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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Perfil de Puestos (MPP) constituye un instrumento técnico de gestidn institucional que describe,
organiza y documenta las caracteristicas, funciones, responsabilidades, requisitos, competencias, productos esperados
e indicadores de desempefio del personal que integra el organigrama institucional del Instituto de Educacién Superior
Privado “San Miguel de Piura”.

El documento se formula en coherencia con el Proyecto Educativo Institucional 2026-2032, el Plan Anual de Trabajo
2026, el Reglamento Interno, el Manual de Procesos Académicos, los programas de estudio, el Plan de EFSRT y demas
instrumentos del expediente de licenciamiento institucional.

Su finalidad es asegurar que cada puesto cuente con funciones verificables, responsabilidades trazables y productos
medibles, evitando duplicidades o vacios funcionales que puedan afectar el cumplimiento de las Condiciones Basicas de
Calidad exigidas por el MINEDU.

El presente MPP se adecua a las observaciones de coherencia documental formuladas en el expediente, uniformizando
la vigencia 2026-2032, la denominacion institucional, el uso de EFSRT y la trazabilidad con el PEl subsanado 2026-2032.

Il. MARCO LEGAL

e  Constitucion Politica del Peru.

e Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

e Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley N° 28044.

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

e Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, y sus modificatorias.

e Decreto de Urgencia N° 017-2020, que establece medidas para el fortalecimiento de la gestion y el licenciamiento
de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior.

e Decreto Supremo N°016-2021-MINEDU, que modifica el Reglamento de la Ley N° 30512 y adecua sus disposiciones
a las medidas de fortalecimiento del licenciamiento y continuidad del servicio educativo.

e Resolucién Viceministerial N° 049-2022-MINEDU, que actualiza los Lineamientos Académicos Generales para
Institutos de Educacidn Superior y Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica.

e  Resoluciéon Viceministerial N° 103-2022-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica de Condiciones Basicas de Calidad
para el procedimiento de licenciamiento de IES y EEST.

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-
2012-TR.

e Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual, y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP.

e Resolucién Ministerial N° 067-2024-MINEDU, que aprueba disposiciones para la prevencién, atencidn, seguimiento
y sancién del hostigamiento sexual en CETPRO, IES y EES.

e Instrumentos de gestidn institucional: PEI 2026-2032, PAT 2026, Reglamento Interno, Manual de Procesos
Académicos, Plan de EFSRT, Reglamento de Hostigamiento Sexual y Plan de Seguridad y Vigilancia.



lll. ALCANCE

El presente Manual es de aplicacion obligatoria para todos los drganos de direccidn, 6rganos académicos, 6rganos
administrativos, unidades de apoyo y servicios institucionales del Instituto de Educacién Superior Privado “San Miguel
de Piura”

Comprende al personal directivo, académico, administrativo, técnico, de apoyo y a los érganos colegiados o comités
institucionales cuando asuman funciones vinculadas a la gestion académica, administrativa, bienestar, empleabilidad,
EFSRT, calidad, seguridad, soporte tecnolégico, transparencia y mejora continua.

IV. OBJETIVO GENERAL

Establecer, organizar y formalizar los perfiles de puestos correspondientes al organigrama institucional del Instituto de
Educacion Superior Privado “San Miguel de Piura”, asegurando la coherencia con el PElI 2026-2032, el PAT 2026, el
Reglamento Interno, el Manual de Procesos Académicos y las Condiciones Bdsicas de Calidad exigidas por el MINEDU.

V. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Delimitar las funciones, responsabilidades y productos esperados de cada puesto de trabajo, en concordancia con
el organigrama institucional aprobado.

2. Establecer requisitos minimos de formacidn, experiencia, competencias y conocimientos necesarios para el
adecuado desempefio del personal directivo, académico, administrativo y técnico.

3. Servir como instrumento técnico para los procesos de seleccidn, contratacion, induccidn, evaluacion del
desempefio, capacitacién y mejora continua del personal.

4. Asegurar que las unidades organicas responsables sefialadas en el PAT, MPA, Plan de EFSRT, PEl y demads
instrumentos tengan correspondencia funcional en el MPP.

5. Fortalecer la trazabilidad documental frente a las Condiciones Basicas de Calidad, con productos e indicadores
verificables.

V1. DEFINICION DE PUESTOS

Los puestos definidos en el presente Manual constituyen unidades funcionales de trabajo asignadas a personas
naturales dentro de organigrama institucional, en correspondencia con su denominacién, dependencia, finalidad,
funciones, requisitos, competencias, productos esperados e indicadores de desempefio.

Para efectos del presente MPP, los puestos se clasifican en: directivos, académicos, administrativos, técnicos, operativos
y de apoyo. Cada puesto contribuye al cumplimiento de los fines institucionales y a la sostenibilidad del servicio
educativo presencial.

VII. DISPOSICIONES GENERALES

1. EIMPP esuninstrumento normativo y técnico de cumplimiento obligatorio para todo el personal del Instituto, bajo
cualquier modalidad contractual permitida por ley.

2. Los perfiles contenidos en el presente manual son insumo obligatorio para la convocatoria, seleccién, contratacidn,
induccion, evaluacion, capacitacion y actualizacion del personal.

3. Todo puesto debe contar con funciones, requisitos, productos e indicadores verificables, en coherencia con los
instrumentos de gestidn institucional.



4. Las funciones vinculadas a EFSRT se desarrollan conforme a los Lineamientos Académicos Generales y deben
mantener dicha denominacién en todos los instrumentos de gestién.

5. Las herramientas digitales, sistemas ERP y plataformas de soporte se consideran medios de apoyo a la modalidad
presencial y no configuran modalidad virtual.

6. Paraefectos del presente MPP, la descripcion institucional se homogeniza bajo el criterio de “unidad orgdnica” para
identificar la dependencia responsable, y “puesto” para identificar el cargo o funcidn asignada. En tal sentido, las
denominaciones Direccion General, Unidad Académica, Unidad de Administracién, Secretaria Académica,
Coordinacién de Calidad, Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Soporte Técnico, Seguridad y Salud en el Trabajo y
demas dependencias se emplean de forma uniforme en el cuadro organico, organigrama, perfiles y matriz de
correspondencia.

7. Cada perfil de puesto precisa su naturaleza contractual, la cual debera formalizarse mediante el vinculo laboral,
contractual, encargo funcional o designacion institucional que corresponda, segun la naturaleza del servicio, la
jornada, la existencia de subordinacion, la disponibilidad presupuestal y la normativa laboral aplicable al Instituto.

8. Todo perfil de puesto debe verificar impedimentos antes de la incorporacion o designacion del personal. Ninguna
persona podra ser contratada, designada o encargada si registra inhabilitacion vigente, sancidn incompatible con
la funcién, impedimento legal, antecedente incompatible con la prestacion del servicio educativo, falsedad
documentaria o conflicto de intereses no declarado, de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos
internos de verificacion documental.

9. La Direccion General es responsable de disponer la conformacion y actualizacién del Comité de Intervencién frente
al Hostigamiento Sexual o el drgano que haga sus veces, de acuerdo con la normativa aplicable; la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad coordina las acciones de prevencidn, orientacidn y seguimiento, y Recursos Humanos
custodia las designaciones, capacitaciones y evidencias vinculadas al personal docente y administrativo.

10. La actualizacion de contenidos del portal institucional estd a cargo de Imagen Institucional y Marketing, en
coordinacién con las unidades generadoras de informacion; el mantenimiento técnico, seguridad, respaldos,
disponibilidad y soporte del portal se encuentra a cargo de Soporte Técnico, bajo supervision de la Direccion
General y la Unidad de Administracion.

11. El Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo y las brigadas institucionales no constituyen puestos adicionales ni
unidades organicas independientes. Sus responsabilidades se asignan a cargos existentes del presente MPP,
principalmente Direccion General, Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo, Jefe de Unidad de
Administracidn, Responsable de Servicios Generales, Responsable de Recursos Humanos, Personal de Seguridad y
Vigilancia, Responsable de Tépico, Docentes y Coordinacion de Calidad, segun corresponda.

12. Las brigadas de evacuacion, lucha contra incendios, primeros auxilios y comunicaciones constituyen funciones
operativas de apoyo en emergencias, asignadas a puestos existentes del MPP mediante resolucion, acta o
designacion interna. Su integracién podrd recaer en docentes, responsable de SST, personal de seguridad y
vigilancia, responsable de tépico, responsable de servicios generales, unidad administrativa y otros trabajadores
capacitados, segln turno y necesidad operativa, sin generar nuevos puestos organicos.

VIIl. MECANISMOS DE ACTUALIZACION Y MEJORA CONTINUA DEL MPP

1. Revision anual de la pertinencia de los perfiles, a cargo de la Direccidon General, la Unidad de Administracion,
Recursos Humanos y Coordinacién de Calidad.

2. Evaluacion de desempefio funcional con base en productos e indicadores, una vez iniciadas las actividades
académicas y administrativas.

3. Actualizacién extraordinaria cuando se produzcan cambios normativos, institucionales, curriculares, de programas
de estudio o del organigrama institucional.

4. Verificacidon de coherencia entre el MPP y los instrumentos PEl, PAT, RI, MPA, Plan de EFSRT, MV9 y documentos
de bienestar y empleabilidad.



5. Conservacion de evidencias de actualizacidon: actas, resoluciones, matriz de brechas, control de versiones e
informes de mejora.

IX. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

Direccion

General

Consejo Asesor (EEEEERTTEET

T
Unidad de
Biesnestary
Enpleabilidad

Unidad Coordinacion de
Académica Calidad

Secretaria

Unidad de
Académica

Administracion

Imagen
s Institucional y
Marketing

Coordinadores

o ad Servicio Social
de Programas

Seguridad y
Vigilancia

senvicios Biblioteca
Generales
EFSRT = Empleabilidad

Docentes o Tépico

Recursos
Humanos

Seguridad y
Salud en el
Trabajo

El organigrama institucional se organiza para asegurar una gestidn institucional eficiente, transparente, articulada y
orientada al cumplimiento de las Condiciones Basicas de Calidad. Estda conformada por los siguientes organos vy

unidades:

El Consejo Asesor se encuentra relacionado funcionalmente con la Direccion General como érgano consultivo y de
orientacion estratégica; por tanto, no constituye una unidad dispersa ni auténoma dentro del organigrama, sino un
érgano vinculado a la conduccidn institucional para emitir recomendaciones de pertinencia, empleabilidad, EFSRT y

mejora continua.

A. Organo de Direccién
1. Direccién General.
2. Consejo Asesor, como érgano consultivo vinculado funcionalmente a la Direccidn General.

