 00 N OO U A WN R

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las areas de la EESP.

Coordinaciones Externas

Direccion Regional de Educacidn, Direccidn de Formacion Inicial Docente Minedu.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere Colegiatura?

Incom Com
pleta pleta

Primaria I:l
Secundaria I:l
Técnica Basica I:l
(16 2 afios)

Técnica Superior I:l
(3 6 4 afios)

Universitario I:l

Egresado(a) Si X No

Grado y Titulo deben estar registrados en
SUNEDU

E ¢Requiere habilitacion profesional?
X [Titulo/ Licenciatura

DMaestrl’a I I Si I X I No

Grado debe estar registrado en SUNEDU
I:I Egresado Izl Titulado

D Doctorado
D Egresado |:| Titulado

X [Bachiller

|_|

= OO O

[
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
|Gestién pedagdgica, evaluacidn de aprendizajes, aseguramiento de la calidad en educacién superior. |

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
|Gestién pedagdgica, supervision y monitoreo de programas educativos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo (Excel; X
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

No menos de cuatro (04) afios de experiencia profesional.

Experiencia especifica

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

No menos de cuato (04) afios de experiencia en docencia en educacion superior.
Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.

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

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Supervisor/ Jefe de Area o

Analista Especialista Gerente o Director
profesional Asistente X P Coordinador Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de gestion, orientacioén a resultados, trabajo en equipo y vocacidn de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES
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ANEXO 2

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
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6 Promover alianzas estratégicas con instituciones nacionales y/o extranjeras, para el desarrollo de la practica pre profesional de los estudiantes.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Académica

No aplica

Coordinador de Area de practica pre-profesional e Investigacién
Jefe de Unidad Académica

No aplica

No aplica

Organo:

Unidad orgdnica:

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Coordinar las actividades académicas, relacionadas con las practicas preprofesionales en base al Proyecto Curricular Institucional y los
Lineamientos Académicos Generales, para asegurar una formacion integral en programa(s) de estudio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar el plan y la metodologia, para el desarrollo de la practica pre profesional.

Evaluar aprendizajes de los estudiantes en el desarrollo de la practica pre profesional, para identificar mejoras en el proceso formativo.
Organizar la seleccidn y ejecucidn de proyectos de investigacion de los alumnos, para contribuir a la innovacién pedagdgica.

Supervisar a los docentes formadores de practicas pre profesionales, para mejorar su desempeiio.

Seleccionar las IIEE de practica pre profesional, para acercar a los estudiantes al conocimiento y transformacion de la realidad social.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las areas de la EESP.

Coordinaciones Externas

Direccion Regional de Educacién, Direccidn de Formacion Inicial Docente Minedu.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere Colegiatura?

Com
pleta

Incom
pleta

[]
[]
[]
[]
[]

DEgresado(a) I

Grado y Titulo deben estar registrados en
SUNEDU

| s [x]

Primaria

¢Requiere habilitacion profesional?

[1 [

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

DMaestrl’a I

Grado debe estar registrado en SUNEDU
D Egresado |Z| Titulado

Doctorado

|:| Egresado |:| Titulado

| s [x]

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario

= 00O

1

(&)}
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
|Gestién pedagdgica, evaluacidn de aprendizajes, aseguramiento de la calidad en educacién superior. |

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
|Gestién pedagdgica, supervision y monitoreo de programas educativos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo (Excel; X
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

No menos de cuatro (04) afios de experiencia profesional.

Experiencia especifica

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

No menos de cuato (04) afios de experiencia en docencia en educacion superior.
Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.

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

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Supervisor/ Jefe de Area o

Analista Especialista Gerente o Director
profesional Asistente X P Coordinador Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de gestion, orientacioén a resultados, trabajo en equipo y vocacidn de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES
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ANEXO 2

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
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5 Establecer un sistema de seguimiento a los egresados del instituto, para identificar su trayectoria profesional y analizar la empleabilidad.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Secretaria Académica
Unidad organica: No aplica
Nombre del puesto: Secretario Académico
Dependencia jerarquica lineal: Director General
Dependencia funcional: No aplica

Responsable de Registro Académico y Administrativo, Analista de Registro Académico y
Puestos a su cargo: Administrativo Institucional, Responsable de Titulacion y Certificacién, Analista de Titulaciény
Certificacion, Asistente Administrativo Secretaria Académica.

