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RESOLUCION DIRECTORAL N°2863- IES PRIVADO - AL - 2023

Lima, 24 de julio del 2023

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a lo que dispone la normativa del sector Educacion, el Instituto de Educacion Superior
Privado “Arzobispo Loayza” cuenta con un Manual de Perfil de Puestos que contiene de manera estructurada todos
los perfiles de puestos alineados a la estructura organizativa a nivel de sede principal y locales.

Que, considerando que el Instituto de Educacion Superior Privado “Arzobispo Loayza® presentara una
solicitud de ampliacion del servicio educativo mediante nuevos locales en Lima Metropolitana, al amparo de lo
dispuesto en el en la Ley N° 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior de y la carrera piblica de
sus docentes” y su modificatoria contenida en el D.U N° 017-2020., asi como de su Reglamento aprobado por D.S
N°® 010-2017-MINEDU y su modificatoria aprobado por el Decreto Supremo N°016-2021-MINEDU.

Que, conforme al informe generado por la Secretaria General de Ia Institucion y, en atencion a las
atribuciones conferidas a atendiendo que dentro de su propuesta educativa se considera como una oportunidad
ampliar la oferta educativa de la institucion.

SE RESUELVE:

Primero. - Aprobar la actualizacién del Manual de Perfil de Puestos del IES Privado Arzobispo Loayza 2019-2024,
considerando la ampliacién de oferta educativa a través de nuevos locales en Lima Metropolitana.

Segundo. - Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N°036-1ES PRIVADO-AL-2022, norma que incluye la anterior
modificacion al Manual de Perfil de Puestos.

Tercero. - Encargar el cumplimiento, ejecucion, actualizacion y seguimiento del documento a la Secretaria General,
Cuarto. - Poner la presente Resolucion en conocimiento de las areas correspondientes.

Registrese, comuniquese y archivese.
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PRESENTACION

El Instituto de Educacién Superior Privado Arzobispo Loayza (IESPAL) cuenta con el
Manual de Perfil de Puestos (MPP), el mismo que forma parte de los documentos de
gestién para los fines de licenciamiento de la Institucion; ha sido elaborado en
concordancia a la Ley N° 30512, Reglamento Institucional (RI) y el Proyecto Educativo

Institucional (PEI).

El MPP es un documento normativo de gestién que describe la organizacion del Instituto,
en base a sus requerimientos académicos, administrativos, econémicos y contables.
Contiene informacién relacionada con las funciones de las unidades académicas y
administrativas del Instituto, se especifica el nombre del cargo, la ubicacion en el
organigrama, la dependencia organica, dependencia superior, objetivo, funciones,

responsabilidad, linea de dependencia, coordinacién y requisitos minimos.

El Manual de Perfil de Puestos tiene como objetivo impulsar la calidad, 6ptimo
funcionamiento y eficiencia del Instituto, asi como el cumplimiento de los procesos en

los programas ofertados actualmente.
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.  ASPECTOS GENERALES

1.1. FINALIDAD

> Dar a conocer en forma clara y definida las funciones, actividades y
tareas del personal de la Institucién.

> Permitir que el personal conozca con claridad las funciones y
atribuciones del cargo que se le ha asignado.

> Facilitar el proceso de induccion de personal, relativo al conocimiento de
las funciones asignadas al cargo, en los casos de ingreso o
desplazamiento de personal.

1.2. ASPECTOS LEGALES

El IES Privado Arzobispo Loayza no cuenta y no admite en su plana jerarquica,
docente y administrativa a personas implicadas en delitos de terrorismo, delitos de
violacion de la libertad sexual y trafico ilicito de drogas en virtud a lo dispuesto por
la Ley N° 29988.

1.3. ALCANCE

El &mbito de aplicacion del presente manual comprende al personal que integra
a toda la organizacion del Instituto de Educacion Superior Privado Arzobispo
Loayza y sera de estricto cumplimiento de quienes la conforman.

1.4. OBJETIVO

El objetivo del Manual de Perfil de Puestos es:

a) Determinar las funciones de los cargos comprendidos en la estructura organica
de la Institucion.

b) Precisar las interrelaciones entre los niveles jerarquicos y funcionales tanto
internas como externas.

c) Establecer las responsabilidades funcionales de las diferentes unidades
organicas de la Institucion.

1.5. ACTUALIZACION Y APROBACION

El Manual de Perfil de Puestos del IES Arzobispo Loayza es aprobado con
Resolucién Directoral, el mismo que debe ser actualizado toda vez que se modifique
la estructura orgénica, teniendo en cuenta que los perfiles de puestos y las funciones

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 2019 — 2024 Aprobado mediante Resolucion Directoral N°
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ll. ORGANIZACION

a) VISION

Para el afio 2024, seremos una Institucion de la segunda etapa del sistema
educativo nacional, lider en la Region a través de la formacién de recurso humano
emprendedor, creativo, innovador y competente para el ejercicio profesional, que
brinda una oferta formativa de calidad que esta en equilibrio con la demanda laboral
del sector de la salud, productivo y empresarial de la Region, del Pais y a nivel
global, que enriquece la dinamica social y econémica del pais; que merezca el
reconocimiento como Institucion lider en la aplicacién del enfoque por competencias
en el aprendizaje de sus estudiantes.

b) MISION

El IES Privado Arzobispo Loayza es una institucion dedicada a la formacion aplicada
de recurso humano que garantice la adquisicion de conocimientos, habilidades y
destrezas, asi como el desarrollo de actividades de investigacién basica y aplicada,
asi como innovacion basica, en el marco de una concepcién integral que permite un
transito natural hacia el sector productivo y laboral y el fortalecimiento del modelo
educativo institucional. Asimismo, fomentamos la formacion en valores éticos y
morales, donde los estudiantes se encuentren comprometidos con la sociedad, la
preservacion de la salud y proteccién al medio ambiente, y el desarrollo empresarial
de la Region y el Pais.

. OBJETIVOS DEL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

a) OBJETIVO GENERAL

Establecer condiciones organizacionales sélidas que contribuyan al cumplimiento
de los objetivos institucionales, evidenciando areas con responsabilidades y
funciones definidas que enmarquen el trabajo a ser desarrollado por el personal
administrativo y académico de la institucién, con una estructura coherente,
encaminada a una administracion y direccion eficiente que garantice el desempefio
de los trabajadores y la mejora de la calidad institucional.

b) OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Describir las funciones especificas de cada uno de los cargos organicos
propuestos en el organigrama estructural para el IES Arzobispo Loayza;
delimitando la amplitud, naturaleza y campo de accion de los mismos.

e Determinar los cargos dentro de la estructura organica y las funciones que le
competen.

e Precisar las interrelaciones jerarquicas y funcionales internas y externas de la
dependencia.
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DISPOSICIONES GENERALES

Se dispone como parte del presente manual lo sefialado en el Articulo 1 de la Ley N° 29988
y su Reglamento, el personal docente y administrativo del Instituto no cuente con sentencia
consentida o ejecutoriada condenatoria por cualquiera de los delitos de terrorismo, por el
delito de apologia del terrorismo, por cualquiera de los delitos de violacion de la libertad
sexual o por los delitos de tréafico ilicito de drogas.

Si llegasen a identificarse dichos casos se aplicara lo dispuesto en la Ley N° 29988 y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2017-MINEDU, que “acarrea su
separacién definitiva o destitucién, asi como su inhabilitacién definitiva, del servicio en
instituciones de educacién basica, institutos o escuelas de educacién superior, escuelas de
las Fuerzas Armadas o de la Policia Nacional del Peru, el Ministerio de Educacién o en sus
organismos publicos descentralizados y, en general, en todo 6rgano dedicado a la
educacion, capacitacion, formacion, resocializacion o rehabilitacion”.

Asimismo, todo el personal de la institucién no debe encontrase inmerso en la Ley N° 30901
“Ley que implementa un subregistro de condenas y establece la inhabilitacion definitiva para
desempenfiar actividad, profesion, ocupacién u oficio que implique el cuidado, vigilancia o
atencion de nifas, nifios o adolescentes”. Es importante indicar que esta norma tiene como
finalidad prevenir toda forma de violencia contra la mujer, nifias, nifilos o adolescentes.
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GERENCIA GENERAL

1. INFORMACION GENERAL

DENOMINACION DEL CARGO ‘ GERENTE GENERAL

DEPENDENCIA ORGANICA ORGANO DE DIRECCION

2.  UBICACION EN ORGANIGRAMA

JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS

GERENCIA GENERAL

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

La Gerencia General siendo la autoridad representativa de la Institucion Corporacion “Arzobispo
Loayza”, tiene la finalidad de:

a) Contribuir con el desarrollo del IES Privado Arzobispo Loayza, constituyéndose un soporte
fundamental en los objetivos estratégicos para la formacién de recursos humanos altamente
calificados que promueve la Corporacion Arzobispo Loayza.

b) Garantizar y optimizar la utilizacion de recursos, econémicos y financieros que permita el
cumplimiento de metas institucionales consideradas en el PEI.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

=

Representar legalmente al IES Privado Arzobispo Loayza.

Garantizar el logro de los objetivos econémicos, comerciales, administrativos.

3. Celebrar y ejecutar los actos y contratos ordinarios correspondientes a las actividades del
Instituto.

4. Desarrollar los lineamientos para el adecuado funcionamiento de los sistemas administrativos.

Reportar al Directorio y/o a la Junta General de Accionistas sobre la gestion administrativa, asi

como de la situacion econdmica y financiera del Instituto.

Aprobar y/o modificar:

Los presupuestos especificos.

El plan anual de adquisiciones de bienes y servicios.

Los documentos para el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura, mobiliario y

equipamiento.

10. Los planes y protocolos que garanticen estandares de seguridad.

11. El programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los diversos equipos y locales.

12. El cuadro remunerativo y todo concepto de ingresos de los trabajadores del Instituto.

13. Transparentar la informacién econémica y financiera.

A

o

© N
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5.  JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION

SUPERIOR: NO APLICA
SUBORDINADO: SUB GERENTE

a) Organizar, dirigir y evaluar el conjunto de las actividades que
desarrolla el personal del &rea administrativa.

b) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones normativas vigentes
relativas al funcionamiento de la Institucion.

c) Supervisar a través del organismo pertinente, la eficiencia en el

RESPONSABILIDAD: desempefio de sus funciones, la puntualidad y asistencia del
personal administrativo.

d) Organizar el desarrollo de las reuniones de las autoridades.

a) Cumplir con las demés responsabilidades que se establezcan en
este ordenamiento, en otras disposiciones aplicables y las que le
asignen.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

P Se requiere contar con el grado de licenciado,
Grado (minimo):

- registrado en la SUNEDU.
EDUCACION Grado (deseado): | No aplica
Especialidad: Administracion.
5 Indispensable: No aplica
FORMACION: Complementario - - o
Gestion académica y administrativa
(deseado)
Contar con no menos de cinco 5 afios de
. Minima: experiencia comprobada en gestion de
EXPERIENCIA: instituciones de educacion técnica profesional.
Deseada: No aplica.

e Se requiere contar con el grado de maestro, registrado en la
SUNEDU.

e Contar con no menos de cinco 5 afios de experiencia comprobada
en gestion de instituciones educativas de nivel superior publicas o
privadas.

Estan impedidos de postular quienes:

e Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

e Estén inhabilitados para el ejercicio profesional.

CONSIDERACIONES: e Estén inhabilitados para el ejercicio de la funcién publica.

e Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion
y Despido.

e Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

e Estén 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.

e Se encuentren incluidos en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

1. INFORMACION GENERAL

DENOMINACION DEL
CARGO

GERENCIA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA ORGANICA GERENCIA ADMINISTRATIVA

2.  UBICACION EN ORGANIGRAMA

GERENTE GENERAL

GERENTE ADMINISTRATIVO

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

El Gerente Administrativo, como colaborador directo y esencial del Gerente General en la Institucion
Corporacioén “Arzobispo Loayza”, tiene como finalidades principales:

a) Apoyar de manera activa en la promocion y desarrollo del IES Privado Arzobispo Loayza. Su
papel es crucial en la realizacion de los objetivos estratégicos destinados a la formacién de
recursos humanos altamente calificados, en linea con la visién de la Corporacion Arzobispo
Loayza.

b) Colaborar estrechamente con el Gerente General para asegurar y mejorar la utilizacion de los
recursos econdmicos y financieros de la institucion. Debe velar por la eficiencia y efectividad
en la utilizacion de estos recursos para cumplir con las metas institucionales establecidas en
el Plan Estratégico Institucional (PEI).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

=

Asistir y asesorar al Gerente General en la toma de decisiones estratégicas y operativas.

2. Asumir la gerencia en ausencia del Gerente General, garantizando la continuidad de la gestion
institucional.

3. Supervisar y coordinar las actividades de las diversas areas y departamentos del instituto, de
acuerdo a las politicas establecidas.

4. Participar en la elaboracion, seguimiento y evaluacion del PEI, asi como en la implementacion

de las medidas correctivas necesarias.

Presidir la Comisién de Becas del IES.

6. Promover un ambiente de trabajo positivo y productivo, fomentando el desarrollo profesional del

personal y manteniendo altos niveles de motivacién y compromiso.

o

5.  JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION

SUPERIOR: NO APLICA
SUBORDINADO: DIRECTOR GENERAL

a) Asistir al Gerente General en las actividades que correspondan.
b) Representar al Gerente General en las actividades del IES donde
RESPONSABILIDAD: se le requiera.

c) Representar a la Gerencia General ante las autoridades publicas
y privadas, cuando sea requerido.
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6. REQUISITOS DEL PUESTO

i Grado (minimo): Profesional o Profesional Técnico
EDUCACION Grado (deseado): Profesional o Magister
Especialidad: Carreras de salud, administracion o afines.
§ Indispensable: No aplica
FORMACION: Complementario No aplica
(deseado)
. Minima: 05 afos ocupando cargos de direccion.
EXPERIENCIA: Deseada: No aplica.

e Se requiere contar con el grado de maestro, registrado en la
SUNEDU.

e Contar con no menos de cinco 5 afios de experiencia comprobada
en gestion de instituciones educativas de nivel superior publicas o
privadas.

Estan impedidos de postular quienes:

e Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

e Estén inhabilitados para el ejercicio profesional.

CONSIDERACIONES: ) Est?n _inhapilitados para gl ejercici_o de la funcié_n publica. e

e Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion
y Despido.

e Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

e Estén 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.

e Se encuentren incluidos en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.
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DIRECCION GENERAL

1. INFORMACION GENERAL:

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR GENERAL

2. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

GERENTE GENERAL

GERENTE ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el representante legal y maxima autoridad institucional, es quien determina y aprueba los contratos
del personal, la politica educativa, la filosofia, el presupuesto para la buena marcha institucional, la
promocién de la institucién y los incentivos al personal.

La Direccion General siendo la méaxima autoridad académica y administrativa de la Institucion, tiene
la finalidad de:

a) Contribuir con el desarrollo académico del IES Privado Arzobispo Loayza, constituyéndose un
soporte fundamental en los objetivos estratégicos para la formacidon de recursos humanos
altamente calificados que promueve la Corporacién Arzobispo Loayza.

b) Garantizar y optimizar la utilizacién de recursos humanos, econémicos y financieros que permita
el cumplimiento de metas institucionales consideradas en el PEI.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular y garantizar la ejecucion del plan de trabajo anual.

2. Formular y garantizar la ejecucion de los compromisos de la cooperacion académica con
entidades del sector empresarial, productivo y/o salud y educativo de nivel regional, nacional e
internacional.

3. Establecer la integracién de la red educativa del instituto con otras entidades de prestigio.

Establecer las pautas para ejecutar el diagnéstico de necesidades.

5. Elaborar y ejecutar el plan de trabajo anual de la nueva oferta educativa del instituto para el

periodo académico correspondiente.

Formular y aprobar eventos de reuniones de extension educativa.

Programar convenios de nivel internacional.

8. Programas actividades que permitan demostrar que el instituto mantiene las condiciones basicas
de calidad requeridas por el MINEDU.

9. Formular convenios de extension educativa con entidades para brindar servicios educativos de
educacion superior.

10. Participar y aprobar la revision y actualizacion anual del perfil de egreso, itinerario formativo, asi
como en la evaluacion de los programas de formacion continua.

11. Garantizar una conduccion académica y administrativa eficiente.

»
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12. Formular y garantizar la ejecucion de los compromisos de cooperacion académicas con entidades
del sector empresarial y/o productivo y educativo de nivel Regional, Nacional e Internacional.

13. Suscribir y garantizar la ejecucion de convenios de desarrollo interinstitucional.

14. Aprobar el Proyecto Educativo Institucional (PEI), Reglamento Institucional (RI), Plan Anual de
Trabajo (PAT), Manual de Perfil de Puestos (MPP), traslados, convalidaciones y otros de caracter
académico e Institucional, y velar por su cumplimiento.