B. Organos de Gestion Académica
1. Unidad Académica.
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Coordinadores de Programas

EFSRT.
Docentes.
Biblioteca.

C. Organos de Gestién Administrativa y Soporte Operativo
Unidad de Administracion.

N o ,swnN

Recursos Humanos.
Servicios Generales.

Imagen Institucional y Marketing.

Seguridad y Vigilancia.
Soporte Técnico.

Seguridad y Salud en el Trabajo

D. Organos de Bienestar, Acompafiamiento y Empleabilidad
Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

=
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Servicio Social.
Topico.
Psicopedagogico.
Empleabilidad.

E. Organos de Soporte Transversal

1.
2.

Secretaria Académica.
Coordinacién de Calidad.

X. CUADRO ORGANICO DE PUESTOS

El cuadro orgdnico de puestos del MPP queda organizado de la siguiente manera:

N

Unidad orgénica ||

Puesto

Nivel jerarquico

|| Tipo de funcién

(1]

Consejo Asesor ||

Miembro del Consejo Asesor

|| Organo consultivo ||

Asesoria estratégica

[2]

Direccién General ||

Director General

|| Directivo superior ||

Direccion institucional

(3]

Unidad Académica ||

Jefe de Unidad Académica

|| Directivo intermedio ||

Gestidén académica

Coordinadores de Programa

Coordinador de Programa de
Estudios

Coordinacion
académica

Ejecucion curricular
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Coordinacién

Gestion de experiencias

académico

EFSRT Responsable de EFSRT .. .
académica formativas
| Docentes || Docentes || Personal docente || Formacion profesional |
. - . Técnico de apoyo v ap
Biblioteca Bibliotecario POy Recursos bibliograficos

Coordinacidn de Calidad |

Coordinador de Calidad

Técnico profesional

Aseguramiento de la calidad

Secretaria Académica

Secretario Académico

Técnico de gestion
académica

Registro, matricula y certificacion

Unidad de Bienestary
Empleabilidad

Responsable de Bienestary
Empleabilidad

Organo de apoyo

Bienestar, acompafiamiento y
empleabilidad

1

Servicio Social ||

Responsable de Servicio Social

Técnico profesional

|| Atencién de bienestar social

2

3

= == =
BlE][5 [ o =]~ |=]

Empleabilidad || Responsable de Empleabilidad || Técnico profesional ||Insercic')n e intermediacién laboral
L. L. . Primeros auxilios y atencion
Topico Responsable de Tépico Técnico de salud basica ¥




Responsable del Servicio Profesional

. N L Orientacion y acompafiamiento
Psicopedagdgico especializado ¥ P

14 Psicopedagogia

Gestion administrativa y

15|| Unidad de Administracion || Jefe de Unidad de Administracidn Directivo intermedio ) .
financiera

| Técnico profesional | Gestion de personal

Recursos Humanos | Responsable de Recursos Humanos

=
()]

Soporte operativo,

17 Servicios Generales Responsable de Servicios Generales Técnico operativo . L
mantenimiento y limpieza
Imagen Institucional Responsable de Imagen .. . .
18 g . ¥ .p . g. Técnico profesional Comunicacion institucional
Marketing Institucional y Marketing

Responsable de Seguridad y

19 Seguridad y Vigilancia Vigilancia Técnico operativo Control y resguardo
S L Técnico d . . -
20 Soporte Técnico Responsable de Soporte Técnico ecnico ? a.xpoyo Sistemas, equipos y conectividad
tecnolégico
S idad y Salud I . . L .
21 cguridady saludene Responsable de SST Técnico profesional Prevencion de riesgos

Trabajo

XI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

A continuacion, se presentan los perfiles de puestos corregidos, con funciones, requisitos, competencias, productos
esperados e indicadores verificables para efectos de trazabilidad ante el MINEDU.



1. PERFIL DE PUESTO: MIEMBRO DE CONSEJO ASESOR

Denominacion del puesto

Miembro del Consejo Asesor

Cddigo del puesto

CA-01

Unidad organica

Consejo Asesor

Nivel jerarquico

Directivo superior / érgano consultivo

Reporta a

Direccion General

Coordina / supervisa

Sector productivo, empleadores y unidades académicas

Naturaleza contractual

Designacion institucional como érgano consultivo y de asesoria estratégica, preferentemente ad
honorem; de existir contraprestacion, se formaliza mediante contrato civil de servicios
profesionales, sin subordinacidon laboral salvo pacto expreso.

Impedimentos

Estar incurso en cualquiera de los impedimentos establecidos en la Ley N2 29988, modificada por
el Decreto de Urgencia N2 019-2019, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.2 004-2020-
MINEDU, la Ley N2 30901 y demas normas modificatorias, complementarias o conexas. En
consecuencia, no podra ser contratado, designado, encargado ni mantener vinculo laboral, civil o
contractual con el Instituto quien haya sido condenado mediante sentencia consentida o
ejecutoriada, incluso en grado de tentativa, por delitos de terrorismo o apologia del terrorismo;
violacién de la libertad e indemnidad sexual; proxenetismo; pornografia infantil; proposiciones a
nifias, nifios o adolescentes con fines sexuales por medios tecnoldgicos; trata de personas;
explotacidn sexual; esclavitud; trafico ilicito de drogas; homicidio doloso; parricidio; feminicidio;
sicariato; secuestro; secuestro extorsivo; genocidio, desaparicion forzada o tortura; violacién de la
intimidad mediante difusién de imagenes, materiales audiovisuales o audios de contenido sexual;
asi como por los demas delitos comprendidos en las Leyes N2 29988 y N2 30901. También
constituye impedimento encontrarse inhabilitado administrativa o judicialmente para ejercer
profesion, funcion publica, docencia o prestar servicios en instituciones educativas; registrar
sancion vigente incompatible con el cargo; haber presentado documentacion falsa o adulterada; o
mantener un conflicto de intereses no declarado. La existencia de denuncia, investigacion o
proceso penal por alguno de los delitos comprendidos en la Ley N2 29988 dara lugar a las medidas
preventivas y laborales que correspondan, conforme a dicha ley, su Reglamento y el régimen
laboral aplicable.

Finalidad Brindar orientacidn estratégica y recomendaciones técnicas para fortalecer la pertinencia de los
programas de estudio, la vinculacién con el entorno socioproductivo, la empleabilidad y la mejora
continua.

Funciones 1. Emitir recomendaciones sobre pertinencia de los programas y necesidades del mercado

laboral.

2. Proponer alianzas con empresas, instituciones publicas o privadas y organizaciones del
entorno.

3. Participar en sesiones convocadas y dejar constancia mediante actas.
Contribuir a la actualizacidn curricular y a la mejora de las EFSRT.

5. Revisar informacion de empleabilidad cuando existan egresados y formular
recomendaciones.

Requisitos e Profesional universitario o técnico titulado vinculado al sector productivo o educativo.

e  Experiencia minima de tres afios en el sector empresarial, gremial, educativo o social.
e No registrar impedimentos éticos, legales o administrativos para participar en érganos
consultivos.

Competencias

o Pensamiento estratégico.
e Andlisis del entorno.

e Comunicacion efectiva.

e  Trabajo colaborativo.

e  Ftica profesional.

Productos esperados

e  Actas de sesiones.

10



Informe de recomendaciones del Consejo Asesor.
Propuestas de mejora para pertinencia, EFSRT y empleabilidad.

Indicadores de desempefio

Ndmero de sesiones realizadas.
Porcentaje de asistencia de miembros convocados.
Numero de recomendaciones implementadas.

Nivel de satisfaccion de unidades académicas con aportes recibidos.

Fecha de Ultima actualizacidn del perfil: Agosto de 2026. Perfil validado institucionalmente para su aplicacion durante

el periodo 2026-2032.

11



2. PERFIL DE PUESTO: DIRECTOR GENERAL

Denominacidén del puesto

Director General

Codigo del puesto

DG-01

Unidad organica

Direccion General

Nivel jerarquico

Directivo superior

Reporta a

No aplica. Es la maxima autoridad institucional del Instituto.

Coordina / supervise

Todas las unidades organicas, 6rganos académicos, administrativos, de bienestar, soporte y
servicios institucionales.

Naturaleza contractual

Contrato laboral de direccion o cargo de confianza sujeto al régimen laboral privado, a
plazo determinado o indeterminado, segun decisidn institucional y normativa vigente, con
dedicacion a tiempo completo por la naturaleza de conduccidn institucional, académica,
administrativa y de aseguramiento de la calidad..

Impedimentos

Estar incurso en cualquiera de los impedimentos establecidos en la Ley N2 29988, modificada
por el Decreto de Urgencia N2 019-2019, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.2
004-2020-MINEDU, la Ley N2 30901 y demas normas modificatorias, complementarias o
conexas. En consecuencia, no podra ser contratado, designado, encargado ni mantener
vinculo laboral, civil o contractual con el Instituto quien haya sido condenado mediante
sentencia consentida o ejecutoriada, incluso en grado de tentativa, por delitos de terrorismo
o apologia del terrorismo; violacion de la libertad e indemnidad sexual; proxenetismo;
pornografia infantil; proposiciones a nifias, nifios o adolescentes con fines sexuales por
medios tecnoldgicos; trata de personas; explotacion sexual; esclavitud; trafico ilicito de
drogas; homicidio doloso; parricidio; feminicidio; sicariato; secuestro; secuestro extorsivo;
genocidio, desaparicion forzada o tortura; violacidon de la intimidad mediante difusion de
imdgenes, materiales audiovisuales o audios de contenido sexual; asi como por los demas
delitos comprendidos en las Leyes N2 29988 y N2 30901. También constituye impedimento
encontrarse inhabilitado administrativa o judicialmente para ejercer profesién, funcion
publica, docencia o prestar servicios en instituciones educativas; registrar sancién vigente
incompatible con el cargo; haber presentado documentacion falsa o adulterada; o mantener
un conflicto de intereses no declarado. La existencia de denuncia, investigacién o proceso
penal por alguno de los delitos comprendidos en la Ley N2 29988 dara lugar a las medidas
preventivas y laborales que correspondan, conforme a dicha ley, su Reglamento y el régimen
laboral aplicable.

No encontrarse comprendido en ninguno de los impedimentos previstos en el articulo 31 de
laley 30512 y su reglamento

Finalidad Ejercer la representacion institucional y la conduccién estratégica del Instituto, liderando la
planificacion, organizacion, ejecucién y evaluacion de la gestion institucional, académica,
administrativa y de calidad.