MISION DEL PUESTO

Administrar los servicios de registro académico y administrativo institucional, basado en los lineamientos académicos generales, para
garantizar la calidad y trasparencia de la gestion institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar el registro académico, para verificar y controlar las certificaciones que expida la EESP.

Organizar la atencion al usuario, para la mejora continua de la calidad.

Implementar los procesos de admisién anual, para seleccionar alumnos con calidad y transparencia.

Orientar los procesos administrativos de titulacién, para simplificar la obtencién del titulo.

Emitir los certificados de estudio de los diferentes programas y especialidades, para acreditar y registrar el progreso académico de los
estudiantes.

Implementar los procesos de matricula en los diferentes ciclos académicos, para documentar y registrar la incorporacién de los estudiantes
admitidos.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Jefe de Area de Administracidn, Coordinador de Area de Calidad, Jefe de la Unidad Académica, Jefe de Unidad de Investigacién, Jefe de Unidad
de Formacidn Continua, Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Coordinaciones Externas

Direcciéon Regional de Educacién, Direccidon de Formacion Inicial Docente Minedu, SINEACE, otras instituciones educativas.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere Colegiatura?

Incom Com ;

oleta oleta DEgresado(a) I I Si I X I No

o ) Grado y Titulo deben estar registrados en
DPrlmarla |:| mBachlller
SUNEDU
¢Requiere habilitacion profesional?

DSecundaria |:| mTitulo/ Licenciatura

Técnica Basica |:|
(16 2 afios)
Técnica Superior |:|
(3 6 4 afios)
X [JUniversitario |:|

I Isilxl No

Grado debe estar registrado en SUNEDU

D Egresado E Titulado

Doctorado

HO0000
3

|:| Egresado |:| Titulado
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
|Gestic’>n pedagdgica, aseguramiento de la calidad en educacién superior. |

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
|Gesti(')n pedagdgica, sistemas de gestidn de calidad.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo (Excel; X
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

No menos de seis (06) afios de experiencia profesional.

Experiencia especifica

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

No menos de tres (03) afios de experiencia en docencia en educacién superior.
No menos de dos (02) afios de experiencia en gestion de areas o programas académicos.
Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.

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

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o . o Supervisor/ Jefe de Area o .
R K Analista Especialista X . Gerente o Director
profesional Asistente Coordinador Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacién de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

Capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacién de servicio.
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ANEXO 2

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Unidad de Investigacion
Unidad organica: No aplica
Nombre del puesto: Jefe de Unidad de Investigacion
Dependencia jerarquica lineal: Director General

Dependencia funcional:

Responsable Investigacidn e Innovacién Formacion Inicial, Asistente Administrativo investigacion
Fl, Responsable Investigacion e Innovacidn Desarrollo Profesional, Asistente Administrativo
investigaciéon DP, Responsable Investigacion e Innovacién Formacién Continua, Asistente
Administrativo investigacién FC.

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Gestionar los procesos de investigacion institucional (no conducente a grado) e innovacién de la Practica profesional, que realizan estudiantes y
docentes; en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos Generales; para desarrollar innovaciones y mejoras de la
calidad de los servicios educativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

[EEN

Planificar la actividad de investigacidn institucional con la participacion de docentes y estudiantes, para mejorar la produccién cientifica de la
Difundir los resultados de las investigaciones institucionales, por medios fisicos o electrdnicos, para orientar intervenciones educativas basadas

en evidencias.

Supervisar el desarrollo de las actividades de investigacion institucional e innovacién, para fortalecer las capacidades investigativas de la EESP.

w

4 Proponer las politicas y prioridades de Investigacidn institucional, innovacidn, transferencia tecnoldgica y recuperacién de tecnologias propias,
para mejorar la produccion cientifica de la EESP.

Elaborar instrumentos normativos de investigacidn institucional, para favorecer la integridad cientifica y la conducta responsable en
investigacién en la EESP.

Promover la creacion de redes académicas, para el mejor desarrollo y difusién de la investigacién institucional desarrollada por la EESP.

~

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las areas de |la EESP.