15. Aprobar la implementacion y desarrollo de los programas de formacion, capacitacion y
actualizacion docente.

16. Autorizar los procesos académicos de los postulantes y estudiantes del Instituto segun
corresponda y conforme a lo establecido en el Reglamento Interno.

17.Evaluar e impulsar las actividades vinculadas a la preparacion de nueva oferta educativa
(ampliacion de locales, programas, modalidad semipresencial y a distancia).

18. Evaluar el sistema de evaluacion continua a los docentes.

19. Aprobar la implementacion de softwares que permitan las mejoras administrativas, académicas
y docentes en la institucion

20. Controlar que se cumplan las metas establecidas por el departamento de empleabilidad para la
suscripcion de convenios de EFSRT.

21. Aprobar y verificar el cumplimiento del Plan de Seguimiento al Egresado y proponer convenios
interinstitucionales de nivel nacional e internacional.

22. Aprobar y verificar el cumplimiento del Plan de Insercion y de Intermediacion Laboral.

23. Aprobar los planes de seguridad y cualquier otro relacionado del Instituto.

24. Proponer a la Junta General de Accionistas la posibilidad de ampliar la oferta educativa de la
institucion.

5. JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION

SUPERIOR: GERENCIA GENERAL
SECRETARIA GENERAL, SECRETARIA ACADEMICA, ASESORIA
SUBORDINADO: LEGAL, DIRECTOR ADMINISTRATIVO, DIRECTOR DE CALIDAD Y

DIRECTOR ACADEMICO

Organizar, dirigir y evaluar el conjunto de las actividades que
desarrolla el personal del area administrativo y académico.

Verificar que la Institucion se adecue al plan y programas de estudios
aprobados por el Ministerio de Educacion.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones normativas vigentes relativas
al funcionamiento de la Institucion.

Cumplir las actividades propias del servicio que le sefale la autoridad
RESPONSABILIDAD: superior y asignar al personal las comisiones especificas que
correspondan.

Supervisar a través del organismo pertinente, la eficiencia en el
desempefio de sus funciones, la puntualidad y asistencia del personal
administrativo.

Organizar el desarrollo de las reuniones de las autoridades.

Cumplir con las demas responsabilidades que se establezcan en este
ordenamiento, en otras disposiciones aplicables y las que le asignen.
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6. REQUISITOS DEL PUESTO

Se requiere contar con el grado de maestro,

Grado (minimoy. registrado en la SUNEDU.

EDUCACION Grado (deseado): | No aplica
Especialidad: Educacion, Administracién, Economia o afines.
§ Indispensable: No aplica
FORMACION: Complementario Gestién académica y administrativa
(deseado) y
Contar con no menos de cinco 5 afios de
Minima: experiencia comprobada en gestion de
EXPERIENCIA: . instituciones  educativas de nivel superior
publicas o privadas.
Deseada: No aplica.
Adaptabilidad a los cambios, vocacion de servicio, disposicion
HABILIDADES emprendedora, iniciativa, liderazgo, responsabilidad, comunicacion
ACTITUDES asertiva, empatia, manejo de conflictos, sentido de organizacion y

trabajo en equipo, discrecion y perseverancia.

e Se requiere contar con el grado de maestro, registrado en la
SUNEDU.

e Contar con no menos de cinco 5 afios de experiencia comprobada
en gestion de instituciones educativas de nivel superior publicas o
privadas.

e Estan impedidos de postular quienes:

e Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

e Estén inhabilitados para el ejercicio profesional.

e Estén inhabilitados para el ejercicio de la funcién publica.

e Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion
y Despido.

e Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

e Estén 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 incluidos en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

CONSIDERACIONES:

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 2019 — 2024 Aprobado mediante Resolucion Directoral N° 2863
-IES PRIVADO AL - 2023

e > ¥,

Psje. Nueva Rosita 140 - Lima Teléfono: 330 - 9090




IES PRIVADO

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

“ARZOBISPO LOAYZA”

ANSTETIeY CON RM. N° 484-2019 — MINEDU DEL 04 DE OCTUBRE 2019

CONSEJO ASESOR

1. INFORMACION GENERAL

UNIDAD ORGANICA: CONSEJO ASESOR

CARGO ESTRUCTURAL: CONSEJO ASESOR

2. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

GERENCIA GENERAL

DIRECCION GENERAL CONSEJO ASESOR

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Esta conformado por los directores académico y administrativo, los responsables de area, el
secretario académico, los coordinadores de programas de estudios, un representante de los
docentes y estudiantes, y un maximo de cinco representantes del sector empresarial o
profesional. Los representantes del empresariado participan directamente en la elaboracion de
los planes de estudio. La participacién es Ad honorem.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Garantizar la capacitacién del personal administrativo en control de calidad ISO, logistica,
marketing y ventas.

2. Ejecutar tecnologias de informacién automatizada en el proceso de ensefianza aprendizaje y el
uso de aulas virtuales para complementar la ensefianza presencial.

3. Incorporar en el plan de actualizacion y capacitacion docente, temas de interés del personal

administrativo.

Ejecutar el plan de capacitacion del personal administrativo.

Formular el plan de mantenimiento de infraestructura, equipamiento y mobiliario.

Ejecutar el plan de mantenimiento de infraestructura, equipamiento y mobiliario.

Programar la implementacion del sistema de informacién automatizada de la gestién académica

y administrativa.

8. Formular el plan de dotacion de equipos, medios, materiales bibliograficos y software educativo.

9. Ejecutar las adquisiciones de equipos, medios, materiales bibliograficos y software educativo.

10. Establecer los lineamientos y estrategias para mejorar el sistema administrativo del IESPAL.

11. Dirigir el proceso de ejecucion y evaluacién presupuestaria.

12. Asegurar la unidad, racionalidad y eficiencia de los procesos del sistema administrativo del
Instituto.

13. Integrar y evaluar la informacion financiera y patrimonial del Instituto.

No o s
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14. Determinar la compra de equipos, insumos y material didactico para el desarrollo de las
actividades académicas supervisando su incorporacién al patrimonio del instituto y su buen uso.

15. Supervisar el cumplimiento del plan anual de trabajo (PAT) y presupuesto del Instituto.

16. Proponer normas técnicas de los procesos para mejorar el sistema administrativo del Instituto.

17. Validar la propuesta del temario para la capacitacién del personal administrativo.

18. Realizar el acompafiamiento y asesoramiento de los equipos conformados por el personal
administrativo.

19. Realizar el seguimiento e informar sobre las acciones de supervision, monitoreo y seguimiento
de gestion administrativa del Instituto.

20. Cumplir, ejecutar, actualizar y realizar el seguimiento al Plan Anual de Trabajo (PAT).

21. Otras que le asignen las instancias respectivas.

5.  JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION

SUPERIOR: DIRECCION GENERAL
SUBORDINADO: SIN AUTORIDAD FUNCIONAL
RESPONSABILIDAD: Es respopsable dej cumplllmllent.o de sus fur)Clones de asesoramiento
en materias formativas e institucionales al Director General.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

e Son criterios para la seleccion de los representantes de los
docentes por programa de estudios, estudiantes, sector
empresarial o profesional y del personal administrativo, miembros
del Consejo Asesor del IES, los siguientes:

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

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

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

CONSIDERACIONES:

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 2019 — 2024 Aprobado mediante Resolucion Directoral N° 2863
-IES PRIVADO AL - 2023
17 /

Psje. Nueva Rosita 140 - Lima Teléfono: 330 - 9090



IES PRIVADO

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

“ARZOBISPO LOAYZA”

ANSTETIeY CON RM. N° 484-2019 — MINEDU DEL 04 DE OCTUBRE 2019

SECRETARIA GENERAL

1. INFORMACION GENERAL

UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA GENERAL

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA GENERAL

2.  UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DIRECCION GENERAL

SECRETARIA
GENERAL

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de organizar y administrar los servicios de registro académico y administrativo del
instituto.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Comunicar las disposiciones y acuerdos que emanen del Director General o0 demas autoridades

del Instituto

Archivar la documentacion y correspondencia oficial general del instituto

Coordina las reuniones del Director General y otras que sefialen el Reglamento interno.

Centralizar y procesar la emision de las Resoluciones Directorales, asi como de otros

documentos oficiales del Instituto.

5. Mantener, custodiar, redactar y emitir los documentos oficiales de la IESPAL, que correspondan
al Director General.

6. Colaborar con las distintas unidades del Instituto tanto académicas como administrativas, a fin
de coordinar sus funciones de acuerdo a su politica general.

7. Supervisar y evaluar el funcionamiento del sistema de tramite documentario, del sistema de
Grados y Titulos y del Archivo Central del Instituto o que establezcan el Reglamento Interno y los
Reglamentos especiales.

8. Formar parte de la comision de admision del Instituto.

9. Brindar asesoramiento archivistico a las unidades que lo soliciten.

10. Evaluar y seleccionar documentos para su conservacioén y/o eliminacién y restauracion.

11. Organizar eventos archivisticos y representar al Instituto en comisiones intersectoriales y/o
eventos correspondientes a la labor archivistica.

12. Emitir informes técnicos en el campo de su competencia.

13. Cumplir, ejecutar, actualizar y realizar el seguimiento al Proyecto Educativo Institucional.

14. Cumplir con lo establecido en los Lineamientos Académico Generales emanados del MINEDU.

15. Gestionar los procesos de matricula, reserva y reincorporaciones de los estudiantes del Instituto.

16. Expedir constancias, certificados y carnés.

17. Organizar la base de datos de las notas de los estudiantes de los programas de estudios.

18. Facilitar en coordinaciéon con los programas académicos los procesos de convalidacién de
asignaturas.

Ll SN
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19. Apoyar al Director General en los procesos académicos de los postulantes y estudiantes del

5.

20.
21.
22.
23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

Instituto.

Mantener actualizado el Registro de Faltas Administrativas del Instituto.

Formar parte de la comisién de convalidacion de estudios del Instituto.

Organizar y custodiar los archivos académicos: actas de registro de notas, historial académico,
certificado de notas, en forma fisico y virtual.

Elaborar y coordinar con secretaria ejecutiva los padrones de estudiantes para tramitar el carné
respectivo.

Evaluar la posibilidad de incluir la tecnologia en la prestacion del servicio educativo.

Resolver los reclamos de notas de los estudiantes e informar sobre los grados vy titulos técnico
profesionales otorgados por el Instituto.

Recepcion de expedientes de titulos segun cronograma establecido para el cumplimiento de la
presentacién de tres expedientes al afio segun ordenanza del Ministerio de Educacion.
Elaboracién de Diplomas de Egresado, Certificados Oficiales de Estudio, Constancias, Cartas,
Boletas de notas, histéricos de notas, etc. Solicitados por los alumnos y exalumnos.

Recepcion de los registros de evaluacion en cada término de Programacion examenes de
subsanacion (Programacion-Recepcion), Convalidaciones.

Elaboracién de Registros de Matriculas y Registros de Actas de Evaluacién, Asi como el
seguimiento a los alumnos de traslado para que cumplan con la entrega de su certificado de
traslado debidamente autorizados, de conformidad con lo establecido en el Reglamento
Institucional (RI).

Participar en las comisiones de convalidacion de los programas de estudios.

Realizar el registro y reporte de informacion de conformidad con lo establecido en el Articulo N°
95 del Reglamento Institucional (RI).

Cumplir, ejecutar, actualizar y realizar el seguimiento al Reglamento Institucional (RI).

JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION.

SUPERIOR: DIRECTOR GENERAL
SUBORDINADO: No Aplica

Mesa de Partes y los servicios relacionados a la recepcion,
clasificacion, registro, distribucion e informacién de la documentacién

RESPONSABILIDAD: gue ingresa y/o egresa del Instituto en cumplimiento de las funciones

asignadas.
Gestionar todos los procesos de evaluacion y servicios académicos
que brinda el Instituto en el marco de sus competencias.

El Secretario General es el responsable de planificar y administrar la
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6. REQUISITOS DEL PUESTO

PR Licenciado (a), Bachiller Universitario o Técnico
Grado (minimo):

Profesional
= Grado (deseado): | No aplica
SRDUAEI Educacion, Administracion, Derecho,
Especialidad: Secretariado Ejecutivo, afines.

Indispensable: Curso de ofimatica

FORMACION: Complementario C_onolclgmento (Tn eldtrgtgmler)t,o dg los temas
(deseado) vinculados a la a ministracion de  servicios
académicos y administrativos.

Experiencia no menor de dos (02) afio

EXPERIENCIA: Minima:
Deseada: Experiencia no menor de tres (03) afios
Adaptabilidad a los cambios, vocacion de servicio, disposicion
HABILIDADES emprendedora, iniciativa, liderazgo, responsabilidad, comunicacion
ACTITUDES asertiva, empatia, manejo de conflictos, sentido de organizacién y
trabajo en equipo, discrecién y perseverancia.

No registrar antecedentes penales ni judiciales ni haber sido
sancionado administrativamente los Gltimos cinco afios.

El responsable del Servicio de Asistencia Social debe garantizar que
CONSIDERACIONES: no cuenta con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por
condenados, por delito de terrorismo, apologia de terrorismo,
cualquiera de los delitos de violacion de la libertad sexual o por delitos
del trafico ilicito de drogas, de acuerdo a la ley N° 29988
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ASESORIA LEGAL

1. INFORMACION GENERAL

UNIDAD ORGANICA: ASESORIA LEGAL

CARGO ESTRUCTURAL: ASESOR LEGAL

2.  UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DIRECCION GENERAL

ASESORIA LEGAL

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

El asesor legal es el responsable de garantizar el desarrollo del IES Arzobispo Loayza de
conformidad a los dispositivos legales vigentes.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Informar permanente sobre los resultados obtenidos derivados de sus acciones.

2. Formular demandas, denuncias, reclamaciones y querellas sobre los actos ilicitos que
se cometan en contra de los intereses de la Institucion.

3. Realizar el control, supervision y seguimiento de las acciones administrativas, judiciales
civiles y penales instaurados por la Institucién o en su contra.

4. Brindar asesoria respecto al marco legal laboral aplicable a las disposiciones y acciones
correspondientes.

5. Gestionar la inscripcion registral del otorgamiento y revocatoria de poderes a los
representantes de la Institucion.

6. Tramitar la obtencién y renovacion de Licencias y autorizaciones municipales para el
correcto funcionamiento de las sedes.

7. Elaborar proyectos de Convenios docente asistencial y de cooperacion Académica y/o
interinstitucional.

8. Elaborar y revisar contratos inmobiliarios, de obra, civiles y laborales.

9. Asesorar en torno a la gestion de derechos en materia de propiedad intelectual e
industrial.

10. Otras que le asigne la autoridad competente.

5. JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION.
SUPERIOR: DIRECTOR GENERAL
SUBORDINADO: No Aplica
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RESPONSABILIDAD:

El Asesor Legal es responsable de la estabilidad de caracter legal en
el IES Arzobispo Loayza y de asesor a la Direccion General,
Direcciones y demas unidades, en aspectos legales y juridicos,
contribuyendo a la consecucidon de los objetivos estratégicos
institucionales.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION

FORMACION:

EXPERIENCIA:

HABILIDADES
ACTITUDES

CONSIDERACIONES:

Grado (minimo): Profesional el Derecho con colegiatura vigente

Grado (deseado): | No aplica

Especialidad: Derecho

Conocimiento en Derecho Laboral y Derecho

Indispensable: Civil

Complementario

(deseado) Conocimiento en Regulacion Educativa.

Minima: Experiencia no menor de dos (02) afio

Deseada: Experiencia no menor de tres (03) afos

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

No registrar antecedentes penales ni judiciales ni haber sido
sancionado administrativamente los dltimos cinco afios.

El responsable del Servicio de Asistencia Social debe garantizar que
no cuenta con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por
condenados, por delito de terrorismo, apologia de terrorismo,
cualquiera de los delitos de violacion de la libertad sexual o por delitos
del trafico ilicito de drogas, de acuerdo a la ley N° 29988
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DIRECTOR ADMINISTRATIVO

1. INFORMACION GENERAL

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

2.  UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DIRECCION GENERAL

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de gestionar y administrar los recursos necesarios para la 6ptima gestion
organizacional del IES Arzobispo Loayza.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Garantizar la capacitacion del personal administrativo en control de calidad ISO, logistica,
marketing y ventas.

2. Ejecutar tecnologias de informacion automatizada en el proceso de ensefianza aprendizaje y el
uso de aulas virtuales para complementar la ensefianza presencial.