Funciones 1. Dirigir la implementacion del PEI 2026-2032, PAT, RI, MPA y demas instrumentos de

gestion.
2. Conduccidn institucional, supervisién del cumplimiento de objetivos y validacién de
documentos de gestion.
Gestion de convenios, cartas de intencién y vinculos con empleadores.
Ejercer la maxima autoridad institucional del Instituto, asegurando la conduccién
académica, administrativa, organizacional y de calidad.
5. Garantizar el cumplimiento de las Condiciones Basicas de Calidad y atender los
requerimientos del MINEDU.
Aprobar planes, cronogramas, informes, acciones de mejora y reportes institucionales.
7. Aprobar el plan de capacitacion y actualizacion docente, garantizar recursos,
supervisar cumplimiento y disponer acciones de mejora.

8. Aprobar el Plan de EFSRT, disponer su implementacion, suscribir o validar

convenios/adendas y asegurar recursos.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Supervisar la gestion académica, administrativa, presupuestal, de infraestructura,
seguridad, bienestar y empleabilidad.
Promover convenios con el sector productivo para EFSRT y empleabilidad.

Supervisar que el portal institucional se mantenga actualizado, operativo y coherente
con los documentos de gestion, asignando responsabilidades a Imagen Institucional y
Marketing y a Soporte Técnico.

Conformar, actualizar y formalizar mediante resolucién, acta o documento interno el
Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual o el érgano que haga sus veces,
garantizando las acciones de prevencidn, atencidn, seguimiento y sancién conforme a
la normativa aplicable.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones institucionales y normativas sobre
prevencion, atencidn, seguimiento y sancion del hostigamiento sexual; participar,
cuando corresponda, en la recepcidn, derivacidn, registro, seguimiento, adopcién de
medidas de proteccidn, acompafiamiento y atencién de casos, garantizando
confidencialidad, celeridad, no revictimizacion, imparcialidad y proteccién de la
persona afectada.

Formalizar mediante resolucidn la conformacién del Comité de Intervencidn frente al
Hostigamiento Sexual, disponer medidas institucionales de proteccidn, asegurar la
comunicacion a las autoridades competentes cuando corresponda y supervisar el
cumplimiento de las acciones previstas en el Reglamento Interno y en el Reglamento
de Hostigamiento Sexual ISMP 2026-2032

Formalizar mediante resolucidn, acta o documento interno la conformacién del y
designacion de brigadistas titulares y suplentes por turno, en coherencia con el MV27,
el Plan de Seguridad y Vigilancia y el Reglamento Interno.

Supervisar que las funciones de seguridad, evacuacién, primeros auxilios, lucha contra
incendios y comunicaciones se encuentren asignadas a puestos existentes del MPP y
cuenten con evidencias de capacitacion, simulacros e informes.

Aprobar el Plan de Mantenimiento y Gestion de Infraestructura Fisica y Soporte
Tecnoldgico, sus actualizaciones, cronogramas, informes semestrales y anuales, asi
como disponer acciones correctivas, asignacion de recursos y medidas de mejora para
garantizar la operatividad, seguridad y continuidad del servicio educativo presencial.
Aprobar, cuando corresponda, la disposicidn final de bienes tecnolégicos dados de
baja o clasificados como RAEE, mediante acta, informe, entrega a proveedor,
campania, operador o entidad autorizada, asegurando la trazabilidad documental
correspondiente.

Aprobar el protocolo de seguridad, disponer su implementacion, garantiza los recursos
minimos para la seguridad institucional, coordinar con autoridades externas y validar
los informes de cumplimiento.

Responsable de garantizar la implementacién para la prevencidn, atencidn,
seguimiento y sancidn de hostigamiento sexual; disponer las medidas institucionales
necesarias, emitir las decisiones correspondientes y supervisar el cumplimiento de la
ruta de atencion

Aprobar el plan de seguridad y vigilancia; supervisar la implementacién; emitir
disposiciones internas; coordinar con autoridades; disponer acciones correctivas;
aprobar actualizaciones.

Aprobar, supervisar y evaluar el plan de intermediacién e insercién laboral; suscribir
documentos de vinculo; disponer acciones de mejora.

Aprobar el Plan de seguimiento de egresados, supervisar ejecucion, asignar recursos y
aprobar informes.
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24,

Aprueba el Plan de Mantenimiento, sus actualizaciones, cronogramas, informes
semestrales y anuales; prioriza recursos y dispone acciones correctivas para garantizar
la continuidad del servicio educativo.

Requisitos

Titulo profesional universitario.

Grado de maestro o formacion de posgrado, conforme a los requisitos aplicables para
direccion institucional.

Experiencia minima de cinco afios en gestion educativa, direccion, administracion o
cargos equivalentes.

Conocimiento de Ley N° 30512, LAG, licenciamiento, gestiéon por resultados vy
aseguramiento de la calidad.

Competencias

Liderazgo estratégico.

Toma de decisiones basada en evidencias.
Etica e integridad.

Comunicacion efectiva.

Orientacion a resultados y mejora continua.

Productos esperados

Plan de gestion institucional ejecutado.

Informes de cumplimiento de CBC.

Convenios institucionales suscritos y monitoreados.

Reportes de avance del PEl y PAT.

Resoluciones o actas de conformacién de designacion de brigadas.

Indicadores de desempeio

Porcentaje de cumplimiento de metas del PEIl y PAT.
Porcentaje de CBC implementadas y sostenidas.
Nudmero de convenios activos.

Nivel de satisfaccion de usuarios internos y externos.

Porcentaje de actas, resoluciones o designaciones de seguridad formalizadas.

Fecha de ultima actualizacién del perfil: julio de 2026. Perfil validado institucionalmente para su aplicacidn durante el

periodo 2026-2032.
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3. PERFIL DE PUESTO: JEFE DE UNIDAD ACADEMICA

Denominacion del puesto

Jefe de Unidad Académica

Cddigo del puesto

UA-01

Unidad organica

Unidad Académica

Nivel jerarquico

Directivo intermedio

Reporta a

Direccion General

Coordina / supervisa

Coordinadores de programa, docentes, Responsable de EFSRT y Bibliotecario

Naturaleza contractual

Contrato laboral sujeto al régimen laboral privado, con dedicacién compatible con la gestién
académica institucional, a plazo determinado o indeterminado segun necesidad institucional.

Impedimentos

Estar incurso en cualquiera de los impedimentos establecidos en la Ley N2 29988, modificada
por el Decreto de Urgencia N2 019-2019, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.2
004-2020-MINEDU, la Ley N2 30901 y demas normas modificatorias, complementarias o
conexas. En consecuencia, no podra ser contratado, designado, encargado ni mantener vinculo
laboral, civil o contractual con el Instituto quien haya sido condenado mediante sentencia
consentida o ejecutoriada, incluso en grado de tentativa, por delitos de terrorismo o apologia
del terrorismo; violacion de la libertad e indemnidad sexual; proxenetismo; pornografia
infantil; proposiciones a nifas, nifios o adolescentes con fines sexuales por medios
tecnoldgicos; trata de personas; explotacidon sexual; esclavitud; trafico ilicito de drogas;
homicidio doloso; parricidio; feminicidio; sicariato; secuestro; secuestro extorsivo; genocidio,
desaparicion forzada o tortura; violacion de la intimidad mediante difusion de imagenes,
materiales audiovisuales o audios de contenido sexual; asi como por los demas delitos
comprendidos en las Leyes N2 29988 y N2 30901. También constituye impedimento
encontrarse inhabilitado administrativa o judicialmente para ejercer profesion, funcion
publica, docencia o prestar servicios en instituciones educativas; registrar sancién vigente
incompatible con el cargo; haber presentado documentacion falsa o adulterada; o mantener
un conflicto de intereses no declarado. La existencia de denuncia, investigacion o proceso penal
por alguno de los delitos comprendidos en la Ley N2 29988 dara lugar a las medidas preventivas
y laborales que correspondan, conforme a dicha ley, su Reglamento y el régimen laboral

aplicable.

Finalidad Planificar, organizar, supervisar y evaluar la gestidon académica institucional, asegurando el
cumplimiento del modelo educativo por competencias, los planes de estudio, el perfil de
egreso y las EFSRT.

Funciones 1. Supervisar la implementacion de planes de estudio, silabos, carga lectiva, evaluacién y

programacion académica.

Monitorear el cumplimiento del perfil de egreso y resultados de aprendizaje.

Coordinar la ejecucion de las EFSRT con los responsables de programa y entidades aliadas.
Gestion de convenios, cartas de intencién y vinculos con empleadores.

vk W

Planificacidn, organizacidn, ejecucion y evaluacion de programas de estudio, silabos, carga
académica y desempefio docente.

Conducir la supervisidon docente y retroalimentacién pedagégica.

Elaborar informes de gestion académica, cumplimiento curricular y mejora continua.
Coordinar con Secretaria Académica los registros, actas y evidencias académicas.

w KN

Liderar las actividades relacionadas con la difusion de las normas de seguridad, apoyo en
simulacros y reporte de riesgos.

10. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones institucionales y normativas sobre prevencion,
atencién, seguimiento y sancion del hostigamiento sexual; participar, cuando
corresponda, en la recepcidn, derivacion, registro, seguimiento, adopcidon de medidas de
proteccidn, acompafiamiento y atencién de casos, garantizando confidencialidad,
celeridad, no revictimizacién, imparcialidad y proteccion de la persona afectada.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

Coordinar con docentes y responsables de programa la participacion en simulacros,
evacuaciones, verificacion de asistencia y reporte de incidencias durante actividades
académicas.

Coordina la programacion académica de EFSRT, designa docentes y verifica la
coherencia con médulos formativos y silabos.

Asegurar que los docentes designados como lideres de evacuacion o brigadistas cumplan
las funciones operativas previstas en el MV27 y registren las evidencias correspondientes.
Reportar a la Unidad de Administracién las necesidades de mantenimiento, adecuacion,
reparaciéon o mejora de aulas, laboratorios, talleres, biblioteca y recursos para el
aprendizaje, asi como coordinar la reubicacion temporal de actividades académicas
cuando un ambiente no se encuentre operativo.

coordina con los docentes y responsables de programa la aplicacion de medidas
preventivas en aulas, laboratorios, talleres, biblioteca, actividades practicas y EFSRT,
asegurando que las actividades académicas se desarrollen en condiciones seguras.
Difundir normas de seguridad en aulas; conducir estudiantes durante simulacros vy
emergencias; informar riesgos observados; apoyar orden durante evacuaciones.

Analizar brechas, pertinencia del perfil, empleadores y acciones de mejora por programa.
Responsable principal de elaborar, ejecutar, coordinar y evaluar el Plan de
Actualizaciéon y Capacitacion Docente.