Coordinaciones Externas

Direcciéon Regional de Educacidn, Direccidon de Formacién Inicial Docente Minedu, SINEACE, otras instituciones educativas.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere Colegiatura?

Incom Com

pleta pleta Egresado(a) Si X No

Grado y Titulo deben estar registrados en

Primaria |:| X [Bachiller
SUNEDU
¢Requiere habilitacién profesional?
Secundaria I:l X [Titulo/ Licenciatura
Técnica Basica I:l M , si X N
(1 6 2 afios) aestria : °

Grado debe estar registrado en SUNEDU
Técnica Superior I:l
(3 6 4 afios)

Universitario I:l

I:I Egresado Izl Titulado

D Doctorado
|:| Egresado I:l Titulado

CREREREEE

[
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
|Gestic’>n académica, conducta responsable en investigacion, metodologia de la investigacidn. |

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
|Conducta responsable en investigacién, metodologia de la investigacion.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo (Excel; X
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

No menos de seis (06) aifios de experiencia profesional.

Experiencia especifica

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

No menos de tres (03) afios de experiencia en docencia en educacién superior.
No menos de dos (02) afios de experiencia en gestion de dreas o programas académicos.
Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.

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

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o . L Supervisor/ Jefe de Area o .
R K Analista Especialista X . Gerente o Director
profesional Asistente Coordinador Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, visidn estrategica, capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacién de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES
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ANEXO 2

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Unidad de Formacidon Continua
Unidad organica: No aplica
Nombre del puesto: Jefe de Unidad de Formacidn Continua
Dependencia jerarquica lineal: Director General
Dependencia funcional: No aplica
Responsable de Desarrollo Profesional, Asistente Administrativo Desarrollo Profesional,
Puestos a su cargo: ., . . L. . .y .
Responsable de Formacion Continua, Asistente Administrativo Formacién Continua.

MISION DEL PUESTO

Dirigir la actividad académica, relacionada con la ensefianza y el aprendizaje en la formaciéon continua, la segunda especialidad vy la
profesionalizacién docente; en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos Generales; para ofertar programas de
acuerdo a estandares de calidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar la actividad académica, para implementar programas formativos pertinentes y de calidad.
Implementar estrategias, incluidas las practicas y la investigacion, para mejorar el desempeno de los docentes formadores.

[Eny

N

Evaluar los programas formativos, incluyendo sus recursos, procesos y resultados, para implementar los planes de mejora continua de la

calidad educativa.
Monitorear los procesos académicos, con las areas a cargo, para la obtencion de los resultados de aprendizajes de los docentes formadores.

Supervisar el desarrollo de las actividades de los docentes, para mejorar el desempefio laboral y la calidad académica.

Gestionar los recursos y materiales necesarios, para el desarrollo pertinente de actividades educativas.

Asignar a los docentes de acuerdo a la planificacion curricular y la planificacion de clases, para atender los programas de formacion continua,
segunda especializacién y profesionalizacién docente.

Ul

(<2}

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las areas de la EESP.

Coordinaciones Externas

Direccion Regional de Educacién, Direccidon de Formacién Inicial Docente Minedu, SINEACE, otras instituciones educativas.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere Colegiatura?

Incom Com ;

pleta pleta DEgresado(a) I I Si I X I No

o ) Grado y Titulo deben estar registrados en
DPrlmarla I:l mBachlller
SUNEDU
¢Requiere habilitacion profesional?

DSecundaria I:l mTitulo/ Licenciatura

Técnica Basica |:| I I Si I X I N
(1 6 2 afios) | o
Técnica Superior |:|
(3 6 4 afios)

Universitario |:|

Grado debe estar registrado en SUNEDU

|:| Egresado IZ| Titulado

D Doctorado
D Egresado D Titulado

HO0000
3

[
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
|Gestién pedagdgica, evaluacidn de aprendizajes, aseguramiento de la calidad en educacién superior. |

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
|Gestién pedagdgica, supervision y monitoreo de programas educativos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo (Excel; X
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

No menos de seis (06) afios de experiencia profesional.

Experiencia especifica

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

No menos de tres (03) afios de experiencia en docencia en educacién superior.
No menos de dos (02) afios de experiencia en gestion de dreas o programas académicos.
Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.