3. Incorporar en el plan de actualizacién y capacitacién docente, temas de interés del personal
administrativo.

4. Ejecutar el plan de capacitacién del personal administrativo.
5. Formular el plan de mantenimiento de infraestructura, equipamiento y mobiliario.

6. Ejecutar el plan de mantenimiento de infraestructura, equipamiento y mobiliario.

7. Programar la implementacién del sistema de informacion automatizada de la gestion académica
y administrativa.

8. Formular el plan de dotacion de equipos, medios, materiales bibliogréaficos y software educativo.

9. Ejecutar las adquisiciones de equipos, medios, materiales bibliogréaficos y software educativo.

10. Establecer los lineamientos y estrategias para mejorar el sistema administrativo del IESPAL.

11. Dirigir el proceso de ejecucion y evaluacion presupuestaria.

12. Verificar el cumplimiento del plan de inversién para el mantenimiento de infraestructura fisica y
tecnologica.

13. Formar parte de la comision de admision del Instituto.

14. Asegurar la unidad, racionalidad y eficiencia de los procesos del sistema administrativo del
Instituto.

15. Formar parte de la comision de admisién del Instituto.

16. Proponer Softwares que mejoren la gestion administrativa del Instituto.

17. Integrar y evaluar la informacion financiera y patrimonial del Instituto.

18. Determinar la compra de equipos, insumos y material didactico para el desarrollo de las
actividades académicas supervisando su incorporacién al patrimonio del instituto y su buen uso.
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19. Supervisar el cumplimiento del plan anual de trabajo (PAT) y presupuesto del Instituto.

20. Proponer normas técnicas de los procesos para mejorar el sistema administrativo del Instituto.

21. Validar la propuesta del temario para la capacitacion del personal administrativo.

22. Integrar la Comision de Becas del IES.

23. Realizar el acompafiamiento y asesoramiento de los equipos conformados por el personal
administrativo.

24, Realizar el seguimiento e informar sobre las acciones de supervision, monitoreo y seguimiento
de gestion administrativa del Instituto.

25. Cumplir, ejecutar, actualizar y realizar el seguimiento al Plan Anual de Trabajo (PAT).

26. Apoyar al Director General en las propuestas sobre ampliacion de la oferta educativa que pueda
proponer a la junta general de accionistas.

27. Realizar actividades que permitan demostrar que el instituto mantiene las condiciones bésicas
de calidad requeridas por el MINEDU.

28. Elaborar y ejecutar el plan de seguridad y/o cualquier otro relacionado del Instituto.

29. Otras que le asignen las instancias respectivas.

JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION.

SUPERIOR: DIRECTOR GENERAL

Responsable Servicios Generales, Responsable de Seguridad y
riesgos institucionales, Responsable de Marketing y Ventas,
SUBORDINADO: Responsable de Sistemas, Responsable de Contabilidad y tesoreria,
Responsable de Recursos Humanos y Coordinador Administrativo de
local

El Director Administrativo tiene la responsabilidad de garantizar la
ejecucion de los procesos de la administracion del Instituto que
=TGNV [MIDZ\PHI garanticen servicios de calidad, equidad y pertinencia; para tal efecto
cuenta con unidades administrativas que permiten optimizar la gestion
institucional.

REQUISITOS DEL PUESTO

Licenciado (a), Bachiller Universitario o Técnico

Grado (minimo): Profesional

EDUCACION Grado (deseado): | No aplica

Especialidad: Computacion, Administracion o afines

Indispensable: No aplica

Conocimientos de la normatividad interna y
externa en materia administrativa y presupuestal.
Manejo de procesos e instrumentos de gestion
educativa.

Curso de ofimatica

FORMACION: Complementario

(deseado) e .
Conocimiento en el tratamiento de los temas
vinculados a la administracién de recursos
educativos y humanos.
Minima: Experiencia no menor de dos (02) afio
EXPERIENCIA:
Deseada: Experiencia no menor de tres (03) afios
Adaptabilidad a los cambios, vocacion de servicio, disposicion
HABILIDADES emprendedora, iniciativa, liderazgo, responsabilidad, comunicacion
ACTITUDES asertiva, empatia, manejo de conflictos, sentido de organizacién y

trabajo en equipo, discrecién y perseverancia.
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No registrar antecedentes penales ni judiciales ni haber sido
sancionado administrativamente los dltimos cinco afios.

El responsable del Servicio de Asistencia Social debe garantizar que
CONSIDERACIONES: T cuenta con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por
condenados, por delito de terrorismo, apologia de terrorismo,
cualquiera de los delitos de violacion de la libertad sexual o por delitos
del tréfico ilicito de drogas, de acuerdo a la ley N° 29988
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

“ARZOBISPO LOAYZA”

ANSTETIeY CON RM. N° 484-2019 — MINEDU DEL 04 DE OCTUBRE 2019

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

1. INFORMACION GENERAL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

RESPONSABLE DE SERVICIOS GENERALES

2.  UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable del mantenimiento y reparacion de bienes muebles e inmuebles, suministro de
materiales y equipos, comunicaciones, mensajeria y correo, planificando y controlando las areas
componentes del servicio, a fin de satisfacer los requerimientos de los usuarios y garantizar las
Optimas condiciones de las instalaciones universitarias.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Solicita cotizaciones para compras de materiales especificos.

Adquisicién de materiales de limpieza y equipos de oficina que se requieran en la dependencia.

Mantiene sobre las acciones de mantenimiento de infraestructura general del IES.

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

Distribuir para cada area el material de limpieza, equipos de trabajo y demas bienes de consumo

gue las mismas requieren.

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

Solicitar a la Direccion administrativa el presupuesto para la construccion de trabajos menores

de albafiileria, electricidad, plomeria y herreria.

8. Mantiene el control de cancelacion oportuna de los servicios basicos dentro de la institucion.

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

10. Elabora 6rdenes de servicios de mantenimiento.

11. Asiste y participa en reuniones y comisiones de trabajo.

12. Custodia el deposito de materiales y equipos.

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

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

15. Controla la recepcion y distribucion de la correspondencia interna y externa de la unidad.

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

17. Elaborar el Informe de la Memoria Anual de su gestion y presentarla ante su jefe inmediato al

término del afio lectivo.

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

5.  JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION

SUPERIOR: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

SUBORDINADO: NO APLICA

RESPONSABILIDAD: Compromiso en el cumplimiento de sus funciones

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Grado (minimo): Profesional Técnico

EDUCACION Grado (deseado): | Profesional Universitario

Especialidad: Administracién, Contabilidad, afines.

Indispensable: Curso de ofimatica

FORMACION:

Complementario Nociones generales de la administracion en IES.
(deseado)

T Experiencia no menor de un (01) afio
EXPERIENCIA: Minima:

Deseada: Experiencia no menor de dos (02) afios

HABILIDADES Adapta_bilid_e}d a Ios_ cambiosZ vocacic’m_ de servic_io, responsgbilid_{f\d,
ACTITUDES comunicacion gsertlya, manejo de confllctos_, sentido de organizacion,
trabajo en equipo, discrecién y perseverancia.

No registrar antecedentes penales ni judiciales ni haber sido
sancionado administrativamente los dltimos cinco afios.

El responsable del Servicio de Asistencia Social debe garantizar que
CONSIDERACIONES: no cuenta con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por
condenados, por delito de terrorismo, apologia de terrorismo,
cualquiera de los delitos de violacion de la libertad sexual o por delitos
del tréfico ilicito de drogas, de acuerdo a la ley N° 29988
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

“ARZOBISPO LOAYZA”

ANSTETIeY CON RM. N° 484-2019 — MINEDU DEL 04 DE OCTUBRE 2019

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y RIESGOS
INSTITUCIONALES

1. INFORMACION GENERAL

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y RIESGOS
INSTITUCIONALES
RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y RIESGOS
INSTITUCIONALES

2. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD Y RIESGOS
INSTITUCIONALES

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de la implementacion del plan de seguridad y vigilancia institucional, asi como del
protocolo de seguridad en los ambientes destinados a la prestacién del servicio educativo.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar los lineamientos de seguridad y vigilancia del instituto (sede principales y locales).

2. Identificar y evaluar riesgos (tipo fisico, de salud, psicoldgico y/o material) a los que se expone la
comunidad educativa durante su permanencia en la institucion.

Coordinar con las autoridades locales respecto a la seguridad de la institucion y sus locales.
Formacion y concienciacién en seguridad.

Elaborar los protocolos de control de bienes, acceso y espacios de los locales del IES.

Instruir al personal sobre las reacciones que debe tener en situaciones especiales (actividad
ilicita, hostil, entre otras, dentro del local).

Supervision del personal de seguridad.

Responder a incidentes de seguridad

. Supervision de la seguridad fisica

0. Planificacion de emergencias.

1. Elaborar los protocolos de seguridad para los ambientes destinados a la prestacion del servicio
educativo y de la institucién.

12. |dentificar y evaluar los riesgos de los diferentes tipos de ambientes y equipamiento.

13. Encargarse del manejo de residuos sélidos y liquidos peligrosos, RAEE

14. Elaborar los procedimientos en caso de contingencias.

15. Instruir al personal del IES en primeros auxilios.

16. Elaborar y ejecutar el plan de seguridad y/o cualquier otro relacionado del Instituto.

17. Encargado de la gestién de residuos.

oW
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5. JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION

SUPERIOR:
SUBORDINADO:

RESPONSABILIDAD:

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Responsable de la Vigilancia Institucional y Previsionista de Riesgo.

Compromiso en el cumplimiento de sus funciones

6. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION

FORMACION:

EXPERIENCIA:

HABILIDADES
ACTITUDES

CONSIDERACIONES:

Grado (minimo): Bachiller Profesional

Grado (deseado): | Profesional

Ingenieria industrial / Oficial Militar o Policial en
Especialidad: situacion de retiro.

Conocimiento en seguridad industrial y gestion
Indispensable: de residuos

Complementario | Conocimiento en regulacién educativa.
(deseado)

Minima: Experiencia no menor de un (01) afio

Deseada: Experiencia no menor de dos (02) afios

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

e Ser ciudadano en ejercicio

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

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

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

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

e No estar consignado en el registro de deudores alimentarios
MOrosos.
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SEGURIDAD Y VIGILANCIA INSTITUCIONAL

1. INFORMACION GENERAL

SEGURIDAD Y VIGILANCIA
INSTITUCIONAL
RESPONSABLE DE LA VIGILANCIA
INSTITUCIONAL

2. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD Y RIESGOS
INSTITUCIONALES

SEGURIDAD Y
VIGILANCIA
INSTITUCIONAL

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es responsable de desarrollar, implementar y supervisar todos los aspectos de la seguridad fisica y
de la seguridad de las personas dentro del instituto de educacién superior, ademas es el encargado
de dar a los incidentes en seguridad que se puedan dar en los diferentes locales del IES Arzobispo
Loayza.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Implementar y actualizar politicas y procedimientos de seguridad.

Apoyar en la evaluacion de riesgos.

Realizar el control de bienes de la institucion

Realizar el control de accesos y espacios dentro de la institucion.

Actuar en situaciones especiales (actividad ilicita, hostil, entre otras, dentro del local).
Apoyar en la gestion de riesgos.

Realizar la vigilancia de los locales en el IES.

NoorwN

5. JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION

RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y
RIESGOS INSTITUCIONALES

SUBORDINADO: NO APLICA
RIS OINRY N1 [MIDVAXD I Compromiso en el cumplimiento de sus funciones

SUPERIOR:
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6. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION

FORMACION:

EXPERIENCIA:

HABILIDADES
ACTITUDES

CONSIDERACIONES:

Grado (minimo): Secundaria completa
Grado (deseado): | No aplica
Especialidad: No aplica

Conocimiento en Seguridad vy vigilancia
Indispensable: institucional.

Complementario Conocimiento en defensa civil.

(deseado)
Minima: Experiencia no menor de un (01) afio
Deseada: Experiencia no menor de dos (02) afios

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

e Ser ciudadano en ejercicio

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

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

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

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

e No estar consignado en el registro de deudores alimentarios
MOrosos.
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PREVISION DE RIESGOS
1. INFORMACION GENERAL

UNIDAD ORGANICA: PREVISION DE RIESGOS

CARGO ESTRUCTURAL: PREVISIONISTA DE RIESGOS

2.  UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD Y RIESGOS
INSTITUCIONALES

PREVISION DE RIESGOS

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el responsable de la de planificar, controlar, asesorar en materias de prevencién de riesgos, salud
ocupacional, gestion ambiental y promover acciones preventivas y correctivas con el fin de evitar
accidentes del trabajo como enfermedades profesionales, de acuerdo a los requerimientos legales
vigentes

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ser el referente operativo, a nivel local de los temas de Prevencién de Riesgos, Salud
Ocupacional, Gestién Ambiental y Sustentabilidad.

2. Colaborar en la administracion y organizacién de los temas de Prevencion de Riesgos, Salud
Ocupacional y de la Gestién Ambiental de la Institucion.

3. Liderar compromisos de gestion en materias de Salud Ocupacional, Gestion Ambiental y
Sustentabilidad Hospitalaria.

4. Gestionar el mejoramiento continuo de los resultados e indicadores de Salud Ocupacional,
Gestion Ambiental y Sustentabilidad.

5. Colaborar en la asesoria y supervision de trabajo del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

6. Liderar el trabajo del Comité de Emergencia, en lo que respecta a preparacion, elaboracion e
implementacion del plan de emergencia interno.

7. Mantener actualizado el registro de estadisticas de Accidentabilidad y riesgos en los diferentes
ambientes de estudios

8. Realizar las acciones vinculadas al manejo de riesgos de los diferentes tipos de ambientes y
equipamiento.

9. Realizar las acciones vinculadas a los procedimientos en casos de contingencias.

10. Realizar las labores vinculadas al manejo de residuos soélidos y liquidos peligrosos y Residuos
de aparatos eléctricos y electronicos.

11. Realizar y/o actualizar los informes técnicos del area, evaluaciones de puestos de trabajo y
ambientales.

12. Realizar entrega de documento, registros y Reglamento Interno.
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13. Mantener registro actualizado de entrega de documento de Obligacion de Informar y Reglamento
Interno.

5.  JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION

RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y
RIESGOS INSTITUCIONALES

SUBORDINADO: NO APLICA
RESPONSABILIDAD: Compromiso en el cumplimiento de sus funciones

SUPERIOR:

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Grado (minimo): Profesional Técnico
) Grado (deseado): | Profesional
EDUCACION Ingeniero Industrial, ambiental, seguridad y salud
Especialidad: en el Trabajo, higiene.

Sistema de Gestion de SST, Ley N° 29783, ISO
Indispensable: N° 45001:2018

Conocimiento en identificacion de peligros,
Compleme | evaluaciéon de riesgos y controles IPERC,
ntario investigacion de incidentes y accidentes
(deseado) | ergonomia.

FORMACION:

Experiencia no menor de un (01) afio

EXPERIENCIA: Minima:
Deseada: Experiencia no menor de dos (02) afios
Adaptabilidad a los cambios, vocacion de servicio, disposicion
HABILIDADES emprendedora, iniciativa, liderazgo, responsabilidad, comunicacién
ACTITUDES asertiva, empatia, manejo de conflictos, sentido de organizacién y

trabajo en equipo, discrecién y perseverancia.
Ser ciudadano en ejercicio
No estar consignado en el registro nacional de sanciones de
destitucion y despido.
No haber sido condenado con sentencia firme por delito doloso.
No estar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por
condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo,
CONSIDERACIONES: cualesquiera de los delitos de violacion de la libertad sexual y/o
delito de tréafico ilicitos de drogas, conforme a lo dispuesto en la
Ley N° 29988.
e No estar en el registro de condenas contemplado en la Ley N°
30901.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos.
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DEPARTAMENTO DE MARKETING Y VENTAS

1. INFORMACION GENERAL

DEPARTAMENTO DE MARKETING Y VENTAS

RESPONSABLE DE MARKETING Y VENTAS

2. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
MARKETING Y VENTAS

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable del cumplimiento del plan de marketing y de las metas de ventas asignadas y el
desarrollo de los canales de venta en el IES Arzobispo Loayza

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planificar campafias comerciales y definir las metas de ventas con el Director General.
Supervisar la captacion de asistentes para cada evento de promocién.

Proponer nuevas formas de captacion de clientes, ejecutar técnicas de precios y promocion.
Gestionar la base de datos de clientes y empresas.

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

Realizar el seguimiento de matriculados.

Dar respuesta a reclamos y soporte a la atencion del cliente.

Identificar los requisitos del cliente y traducirlo en la mejora de productos.

Realizar la medicién de ventas a través de los indicadores.

Elaborar reportes de cierre de ventas y del desempefio del proceso.

Gestionar Auspicios para el beneficio de la Institucion.

Velar por el cumplimento de los indicadores de gestién del area.