Otras funciones que le asigne Direccion General

Requisitos

Titulo profesional universitario o titulo profesional técnico afin a la gestion académica.
Experiencia minima de dos afios en docencia o gestién académica en educacién superior.
Capacitacion en curriculo por competencias, evaluacién, LAG y normativa MINEDU.

Competencias

Liderazgo académico.
Planificacion y organizacion.
Gestidn curricular.
Comunicacion efectiva.
Orientacion a la calidad.

Productos esperados

Plan académico anual ejecutado.

Informes de supervisién docente.

Matriz de cumplimiento del perfil de egreso.
Reporte de ejecucion de EFSRT.

Indicadores de desempeiio

Porcentaje de ejecucién de la carga lectiva.

Porcentaje de silabos aprobados y actualizados.

Ndmero de docentes supervisados.

Nivel de satisfaccion estudiantil con la gestién académica.

Fecha de ultima actualizacion del perfil: agosto 2026. Perfil validado institucionalmente para su aplicacién durante el

periodo 2026-2032.
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4. PERFIL DE PUESTO: COORDINADOR DE PROGRAMA DE ESTUDIOS

Denominacion del puesto

Coordinador de Programa de Estudios

Cddigo del puesto

CpP-01

Unidad organica

Unidad Académica / Programa de Estudios

Nivel jerarquico

Unidad académica

Reporta a

Jefe de Unidad Académica

Coordina / supervisa

Docentes del programa y Responsable de EFSRT

Naturaleza contractual

Contrato laboral docente o de coordinacion académica sujeto al régimen laboral privado, a
tiempo parcial o completo segun carga académica, jornada y necesidad del programa.

Impedimentos

Estar incurso en cualquiera de los impedimentos establecidos en la Ley N2 29988, modificada
por el Decreto de Urgencia N2 019-2019, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.¢
004-2020-MINEDU, la Ley N2 30901 y demas normas modificatorias, complementarias o
conexas. En consecuencia, no podra ser contratado, designado, encargado ni mantener vinculo
laboral, civil o contractual con el Instituto quien haya sido condenado mediante sentencia
consentida o ejecutoriada, incluso en grado de tentativa, por delitos de terrorismo o apologia
del terrorismo; violacion de la libertad e indemnidad sexual; proxenetismo; pornografia
infantil; proposiciones a nifas, nifios o adolescentes con fines sexuales por medios
tecnologicos; trata de personas; explotacion sexual; esclavitud; trafico ilicito de drogas;
homicidio doloso; parricidio; feminicidio; sicariato; secuestro; secuestro extorsivo; genocidio,
desaparicion forzada o tortura; violacidon de la intimidad mediante difusion de imagenes,
materiales audiovisuales o audios de contenido sexual; asi como por los demas delitos
comprendidos en las Leyes N2 29988 y N2 30901. También constituye impedimento
encontrarse inhabilitado administrativa o judicialmente para ejercer profesion, funcién
publica, docencia o prestar servicios en instituciones educativas; registrar sancion vigente
incompatible con el cargo; haber presentado documentacion falsa o adulterada; o mantener
un conflicto de intereses no declarado. La existencia de denuncia, investigacion o proceso
penal por alguno de los delitos comprendidos en la Ley N2 29988 dara lugar a las medidas
preventivas y laborales que correspondan, conforme a dicha ley, su Reglamento y el régimen
laboral aplicable.

Finalidad Coordinar, implementar y supervisar el desarrollo académico, curricular y evaluativo del
programa de estudios, asegurando el cumplimiento del plan de estudios, perfil de egreso y
enfoque por competencias.

Funciones 1. Programary monitorear las unidades didacticas del programa.

2. Supervisar la labor docente y el avance del silabo.

3. Coordinar acciones de tutoria académica y acompafiamiento al estudiante.

4. Coordinacion curricular, seguimiento docente, EFSRT, evaluacidn académicay articulacidon
por programa.

5. Articular proyectos formativos y EFSRT con el Responsable de EFSRT.

6. Validar pertinencia del centro laboral, actividades, indicadores de logro y evaluacion
del mddulo formativo.

7. Elaborar informes periddicos sobre avance académico, asistencia, rendimiento y mejoras.
Difusion de ofertas laborales vinculadas a la oferta formativa.

9. Proponer actualizaciones curriculares en funcién de evidencias y necesidades del sector
productivo.

10. Validar la pertinencia de ofertas, identificar empleadores, apoyar la difusién y
retroalimentar necesidades del sector productivo.

11. Analizar brechas, pertinencia del perfil, empleadores y acciones de mejora por programa.

Requisitos e  Titulo profesional universitario o técnico afin al programa de estudios.

e Experiencia profesional minima de dos afios en el area del programa.

e Experiencia docente o de coordinacidn académica deseable.
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Capacitacién en curriculo por competencias, evaluacién y gestion académica.

Competencias

Liderazgo pedagdgico.
Organizacién académica.

Trabajo en equipo.

Innovacidén educativa.
Seguimiento basado en evidencias.

Productos esperados

Plan operativo del programa.
Reportes de avance curricular.
Registros de tutoria académica.
Informes de mejora del programa.

Indicadores de desempeno

Porcentaje de cumplimiento del plan de estudios.
Porcentaje de docentes monitoreados.

Numero de acciones de mejora implementadas.
Nivel de satisfaccion estudiantil por programa.

Fecha de ultima actualizacion del perfil: agosto 2026. Perfil validado institucionalmente para su aplicacién durante el

periodo 2026-2032.
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5. PERFIL DE PUESTO: RESPONSABLE DE EFSRT

Denominacion del puesto

Responsable de EFSRT

Cddigo del puesto

EFSRT-01

Unidad organica

Unidad Académica / Coordinacién de Programa

Nivel jerarquico

Coordinacidn académica

Reporta a

Jefe de Unidad Académica

Coordina / supervisa

Coordinadores de programa, docentes, empleadores y secretario académico

Naturaleza contractual

Contrato laboral o encargo funcional académico sujeto al régimen laboral privado;
puede recaer en personal académico con asignacion formal de funciones y
responsabilidad documentada.

Impedimentos

Estar incurso en cualquiera de los impedimentos establecidos en la Ley N2 29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N2 019-2019, su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N.2 004-2020-MINEDU, la Ley N2 30901 y demds normas
modificatorias, complementarias o conexas. En consecuencia, no podra ser contratado,
designado, encargado ni mantener vinculo laboral, civil o contractual con el Instituto
quien haya sido condenado mediante sentencia consentida o ejecutoriada, incluso en
grado de tentativa, por delitos de terrorismo o apologia del terrorismo; violaciéon de la
libertad e indemnidad sexual; proxenetismo; pornografia infantil; proposiciones a nifias,
nifios o adolescentes con fines sexuales por medios tecnoldgicos; trata de personas;
explotacion sexual; esclavitud; trafico ilicito de drogas; homicidio doloso; parricidio;
feminicidio; sicariato; secuestro; secuestro extorsivo; genocidio, desaparicion forzada o
tortura; violacion de la intimidad mediante difusion de imégenes, materiales
audiovisuales o audios de contenido sexual; asi como por los demas delitos
comprendidos en las Leyes N2 29988 y N2 30901. También constituye impedimento
encontrarse inhabilitado administrativa o judicialmente para ejercer profesion, funcién
publica, docencia o prestar servicios en instituciones educativas; registrar sancion
vigente incompatible con el cargo; haber presentado documentacion falsa o adulterada;
o mantener un conflicto de intereses no declarado. La existencia de denuncia,
investigacion o proceso penal por alguno de los delitos comprendidos en la Ley N2 29988
dard lugar a las medidas preventivas y laborales que correspondan, conforme a dicha ley,
su Reglamento y el régimen laboral aplicable.

Finalidad Planificar, coordinar, monitorear y evaluar las Experiencias Formativas en Situaciones
Reales de Trabajo, asegurando su coherencia con los planes de estudio, unidades de
competencia y perfil de egreso.

Funciones Elaborar el plan operativo de EFSRT por programa y periodo académico.

Coordinar con entidades publicas o privadas la disponibilidad de espacios
formativos reales.

3. Coordinar con centros laborales, verificar plazas disponibles por programa,
gestionar fichas de asignacion, organizar el seguimiento, consolida el reporte de
ejecucidn y coordina con los docentes la trazabilidad de la EFSRT.

4. Verificar convenios, cartas de compromiso, fichas de seguimiento y evidencias de
evaluacion.

Monitorear el desempefio de los estudiantes durante las EFSRT.
Coordinar con docentes y empleadores la retroalimentacidon y evaluacién de
competencias.

7.  Emitir reportes de ejecucion, incidencias y oportunidades de mejora.

8. Actuar como unidad organica responsable de coordinar, ejecutar, monitorear y
supervisar las EFSRT, en articulacién con la Unidad Académica, Coordinadores de
Programa, docentes, empleadores y Secretaria Académica

19



9. Verificar que las evidencias de EFSRT mantengan trazabilidad con el MPA, Plan de
EFSRT, convenios, fichas de seguimiento, instrumentos de evaluacién y perfil de
egreso.

10. Verificar que las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo cuenten
con convenio, induccién, IPERC-EFSRT, responsable de la entidad receptora,
docente supervisor, registro de asistencia, medidas de seguridad y reporte de
incidentes.

Requisitos e  Titulo profesional o técnico afin a los programas de estudio.

e  Experiencia minima de dos afios en gestion académica, empleabilidad, coordinacién
de practicas formativas o vinculacién empresarial.

e  Conocimiento de LAG, curriculo por competencias y evaluacion de desempefio en
contexto real

Competencias e  Gestion de alianzas.

e  Organizacidn y seguimiento.

e  Comunicacién con empleadores.

e  Evaluacion por competencias.

e  Responsabilidad y ética.

Productos esperados e  Plan de EFSRT ejecutado.

e  Matriz de estudiantes asignados a EFSRT.

e Informes de seguimiento y evaluacion.

e  Evidencias documentales de convenios y supervisiones.

Indicadores de desempeio e  Porcentaje de estudiantes con EFSRT programadas segun plan.

e  Numero de entidades aliadas activas.

e  Porcentaje de fichas de seguimiento completas.

e Nivel de satisfaccion de estudiantes y entidades receptoras.