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

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o . o Supervisor/ Jefe de Area o .
. . Analista Especialista X . Gerente o Director
profesional Asistente Coordinador Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de gestion, orientacioén a resultados, trabajo en equipo y vocacidn de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES
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ANEXO 2

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Unidad organica: No aplica
Nombre del puesto: Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Dependencia jerarquica lineal: Director General
Dependencia funcional: No aplica

Responsable de Bienestar, Especialista en Desarrollo Personal y Profesional, Especialista en
Tutoria y Consejeria, Asistente de Participacion Institucional, Responsable de Empleabilidad y
Seguimiento a Egresados, Especialista Emprendimiento, Empleabilidad y Bolsa de Trabajo,
Especialista en Seguimiento a Egresados, Asistente Administrativo Bienestar y Empleabilidad.

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Dirigir las actividades relacionadas con el bienestar de la comunidad académica institucional y la empleabilidad de los egresados; en base al
Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos Generales; para mejorar el ambiente laboral y favorecer el transito de los
estudiantes al empleo.

Ul

2 . L
laboral y el clima organizacional.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar la orientacion profesional, tutoria, consejeria, para mantener un ambiente académico e institucional propicio para la formacion

integral.
Coordinar la implementacién de actividades que se orientan al bienestar de la comunidad académica institucional, para mejorar el ambiente

Coordinar la implementacién de bolsa de trabajo, bolsa de practica pre-profesional y profesional, emprendimiento u otros, para coadyuvar el
transito de los estudiantes de la Educacion Superior Pedagadgica al empleo.

Implementar un sistema de seguimiento a egresados, para mantener actualizada la evolucidn profesional y personal de los egresados y la
relacién que mantiene con la institucion, asi como validar el perfil de egreso.

Monitorear las actividades de bienestar y empleabilidad, para implementar planes de mejora continua.
Conformar el comité de defensa del estudiante, encargado de velar por el bienestar de los estudiantes para la prevencidn y atencién en casos
de acoso, discriminacion, entre otros.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las areas de la EESP.

Coordinaciones Externas
Direccién Regional de Educacién, Direccidn de Formacidn Inicial Docente Minedu, SINEACE, otras instituciones educativas.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere Colegiatura?

Incom Com ,

pleta oleta DEgresado(a) I I Si I X I No

o ) Grado y Titulo deben estar registrados en
DPrlmarla |:| mBachlller
SUNEDU
¢Requiere habilitacion profesional?

DSecundaria |:| mTitulo/ Licenciatura

Técnica Basica |:| I I Si I X I N
(1 6 2 afios) | 0
Técnica Superior |:|
(3 6 4 afios)

X [JUniversitario |:|

Grado debe estar registrado en SUNEDU

D Egresado E Titulado

Doctorado

|:| Egresado |:| Titulado

HO0000
3
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
|Desarro|lo de recursos humanos, gestion educativa, habilidades claves para empleabilidad y emprendimiento. |

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

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

|Bienestar laboral (o similar), Habilidades para empleabilidad (o similar)

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo (Excel; X
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

No menos de seis (06) afios de experiencia profesional.

Experiencia especifica

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

No menos de tres (03) afios de experiencia en docencia en educacién superior.
No menos de dos (02) afios de experiencia en gestion de dreas o programas académicos.
Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.

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

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o . o Supervisor/ Jefe de Area o .
. . Analista Especialista X . Gerente o Director
profesional Asistente Coordinador Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de gestion, orientacioén a resultados, trabajo en equipo y vocacidn de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES
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ANEXO 2

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Area de Calidad

Unidad organica: No aplica
Nombre del puesto: Coordinador de Area de Calidad
Dependencia jerarquica lineal: Director General
Dependencia funcional: No aplica

Especialista en Modernizacidn y Calidad, Analista en Modernizacién y Calidad, Asistente en

Puestos a su cargo: p
g Modernizacidn y Calidad, Asistente Administrativo Area de Calidad.

MISION DEL PUESTO

Implementar un sistema de gestién de calidad, en el marco del Modelo de Servicio Educativo, el Proyecto Curricular Institucional y los
Lineamientos Académicos Generales, para asegurar la calidad del servicio académico y administrativo institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar un sistema interno de aseguramiento de la calidad del servicio educativo, para aumentar la satisfaccion del usuarioy de la
comunidad académica.