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

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

Otras funciones de acuerdo a la necesidad del servicio y que le sean designadas por el Director
Académico.
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5. JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION

SUPERIOR: DIRECTOR ADMINISTRATIVO
SUBORDINADO: NO APLICA
RESPONSABILIDAD: Compromiso en el cumplimiento de sus funciones

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Grado (minimo): Licenciado o Bachiller Universitario
) Grado (deseado): | Profesional Titulado Universitario
EDUCACION Marketing, Ciencias de la Comunicacion,
Especialidad: Administracion o afines

Indispensable: Curso de ventas

FORMACION: Complementario | Cursos de marketing, Redes, Atencidn al cliente.

(deseado)

Experiencia no menor de un (01) afio

EXPERIENCIA: Minima:
Deseada: Experiencia no menor de dos (02) afios
Adaptabilidad a los cambios, vocacion de servicio, disposicion
HABILIDADES emprendedora, iniciativa, liderazgo, responsabilidad,
comunicacion asertiva, empatia, manejo de conflictos, sentido
ACTITUDES de organizacion y trabajo en equipo, discrecién y
perseverancia.

Ser ciudadano en ejercicio

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de

destitucion y despido.

No haber sido condenado con sentencia firme por delito doloso.

No estar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por

condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo,

CONSIDERACIONES: cualesquiera de los delitos de violacion de la libertad sexual y/o
delito de tréfico ilicitos de drogas, conforme a lo dispuesto en la
Ley N° 29988.

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

e No estar consignado en el registro de deudores alimentarios
mOorosos.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

1. INFORMACION GENERAL

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

CARGO ESTRUCTURAL: RESPONSABLE DE SISTEMAS

2.  UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de la gestion del soporte técnico y control del mantenimiento (adaptativo, perfectivo y
correctivo) de los sistemas tecnoldgicos del IES Arzobispo Loayza.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

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

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

5. Formular el disefio y estructura general del sistema solicitado.

6. Analizar deficiencias y/o defectos encontrados en la revision del sistema en desarrollo en
conjunto con los programadores, coordinando y controlando el mantenimiento (adaptativo,
perfectivo y correctivo) de los sistemas tecnolégicos, creacion de manuales de usuario, entre
otros.

7. Ejecutar la programacion de los sistemas de informacion en desarrollo.

8. Reuvisar, controlar y programar el mantenimiento (adaptativo, perfectivo y correctivo) de los
sistemas tecnoldgicos existentes en la unidad de desarrollo tecnolégico.

9. Orienta permanentemente al personal administrativo sobre el uso mas adecuado de los equipos
de computo del instituto.

10. Responsable del portal institucional y la plataforma EVA, cuando sea el caso.

11. Ejecutar el presupuesto para el mantenimiento tecnolégico del Instituto.

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

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

14. Mantener actualizado el portal institucional y el enlace de seguimiento de egresados y la bolsa
laboral.
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15. Apoyar a la Direccion General en implementacion de herramientas tecnoldgicas dentro de la
institucion que ayuden a mejorar el servicio educativo.

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

5.  JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION

SUPERIOR: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

SUBORDINADO: NO APLICA

RESPONSABILIDAD: Compromiso en el cumplimiento de sus funciones

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Grado (minimo): Profesional Técnico o Bachiller Universitario
) Grado (deseado): | Profesional Titulado Universitario
EDUCACION Sistemas, Informatica, Arquitectura  de
Especialidad: Plataformas o afines.

Indispensable: Soporte técnico.

FORMACION: Complementario /Gpestlon del servicio de soporte técnico (sistemas)
(deseado) rogramacion, otros.
i, Experiencia no menor de un (01) afio
EXPERIENCIA: Minima:
Deseada: Experiencia no menor de dos (02) afios
HABILIDADES Adaptabilidad a los cambios, vocacion de servicio, iniciativa,

responsabilidad, comunicacion asertiva, manejo de conflictos,

ACTITUDES sentido de organizacién, trabajo en equipo y discrecion.

a) Ser ciudadano en ejercicio

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

¢) No haber sido condenado con sentencia firme por delito doloso.

d) No estar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por
condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo,

CONSIDERACIONES: cua.llesquiera.de.los. delitos de violacién de la Iibert_ad sexual y/o
delito de tréfico ilicitos de drogas, conforme a lo dispuesto en la
Ley N° 29988.

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

f) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios
MOrosos.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

1. INFORMACION GENERAL

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y
TESORERIA

CONTADOR TESORERO

2.  UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y
TESORERIA

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de llevar la contabilidad del IES Arzobispo Loayza, y ejercer las labores de tesoreria
como la recepcion, entrega y custodia del dinero en efectivo, cheques, giros y demas documentos de
valor, a fin de lograr la recaudacion de ingresos a la institucion y la cancelacion de pagos que
correspondan a través de caja.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

3. Elaborar los informes mensuales de los estados contables en fechas oportunas para la toma de
decisiones.

4. Centralizar el registro oficial de las operaciones contables, y la actualizacion de los libros de
contabilidad y registros auxiliares.

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

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

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

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

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

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

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

12. Encargarse de remitir informes sobre la recaudacion de los programas de formacién continua.
Sellar, estampar recibos
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14. Otras funciones de acuerdo a la necesidad del servicio y que le sean designadas por el Director
Administrativo.

5.  JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION

SUPERIOR: DIRECTOR ADMINISTRATIVO
SUBORDINADO: SIN AUTORIDAD FUNCIONAL
RESPONSABILIDAD: Compromiso en el cumplimiento de sus funciones

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Grado (minimo): Profesional Técnico o  Bachiller
) ) Universitario

EDUCACION Grado (deseado): No aplica

Especialidad: Contabilidad, Economia, Finanzas o afines

Conocimientos de la normatividad interna y

Indispensable: externa en materia contable, tributaria, tesoreria
FORMACION: =Curso de ofimatica

Complementario *Nociones generales de la administracion en

(deseado) IES

i, Experiencia no menor de un (01) afio

EXPERIENCIA: Minima:

Deseada: Experiencia no menor de dos (02) afios
HABILIDADES Adaptabilidad a los cambios, vocacion de servicio, iniciativa,

responsabilidad, comunicacién asertiva, manejo de conflictos, sentido

de organizacién, trabajo en equipo y discrecion.

1. Ser ciudadano en ejercicio

2. No estar consignado en el registro nacional de sanciones de

destitucion y despido.

No haber sido condenado con sentencia firme por delito doloso.

4. No estar con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por
condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo,

CONSIDERACIONES: cua.llesquiera.de.los_ delitos de violacion de la Iiber'.[ad sexual y/o
delito de tréfico ilicitos de drogas, conforme a lo dispuesto en la
Ley N° 29988.

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

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

ACTITUDES

w
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

1. INFORMACION GENERAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

2. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es responsable de liderar y dirigir todas las funciones de Recursos Humanos dentro del instituto de
educacion superior. Esto incluye el reclutamiento y la retencion de personal, la gestion del
rendimiento, el desarrollo y la implementacion de politicas de recursos humanos, y la supervision de
los beneficios y la compensacion de los empleados.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Desarrollar y ejecutar la estrategia de recursos humanos de la institucién, en linea con los
objetivos generales de la organizacion.

2. Supervisar todas las actividades de reclutamiento, incluyendo la publicacién de vacantes, la
seleccién de candidatos y la contratacion de nuevo personal.

3. Implementar y supervisar programas de desarrollo del personal, incluyendo formacion y
desarrollo profesional.

4. Desarrollar y actualizar politicas y procedimientos de recursos humanos para cumplir con la
legislacion laboral y las mejores practicas de la industria.

5. Supervisar la administracion de beneficios y compensaciones para el personal, incluyendo
salarios, pensiones y seguros.

6. Gestionar las relaciones laborales y resolver conflictos y quejas de los empleados de manera

efectiva.

Preparar y controlar el presupuesto del departamento de Recursos Humanos.

8. Garantizar el cumplimiento de todas las leyes y regulaciones laborales.

~
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JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION

SUPERIOR:
SUBORDINADO:

RESPONSABILIDAD:

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

SIN AUTORIDAD FUNCIONAL

Compromiso en el cumplimiento de sus funciones

REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION

FORMACION:

EXPERIENCIA:

HABILIDADES
ACTITUDES

CONSIDERACIONES:

Grado (minimo): Profesional Técnico o Bachiller Universitario.

Grado (deseado): | Profesional

Recursos Humanos, Administracién de
Especialidad: Empresas y/o Psicologia

Conocimiento en leyes laborales y las mejores
Indispensable: practicas de los recursos humanos.

Complementario Certificacion en recursos humanos (SPHR, PHR,

(deseado) ETC)
Minima: Experiencia no menor de un (01) afio
Deseada: Experiencia no menor de dos (02) afios

Adaptabilidad a los cambios, vocacién de servicio, iniciativa,
responsabilidad, comunicacion asertiva, manejo de conflictos,
sentido de organizacion, trabajo en equipo y discrecion.

e Ser ciudadano en ejercicio

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

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

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

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

e No estar consignado en el registro de deudores alimentarios
mOrosos.
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COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LOCAL
1. INFORMACION GENERAL

COORDINACION ADMINISTRATIVA DE
LOCAL

CARGO ESTRUCTURAL: COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LOCAL

UNIDAD ORGANICA:

2. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA DE LOCAL

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de las actividades académicas y administrativas conforme a las politicas establecidas
por la institucion y por la normatividad vigente que emite el ministerio de educacion desarrolladas en
el local asignado.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Adecuary actualizar el perfil educativo del egresado.

b) Formular las acciones de supervision monitoreo y seguimiento institucional.

c) Programar el plan de supervisién y monitoreo.

d) Elaborar el plan de evaluacion institucional para el periodo académico correspondiente.
e) Programar y ejecutar el plan de asesoramiento técnico a los docentes.

f) Elaborar el manual de seguimiento al egresado y programar convenios interinstitucionales de
nivel regional y nacional

g) Monitorear los procesos de medicion de la calidad académica y ranking de estudiantes.
h) Elaborar el plan de evaluacion institucional de la capacitacion al personal administrativo.

i) Ejecutar el plan de evaluacion institucional de la capacitacion para el periodo académico
correspondiente.

j) Programar el desarrollo de mesas del trabajo con participacion de los miembros de la comunidad
educativa.

k) Programar y ejecutar el plan de gestion de riesgos.
I) Promover, asesorar y coordinar los procesos que permitan mantener la calidad de los servicios
académicos que presta el Instituto y que ademas posibilite una mejora continua del mismo.
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m) Evaluar la pertinencia de los contenidos, planes de estudios y perfil técnico profesional de los
programas de estudios del Instituto en coordinacién con la direccion académica y programas de
estudios del Instituto.

n) Proponer acciones que permitan mantener y mejorar las condiciones minimas de calidad para
efectos de licenciamiento, certificacion y acreditacion de los programas de estudios del Instituto.

o) Elaborar en coordinacién con las instancias correspondientes los estandares de calidad
compatibles con las que se proponen a nivel del MINEDU y otras instancias de nivel Internacional.

p) Disefiar estrategias y formatos que contengan criterios e indicadores de calidad a fin de lograr la
certificacion de calidad y acreditacion de los programas del IESPAL.

gq) Asesorar a la autoridad competente para promover y mantener vigente una cultura de
mejoramiento continuo de la calidad de los servicios que presta el Instituto.

r) Participar activamente en las tareas que corresponden al Consejo Asesor.

s) Elaborar el Manual de Seguimiento al Egresado y proponer convenios interinstitucionales de nivel
nacional e internacional.

t) Monitorear el procedimiento de seguimiento al egresado, de conformidad a lo establecido en el
manual respectivo.

5. JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION

SUPERIOR: DIRECCION ADMINISTRATIVA

SUBORDINADO: NO APLICA

El Coordinador Académico-Administrativo del Local, tiene la
responsabilidad de supervisar y mantener un trato directo con los
alumnos, docentes y familiares, brindando informacion y atencion
RESPONSABILIDAD: oportuna; ademas, es responsable de solucionar cualquier impase
entre todos los entes, manteniendo en todo momento la buena
imagen institucional.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Grado (minimo): Licenciado, Bachiller y/o Profesional Técnico
; Grado (deseado): | No aplica
EDUCACION en educacién, administracién de empresas o
Especialidad: afines.
) Indispensable: No aplica
FORMACION: Complementario Gestion académica y administrativa
(deseado)
EXPERIENCIA: Minima: : Experl_enua no menor de un (01) afo
Deseada: No aplica.
Adaptabilidad a los cambios, vocacion de servicio, disposicion
HABILIDADES emprendedora, iniciativa, liderazgo, responsabilidad, comunicacion
ACTITUDES asertiva, empatia, manejo de conflictos, sentido de organizacién y

trabajo en equipo, discrecidn y perseverancia.

e Contar con no menos de cinco 1 afios de experiencia comprobada
Estan impedidos de postular quienes:

Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.
Estén inhabilitados para el ejercicio profesional.

Estén inhabilitados para el ejercicio de la funcién publica.

CONSIDERACIONES:
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e Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion
y Despido.

e Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

e Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo,
delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios
ylo delitos de trafico de drogas.

e Se encuentren incluidos en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.
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DIRECCION DE CALIDAD
1. INFORMACION GENERAL

UNIDAD ORGANICA:
CARGO ESTRU RAL:

2. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE CALIDAD
DIRECTOR DE CALIDAD

DIRECCION

GENERAL

DIRECCION DE

CALIDAD

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de alcanzar condiciones Optimas en la prestacion y satisfaccién de los servicios, de
acuerdo con los estandares e indicadores que establece la Ley 30512-MINEDU y entidades
de acreditacion. Asimismo, coadyuvar a la mejora permanente, basado en una cultura de
gestidn por procesos Yy satisfaccion de los usuarios.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Adecuar y actualizar el perfil educativo del egresado.

Formular las acciones de supervision monitoreo y seguimiento institucional.

Programar el plan de supervision y monitoreo.

Elaborar el plan de evaluacion institucional para el periodo académico correspondiente.

Programar y ejecutar el plan de asesoramiento técnico a los docentes.

Elaborar el manual de seguimiento al egresado y programar convenios interinstitucionales de

nivel regional y nacional

Monitorear los procesos de medicién de la calidad académica y ranking de estudiantes.

Elaborar el plan de evaluacion institucional de la capacitacion al personal administrativo.

9. Ejecutar el plan de evaluacién institucional de la capacitacion para el periodo académico
correspondiente.

10. Programar el desarrollo de mesas del trabajo con participacion de los miembros de la comunidad
educativa.

11. Promover, asesorar y coordinar los procesos que permitan mantener la calidad de los servicios
académicos que presta el Instituto y que ademas posibilite una mejora continua del mismo.

12. Evaluar la pertinencia de los contenidos, planes de estudios y perfil técnico profesional de los
programas de estudios del Instituto en coordinacion con la direccién académica y programas de
estudios del Instituto.

13. Proponer acciones que permitan mantener y mejorar las condiciones minimas de calidad para
efectos de licenciamiento, certificacion y acreditacién de los programas de estudios del Instituto.

14. Elaborar en coordinacidon con las instancias correspondientes los estandares de calidad
compatibles con las que se proponen a nivel del MINEDU y otras instancias de nivel Internacional.

15. Disefar estrategias y formatos que contengan criterios e indicadores de calidad a fin de lograr la
certificacion de calidad y acreditacion de los programas del IESPAL.

16. Asesorar a la autoridad competente para promover y mantener vigente una cultura de
mejoramiento continuo de la calidad de los servicios que presta el Instituto.

17. Participar activamente en las tareas que corresponden al Consejo Asesor.

18.Elaborar e implementar el Plan de Seguimiento al Egresado y proponer convenios
interinstitucionales de nivel nacional e internacional.
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

“ARZOBISPO LOAYZA”

ANSTETIeY CON RM. N° 484-2019 — MINEDU DEL 04 DE OCTUBRE 2019

19. Elaborar e implementar el Plan de Insercion y de Intermediacion Laboral.

20. Monitorear el procedimiento de seguimiento al egresado, de conformidad a lo establecido en el
manual respectivo.

21. Realizar actividades que permitan demostrar que el instituto mantiene las condiciones basicas de
calidad requeridas por el MINEDU.

22. Apoyar al Director General en las propuestas sobre ampliacion de la oferta educativa que pueda
proponer a la junta general de accionistas.