Fecha de ultima actualizacidon del perfil: agosto 2026. Perfil validado institucionalmente para su aplicacion durante el

periodo 2026-2032.
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6. PERFIL DE PUESTO: DOCENTES

Denominacion del puesto

Docentes

Cddigo del puesto

DOC-01

Unidad organica

Unidad Académica / Programa de Estudios

Nivel jerarquico

Personal docente

Reporta a

Coordinador de Programa de Estudios

Coordina / supervisa

Secretaria Académica, Bienestar, Calidad y EFSRT

Naturaleza contractual

Contrato docente sujeto al régimen laboral privado, a tiempo parcial, completo o por horas
segun carga lectiva aprobada; excepcionalmente contrato civil solo cuando no exista
subordinacion ni jornada institucional.

Impedimentos

Estar incurso en cualquiera de los impedimentos establecidos en la Ley N2 29988, modificada por
el Decreto de Urgencia N2 019-2019, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.2 004-
2020-MINEDU, la Ley N2 30901 y demas normas modificatorias, complementarias o conexas. En
consecuencia, no podra ser contratado, designado, encargado ni mantener vinculo laboral, civil
o contractual con el Instituto quien haya sido condenado mediante sentencia consentida o
ejecutoriada, incluso en grado de tentativa, por delitos de terrorismo o apologia del terrorismo;
violacién de la libertad e indemnidad sexual; proxenetismo; pornografia infantil; proposiciones a
nifias, ninos o adolescentes con fines sexuales por medios tecnolégicos; trata de personas;
explotacidn sexual; esclavitud; trafico ilicito de drogas; homicidio doloso; parricidio; feminicidio;
sicariato; secuestro; secuestro extorsivo; genocidio, desaparicion forzada o tortura; violacion de
la intimidad mediante difusién de imagenes, materiales audiovisuales o audios de contenido
sexual; asi como por los demds delitos comprendidos en las Leyes N2 29988 y N2 30901. También
constituye impedimento encontrarse inhabilitado administrativa o judicialmente para ejercer
profesion, funcion publica, docencia o prestar servicios en instituciones educativas; registrar
sancion vigente incompatible con el cargo; haber presentado documentacion falsa o adulterada;
o mantener un conflicto de intereses no declarado. La existencia de denuncia, investigacion o
proceso penal por alguno de los delitos comprendidos en la Ley N2 29988 dara lugar a las
medidas preventivas y laborales que correspondan, conforme a dicha ley, su Reglamento y el
régimen laboral aplicable.

Finalidad Planificar, conducir y evaluar los procesos de ensefianza-aprendizaje en el marco del enfoque
por competencias, promoviendo la formacion técnica, ética y ciudadana del estudiante.
Funciones 1. Elaborar silabos, sesiones y materiales didacticos conforme al plan de estudios.

Desarrollar clases presenciales y actividades practicas supervisadas, con apoyo de
herramientas digitales cuando corresponda.
3. Evaluar el logro de competencias mediante instrumentos validos y criterios verificables.
Registrar asistencia, calificaciones y evidencias en el sistema académico.
Orientar al estudiante, realizar seguimiento, verificar evidencias, aplicar o validar
instrumentos de evaluacion y emitir informe académico.
Participar en capacitacion docente, tutoria, calidad y mejora continua.
Talleres de empleabilidad: CV, entrevista, habilidades blandas y proyecto laboral.
Apoyar actividades académicas, ferias, proyectos formativos y acciones de vinculacion.

w e N

Cumplir las responsabilidades docentes establecidas en el MV27 y en los instrumentos de
gestidn institucional, asegurando planificacion, ejecucién, evaluacidn, retroalimentacién y
registro de evidencias del proceso formativo.

10. Elaborary aplicar instrumentos de evaluacién por competencias, ribricas, guias de practica
y evidencias de aprendizaje, garantizando transparencia, objetividad y oportunidad en la
retroalimentacion al estudiante.

11. Participar, cuando corresponda, en tutoria académica, proyectos formativos, EFSRT, ferias,

actividades de vinculacion, acciones de permanencia estudiantil y mejora de los

aprendizajes.

21




12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Reportar oportunamente alertas académicas, inasistencias, riesgos de desaprobacion,
dificultades de aprendizaje o situaciones que requieran intervencién de Bienestar,
Psicopedagogia o Coordinacion de Programa.

Resguardar la propiedad intelectual, la confidencialidad de la informacién académica y los
datos personales de estudiantes, evitando plagio, uso indebido de plataformas, difusién no
autorizada de informacion o manipulacion de evidencias.

Participar en procesos de capacitacion, evaluacion del desempefio, autoevaluacion
institucional, mejora continua y actualizacidn curricular conforme a los requerimientos de
la Unidad Académica y Coordinacion de Calidad.

Actuar como lider de evacuacion del aula o ambiente asignado durante la sesion, verificando
asistencia, orientando a estudiantes hacia rutas sefializadas y reportando incidencias al
responsable correspondiente.

Integrar la brigada de evacuacion o de comunicaciones cuando sea designado mediante acta
o resolucidn interna, participando en simulacros, capacitaciones y acciones de respuesta
ante emergencias.

Cuidar el uso adecuado de aulas, laboratorios, equipos, mobiliario y recursos para el
aprendizaje durante el desarrollo de las actividades académicas, reportando fallas y riegos
Difundir normas de seguridad en aulas; conducir estudiantes durante simulacros y
emergencias; informar riesgos observados; apoyar orden durante evacuaciones.

Participar en talleres, charlas y orientacion vinculada con perfiles profesionales y
empleabilidad.

Responsable del Plan de Mantenimiento.

Requisitos

Titulo profesional o técnico profesional afin al médulo formativo que imparte.
Experiencia profesional minima de dos afios en el area técnica correspondiente.
Formacién pedagogica o capacitacidn en docencia, didactica o evaluacion por
competencias.

Manejo de Tics, Herramientas ofimaticas, plataforma académica y entorno virtuales de
aprendizaje.

Especialidad en Seguridad, Implementacion de Sistemas de Gestidn y Auditorias — Se
precisa para PE P05

Maestria en Ingeniera Ambiental y Seguridad Industrial Concluida - Se precisa para PE P05

Competencias

Dominio técnico-disciplinar.
Planificacién didactica.

Evaluacién por competencias.
Comunicacidn asertiva.

Etica y responsabilidad pedagdgica.

Productos esperados

Silabo y sesiones ejecutadas.

Registros de asistencia y evaluacion.

Evidencias de aprendizaje.

Informe de cierre de unidad didactica.

Reportes de alerta académica, tutoria o mejora del aprendizaje cuando corresponda.
Rubricas, instrumentos de evaluacidn y evidencias de retroalimentacion registradas.
Lista de evacuacion del aula y reporte de participacion en simulacros, cuando
corresponda.

Indicadores de desempeio

Porcentaje de cumplimiento del silabo.

Oportunidad en el registro de calificaciones.

Nivel de satisfaccion estudiantil.

Participacion en capacitaciones docentes.

Numero de simulacros o evacuaciones en los que participa como lider de aula o brigadista
designado.

22




Fecha de ultima actualizacién del perfil: julio de 2026. Perfil validado institucionalmente para su aplicacion durante el

periodo 2026-2032.

7. PERFIL DE PUESTO: BIBLIOTECARIO

Denominacién del puesto Bibliotecario
Cddigo del puesto BIB-01
Unidad organica Biblioteca

Nivel jerarquico

Técnico de apoyo académico

Reporta a

Jefe de Unidad Académica

Coordina / supervisa

Docentes, estudiantes, soporte técnico y proveedores

Naturaleza contractual

Contrato laboral o contrato de servicios de apoyo académico, segun jornada, necesidad
institucional y funciones asignadas, respetando la normativa laboral aplicable.

Impedimentos

Estar incurso en cualquiera de los impedimentos establecidos en la Ley N2 29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N2 019-2019, su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N.2 004-2020-MINEDU, la Ley N2 30901 y demas normas modificatorias,
complementarias o conexas. En consecuencia, no podra ser contratado, designado,
encargado ni mantener vinculo laboral, civil o contractual con el Instituto quien haya sido
condenado mediante sentencia consentida o ejecutoriada, incluso en grado de tentativa,
por delitos de terrorismo o apologia del terrorismo; violacidn de la libertad e indemnidad
sexual; proxenetismo; pornografia infantil; proposiciones a nifias, nifios o adolescentes con
fines sexuales por medios tecnoldgicos; trata de personas; explotacidn sexual; esclavitud;
trafico ilicito de drogas; homicidio doloso; parricidio; feminicidio; sicariato; secuestro;
secuestro extorsivo; genocidio, desaparicion forzada o tortura; violacidn de la intimidad
mediante difusion de imdgenes, materiales audiovisuales o audios de contenido sexual; asi
como por los demas delitos comprendidos en las Leyes N2 29988 y N2 30901. También
constituye impedimento encontrarse inhabilitado administrativa o judicialmente para
ejercer profesidn, funcion publica, docencia o prestar servicios en instituciones educativas;
registrar sancion vigente incompatible con el cargo; haber presentado documentacion
falsa o adulterada; o mantener un conflicto de intereses no declarado. La existencia de
denuncia, investigacion o proceso penal por alguno de los delitos comprendidos en la Ley
N2 29988 dara lugar a las medidas preventivas y laborales que correspondan, conforme a
dicha ley, su Reglamento y el régimen laboral aplicable.

Finalidad Gestionar, organizar y facilitar el acceso a recursos bibliograficos fisicos y digitales,
asegurando su pertinencia para los programas de estudio y el aprendizaje de los
estudiantes.

Funciones 1. Registrar, clasificar, conservar y prestar materiales bibliograficos fisicos y

digitales.
2. Mantener actualizado el inventario bibliografico.
3. Orientar a estudiantes y docentes en busqueda de informacion académica.
4. Coordinar adquisiciones segun planes de estudio y necesidades académicas.
5. Promover actividades de lectura, investigacidn aplicada y alfabetizacion
informacional.
6. Emitir informes de uso, inventario y requerimientos.
Requisitos e Titulo técnico o profesional en Bibliotecologia, Ciencias de la Informacion,

Educacién, Administracion o afines.

e Experiencia minima de un afio en bibliotecas, archivo, atencién educativa o
gestion documental.

e Conocimiento de catalogacidn, inventarios y recursos digitales.
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Competencias

Orden y precision.

Atenciodn al usuario.

Manejo de informacidn.

Uso de herramientas digitales.
Responsabilidad documental.

Productos esperados

Inventario bibliografico actualizado.
Registro de préstamos y uso.

Informe de necesidades bibliograficas.
Plan de actividades de biblioteca.

Indicadores de desempefio

Numero de recursos catalogados.
Numero de atenciones realizadas.
Porcentaje de satisfaccion de usuarios.

Porcentaje de actualizacién del acervo segun programas.