Coordinar el cumplimiento de condiciones basicas y estandares de calidad, para la obtencién y mantenimiento del licenciamiento y la
2 g
acreditacion.

Organizar la atencion al usuario, para aumentar su satisfaccion con el servicio educativo.

3
4|lmplementar planes de mejora continua de la calidad, para alcanzar metas fisicas y presupuestales planificadas.
5[Monitorear la ejecucion de los servicios académicos y administrativos, para sustentar la elaboracion de planes mejora continua.

(o2}

Fomentar una cultura de servicio, para fortalecer la ensefianza centrada en el estudiante.
Informar periddicamente el estado de la calidad del servicio educativo ofertado, para rendir cuentas a la comunidad académicay a la sociedad.

00

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las areas de la EESP.

Coordinaciones Externas

Direccion Regional de Educacién, Direccidon de Formacion Inicial Docente Minedu, SINEACE, otras instituciones educativas.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere Colegiatura?

Incom Com ,
pleta pleta DEgresado(a) I I Si I X I No
o ) Grado y Titulo deben estar registrados en
Primaria I:l |:| mBachlller
SUNEDU

¢Requiere habilitacion profesional?
Secundaria |:| |:| mTitulo/ Licenciatura

Técnica Basica

[ ]
[ ]

Maestria Si X No
Grado debe estar registrado en SUNEDU

(1 6 2 afios)
Técnica Superior )

i N Egresado Titulado
(3 6 4 afios)
mumversitario I:l IZ| DDoctorado
D Egresado |:| Titulado
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CONOCIMIENTOS

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

|Gesti(’)n educativa, gestion de la calidad, auditoria de gestion.
B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

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

|Gestion de calidad educativa

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo (Excel; X
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA
Experiencia general

No menos de cuatro (04) afios de experiencia profesional.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

No menos de tres (03) afios de experiencia en docencia en educacién superior.
No menos de dos (02) afios de experiencia en gestion de areas o programas académicos.
Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.

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

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Supervisor/ Jefe de Area o

. . Analista X |Especialista . Gerente o Director
profesional Asistente Coordinador Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacién de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES
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ANEXO 2

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Unidad de Posgrado
Unidad organica: No aplica
Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Posgrado
Dependencia jerarquica lineal: Director General
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Dirigir la actividad académica de posgrado, en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos Generales, para
desarrollar programa(s) de posgrado para docentes de alto nivel académico.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, para implementar programa(s) de estudio de posgrado para
docentes.

Determinar la dotacidn de docentes de acuerdo a la planificacidn curricular, para atender los programas de estudios.

Supervisar los procesos académicos, para la obtencion de los resultados esperados de acuerdo a estandares de calidad.

N

w

Aprobar la planificacién de los recursos y materiales necesarios, para el desarrollo pertinente de actividades educativas del programa(s) de
estudio.

Ul

Asegurar el desempeiio de los formadores en aula, para fortalecer la practica pedagdgica.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto.

(o2}

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las areas de la EESP.

Coordinaciones Externas

Direccion Regional de Educacién, Minedu.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere Colegiatura?

Incom Com ;

pleta pleta Egresado(a) Si X No

o ) Grado y Titulo deben estar registrados en
| Primaria I:l | X [Bachiller
SUNEDU
¢Requiere habilitacion profesional?

DSecundaria I:l mﬁtulo/ Licenciatura

DMaestrl’a I I Si I X I No

Grado debe estar registrado en SUNEDU
I:I Egresado I:l Titulado

m Doctorado
D Egresado |z| Titulado

Técnica Basica I:l
(16 2 afios)
Técnica Superior I:l
(3 6 4 afios)
Universitario I:l

= 0O O

[
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
|Gestién por procesos y resultados, aseguramiento de la calidad en educacién superior, gestion pedagdgica. |

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
|Gestién pedagdgica, supervision y monitoreo de programas educativos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo (Excel; X
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

No menos de ocho (08) afios de experiencia profesional.

Experiencia especifica

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

No menos de cinco (05) afios de experiencia en gestion de instituciones publicas o privadas y
No menos de tres (03) afios de experiencia en docencia en educacién superior.
Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.

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

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Area o .
. . Analista Especialista . X Gerente o Director
profesional Asistente Coordinador Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia,; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacién de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES
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