5.  JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION

SUPERIOR: DIRECCION ADMINISTRATIVA

SUBORDINADO: NO APLICA

El Coordinador Académico-Administrativo del Local, tiene Ia
responsabilidad de supervisar y mantener un trato directo con los
alumnos, docentes y familiares, brindando informacién y atencién
RESPONSABILIDAD: oportuna; ademas, es responsable de solucionar cualquier impase
entre todos los entes, manteniendo en todo momento la buena imagen
institucional.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Grado (minimo): Magister
; Grado (deseado): | No aplica
EDUCACION o Educacion,  Administracion,  Economia,
Especialidad: Ingenieria o afines.
Indispensable: Aseguramiento y Gestion de la Calidad

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

FORMACION: Complementario = Elaboracion de planes de la calidad y manuales
(deseado) de procedimientos.

= Disefio de procesos y Mejora continua.

= Procesos de Acreditacion Educativa.

EXPERIENCIA: Minima: - Exper?enc?a no menor de dos (02) arjos
Deseada: Experiencia no menor de tres (03) afios
Adaptabilidad a los cambios, vocacion de servicio, disposicion

HABILIDADES emprendedora, iniciativa, liderazgo, responsabilidad, comunicacion

ACTITUDES asertiva, empatia, manejo de conflictos, sentido de organizacién y

trabajo en equipo, discrecién y perseverancia.

Estan impedidos de postular quienes:

1. Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

2. Estén inhabilitados para el ejercicio profesional.

3. Estén inhabilitados para el ejercicio de la funcién publica.

4. Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion
y Despido.

(O{0]\YID]S3VNG O[Sl 5. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

6. Estén 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.

7.Se encuentren incluidos en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

“ARZOBISPO LOAYZA”

ANSTETIeY CON RM. N° 484-2019 — MINEDU DEL 04 DE OCTUBRE 2019

DEPARTAMENTO DE EMPLEABILIDAD

1. INFORMACION GENERAL

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE EMPLEABILIDAD

CARGO ESTRUCTURAL: RESPONSABLE DE EMPLEABILIDAD

2.  UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE
CALIDAD

DEPARTAMENTO DE
EMPLEABILIDAD

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es responsable de supervisar todas las actividades relacionadas con la empleabilidad de los
estudiantes y egresados, incluyendo la insercién laboral, el seguimiento al egresado y la organizacién
de las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar y supervisar todas las actividades de insercion laboral para ayudar a los estudiantes y
egresados a encontrar oportunidades de empleo adecuadas.

2. Desarrollar y mantener relaciones con empleadores y organizaciones profesionales para facilitar
oportunidades de empleo y Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo para los
estudiantes y egresados.

3. Supervisar el seguimiento a los egresados para recopilar datos sobre resultados de empleo y
proporcionar apoyo continuo.

4. Gestionar el proceso de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, incluyendo
la identificacion de oportunidades, la colocacién de estudiantes y la supervision de la experiencia.

5. Creary ejecutar programas de desarrollo de habilidades y talleres para mejorar la empleabilidad
de los estudiantes y egresados.

6. Trabajar en estrecha colaboracion con otros departamentos para garantizar que las necesidades
de empleabilidad estén integradas en el curriculo y en los servicios estudiantiles.

7. Monitorizar y reportar sobre métricas de empleabilidad, como tasas de empleo y satisfaccion de
los egresados.

8. Aprobar y Supervisar las estrategias para la suscripcion de alianzas estratégicas que permitan
que nuestros estudiantes puedan realizar sus EFSRT en centros productivos.

9. Elaborar e implementar el Plan de Seguimiento al Egresado y proponer convenios
interinstitucionales de nivel nacional e internacional.

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 2019 — 2024 Aprobado mediante Resolucion Directoral N° 2863
-IES PRIVADO AL - 2023
a7 /

Psje. Nueva Rosita 140 - Lima Teléfono: 330 - 9090



IES PRIVADO

/

5.

6.

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

“ARZOBISPO LOAYZA”

ANSTETIeY CON RM. N° 484-2019 — MINEDU DEL 04 DE OCTUBRE 2019

10. Integrar el Comité de Defensa al Estudiante.
11. Elaborar e implementar el Plan de Insercion y de Intermediacion Laboral.

JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION

SUPERIOR:
SUBORDINADO:

RESPONSABILIDAD:

REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION

FORMACION:

EXPERIENCIA:

HABILIDADES
ACTITUDES

CONSIDERACIONES:

DIRECTOR DE CALIDAD

Responsable de Intermediacién e insercion laboral, Responsable de
EFSRT, Responsable de seguimiento al egresado

Compromiso en el cumplimiento de sus funciones

Grado (minimo): Profesional Técnico y/o Bachiller Universitario

Grado (deseado): | Profesional

Especialidad:

Educacion y/o Administracién

Indispensable:

Gestion educativa

Compleme . L .
ntario Calidad en Instituciones Educativas
(deseado)
Minima: Experiencia no menor de un (01) afio
Deseada: Experiencia no menor de dos (02) afios

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

Estan impedidos de postular quienes:

Han sido sancionados administrativamente en el cargo de
director.

Estén inhabilitados para el ejercicio profesional.

Estén inhabilitados para el ejercicio de la funcién publica.
Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido.

Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.
Estén 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 incluidos en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

“ARZOBISPO LOAYZA”

ANSTETIeY CON RM. N° 484-2019 — MINEDU DEL 04 DE OCTUBRE 2019

INTERMEDIACION E INSERCION LABORAL

1. INFORMACION GENERAL

UNIDAD ORGANICA: INTERMEDIACION E INSERCION LABORAL

RESPONSABLE DE INTERMEDIACION E
INSERCION LABORAL

CARGO ESTRUCTURAL:

2. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO DE
EMPLEABILIDAD

INTERMEDIACION E
INSERCION LABORAL

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el responsable de facilitar el proceso de insercion laboral de los estudiantes y graduados,
estableciendo conexiones entre ellos y las oportunidades laborales disponibles en el mercado.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Establecer contactos y colaborar estrechamente con empleadores para conocer sus necesidades
de contratacion y promover a los candidatos adecuados.

2. Explorar y establecer alianzas con empresas, bolsas de trabajo, agencias de reclutamiento y
otros actores relevantes para ampliar la red de empleadores y generar nuevas opciones de
insercion laboral.

3. Brindar asesoramiento individualizado a los estudiantes y graduados, evaluar sus perfiles,
habilidades y objetivos profesionales, y ofrecer orientacion sobre las oportunidades laborales mas
adecuadas para ellos. Ayudar en la elaboracion de curriculums, preparacién de entrevistas y
desarrollo de habilidades necesarias para el proceso de busqueda de empleo.

4. Disefiar, implementar y facilitar programas, talleres y eventos relacionados con la empleabilidad.
Estos pueden incluir capacitaciones en técnicas de busqueda de empleo, desarrollo de
habilidades blandas, redaccion de curriculums y perfiles en linea, preparacion para entrevistas,
entre otros temas relevantes.

5. Realizar un seguimiento de los estudiantes y graduados que participan en el proceso de
intermediacién laboral, recopilando informacién sobre las oportunidades laborales a las que
acceden y su éxito en la insercion laboral. Evaluar la efectividad de las estrategias implementadas
y realizar ajustes en funcion de los resultados obtenidos.

6. Trabajar en estrecha colaboracion con otros departamentos o &reas del instituto, como
orientacion vocacional, desarrollo estudiantil y programas académicos, para garantizar una
integracion y alineacion adecuadas de los servicios de empleabilidad dentro de la institucién.

7. Elaborar e implementar el Plan de Seguimiento al Egresado y proponer convenios
interinstitucionales de nivel nacional e internacional.

8. Elaborar e implementar el Plan de Insercién y de Intermediacion Laboral.
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

“ARZOBISPO LOAYZA”

ANSTETIeY CON RM. N° 484-2019 — MINEDU DEL 04 DE OCTUBRE 2019

5. JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION

SUPERIOR: RESPONSABLE

SUBORDINADO: NO APLICA

Es responsabilidad de planificar y ejecutar las actividades inherentes
RESPONSABILIDAD: al cumplimiento de las funciones asignadas a su cargo.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Grado (minimo): Profesional Técnico y/o Bachiller Universitario
EDUCACION Grado (deseado): anfesppall —
Especialidad: ucacién y/o Administracion
) Indispensable: Gestion educativa
FORMACION: Complementario Calidad en Instituciones Educativas
(deseado)
EXPERIENCIA: Minima: - Exper!enc!a no menor de dos (02) afos
Deseada: Experiencia no menor de tres (03) afios
Adaptabilidad a los cambios, vocacion de servicio, disposicion
HABILIDADES emprendedora, iniciativa, liderazgo, responsabilidad, comunicacion
ACTITUDES asertiva, empatia, manejo de conflictos, sentido de organizaciéon y

trabajo en equipo, discrecién y perseverancia.

Estan impedidos de postular quienes:

e Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

e Estén inhabilitados para el ejercicio profesional.

e Estén inhabilitados para el ejercicio de la funcién publica.

e Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién
y Despido.

S0\ S [DI=2VNGI[OIN|=SHI o Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

e Estén 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.

e Se encuentren incluidos en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

“ARZOBISPO LOAYZA”

ANSTETIeY CON RM. N° 484-2019 — MINEDU DEL 04 DE OCTUBRE 2019

AREA DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES
REALES DE TRABAJO

1. INFORMACION GENERAL

AREA DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN
SITUACIONES REALES DE TRABAJO

CARGO ESTRUCTURAL.: RESPONSABLE DE LAS EFSRT
2. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

UNIDAD ORGANICA:

DEPARTAMENTO DE

EMPLEABILIDAD

AREA DE EFSRT

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de formular, elaborar las politicas y programas vinculados a las Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo de los estudiantes para asegurar una formacion
adecuada de los mismos..

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Mantener actualizado el padrén de estudiantes que deben realizar las Experiencias formativas en
Situaciones Reales de Trabajo segun su médulo formativo, asi como el de las instituciones
receptoras.

2. Desarrollar e implementar planes de trabajo, guias a actividades para la realizacion de
Experiencias formativas en Situaciones Reales de Trabajo en coordinacion con los integrantes
del comité de Experiencias Formativas del IES.

3. Gestionar convenios con empresas del sector productivo que permitan que los estudiantes
puedan realizar sus EFSRT.

4. Orientar y colaborar con los docentes responsables del acompafiamiento del procesé de
Experiencias formativas en Situaciones Reales de Trabajo en la organizacién y manejo de
situaciones referidos a los estudiantes y la institucién receptora.

5. Formar parte del Comité de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo del
Instituto.

6. Elaborar informes de la realizacion de las Experiencias formativas en Situaciones Reales de
Trabajo.

7. Sistematizar espacios de realizacion de las Experiencias formativas en Situaciones Reales de
Trabajo.

8. Establecer acciones de seguimiento a los estudiantes involucrados en las Experiencias formativas
en Situaciones Reales de Trabajo coordinacion con el Comité de E.F.S.R.T. del IES.

9. Asumir con responsabilidad, las funciones de la secretaria del comité de E.F.S.R.T. del IES.

10. Otros encomendadas por la autoridad competente.
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

“ARZOBISPO LOAYZA”

ANSTETIeY CON RM. N° 484-2019 — MINEDU DEL 04 DE OCTUBRE 2019

5. JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION

SUPERIOR: RESPONSABLE DE EMPLEABILIDAD

SUBORDINADO: NO APLICA

Es responsabilidad de planificar y ejecutar las actividades inherentes
RESPONSABILIDAD: al cumplimiento de las funciones asignadas a su cargo.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Grado (minimo): Licenciado
< Grado (deseado): | No aplica
EDUCACION - :
Especialidad: Educacion y/o Carreras de Salud o afines.
§ Indispensable: Conocimiento en calidad educativa
FORMACION: Complementario Conocimiento en regulaciéon educativa contenida
(deseado) en la Ley N° 30512 y normas complementarias.
EXPERIENCIA: Minima: - Exper!enc!a no menor de dos (02) anos
Deseada: Experiencia no menor de tres (03) afios
Adaptabilidad a los cambios, vocacion de servicio, disposicion
HABILIDADES emprendedora, iniciativa, liderazgo, responsabilidad, comunicacion
ACTITUDES asertiva, empatia, manejo de conflictos, sentido de organizacién y

trabajo en equipo, discrecién y perseverancia.

Estan impedidos de postular quienes:

e Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

e Estén inhabilitados para el ejercicio profesional.

e Estén inhabilitados para el ejercicio de la funcion publica.

e Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion
y Despido.

(O{0\YID]S2VNG[O]N|SSHIll o Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

e Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo,
delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios
y/o delitos de tréfico de drogas.

e Se encuentren incluidos en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.
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“ARZOBISPO LOAYZA”

ANSTETIeY CON RM. N° 484-2019 — MINEDU DEL 04 DE OCTUBRE 2019

SEGUIMIENTO DE EGRESADOS
1. INFORMACION GENERAL

UNIDAD ORGANICA: SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

, RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE
CARGO ESTRUCTURAL: EGRESADOS

2.  UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO DE
EMPLEABILIDAD

SEGUIMIENTO DE
EGRESADOS

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el responsable de establecer y mantener un seguimiento sistematico y continuo de los egresados
de la institucion educativa. Su objetivo principal es recopilar informacion sobre la trayectoria
profesional y el desarrollo de los egresados, asi como brindarles apoyo y facilitar su conexiéon con
oportunidades laborales y de desarrollo profesional.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Disefiar e implementar un sistema efectivo de seguimiento de los egresados, utilizando
herramientas como encuestas, entrevistas, llamadas telefénicas y medios electronicos.
Garantizar la recopilacion y el andlisis de datos relevantes sobre el empleo, los logros
profesionales y la satisfaccion laboral de los egresados.

2. Recolectar y analizar datos cuantitativos y cualitativos sobre la empleabilidad y el desarrollo de
los egresados. Identificar tendencias, patrones y areas de mejora en relacion con la insercién
laboral y el éxito profesional de los egresados.

3. Gestionar una base de datos de egresados que incluya informacién detallada sobre sus perfiles,
trayectorias laborales, empleadores y logros profesionales. Mantener los datos actualizados y
confidenciales, asegurando el cumplimiento de las regulaciones de proteccion de datos.

4. Brindar orientacion y apoyo individualizado a los egresados en su proceso de desarrollo
profesional. Asesorar sobre opciones de carrera, oportunidades de empleo, programas de
capacitacion y desarrollo, asi como proporcionar recursos y herramientas relevantes para su
crecimiento profesional.

5. Establecer y mantener relaciones sélidas con empleadores, asociaciones profesionales y otras
instituciones para ampliar las oportunidades de empleo y desarrollo profesional para los
egresados. Colaborar con estos actores para facilitar pasantias, practicas laborales,
oportunidades de empleo y actividades de networking.

6. Planificar y coordinar eventos y actividades destinados a fortalecer la relacion con los egresados
y promover su participacion en la vida de la institucion educativa. Estos eventos pueden incluir
conferencias, talleres, ferias de empleo, sesiones de networking y reuniones de antiguos
alumnos.
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

“ARZOBISPO LOAYZA”

ANSTETIeY CON RM. N° 484-2019 — MINEDU DEL 04 DE OCTUBRE 2019

5.  JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION

SUPERIOR: RESPONSABLE DE EMPLEABILIDAD

SUBORDINADO: NO APLICA

Es responsabilidad de planificar y ejecutar las actividades inherentes
RESPONSABILIDAD: al cumplimiento de las funciones asignadas a su cargo.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Grado (minimo): Profesional Técnico / Bachiller
A Grado (deseado): | Profesional
EDUCACION — — — -
Especialidad: Educacion, Salud, Administracion o afines
) Indispensable: Conocimiento en calidad educativa
FORMACION: Complementario Conocimiento en regulacién educativa contenida
(deseado) en la Ley N° 30512 y normas complementarias.
EXPERIENCIA: Minima: - Exper!enc!a no menor de dos (02) afos
Deseada: Experiencia no menor de tres (03) afios
Adaptabilidad a los cambios, vocacion de servicio, disposicion
HABILIDADES emprendedora, iniciativa, liderazgo, responsabilidad, comunicacion
ACTITUDES asertiva, empatia, manejo de conflictos, sentido de organizaciéon y

trabajo en equipo, discrecion y perseverancia.

Estan impedidos de postular quienes:

e Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

e Estén inhabilitados para el ejercicio profesional.

e Estén inhabilitados para el ejercicio de la funcion publica.

e Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién
y Despido.