Fecha de ultima actualizacién del perfil: julio de 2026. Perfil validado institucionalmente para su aplicacidn durante el

periodo 2026-2032.
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8. PERFIL DE PUESTO: COORDINADOR DE CALIDAD

Denominacion del puesto

Coordinador de Calidad

Cddigo del puesto

Cc-01

Unidad organica

Coordinacion de Calidad

Nivel jerarquico

Técnico professional

Reporta a

Direccion General

Coordina / supervisa

Todas las unidades organicas

Naturaleza contractual

Contrato laboral o contrato de servicios profesionales especializados, segln dedicacidn,
alcance de funciones, disponibilidad presupuestal y normativa aplicable.

Impedimentos

Estar incurso en cualquiera de los impedimentos establecidos en la Ley N2 29988, modificada
por el Decreto de Urgencia N2 019-2019, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.¢
004-2020-MINEDU, la Ley N2 30901 y demas normas modificatorias, complementarias o
conexas. En consecuencia, no podra ser contratado, designado, encargado ni mantener vinculo
laboral, civil o contractual con el Instituto quien haya sido condenado mediante sentencia
consentida o ejecutoriada, incluso en grado de tentativa, por delitos de terrorismo o apologia
del terrorismo; violacién de la libertad e indemnidad sexual; proxenetismo; pornografia
infantil; proposiciones a nifas, nifios o adolescentes con fines sexuales por medios
tecnologicos; trata de personas; explotacion sexual; esclavitud; trafico ilicito de drogas;
homicidio doloso; parricidio; feminicidio; sicariato; secuestro; secuestro extorsivo; genocidio,
desaparicion forzada o tortura; violacidon de la intimidad mediante difusién de imagenes,
materiales audiovisuales o audios de contenido sexual; asi como por los demas delitos
comprendidos en las Leyes N2 29988 y N2 30901. También constituye impedimento
encontrarse inhabilitado administrativa o judicialmente para ejercer profesion, funcion
publica, docencia o prestar servicios en instituciones educativas; registrar sancién vigente
incompatible con el cargo; haber presentado documentacion falsa o adulterada; o mantener
un conflicto de intereses no declarado. La existencia de denuncia, investigacion o proceso
penal por alguno de los delitos comprendidos en la Ley N2 29988 dara lugar a las medidas
preventivas y laborales que correspondan, conforme a dicha ley, su Reglamento y el régimen
laboral aplicable.

Finalidad Planificar, implementar y monitorear el sistema interno de calidad, asegurando el
cumplimiento de CBC, autoevaluacion, planes de mejora e indicadores
institucionales.

Funciones Disefiar y ejecutar el plan de aseguramiento de la calidad.

Coordinar procesos de autoevaluacion, auditoria interna y mejora continua.

Consolidar indicadores institucionales y reportes de avance.

Verificar coherencia entre PEI, PAT, RI, MPA, MPP, EFSRT y evidencias.

Monitoreo de indicadores, evidencias, planes de mejora y cumplimiento de Condiciones
Basicas de Calidad.

Emitir informes técnicos de brechas y acciones correctivas.

vk wNRe

7. Actuar como responsable técnico del monitoreo institucional y mejora continua,
consolidando brechas, planes de accién, responsables, indicadores, plazos y evidencias
de cierre.

8. Verificar periédicamente la coherencia entre el MPP, PEI, PAT, RI, MPA, Plan de EFSRT,
F10A, portal institucional y demds documentos exigibles para el licenciamiento.

9. Consolidacién y custodia de evidencia del cumplimiento del plan de seguridad y
vigilancia para el licenciamiento en mejora continua.

10. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones institucionales y normativas sobre prevencién,
atencidn, seguimiento y sancion del hostigamiento sexual; participar, cuando
corresponda, en la recepcion, derivacion, registro, seguimiento, adopciéon de medidas de
proteccidn, acompafiamiento y atencidn de casos, garantizando confidencialidad,
celeridad, no revictimizacidn, imparcialidad y proteccién de la persona afectada.
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11. Verificar la trazabilidad documental del Plan de Mantenimiento, incluyendo
cronogramas, fichas de diagndstico, checklists, 6rdenes de trabajo, registros
fotograficos, informes, cierre de hallazgos y coherencia con el Formato 5A, MV28,
MV35/F10A y demas instrumentos de gestion.

12. Verificar la existencia, actualizacion y coherencia del expediente RAEE, incluyendo
inventario, diagnostico técnico, evidencia del almacén temporal, registros de ingreso y
salida, actas y constancias de disposicion final, cuando corresponda.

13. Verificar indicadores, cumplimiento del cronograma y seguimiento de acciones de
mejora

14. Formar el Comité de Gestion de Recursos Humanos del Instituto de Educacién Superior
Privado “San Miguel de Piura”, con el objeto de validar institucionalmente el Manual de
Perfil de Puestos 2026-2032.

15. Monitorear indicadores, cumplimiento de evidencias, cierre de brechas y
coherencia con CBC.

Requisitos e  Titulo técnico o universitario en educacion, administracion, ingenieria, gestidn o afines.

. Experiencia minima de dos afios en calidad, gestion institucional, evaluacién o
licenciamiento.

e  Conocimiento de CBC, PEI, PAT, indicadores y redaccién técnica.

Competencias e  Andlisis critico.

e  Gestion por resultados.
e  Redaccién técnica.

e Orden documental.

. Mejora continua.

Productos esperados e  Plan de calidad ejecutado.

e Informes de autoevaluacion.

e  Matriz de indicadores institucionales.
. Reportes de acciones correctivas.

Indicadores de desempefio | ¢ Porcentaje de CBC implementadas.

e Numero de informes de autoevaluacién emitidos.

e Porcentaje de acciones correctivas cerradas.

e Nivel de cumplimiento documental en auditorias internas.

Fecha de ultima actualizacion del perfil: julio de 2026. Perfil validado institucionalmente para su aplicacidn durante el
periodo 2026-2032.
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9. PERFIL DE PUESTO: SECRETARIO ACADEMICO

Denominacion del puesto

Secretario Académico

Cddigo del puesto

SA-01

Unidad organica

Secretaria Académica

Nivel jerarquico

Técnico de gestion académica

Reporta a

Direccion General

Coordina / supervisa

Unidad Académica, Coordinadores de Programa y Unidad de Administracion

Naturaleza contractual

Contrato laboral sujeto al régimen laboral privado, por tratarse de puesto permanente de
gestion documental, registros académicos y atencion de tramites institucionales.

Impedimentos

Estar incurso en cualquiera de los impedimentos establecidos en la Ley N2 29988, modificada
por el Decreto de Urgencia N2 019-2019, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.¢
004-2020-MINEDU, la Ley N2 30901 y demas normas modificatorias, complementarias o
conexas. En consecuencia, no podra ser contratado, designado, encargado ni mantener vinculo
laboral, civil o contractual con el Instituto quien haya sido condenado mediante sentencia
consentida o ejecutoriada, incluso en grado de tentativa, por delitos de terrorismo o apologia
del terrorismo; violacién de la libertad e indemnidad sexual; proxenetismo; pornografia
infantil; proposiciones a nifas, nifios o adolescentes con fines sexuales por medios
tecnologicos; trata de personas; explotacion sexual; esclavitud; trafico ilicito de drogas;
homicidio doloso; parricidio; feminicidio; sicariato; secuestro; secuestro extorsivo; genocidio,
desaparicion forzada o tortura; violacidon de la intimidad mediante difusion de imagenes,
materiales audiovisuales o audios de contenido sexual; asi como por los demas delitos
comprendidos en las Leyes N2 29988 y N2 30901. También constituye impedimento
encontrarse inhabilitado administrativa o judicialmente para ejercer profesion, funcién
publica, docencia o prestar servicios en instituciones educativas; registrar sancién vigente
incompatible con el cargo; haber presentado documentacion falsa o adulterada; o mantener
un conflicto de intereses no declarado. La existencia de denuncia, investigacidon o proceso
penal por alguno de los delitos comprendidos en la Ley N2 29988 dara lugar a las medidas
preventivas y laborales que correspondan, conforme a dicha ley, su Reglamento y el régimen
laboral aplicable.

Finalidad Gestionar y custodiar los procesos administrativos y académicos vinculados a la trayectoria del

estudiante, garantizando registros, certificaciones, actas y archivo institucional.

Funciones 1. Administrar expedientes académicos desde la admision hasta el egreso o retiro.
Organizar registros de matricula, actas, notas, archivo académico, registros
institucionales, convalidaciones, traslados y certificaciones.

3. Emitir constancias, certificados, duplicados y documentos oficiales.

4. Registro de estudiantes, egresados y empleadores.

5. Coordinar procesos de matricula, reserva, reincorporacion, evaluacidn y titulacion.

6. Custodiar documentos oficiales en soporte fisico y digital.

7. Registrar informacion en el sistema académico y generar reportes.

8. Brinda soporte documentario para el registro, archivo, notificacion y custodia de
expedientes, en materia de prevencion, atencion, seguimiento y sancion de
hostigamiento sexual.

9. Proporcionar informacién actualizada de estudiantes, egresados, programas, periodos y
condicién académica.

10. Validar condicidn de egresado, titulado, programa, cohorte y registros académicos

11. Custodiar registros académicos vinculados a silabos, actas, evidencias de
participacion y productos docentes

Requisitos e  Titulo técnico o universitario en administracién, educacion, archivo, computacion,

secretariado ejecutivo o afines.
e  Experiencia minima de dos afos en gestidon académica, trdmite documentario o archivo.
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Conocimiento de normativa académica, registros, certificaciones y sistemas de
informacion.

Competencias

Orden y precision.

Confidencialidad.

Atencion al usuario.

Dominio de herramientas informaticas.
Trabajo en equipo.

Productos esperados

Expedientes académicos actualizados.
Actas y registros archivados.
Constancias y certificados emitidos.
Reportes académicos oportunos.

Indicadores de desempefio

Porcentaje de expedientes sin observaciones.
Tiempo promedio de atencion de tramites.
Numero de errores registrales detectados.
Nivel de satisfaccion de usuarios.

Fecha de ultima actualizacidn del perfil: agosto 2026. Perfil validado institucionalmente para su aplicacion durante el

periodo 2026-2032.
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10. PERFIL DE PUESTO: RESPONSABLE DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Denominacion del
puesto

Responsable de Bienestar y Empleabilidad

Cddigo del puesto

RBE-01

Unidad organica

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Nivel jerarquico

Organo de apoyo

Reporta a

Direccion General

Coordina / supervisa

Responsable de empleabilidad, Tépico, Psicopedagogia, Unidad Académica, Servicio Social.