S0\ S [DI=2VNGI[OIN|=SHI o Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

e Estén 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.

e Se encuentren incluidos en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

“ARZOBISPO LOAYZA”

ANSTETIeY CON RM. N° 484-2019 — MINEDU DEL 04 DE OCTUBRE 2019

DEPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

1. INFORMACION GENERAL

" ) DEPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE
UNIDAD ORGANICA: LA CALIDAD
CARGO ESTRUCTURAL: RESPONSABLE DE:SE?SRAMIENTO DE LA

2. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE
CALIDAD

DEPARTAMENTO DE
ASEGURAMIENTO DE
LA CALIDAD

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el responsable de supervisar y garantizar que el instituto de Educacién Superior cumpla con las
condiciones basicas de calidad establecidas por los organismos reguladores y las normativas
educativas. Su objetivo principal es asegurar la excelencia académica y la mejora continua de los
procesos educativos y administrativos de la institucién.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar auditorias internas y evaluar la calidad de los programas académicos, los procesos de
ensefianza-aprendizaje, los materiales didacticos y la infraestructura educativa. Identificar areas de
mejora y recomendar acciones correctivas y preventivas para garantizar la calidad de la educacion
impartida.

2. Asegurarse de que la institucion cumpla con las regulaciones y normativas establecidas por el
MINEDU. Monitorear y mantener actualizados los requisitos legales y los estandares de calidad
aplicables al sector educativo.

3. Colaborar en el desarrollo, implementacion y revision de politicas, procedimientos y protocolos
relacionados con la calidad educativa y el cumplimiento normativo. Asegurar que estos documentos
estén actualizados y sean accesibles a todo el personal involucrado en los procesos educativos.

4. Planificar y coordinar procesos de evaluacion interna y externa, incluyendo evaluaciones de
desempefio docente, evaluacion de satisfaccion estudiantil y revisiones periédicas de la calidad
educativa. Analizar los resultados y recomendar acciones para la mejora continua de los procesos
y resultados educativos.

5.Facilitar y liderar comités y grupos de trabajo relacionados con la calidad educativa y el
aseguramiento de la calidad. Colaborar con diferentes departamentos y areas de la institucién para
promover una cultura de calidad y excelencia académica.

6. Brindar capacitacion y asesoramiento al personal docente y administrativo sobre las mejores
practicas de calidad educativa, el cumplimiento normativo y los procesos de mejora continua.
Promover la formacién y actualizacion del personal en relacion con los estandares y metodologias
de calidad.

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 2019 — 2024 Aprobado mediante Resolucion Directoral N° 2863
-IES PRIVADO AL - 2023
55 /

Psje. Nueva Rosita 140 - Lima Teléfono: 330 - 9090



IES PRIVADO

/

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

“ARZOBISPO LOAYZA”

ANSTETIeY CON RM. N° 484-2019 — MINEDU DEL 04 DE OCTUBRE 2019

7.Elaborar informes periddicos y documentar todas las actividades relacionadas con el
aseguramiento de la calidad. Mantener registros actualizados de los procesos de evaluacion, las
acciones de mejora implementadas y los resultados obtenidos.

5.  JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION

SUPERIOR: DIRECTOR DE CALIDAD

SUBORDINADO: NO APLICA

Es responsabilidad de planificar y ejecutar las actividades inherentes
RESPONSABILIDAD: al cumplimiento de las funciones asignadas a su cargo.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Grado (minimo): Profesional Técnico / Bachiller
2 Grado (deseado): | Profesional
EDUCACION — — — -
Especialidad: Educacion, Salud, Administracion o afines
Indispensable: Conocimiento en calidad educativa
FORMACION: Complementario Conocimiento en el Iso 21001
(deseado)
. Minima: Experiencia no menor de dos (02) afios
EXPERIENCIA: Deseada: Experiencia no menor de tres (03) afos
Adaptabilidad a los cambios, vocacion de servicio, disposicion
HABILIDADES emprendedora, iniciativa, liderazgo, responsabilidad, comunicacion
ACTITUDES asertiva, empatia, manejo de conflictos, sentido de organizacion y

trabajo en equipo, discrecién y perseverancia.

Estan impedidos de postular quienes:

e Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

e Estén inhabilitados para el ejercicio profesional.

e Estén inhabilitados para el ejercicio de la funcion publica.

e Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion
y Despido.

(O{0]\YID]S3VNG[O]N|SSHIl o Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

e Estén 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.

e Se encuentren incluidos en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.
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DIRECTOR ACADEMICO

1. INFORMACION GENERAL

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION ACADEMICA

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR ACADEMICO

2. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DIRECCION GENERAL
DIRECCION ACADEMICA

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de lograr una formacion técnico profesional, a través del disefio, la administracion,
evaluacién y actualizacion permanente del programa de estudios correspondiente hasta la obtencion
del grado de bachiller técnico y titulo profesional técnico.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

2.

15.

16.

17.

18.

19.

1. Programar las actividades de gestion académica consideradas en PEI.

Garantizar la ejecucion de las actividades de gestion académica incluidas en el Plan Anual de
Trabajo (PAT), y verificar las acciones de gestion Institucional para el periodo académico
respectivo.

Elaborar y garantizar la ejecucion del proyecto curricular de los ciclos de los programas de
estudios del IESPAL.

Adecuar y actualizar el Plan de Estudios de los diferentes ciclos académicos para el periodo
académico respectivo.

Desarrollar la programacion curricular del programa de estudios.

Incluir en el plan de capacitacion docente la ensefianza de TICs.

Programar y ejecutar el plan de cursos de formacion continua.

Formular y aprobar los cursos de extensién educativa.

Ejecutar los eventos de reuniones de extension educativa.

. Programar con docentes y estudiantes la organizacion de los mddulos formativos que contengan

unidades didacticas de emprendimiento.

. Ejecutar el plan de capacitacion anual en sistemas, manejo de estrategias para la organizacion,

desarrollo y evaluacion del proceso de ensefianza y aprendizaje a través del entorno virtual.

. Elaborar proyectos de prestacion de servicios a las instituciones y comunidad.
. Formular instrumentos de identificacién institucional.
. Monitorear los procesos de investigacion e innovacién en metodologias, materiales educativos y

evaluacion.

Establecer los servicios de laboratorio y biblioteca y apoyo virtual en redes educativas, para los
docentes y estudiantes de los diferentes locales.

Participar en la revision y actualizacion anual del perfil de egreso, itinerario formativo, asi como
en la evaluacion de los programas de formacién continua.

Realizar el informe semestral del cumplimiento de objetivos del programa de actualizacién y
capacitacion docente, evaluar la eficacia del mismo, cobertura de la capacitacion y formacion y
el grado de satisfaccion de los beneficiarios.

Validar la propuesta del temario de capacitacion docente y velar por el desarrollo y la evaluacion
correspondiente.

Integrar la comisién de becas.
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20. Autorizar los procesos académicos de los postulantes y estudiantes del Instituto segun
corresponda y conforme a lo establecido en el Reglamento Interno.

21. Presidir la Comisién de Convalidacion de Estudios del Instituto.

22. Presidir el Comité de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo del Instituto.

23. Responsable de la ejecucion y supervision de las EFSRT en el Instituto.

24. Realizar acciones de supervision de conformidad al Plan de Supervisiéon, Monitoreo y
Seguimiento Institucional, en los asuntos de su competencia.

25. Realizar supervisiones internas inopinadas en el aula.

26. Realizar actividades de socializacién de necesidades transversales para el reforzamiento a los
docentes.

27. Realizar el seguimiento de la ruta de actividades pedagdgicas.

28. Elaborar propuesta y ejecutar el Plan Anual de Trabajo (PAT), de los aspectos académicos de
los programas de estudios correspondientes.

29. Supervisar el desarrollo curricular del programa de estudios y otras actividades inherentes a la
formacion de los estudiantes.

30. Elaborary ejecutar las actividades previstas en el plan académico: horarios, distribucion de carga
académica de los docentes, aulas, entrega de actas de notas y otros.

31. Establecer acciones de seguimiento a los estudiantes retirados, en coordinacién con el area de
Bienestar.

32. Programar y ejecutar el plan de atencién psicopedagdgica a los estudiantes.

33. Desarrollar el proceso de convalidacién de unidades didacticas.

34. Propiciar el mejoramiento continuo del plan de estudios y silabos de las unidades didacticas del
programa de estudios.

35. Velar por el cumplimiento de los compromisos académicos de los docentes.

36. Realizar el estudio de necesidades para la actualizacion de los docentes del programa de
estudios.

37. Formar parte de la comisién de admision.

38. Garantizar el desarrollo de la capacitacion y actualizacion de los docentes del Instituto.

39. Presidir el Comité de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, Comision de
Admision y la Comisién de Convalidacion.

40. Gestionar la certificacion del conocimiento idiomatico de los estudiantes.

41. Cumplir, ejecutar, actualizar y realizar el seguimiento al programa de Actualizacion y
Capacitacion Docente.

42. Apoyar al Director General en las propuestas sobre ampliacién de la oferta educativa que pueda
proponer a la junta general de accionistas.

43. Participar en la implementacion y desarrollo de los programas de formacion, capacitacion y
actualizacion docente.

44. Participar en la evaluacion del sistema de evaluacién continua a los docentes.

45. Realizar actividades que permitan demostrar que el instituto mantiene las condiciones basicas
de calidad requeridas por el MINEDU.

46. Otras que le asigne la autoridad competente.

5.  JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION.

SUPERIOR: DIRECTOR GENERAL

Responsable de Gestion Académica y Docentes y Responsable de
Servicios Educacionales Complementarios Bésicos.

El Director Administrativo tiene la responsabilidad de garantizar la
ejecucion de los procesos de la administracion del Instituto que

RESPONSABILIDAD: garanticen servicios de calidad, equidad y pertinencia; para tal

efecto cuenta con unidades administrativas que permiten

optimizar la gestion institucional.

SUBORDINADO:
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6. REQUISITOS DEL PUESTO

Grado (minimo): Magister
4 Grado (deseado): No aplica
ERUICACIOR Especialidad: Medicina, Educacion, Administracion o afines.

Indispensable: Gestién Educativa

FORMACION: Complementario Conocimientos de la normatividad en materia

(deseado) educativa, Curso de ofimatica.

PTG Experiencia no menor de dos (02) afio
EXPERIENCIA: Minima:

Deseada: Experiencia no menor de tres (03) afios
Adaptabilidad a los cambios, vocacion de servicio, disposicion
HABILIDADES emprendedora, iniciativa, liderazgo, responsabilidad, comunicacion
ACTITUDES asertiva, empatia, manejo de conflictos, sentido de organizacion y
trabajo en equipo, discrecién y perseverancia.

No registrar antecedentes penales ni judiciales ni haber sido
sancionado administrativamente los Gltimos cinco afios.

El responsable del Servicio de Asistencia Social debe garantizar que
CONSIDERACIONES: no cuenta con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por
condenados, por delito de terrorismo, apologia de terrorismo,
cualquiera de los delitos de violacion de la libertad sexual o por delitos
del trafico ilicito de drogas, de acuerdo a la ley N° 29988
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DEPARTAMENTO DE GESTION ACADEMICA

1. INFORMACION GENERAL

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE GESTION ACADEMICA
RESPONSABLE DE GESTION ACADEMICA

2. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DIRECCION ACADEMICA

DEPARTAMENTO DE
GESTION ACADEMICA

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el responsable de planificar, coordinar y supervisar todas las actividades académicas. Su objetivo
principal es asegurar la calidad y eficiencia de los programas educativos, asi como apoyar a docentes
y estudiantes en su proceso de formacién y desarrollo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Colaborar con los directores de departamento o &rea para coordinar y asignar las cargas
académicas de los docentes. Asegurar una distribucién equitativa y eficiente de las
responsabilidades docentes, teniendo en cuenta las competencias y disponibilidad de cada
miembro del cuerpo docente.

2. Colaborar en la elaboracion y seguimiento de un plan de formacion y desarrollo profesional para
los docentes. Identificar las necesidades de capacitacion y actualizacién, asi como organizar
talleres, cursos y actividades de desarrollo que promuevan la mejora continua de las habilidades
pedagdgicas y didacticas de los docentes.

3. Participar en la evaluacion del desempefio de los docentes, colaborando con el disefio e
implementacion de instrumentos de evaluaciéon y la recopilacion de datos. Proporcionar
retroalimentacion constructiva y asesoramiento a los docentes para promover su desarrollo
profesional y el cumplimiento de los estandares de calidad educativa.

4. Colaborar en la gestién de recursos y materiales didacticos necesarios para el proceso de
ensefianza-aprendizaje. Asegurarse de que los docentes cuenten con los recursos adecuados,
como libros de texto, materiales de apoyo, equipos y herramientas tecnoldgicas necesarios para
llevar a cabo sus clases de manera efectiva.

5. Organizar y coordinar reuniones y actividades de trabajo en equipo entre los docentes. Promover
espacios de colaboracién y comparticién de buenas practicas pedagdgicas, asi como facilitar la
comunicacion y el intercambio de ideas entre los miembros del cuerpo docente.

6. Participar en el proceso de seleccion y contratacion de nuevos docentes, colaborando en la
revision de curriculums, entrevistas y evaluaciones de competencias. Asegurar que los nuevos
docentes se ajusten a los criterios y requisitos establecidos por la institucién.
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7. Mantener registros actualizados sobre la gestion docente, incluyendo la asignacion de cargas
académicas, el seguimiento del plan de formacion y desarrollo, las evaluaciones de desempefio
y otra documentacion relevante. Asegurar la confidencialidad y seguridad de la informacién.

5. JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION

SUPERIOR: DIRECTOR ACADEMICO
. Coordinador de Formacion Continua, Coordinador de Programa de
SUBORDINADO: Estudios y Coordinador de Gestién Docente
RESPONSABILIDAD: ‘ Compromiso en el cumplimiento de sus funciones
6. REQUISITOS DEL PUESTO
Grado (minimo): Profesional Titulado Universitario
EDUCACION Grado (deseado): | No aplica
Especialidad: Especialidad afin a los programas de estudio.
§ Indispensable: Conocimiento en Office
FORMACION: Complementario Gestion Educativa, Elaboracion de Silabos,
(deseado) Gestion curricular.
EXPERIENCIA: Minima: ' Exper!enc!a no menor de dos (02) anos
Deseada: Experiencia no menor de tres (03) afios
Adaptabilidad a los cambios, vocacion de servicio, disposicion
HABILIDADES emprendedora, iniciativa, liderazgo, responsabilidad, comunicacion
ACTITUDES asertiva, empatia, manejo de conflictos, sentido de organizacion y

trabajo en equipo, discrecién y perseverancia.

Estan impedidos de postular quienes:

e Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

e Estén inhabilitados para el ejercicio profesional.

e Estén inhabilitados para el ejercicio de la funcién publica.

e Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion
y Despido.

(O] \NYID] SRV NG[O]N|S Sl o Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

e Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo,
delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios
y/o delitos de tréfico de drogas.

e Se encuentren incluidos en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.
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COORDINACION DE FORMACION CONTINUA

1. INFORMACION GENERAL
UNIDAD ORGANICA: COORDINACION DE FORMACION CONTINUA
CARGO ESTRUCTURAL.: COORDINADOR DE FORMACION CONTINUA

2. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO DE
GESTION ACADEMICA

COORDINACION DE
FORMACION CONTINUA

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los programas de
formacion continua institucional, programas de capacitacion, actualizacion profesional, programas de
especializacion y/o perfeccionamiento profesional y otros cursos formativos, segun corresponda.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

2. Planificar, organizar y ejecutar los programas de formacion continua del Instituto.

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

4. Establecer la reglamentacién especifica, con relacién a los programas de F.C.

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

6. Monitorear, supervisar y evaluar las actividades de los programas de F.C.

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

8. Proponer convenios segun necesidad del area.

9. Preparar los informes de la ejecucién de los programas de formacion continua del Instituto y
elevarlas a la Direccién General, a través del Director Académico, para hacer la entrega de
informacién correspondiente ante el MINEDU.

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

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

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

13. Participar en la revisién y actualizacion anual del perfil de egreso, itinerario formativa, asi como
en la evaluacion de los programas de formacién continua.
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5. JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION

SUPERIOR:
SUBORDINADO:

RESPONSABILIDAD:

RESPONSABLE DE GESTION ACADEMICA

No aplica

Compromiso en el cumplimiento de sus funciones

6. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION

FORMACION:

EXPERIENCIA:

HABILIDADES
ACTITUDES

CONSIDERACIONES:

Grado (minimo): Profesional Titulado Universitario

Grado (deseado):

Especialidad: Especialidad afin a los programas de estudio.

Indispensable: Lgye_s y reglamentos en educacidén superior
técnica.

Complementario Tareas académicas.

(deseado) Programas de formacion continua.

Minima: Experiencia no menor de dos (02) afios

Deseada: Experiencia no menor de tres (03) afios

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

Estan impedidos de postular quienes:

e Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

e Estén inhabilitados para el ejercicio profesional.

e Estén inhabilitados para el ejercicio de la funcion publica.

e Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién
y Despido.

e Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

e Estén 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.

e Se encuentren incluidos en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.
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COORDINADOR DE PROGRAMA DE ESTUDIOS

1. INFORMACION GENERAL

A ) COORDINACION DE PROGRAMA DE

UNIDAD ORGANICA: ESTUDIOS
, COORDINADOR DE PROGRAMA DE

CARGO ESTRUCTURAL: ESTUDIOS

2.  UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO DE
GESTION ACADEMICA

COORDINADOR DE
PROGRAMA DE
ESTUDIOS

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de las actividades propias de los programas de estudios conducentes a la obtencion
del titulo.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

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

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

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

6. Supervisar y monitorear el desempefio docente en aula, en coordinacién con el Director

Académico.

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

Gestionar el proceso académico de titulacion.

Revisar los examenes alcanzados por los docentes, supervisando el cumplimiento del calendario

de evaluaciones.

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

11. Presentar a la Direccion académica los resultados del trabajo académico realizado para el
cumplimiento de metas y objetivos.
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12. Proponer al Director Académico los requerimientos para la formacion profesional, investigacion,
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo (EFSRT), programas y proyectos de
desarrollo educativo y promocién social.

13. Gestionar el cumplimiento de las metas establecidas en el proceso de ensefianza/ aprendizaje y
sus resultados.

14. Formar parte del Comité de Experiencias Formativas del Instituto.

15. Resolver las solicitudes de exdmenes o sustentaciones fuera de fecha.

16. Supervisar viajes de estudios del alumno, durante el ciclo.

17. Gestionar con los docentes el asesoramiento y acompafiamiento de los alumnos en sus
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo (EFSRT).

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

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

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

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

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

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

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

25. Proponer los temas para el Plan de Capacitacién y Actualizacién docente, previa reunién de
trabajo con los involucrados.

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

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

28. Participar en la revision y actualizacion anual del perfil de egreso, itinerario formativo, asi como
en la evaluacion de los programas de formacion continua.

5. JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION

SUPERIOR: DEPARTAMENTO DE GESTION ACADEMICA
SUBORDINADO: No aplica
RESPONSABILIDAD: Compromiso en el cumplimiento de sus funciones.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

) Grado (minimo): Profesional Titulado Universitario
EDUCACION Grado (deseado): No aplica
Especialidad: Especialidad afin a los programas de estudio.
; Indispensable: Conocimiento en Office
FORMACION: Complementario Gestion Educativa, Elaboracion de Silabos,
(deseado) Gestion curricular.
EXPERIENCIA: Minima: : Exper?enc?a no menor de dos (02) arjos
Deseada: Experiencia no menor de tres (03) afios
Adaptabilidad a los cambios, vocacion de servicio, disposicion
HABILIDADES emprendedora, iniciativa, liderazgo, responsabilidad, comunicacion
ACTITUDES asertiva, empatia, manejo de conflictos, sentido de organizacion y trabajo
en equipo, discrecién y perseverancia.
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Estan impedidos de postular quienes:

e Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

e Estén inhabilitados para el ejercicio profesional.

e Estén inhabilitados para el ejercicio de la funcién puablica.

e Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido.

e Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

e Estén 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.

e Se encuentren incluidos en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

CONSIDERACIONES:
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GESTION DOCENTE

1. INFORMACION GENERAL

UNIDAD ORGANICA: GESTION DOCENTE

CARGO ESTRUCTURAL.: RESPONSABLE DE GESTION DOCENTE

2.  UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO DE
GESTION ACADEMICA

GESTION DOCENTE

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el responsable de apoyar y coordinar las actividades relacionadas con el cuerpo en el IES
Arzobispo Loayza. Su funcion principal es asegurar la calidad y eficiencia de los procesos
académicos, asi como fomentar el desarrollo profesional y la satisfaccion de los docentes.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinary asignar las cargas académicas de los docentes.

2. Asegurar una distribucion equitativa y eficiente de las responsabilidades docentes, teniendo en
cuenta las competencias y disponibilidad de cada miembro del cuerpo docente.

3. Colaborar en la elaboracion y seguimiento de un plan de formacion y desarrollo profesional para
los docentes.

4. ldentificar las necesidades de capacitacién y actualizacidn, asi como organizar talleres, cursos y
actividades de desarrollo que promuevan la mejora continua de las habilidades pedagogicas y
didacticas de los docentes.

5. Participar en la evaluacion del desempefio de los docentes, colaborando con el disefio e
implementacion de instrumentos de evaluacién y la recopilacién de datos. Proporcionar
retroalimentacion constructiva y asesoramiento a los docentes para promover su desarrollo
profesional y el cumplimiento de los estdndares de calidad educativa.

6. Colaborar en la gestién de recursos y materiales didacticos necesarios para el proceso de
ensefianza-aprendizaje. Asegurarse de que los docentes cuenten con los recursos adecuados,
como libros de texto, materiales de apoyo, equipos y herramientas tecnoldgicas necesarios para
llevar a cabo sus clases de manera efectiva.

7. Organizar y coordinar reuniones y actividades de trabajo en equipo entre los docentes.

8. Promover espacios de colaboracién y comparticion de buenas practicas pedagégicas, asi como
facilitar la comunicacion y el intercambio de ideas entre los miembros del cuerpo docente.

9. Participar en el proceso de selecciéon y contratacién de nuevos docentes, colaborando en la
revisiéon de curriculums, entrevistas y evaluaciones de competencias. Asegurar que los nuevos
docentes se ajusten a los criterios y requisitos establecidos por la institucion.

10. Mantener registros actualizados sobre la gestion docente, incluyendo la asignacion de cargas
académicas, el seguimiento del plan de formacién y desarrollo, las evaluaciones de desempefio
y otra documentacion relevante. Asegurar la confidencialidad y seguridad de la informacion.
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5. JERARQU[A, AUTORIDAD Y COORDINACION
SUPERIOR: Departamento de Gestién Académica

SUBORDINADO: Docentes / Docentes Supervisores de EFSRT

RESPONSABILIDAD: Compromiso en el cumplimiento de sus funciones

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Grado (minimo): Profesional Técnico o Profesional
EDUCACION Grado (deseado): | Especializacién y/o maestria
Especialidad: Educacioén, Administracion o carreras de salud
. . Conocimiento en gestion pedagogica,
FORMACION: Indispensable: planificacion horaria y pedagdgica
) Complementario No aplica
(deseado)
. Minima: Experiencia no menor de dos (02) afios
EXPERIENCIA: Deseada: Experiencia no menor de tres (03) afios
Adaptabilidad a los cambios, vocacion de servicio, disposicion
HABILIDADES emprendedora, iniciativa, liderazgo, responsabilidad, comunicacion
ACTITUDES asertiva, empatia, manejo de conflictos, sentido de organizacién y

trabajo en equipo, discrecion y perseverancia.

Estan impedidos de postular quienes:

e Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

e Estén inhabilitados para el ejercicio profesional.

e Estén inhabilitados para el ejercicio de la funcién publica.

e Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido.

OO\ [DI=ZVNGI[OIN[=SHI « Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

e Estén 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.

e Se encuentren incluidos en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.
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DOCENTES

1. INFORMACION GENERAL

UNIDAD ORGANICA: DOCENTE
CARGO ESTRUCTURAL: DOCENTE

2.  UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO DE
GESTION ACADEMICA Y
DOCENTES

DOCENTES

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de impartir conocimientos, ayudar y guiar a los estudiantes en el proceso de
aprendizaje, garantizando la calidad en la educacion del IES Arzobispo Loayza.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Desempefiar sus funciones académicas con libertad de pensamiento y con respeto a la

discrepancia.

Perfeccionar y actualizar sus conocimientos académicos y cientificos.

Elaborar textos de su especialidad como complemento de su desarrollo de sus clases

Presentar la carpeta docente al final del periodo lectivo.

Contribuir a la orientacion y capacitacion técnico profesional y humana de sus estudiantes.

Brindar asesoria a los estudiantes para orientarlos en su desarrollo profesional y humano.

Participar activamente en la elaboraciéon de proyectos de investigacién e innovacion para la

solucidn de problemas.

Formar parte de la comision de convalidacion de estudios del Instituto.

9. Participar en la Comision de Convalidacion del programa de estudios correspondiente y otras que
se geste en el IES Arzobispo Loayza.

10. Acomparfiar como responsable del proceso de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo de los estudiantes, cuando sea convocado por el Comité de E.F.S.R.T. del IES, de
acuerdo a su especialidad.

Noogoprpwd

c

5.  JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION

SUPERIOR: DEPARTAMENTO DE GESTION ACADEMICA Y DOCENTES
SUBORDINADO: Docentes supervisores de EFSRT

Es responsable del normal y eficiente desarrollo de las actividades
RESPONSABILIDAD: pedagogicas en los programas de estudios.
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6. REQUISITOS DEL PUESTO

Grado (minimo): Magister / Licenciado / Bachiller y/o Profesional

; Técnico
EDUCACION Grado (deseado): | Licenciado
Especialidad: Especialidad afin a los programas de estudio.
) Indispensable: Metodologia de ensefianza
FORMACION: Complementario Elaboracion de Silabos, Gestién curricular.
(deseado)
EXPERIENCIA: Minima: . Exper!enc!a no menor de dos (02) afos
Deseada: Experiencia no menor de tres (03) afios
Adaptabilidad a los cambios, vocacion de servicio, disposicion
HABILIDADES emprendedora, iniciativa, liderazgo, responsabilidad,

comunicacion asertiva, empatia, manejo de conflictos, sentido
de organizacion y trabajo en equipo, discrecién y
perseverancia.

Estan impedidos de postular quienes:

e Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

e Estén inhabilitados para el ejercicio profesional.

e Estén inhabilitados para el ejercicio de la funcion publica.

e Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido.

({0 \S][D]SRVANG(OI\ISSHI ¢ Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

e Estén 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 incluidos en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

ACTITUDES

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 2019 — 2024 Aprobado mediante Resolucion Directoral N° 2863
-IES PRIVADO AL - 2023

e " ¥,

Psje. Nueva Rosita 140 - Lima Teléfono: 330 - 9090




IES PRIVADO

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

“ARZOBISPO LOAYZA”

ANSTETIeY CON RM. N° 484-2019 — MINEDU DEL 04 DE OCTUBRE 2019

DOCENTES SUPERVISORES DE EFSRT

1. INFORMACION GENERAL

UNIDAD ORGANICA:
CARGO ESTRUCTURAL:

DOCENTES SUPERVISORES DE EFSRT

DOCENTES SUPERVISORES DE EFSRT

2.  UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DOCENTES

SUPERVISORES DE
EFSRT

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el responsable de supervisar y guiar a los estudiantes durante sus experiencias formativas en
entornos laborales reales. Su funcion principal es asegurar que los estudiantes adquieran los
conocimientos y habilidades necesarios para su futura insercion laboral, a través de la aplicacién
practica de los conocimientos tedricos adquiridos en su formacién académica.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

8.

Colaborar en la planificacién y coordinacion de las experiencias formativas de los estudiantes en
situaciones reales de trabajo. Establecer los objetivos de aprendizaje, definir las tareas y
responsabilidades de los estudiantes y coordinar con las empresas u organizaciones que
participan como lugares de préctica.

Brindar orientacion y apoyo a los estudiantes durante su experiencia formativa. Explicar los
objetivos, expectativas y criterios de evaluacion de la experiencia, asi como proporcionar
retroalimentacién continua para su desarrollo profesional. Realizar visitas periddicas a los lugares
de practica para evaluar el desempefio de los estudiantes y garantizar un ambiente de
aprendizaje seguro y adecuado.

Evaluar el desempefio de los estudiantes durante las experiencias formativas, basandose en
criterios previamente establecidos. Evaluar su adquisicion de competencias especificas, asi
como su capacidad para aplicar los conocimientos tedricos en situaciones reales de trabajo.
Proporcionar retroalimentacion constructiva y recomendar acciones para el desarrollo continuo
de los estudiantes.

Establecer y mantener relaciones sélidas con las empresas u organizaciones que participan
como lugares de practica. Colaborar con ellas para asegurar que los estudiantes estén expuestos
a situaciones reales de trabajo relevantes y desafiantes, y facilitar la integracién de los
estudiantes en el entorno laboral.

Entregar a las empresas con la debida anticipacion, la hoja de evaluacion y ficha de asistencia
de los alumnos que desarrollaran sus EFSRT.

Proporcionar materiales de trabajo y bioseguridad en las cantidades y periodos que requiere el
alumno durante su estancia en la empresa

Mantenerse actualizado sobre las tendencias y avances en el campo laboral relacionado con la
formacion de los estudiantes. Participar en actividades de desarrollo profesional para mejorar sus
propias habilidades y conocimientos. Proponer mejoras en los programas de experiencias
formativas y contribuir a la innovacién educativa en este ambito.

Mantener registros y documentacion precisa de las experiencias formativas, evaluaciones de
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desempefio, retroalimentacion proporcionada y otros datos relevantes. Asegurar la
confidencialidad y seguridad de la informacion recopilada.

5. JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION

SUPERIOR: DOCENTES

SUBORDINADO: No aplica

RESPONSARBILIDAD: Compromiso en el cumplimiento de sus funciones

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Grado (minimo): Magls_lggr / _Llcenuado/ Bachiller y/o Profesional
; écnico
EDUCACION Grado (deseado): | Licenciado
Especialidad: Especialidad afin a los programas de estudio.
5 Indispensable: Metodologia de ensefianza
FORMACION: Complementario .
No aplica
(deseado)
EXPERIENCIA: Minima: . Exper!enc!a no menor de dos (02) afios
Deseada: Experiencia no menor de tres (03) afios
Adaptabilidad a los cambios, vocacion de servicio, disposicion
HABILIDADES emprendeo_lgra, i_niciativa, ) Iideraz_go, responsabilidad,
ACTITUDES comunicacion ggertlva, empatia, manejo d_e confll_ctos, s_gnndo
de organizacibn y trabajo en equipo, discrecién y
perseverancia.

Estan impedidos de postular quienes:

e Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

e Estén inhabilitados para el ejercicio profesional.

e Estén inhabilitados para el ejercicio de la funcion publica.

e Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido.

({0 \S][D]S2VANM(OI\ISSHI ¢ Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

e Estén 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 incluidos en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS EDUCACIONALES
COMPLEMENTARIOS BASICOS

1. INFORMACION GENERAL

) DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
UNIDAD ORGANICA: EDUCACIONALES COMPLEMENTARIOS
BASICOS.

. JEFE DE SER DE SERVICIOS EDUCACIONALES
CARGO ESTRUCTURAL: COMPLEMENTARIOS BASICOS

2.  UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DIRECCION
ACADEMICA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

EDUCACIONALES
COMPLEMENTARIOS BASICOS

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

El jefe del Departamento de Servicios Educacionales Complementarios Béasicos es el responsable
de brindar apoyo integral a los estudiantes, abordando aspectos psicopedagdégicos, sociales, de
bienestar estudiantil y de salud. Este departamento se encarga de ofrecer servicios y programas que
contribuyan al desarrollo académico, emocional y fisico de los estudiantes, promoviendo un
ambiente propicio para el aprendizaje y el bienestar general.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular y presentar a su jefe inmediato superior el cuadro de necesidades de su area.

2. Velar por el uso racional y conservacion de material asignado a su area.

3. Formular y proponer el plan de trabajo de su area.

4. Establecer los lineamientos de politica del IESPAL sobre asuntos relacionados a la salud,
alimentacion, vivienda y bienestar de los alumnos, docentes y trabajadores de la institucion.

5. Coordinar con la Direccion Administrativa para la provision de materiales y/o demas herramientas
de trabajo que permitan el desempefio adecuado de las actividades del personal.

6. Efectuar un seguimiento continuo de las labores que realiza el personal servicios educacionales
complementarios basicos, mediante visitas a los locales y comunicacion constante con los
coordinadores de sede acerca de las quejas y/o satisfaccion que puedan presentar con respecto
al desempefio del personal.

7. Mantener una comunicacion constante con todo el personal de servicios generales mediante
teléfono movil para estar al tanto de las emergencias y/o incidentes que se puedan presentar en
la jornada laboral.

8. Mantener una comunicacién constante con todo el personal de las diferentes areas de Servicios
Educacionales complementarios basicos mediante la comunicacion virtual y/o teléfono movil para
estar al tanto de las emergencias y/o incidentes que se puedan presentar en la jornada laboral.

9. Mantener una comunicacion efectiva con todas las areas de trabajo con el fin de garantizar el
bienestar laboral y el buen desempefio del personal de servicios educacionales complementarios
bésicos.

10. Supervisar los servicios complementarios educacionales béasicos que se desarrollan en el
IESPAL y proponer las medidas de mejora correspondiente.

11. Brindar asesoramiento a los estudiantes y trabajadores en sus tramites y gestiones relacionados
con aspectos sociales y de salud que se presente.
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‘ 12. Otras que le asignen las instancias respectivas.