Naturaleza contractual

Contrato laboral o contrato de servicios profesionales, a tiempo parcial o completo segun la
necesidad institucional, cobertura del servicio y normativa aplicable.

Impedimentos

Estar incurso en cualquiera de los impedimentos establecidos en la Ley N2 29988, modificada por el
Decreto de Urgencia N2 019-2019, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.2 004-2020-
MINEDU, la Ley N2 30901 y demas normas modificatorias, complementarias o conexas. En
consecuencia, no podra ser contratado, designado, encargado ni mantener vinculo laboral, civil o
contractual con el Instituto quien haya sido condenado mediante sentencia consentida o
ejecutoriada, incluso en grado de tentativa, por delitos de terrorismo o apologia del terrorismo;
violacién de la libertad e indemnidad sexual; proxenetismo; pornografia infantil; proposiciones a
nifias, nifios o adolescentes con fines sexuales por medios tecnoldgicos; trata de personas;
explotacidn sexual; esclavitud; trafico ilicito de drogas; homicidio doloso; parricidio; feminicidio;
sicariato; secuestro; secuestro extorsivo; genocidio, desaparicion forzada o tortura; violacién de la
intimidad mediante difusién de imagenes, materiales audiovisuales o audios de contenido sexual; asi
como por los demas delitos comprendidos en las Leyes N2 29988 y N2 30901. También constituye
impedimento encontrarse inhabilitado administrativa o judicialmente para ejercer profesidn,
funcién publica, docencia o prestar servicios en instituciones educativas; registrar sancidn vigente
incompatible con el cargo; haber presentado documentacién falsa o adulterada; o mantener un
conflicto de intereses no declarado. La existencia de denuncia, investigacién o proceso penal por
alguno de los delitos comprendidos en la Ley N2 29988 dara lugar a las medidas preventivas y
laborales que correspondan, conforme a dicha ley, su Reglamento y el régimen laboral aplicable.

Finalidad Disefiar, implementar y supervisar estrategias de bienestar, permanencia, orientacion,
empleabilidad y acompafamiento integral del estudiante, asegurando condiciones favorables para
su trayectoria formativa.

Funciones 1. Elaborary ejecutar el Plan de Bienestar y Empleabilidad.

N

Coordinar tutoria, orientacién, consejeria, prevencion de desercién y actividades de
integracion.

Organizar acciones de empleabilidad, habilidades blandas y vinculacién con empresas.
Implementar la base de datos preliminar de estudiantes y, cuando corresponda, egresados.
Registro de estudiantes, egresados y empleadores.

3

4

5

6. Supervisar servicios de topico y orientacién psicopedagdgica.

7. Difusidn de ofertas laborales vinculadas a la oferta formativa.

8. Talleres de empleabilidad: CV, entrevista, habilidades blandas y proyecto laboral.

9. Implementacién, actualizacién y mantenimiento de la bolsa laboral institucional.

10. Elaborar reportes estadisticos y técnicos del area.

11. Coordinar las acciones de prevencion, orientacion, acompafiamiento y seguimiento de casos de
hostigamiento sexual, en articulacién con la Direccién General, Comité de Intervencion,
Recursos Humanos y unidades competentes.

12. Conservar registros de acciones preventivas, campanias, derivaciones, atenciones y seguimiento
de casos vinculados a convivencia, bienestar, permanencia, hostigamiento sexual y otros riesgos
que afecten a la comunidad educativa.

13. Atencién inicial, comunicacidon con familiares / contactos de emergencia, derivacién vy
seguimiento de accidentes o emergencias que afecten a estudiantes.
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14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones institucionales y normativas sobre prevencion,
atencidn, seguimiento y sancion del hostigamiento sexual; participar, cuando corresponda, en
la recepcion, derivacion, registro, seguimiento, adopcion de medidas de proteccion,
acompafiamiento y atencion de casos, garantizando confidencialidad, celeridad, no
revictimizacidn, imparcialidad y proteccion de la persona afectada.

Coordinar con el Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual la implementacién de
acciones de prevencién, capacitacion, orientacién, atencion inicial, derivacion,
acompafiamiento y seguimiento de casos de hostigamiento sexual o violencia que involucren a
estudiantes, docentes, personal administrativo o integrantes de la comunidad educativa.
Recibir o canalizar denuncias y brindar el primer nivel de atencion.

Informar a la persona afectada sobre sus derechos, medidas de proteccidn y ruta institucional.
Coordinar con el servicio psicopedagdgico u orientacion institucional la atencién inicial.
Acompafiar a la persona afectada durante el procedimiento y realizar seguimiento posterior.
Consolidar registros andnimos para fines de monitoreo institucional.

Apoyar la gestion de vinculacion con centros laborales para el desarrollo de las EFSRT,
coordinando con la Unidad Académica y el responsable de EFSRT la identificacion de empresas,
validacion de plazas, orientacion laboral de los estudiantes, acompafamiento, aplicaciéon de
encuestas de satisfaccion y organizacion de talleres de empleabilidad, sin asumir la conduccion
principal del proceso académico de EFSRT.

Apoyar en la orientacion laboral, vinculacién con empresas, acompafiamiento de los
estudiantes. Satisfaccién estudiantil y articulacion con empleabilidad, sin asumir la condicion
principal del proceso de EFSRT

Coordinar proteccidn, atencidn inicial, orientacién, apoyo emocional, comunicacién con
contactos y prevencion de situaciones que afecten la integridad estudiantil.

Planificar, ejecutar, registrar y evaluar las actividades; administrar la bolsa laboral; gestionar
ofertas, postulaciones, talleres, ferias y seguimiento.

Aplicar instrumentos, actualizar datos, coordinar red de egresados, bolsa laboral y reportes.
Verificar convenios, IPERC-EFSRT, induccidn, seguros o coberturas aplicables, lista de
estudiantes, supervision y reportes de incidentes externos.

Responsable del protocolo de seguridad de los ambientes de aprendizaje.

Requisitos

Titulo técnico o universitario en psicologia, educacion, trabajo social, administracidn o afines.
Experiencia minima de dos afios en bienestar, tutoria, orientacion, empleabilidad o gestion
educativa.

Conocimiento de inclusién, igualdad de oportunidades, salud mental, empleabilidad y
normativa institucional.

Competencias

Empatia.

Comunicacion efectiva.
Planificacién de programas.
Trabajo interdisciplinario.
Orientacion al servicio.

Productos esperados

Plan de Bienestar y Empleabilidad ejecutado.

Reportes de atencidn y tutoria.

Base de datos de estudiantes y egresados cuando corresponda.

Convenios o alianzas de empleabilidad.

Evidencias de prevencidn, orientacion y seguimiento de hostigamiento sexual y convivencia
institucional

Indicadores de
desempefiio

Numero de estudiantes atendidos.

Porcentaje de actividades ejecutadas.

Numero de convenios o alianzas activas.

Nivel de satisfaccion con servicios de bienestar.

30



Fecha de ultima actualizacidn del perfil: agosto 2026. Perfil validado institucionalmente para su aplicacion durante el

periodo 2026-2032.

11.PERFIL DE PUESTO: RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL

Denominacién del puesto

Responsable de Servicio Social

Cddigo del puesto

RSS-01

Unidad organica

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Nivel jerarquico

Organo de apoyo

Reporta a

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Coordina / supervisa

Empleabilidad, Tépico, Psicopedagogia, Unidad Académica.

Naturaleza contractual

Contrato laboral o contrato de servicios profesionales especializados, segun dedicacion,
jornada, necesidad institucional y normativa aplicable.

Impedimentos

Estar incurso en cualquiera de los impedimentos establecidos en la Ley N2 29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N2 019-2019, su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N.2 004-2020-MINEDU, la Ley N2 30901 y demas normas modificatorias,
complementarias o conexas. En consecuencia, no podra ser contratado, designado,
encargado ni mantener vinculo laboral, civil o contractual con el Instituto quien haya sido
condenado mediante sentencia consentida o ejecutoriada, incluso en grado de tentativa,
por delitos de terrorismo o apologia del terrorismo; violacién de la libertad e indemnidad
sexual; proxenetismo; pornografia infantil; proposiciones a nifias, nifios o adolescentes con
fines sexuales por medios tecnoldgicos; trata de personas; explotacion sexual; esclavitud;
trafico ilicito de drogas; homicidio doloso; parricidio; feminicidio; sicariato; secuestro;
secuestro extorsivo; genocidio, desaparicion forzada o tortura; violacidn de la intimidad
mediante difusion de imdgenes, materiales audiovisuales o audios de contenido sexual; asi
como por los demas delitos comprendidos en las Leyes N2 29988 y N2 30901. También
constituye impedimento encontrarse inhabilitado administrativa o judicialmente para
ejercer profesidn, funcion publica, docencia o prestar servicios en instituciones educativas;
registrar sancion vigente incompatible con el cargo; haber presentado documentacion
falsa o adulterada; o mantener un conflicto de intereses no declarado. La existencia de
denuncia, investigacion o proceso penal por alguno de los delitos comprendidos en la Ley
N2 29988 dara lugar a las medidas preventivas y laborales que correspondan, conforme a
dicha ley, su Reglamento y el régimen laboral aplicable.

Finalidad

Garantizar un servicio de apoyo social orientado a la atencidn integral de los estudiantes,
mediante la identificacidn, orientacion, seguimiento y derivacién de situaciones de
vulnerabilidad social, econdmica, familiar o personal que puedan afectar su permanencia,
desempefio académico y desarrollo formativo; promoviendo, ademas, el bienestar
estudiantil, la defensa de sus derechos, la participacién solidaria, el voluntariado y la
convivencia institucional, conforme a las Condiciones Basicas de Calidad aplicables a los
Institutos de Educacién Superior..

Funciones

1. Planificar, organizar y ejecutar acciones de bienestar social y bienestar estudiantil
dirigidas a los estudiantes del Instituto de Educacién Superior Privado “San Miguel de
Piura”.

2. Identificar, atendery realizar seguimiento a estudiantes en situacién de vulnerabilidad
social, econdmica, familiar o riesgo de desercion.

3. Brindar orientacidon social a los estudiantes respecto a sus derechos, deberes,
beneficios institucionales y mecanismos de atencion.

4. Promover actividades de voluntariado, participacién estudiantil, integracién
institucional y responsabilidad social.

5. Canalizar reclamos, consultas o situaciones que involucren la defensa de los derechos
del estudiante, coordinando con las areas competentes.
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6. Coordinar con el servicio psicopedagdgico, tépico, direccién general, unidad
académica y demas areas institucionales para la atencidn integral del estudiante.