5.  JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION

SUPERIOR: DIRECCION ACADEMICA
Responsable del servicio Psicopedagégico, Responsable del
SUBORDINADO: Servicio de Asistencia Social y Responsable del Servicio
Médico

El Jefe del Area de Servicios Educacionales Complementarios

Bésicos tiene la responsabilidad de garantizar la ejecucion de
RESPONSABILIDAD: los procesos de prestacion de servicios médicos y de asistencia
social del Instituto que garanticen que éstos sean de calidad,
equidad y pertinencia.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Grado (minimo): Licenciado
) Grado (deseado): No aplica
EDUCACION Carreras afines a la salud y/o psicologia y/o
Especialidad: asistencia social
5 Indispensable: No aplica
FORMACION: Complementario No aplica
(deseado)
EXPERIENCIA: Minima: . Exper?enc?a no menor de dos (02) arjos
Deseada: Experiencia no menor de tres (03) afios
Adaptabilidad a los cambios, vocacion de servicio, disposicion
HABILIDADES emprer_1deo_|ora, i_niciativa, Iideraz_go, responsabilidad,
comunicacién asertiva, empatia, manejo de conflictos, sentido
ACTITUDES de organizacibn y trabajo en equipo, discrecion y
perseverancia.

Estan impedidos de postular quienes:

e Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

e Estén inhabilitados para el ejercicio profesional.

e Estén inhabilitados para el ejercicio de la funcion publica.

e Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido.

({0 \S][D]S2VANM(OI\ISSHI ¢ Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

e Estén 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 incluidos en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.
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SERVICIO PSICOPEDAGOGICO

1. INFORMACION GENERAL

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO PSICOPEDAGOGICO

RESPONSABLE DEL SERVICIO
PSICOPEDAGOGICO

2. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

CARGO ESTRUCTURAL:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
EDUCACIONALES
COMPLEMENTARIOS BASICOS

SERVICIO
PSICOPEDAGOGICO

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de brindar el apoyo y la orientacion necesaria para alumnos y docentes en su labor
formativa y educativa, a través de diferentes acciones con las que se busca sentar las bases para el
perfeccionamiento del / a estudiante como persona y ser humano.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar anualmente el diagnéstico de la realidad educativa identificando los factores de riesgo
socioemocional presentes en la comunidad estudiantil.

2. Realizar evaluacidon psicolégica, presuncion diagnostica, orientacion vocacional vy
acompafiamiento académico a los estudiantes derivados y atendidos.

3. Contribuir en el desarrollo de competencias socio emocionales de los estudiantes para favorecer
su bienestar personal y sus relaciones interpersonales.

4. Intervenir a partir de la deteccidon temprana y oportuna de la situacion que ocasiona conflicto,
malestar o necesidad en la comunidad educativa.

5. Elaborar informes psicoldgicos y psicopedagdgicos consignando la intervencion realizada.

6. Sistematizar el registro de los expedientes psicopedagdégicos, informes de evaluacion, planes de
accion individualizados y otros registros necesarios para la atencion y seguimiento de la
comunidad estudiantil.

7. Gestionar y ejecutar talleres, capacitaciones, conferencias para docentes, tutores y estudiantes.

8. Disefiar y ejecutar programas y acciones que aborden los factores de riesgo identificados y
contribuyan a alcanzar las metas establecidas.

9. Gestionar los materiales psicopedagogicos, herramientas de evaluacion, fichas
psicopedagdgicas necesarios para llevar a cabo las actividades del servicio.

10. Establecer canales de comunicacion efectivos con el personal docente, tutores, estudiantes y
otros profesionales, para facilitar la colaboracion y derivaciéon de casos.

11. Participar en las reuniones del equipo y actividades de formacion profesional relacionadas con
aspectos administrativos y logisticos del servicio.

12. Otras funciones encomendadas por la autoridad competente.
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5. JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS EDUCACIONALES

SUPERIOR: COMPLEMENTARIOS BASICOS
SUBORDINADO: NO APLICA
Es responsable de planificar y ejecutar las actividades
RES_PONSABMDAD inherentes al cumplimiento de las funciones asignadas a
: su cargo.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Licenciado (a).

Grado (minimo): Con colegiatura y habilitacién vigente

EDUCACION Grado (deseado): | No aplica
Especialidad: Psicologia.
» Diseno, gestibn o monitoreo de proyectos
educativos, sociales 0 comunitarios.
» Conocimiento en estrategias de Prevencion y
atencion de la violencia en IES.
» Conocimiento general de la normatividad,
3 Indispensable: procesos e instrumentos de gestion escolar.
FORMACION: » Conocimiento de enfoques de derecho y

género.

» Conocimiento en Office

» Conocimiento en Psicologia educativa o
psicopedagogia

Complementario Acompafamiento estudiantil

(deseado)
EXPERIENCIA: Minima: - Exper@enc@a no menor de un (01) aﬁg
Deseada: Experiencia no menor de dos (02) afios
Adaptabilidad a los cambios, vocacion de servicio, disposicién
HABILIDADES emprendedora, iniciativa, liderazgo, responsabilidad, comunicacion
ACTITUDES asertiva, empatia, manejo de conflictos, sentido de organizacion y

trabajo en equipo, discrecion y perseverancia.

El Responsable del servicio psicopedagégico debe garantizar que no
cuentan con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por
CONSIDERACIONES: condenados, por delito de terrorismo, apologia de terrorismo,
cualquiera de los delitos de violacion de la libertad sexual o por delitos
de tréfico ilicito de drogas, de acuerdo a la Ley N° 29988.
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SERVICIO DE ASISTENCIA SOCIAL

1. INFORMACION GENERAL

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ASISTENCIA SOCIAL

, RESPONSABLE DEL SERVICIO DE
CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENCIA SOCIAL

2. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS EDUCACIONALES
COMPLEMENTARIOS BASICOS

SERVICIO DE
ASISTENCIA SOCIAL

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable del bienestar estudiantil y de promover el Servicio Social en la comunidad estudiantil a
través del desarrollo de estrategias metodoldgicas de segmentacion que permita evaluar la posibilidad
de otorgar beneficios de becas, medias becas y otros a estudiantes a fin de que no abandonen el IES.
Es importante indicar que el Responsable de Servicio Social contempla aspectos de Bienestar social,
bienestar estudiantil, voluntariado y Defensa de los Derechos del Estudiante.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Formular y presentar a su jefe inmediato superior el cuadro de necesidades de su area.

Velar por el uso racional y conservacion de material asignado a su area.

Formular y proponer el plan de trabajo de su éarea.

Aplicar la ficha socioecondmica sobre sobre asuntos relacionados a la salud, alimentacion,

vivienda y bienestar de los alumnos y trabajadores de la institucion

5. Realizar visitas domiciliarias en casos de enfermedad y problemas sociales de los estudiantes y
trabajadores de la institucion.

6. Elaborar, actualizar y mantener en estricta reserva las fichas socioecondémicas de los alumnos de
la institucion.

7. Organizar, evaluar y ejecutar los pedidos de recategorizacion de estudiantes en lo referente a
pensiones.

8. Organizar, dirigir y coordinar el proceso de evaluacion de postulantes a becas.

9. Supervisar los servicios complementarios para la comunidad estudiantil tales como cafeteria,
comedor, etc.

10. Brindar asesoramiento a los estudiantes y trabajadores en sus tramites y gestionar los beneficios
que les corresponde.

11. Integrar la comision de becas del IES.

12. Organizar grupos de voluntariado para acciones de proyeccion social en coordinacion con
entidades publicas y organizaciones sociales.

13. Dirigir el comité de defensa del estudiante.

14. Otorgar un reconocimiento a los alumnos participantes en los grupos de voluntariado.

15. Evaluar y emitir opinion para la ejecucién de los procesos de exoneracién de mora de las

pensiones de los estudiantes.

el N =
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16. Realiza el seguimiento a los procedimientos del comité de defensa del estudiante, a fin de,
permanecer vigilante en el desarrollo de este procedimiento.
17. Otras que le asignen las instancias respectivas.

5. JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS EDUCACIONALES
COMPLEMENTARIOS BASICOS

SUPERIOR:

SUBORDINADO: BIENESTAR ESTUDIANTIL

El responsable del Servicio de Asistencia Social tiene la
responsabilidad de garantizar la ejecucién de los procesos de
RESPONSABILIDAD: prestacién de servicios sociales del instituto que garanticen que estos
sean de calidad, equidad y pertinencia.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Grado (minimo): Licenciado (a).0 Bachiller Universitario
EDUCACION Grado (deseado): II;lo_ ap||IC§ ———
Especialidad: sicologia, Servicio Saocial, afines.
Indispensable: No aplica
FORMACION: Complementario égompgnar_rl}lent? . estudiantil, Psicologia
(deseado) ucativa, Tutoria, afines.
PR Experiencia no menor de dos (02) afios
EXPERIENCIA: Minima:
Deseada: Experiencia no menor de tres (03) afos
Adaptabilidad a los cambios, vocacién de servicio, disposicion
HABILIDADES emprendedora, iniciativa, liderazgo, responsabilidad, comunicacion
ACTITUDES asertiva, empatia, manejo de conflictos, sentido de organizacién y

trabajo en equipo, discrecién y perseverancia.

No registrar antecedentes penales ni judiciales ni haber sido
sancionado administrativamente los Gltimos cinco afios.

El responsable del Servicio de Asistencia Social debe garantizar que
CONSIDERACIONES: no cuenta con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por
condenados, por delito de terrorismo, apologia de terrorismo,
cualquiera de los delitos de violacion de la libertad sexual o por delitos
del tréfico ilicito de drogas, de acuerdo a la ley N° 29988
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BIENESTAR ESTUDIANTIL
1. INFORMACION GENERAL

UNIDAD ORGANICA: BIENESTAR ESTUDIANTIL

CARGO ESTRUCTURAL: ‘ RESPONSABLE DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

2. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

SERVICIO DE
ASISTENCIA SOCIAL

BIENESTAR
ESTUDIANTIL

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

El responsable de Bienestar estudiantil tiene la finalidad de lograr una gestion eficiente de los
recursos, para optimizar la gestion institucional, garantizando la calidad de los servicios de Bienestar
del Estudiante del IES Privado Arzobispo Loayza.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Asesorar a los docentes, coordinadoras de local y jefes de area académica en el seguimiento del
estudiante y en la identificacion y tratamiento de problemas de indole personal y grupal

2. Coordinar con el Area de Psicopedagogia la evaluacion del historial académico de los estudiantes
para mejorar el logro de las competencias establecidas en las unidades de aprendizaje

3. Apoyan a los estudiantes en su proceso formativo.

4. Orientar a los estudiantes para el cambio de programa de estudios correspondiente

5. Realizar talleres a la comunidad educativa orientados a la formacién integral de los estudiantes de
conformidad al programa de estudios correspondiente

6. Difundir e internalizar en los estudiantes el cumplimiento de las normas existentes en la Institucion,

sobre todo aquellas que involucra su desarrollo académico

. Establecer estrategias para identificar y fortalecer los liderazgos estudiantiles

. Integrar el Comité de Defensa al Estudiante.

9. Canalizar las denuncias de maltrato, acoso sexual y otros ante el Comité de Defensa del Estudiante
de acuerdo a la normatividad existente.

o0 ~

5.  JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION

SUPERIOR: SERVICIO DE ASISTENCIA SOCIAL
SUBORDINADO: NO APLICA

El responsable de Bienestar del Estudiante tiene la responsabilidad
de garantizar la ejecucién de los procesos de prestacion de servicios
RESPONSABILIDAD: en el area correspondiente del IES Privado Arzobispo Loayza y que
éstos sean de calidad, equidad y pertinencia.
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6. REQUISITOS DEL PUESTO

Grado (minimo): Licenciado (a).0 Bachiller Universitario
EDUCACION Grado (deseado): _ll\_lo lz;tp_llca I ]
Especialidad: rabajo social, Administracion o afines.
Indispensable: No aplica
FORMACION: Complementario Acompariamiento estudiantil, Psicologia,

(deseado) Educativa, Tutoria, afines.

T Experiencia no menor de un (01) afio
EXPERIENCIA: Minima:

Deseada: Experiencia no menor de dos (02) afios
Adaptabilidad a los cambios, vocacion de servicio, disposicion
emprendedora, iniciativa, liderazgo, responsabilidad, comunicacion
ACTITUDES asertiva, empatia, manejo de conflictos, sentido de organizacion y
trabajo en equipo, discrecion y perseverancia.

No registrar antecedentes penales ni judiciales ni haber sido
sancionado administrativamente los dltimos cinco afios.

El responsable del Servicio de Asistencia Social debe garantizar que
CONSIDERACIONES: no cuenta con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por
condenados, por delito de terrorismo, apologia de terrorismo,
cualquiera de los delitos de violacion de la libertad sexual o por delitos
del trafico ilicito de drogas, de acuerdo a la ley N° 29988

HABILIDADES
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SERVICIO MEDICO

1. INFORMACION GENERAL

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO MEDICO

CARGO ESTRUCTURAL: RESPONSABLE DEL SERVICIO MEDICO

2.  UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
EDUCACIONALES
COMPLEMENTARIOS BASICOS

SERVICIO

MEDICO

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Brindar al alumno, docentes y personal administrativo, una atencion primaria de salud, especialmente
en situaciones de ocurrencia de desastres que afectan la salud de la poblacién, de manera oportuna,
de calidad y eficiente, logrando el bienestar de salud de los miembros de la comunidad educativa del
IES Arzobispo Loayza.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Hacer cumplir los principios de asepsia, antisepsia y normas de bioseguridad, segun los contextos

de desempefio.

Realizar el informe mensual sobre los medicamentos, patologias y casos de emergencia.

Mantener el stock de medicamentos basicos en tdpico y botiquines.

Evaluacioén de control de signos vitales.

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

integridad fisica y/o su vida, al centro de salud mas cercano del instituto, con apoyo de sus

familiares.

6. Identificar en el instituto servicios de urgencia, signos y sintomas de complicaciones, Ej.: Hipo e
hiperglicemia, shock, convulsiones, sangrados y cumplir acciones segun el caso.

7. Seguimiento de alumnas gestantes, para tener en cuenta para las siguientes programaciones.

8. Implementar acciones de prevencion, limpieza y desinfeccion de acuerdo a los protocolos
establecidos por la autoridad competente.

9. Garantizar la vigilancia de la salud de los miembros de la comunidad educativa con riesgo a la
exposicion de factores epidemioldgicos.

10. Establecer lineamientos para la vigilancia, prevencion y control de la salud de los miembros de la
comunidad educativa.

11. Coordinar la implementacion de medidas establecidas en el Plan de Vigilancia, Prevencion y
Control frente al COVID-19, establecidas por la Corporacion “Arzobispo Loayza”.

12. Garantizar la aplicacion de las medidas de vigilancia, prevencion y control epidemiolégico para
evitar la transmisibilidad de enfermedades infecto contagiosas.

13. Desarrollar charlas de orientacién sanitaria a la comunidad educativa del IESPAL.

14. Coordinar con el area del Servicio de Asistencia Social visitas domiciliarias en casos de
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problemas que afecten la salud de los miembros de la comunidad educativa del IESPAL.

15. Realizar reuniones de coordinacion, inventario de insumos, equipos médicos y medicamentos los
dias de no atencion a los estudiantes

16. Otras que le asignen las instancias respectivas.

5.  JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION

. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS EDUCACIONALES
SUPERIORE COMPLEMENTARIOS BASICOS
SUBORDINADO: NO APLICA

El Responsable del Servicio Médico tiene la responsabilidad de

garantizar la ejecucion de los procesos de prestacion de
RESPONSABILIDAD: servicios de salud del IES Arzobispo Loayza garantizando que
éstos sean de calidad, equidad y pertinencia.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Grado (minimo): Técnico titulado, Bachiller y Licenciado.

Grado (deseado): | No aplica

EDUCACION Enfermeria Técnica, Enfermeria u Obstetricia o
Especialidad: carreras afines.

Indispensable: Atencién al usuario

FORMACION: Experiencia en atencion de servicios de

Complementario ; _
(deseado) urgencias y emergencias.

i Experiencia no menor de un (01) afio
EXPERIENCIA: Minima:

Deseada: Experiencia no menor de dos (02) afios

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

No registrar antecedentes penales ni judiciales ni haber sido
sancionado administrativamente los Gltimos cinco afios.

El responsable del Servicio de Asistencia Social debe garantizar que
CONSIDERACIONES: no cuenta con sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por
condenados, por delito de terrorismo, apologia de terrorismo,
cualquiera de los delitos de violacion de la libertad sexual o por delitos
del tréfico ilicito de drogas, de acuerdo a la ley N° 29988
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