7. Elaborar informes, registros de atencion, reportes estadisticos e indicadores del
servicio para fines de gestion institucional y supervision.

8. Mantener actualizada la documentacion del servicio social, incluyendo fichas de
atencidn, cronogramas, evidencias de actividades y reportes de seguimiento.

9. Proponer mejoras al servicio en funcion de las necesidades detectadas en la poblacién
estudiantil.

10. Cumplir otras funciones afines que le asigne la Direccién General, en el marco de la
normativa vigente y las Condiciones Basicas de Calidad.

Requisitos e  Titulo técnico, bachiller o profesional en administracion, profesional en educacién,
trabajo social, administracion o afines.

e  Experiencia minima de dos afios en trabajo estudiantil

. Conocimiento de inclusién, igualdad de oportunidades, salud mental, empleabilidad
y normativa institucional.

Competencias e  Empatia.

e Comunicacién efectiva.

e  Planificacion de programas.
e  Trabajo interdisciplinario.

e  Orientacidn al servicio.

Productos esperados e  Plan de Servicio Social.

e  Reportes de atencion

e  Base de datos de estudiantes

e Convenios o alianzas de empleabilidad.

e  Evidencias de prevencion, orientacidn y seguimiento de hostigamiento sexual y
convivencia institucional

Indicadores de desempeiio e Numero de estudiantes atendidos.

e Porcentaje de actividades ejecutadas.

e Numero de convenios o alianzas activas.

e  Nivel de satisfaccidn con servicios de bienestar.

Fecha de ultima actualizacion del perfil: agosto 2026. Perfil validado institucionalmente para su aplicacion durante el
periodo 2026-2032.
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12.PERFIL DE PUESTO: RESPONSABLE EMPLEABILIDAD

Denominacion del puesto

Responsable de Empleabilidad

Cddigo del puesto

RE-01

Unidad organica

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Nivel jerarquico

Técnico profesional / 6rgano de apoyo

Reporta a

Responsable de Bienestar y Empleabilidad

Coordina con

Direccidn General, Unidad Académica, Coordinadores de Programa de Estudios,
Responsable de EFSRT, Secretaria Académica, Imagen Institucional y Marketing,
empresas, instituciones publicas y privadas, egresados y estudiantes.

Naturaleza contractual

Contrato laboral o contrato de servicios profesionales especializados, seglin dedicacion,
jornada, necesidad institucional y normativa aplicable.

Impedimentos

Estar incurso en cualquiera de los impedimentos establecidos en la Ley N2 29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N2 019-2019, su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N.2 004-2020-MINEDU, la Ley N2 30901 y demas normas modificatorias,
complementarias o conexas. En consecuencia, no podra ser contratado, designado,
encargado ni mantener vinculo laboral, civil o contractual con el Instituto quien haya sido
condenado mediante sentencia consentida o ejecutoriada, incluso en grado de tentativa,
por delitos de terrorismo o apologia del terrorismo; violacién de la libertad e indemnidad
sexual; proxenetismo; pornografia infantil; proposiciones a nifias, nifios o adolescentes con
fines sexuales por medios tecnoldgicos; trata de personas; explotacion sexual; esclavitud;
trafico ilicito de drogas; homicidio doloso; parricidio; feminicidio; sicariato; secuestro;
secuestro extorsivo; genocidio, desaparicion forzada o tortura; violacidn de la intimidad
mediante difusion de imagenes, materiales audiovisuales o audios de contenido sexual; asi
como por los demas delitos comprendidos en las Leyes N2 29988 y N2 30901. También
constituye impedimento encontrarse inhabilitado administrativa o judicialmente para
ejercer profesion, funcidn publica, docencia o prestar servicios en instituciones educativas;
registrar sancidn vigente incompatible con el cargo; haber presentado documentacion
falsa o adulterada; o mantener un conflicto de intereses no declarado. La existencia de
denuncia, investigacion o proceso penal por alguno de los delitos comprendidos en la Ley
N2 29988 dard lugar a las medidas preventivas y laborales que correspondan, conforme a
dicha ley, su Reglamento y el régimen laboral aplicable.

Finalidad

Contribuir al fortalecimiento de la empleabilidad de los estudiantes y egresados del
Instituto de Educacion Superior Privado “San Miguel de Piura”, mediante la planificacion,
ejecucion y seguimiento de estrategias de orientacién laboral, intermediacién laboral,
bolsa de trabajo, vinculaciéon con el sector productivo, seguimiento de egresados y
promocion de oportunidades de EFSRT, empleo y emprendimiento, en concordancia con
los perfiles de egreso de los programas de estudio y las demandas del entorno
socioproductivo.

Funciones

1. Planificar, organizar y ejecutar el Plan de Empleabilidad del Instituto, en articulacion
con el PEl, PAT, programas de estudio, EFSRT y Condiciones Basicas de Calidad.

2. Coordinary controlar la actualizacion y el seguimiento de la bolsa laboral
institucional.

3. Gestionar vinculos con empresas, instituciones publicas, privadas y organizaciones
del entorno productivo para promover oportunidades de EFSRT, practicas, empleo,
emprendimiento e insercién laboral.

4. Organizar y mantener actualizada la bolsa de trabajo institucional, registrando
ofertas laborales, convocatorias, perfiles requeridos, postulaciones y resultados de
intermediacion.
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10.

11.

Coordinar con la Unidad Académica, Coordinadores de Programa y Responsable de
EFSRT la identificacion de oportunidades formativas y laborales vinculadas a los
perfiles de egreso de cada programa de estudios.

Implementar acciones de orientacion laboral dirigidas a estudiantes y egresados,
tales como elaboracién de CV, preparacion para entrevistas, habilidades blandas,
busqueda de empleo, marca personal, formalizacién laboral y emprendimiento.
Disefiar y aplicar instrumentos de seguimiento de egresados, incluyendo registros,
encuestas, bases de datos, reportes de insercidn laboral y mecanismos de
actualizacién de informacién.

Elaborar reportes periddicos sobre empleabilidad, seguimiento de egresados,
convenios activos, oportunidades laborales gestionadas, participaciéon estudiantil y
resultados obtenidos.

Coordinar actividades de acercamiento con el sector productivo, tales como charlas,
ferias laborales, visitas institucionales, reuniones con empleadores y mesas de
trabajo para identificar demandas ocupacionales.

Proponer mejoras a los programas de empleabilidad a partir de la informacion
obtenida del seguimiento de egresados, retroalimentacion de empleadores,
desempefio en EFSRT y necesidades del mercado laboral.

Cumplir otras funciones afines que le asigne la Direccion General o la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad, siempre que se encuentren vinculadas a empleabilidad,
intermediacion laboral, seguimiento de egresados, EFSRT o articulacion productiva.

Requisitos

Titulo técnico o universitario en administracion, educacidn, trabajo social,
administracion o afines.

Experiencia minima de dos afios en trabajo estudiantil

Conocimiento de inclusidn, igualdad de oportunidades, salud mental, empleabilidad
y/o normativa institucional.

Competencias

Empatia.

Comunicacidn efectiva.
Planificacién de programas.
Trabajo interdisciplinario.
Orientacion al servicio.

Productos esperados

Plan de Empleabilidad institucional.

Bolsa de trabajo implementada y actualizada.

Base de datos de estudiantes, egresados y empleadores.

Registro de ofertas laborales, postulaciones y resultados de intermediacidn.
Reportes de seguimiento de egresados.

Convenios, alianzas o registros de contacto con empresas e instituciones.
Informes de charlas, ferias, talleres o actividades de orientacién laboral.
Indicadores de empleabilidad y articulacién productiva.

Indicadores de desempeio

Numero de convenios o alianzas activas con empresas e instituciones.

Numero de ofertas laborales o formativas difundidas.

Porcentaje de egresados registrados en la base de seguimiento.

Numero de estudiantes y egresados participantes en actividades de empleabilidad.
Numero de talleres, charlas o ferias laborales ejecutadas.

Nivel de satisfaccion de estudiantes, egresados y empleadores respecto al servicio
de empleabilidad.

Reportes de seguimiento de egresados elaborados y actualizados.

Fecha de ultima actualizacidon del perfil: agosto 2026. Perfil validado institucionalmente para su aplicacion durante el

periodo 2026-2032.
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13. PERFIL DE PUESTO: RESPONSABLE DE TOPICO

Denominacién del puesto

Responsable de Tépico

Cddigo del puesto

RT-01

Unidad organica

Unidad de Bienestar y Empleabilidad / Topico

Nivel jerarquico

Técnico de salud

Reporta a

Responsable de Bienestar y Empleabilidad

Coordina / supervisa

Unidad de Administracién, Seguridad y Salud en el Trabajo y Direccién General

Naturaleza contractual

Contrato laboral o contrato de servicios de salud, a tiempo parcial o completo segun jornada
institucional, cobertura del servicio y normativa aplicable.

Impedimentos

Estar incurso en cualquiera de los impedimentos establecidos en la Ley N2 29988, modificada por
el Decreto de Urgencia N2 019-2019, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.2 004-2020-
MINEDU, la Ley N2 30901 y demas normas modificatorias, complementarias o conexas. En
consecuencia, no podra ser contratado, designado, encargado ni mantener vinculo laboral, civil o
contractual con el Instituto quien haya sido condenado mediante sentencia consentida o
ejecutoriada, incluso en grado de tentativa, por delitos de terrorismo o apologia del terrorismo;
violacion de la libertad e indemnidad sexual; proxenetismo; pornografia infantil; proposiciones a
nifias, nifios o adolescentes con fines sexuales por medios tecnoldgicos; trata de personas;
explotacidn sexual; esclavitud; trafico ilicito de drogas; homicidio doloso; parricidio; feminicidio;
sicariato; secuestro; secuestro extorsivo; genocidio, desaparicion forzada o tortura; violacién de la
intimidad mediante difusion de imagenes, materiales audiovisuales o audios de contenido sexual;
asi como por los demas delitos comprendidos en las Leyes N2 29988 y N2 30901. También
constituye impedimento encontrarse inhabilitado administrativa o judicialmente para ejercer
profesion, funcion publica, docencia o prestar servicios en instituciones educativas; registrar
sancion vigente incompatible con el cargo; haber presentado documentacidn falsa o adulterada; o
mantener un conflicto de intereses no declarado. La existencia de denuncia, investigacién o
proceso penal por alguno de los delitos comprendidos en la Ley N2 29988 dara lugar a las medidas
preventivas y laborales que correspondan, conforme a dicha ley, su Reglamento y el régimen
laboral aplicable.

Finalidad Atender de manera oportuna primeros auxilios y urgencias menores durante la jornada educativa,
asi como desarrollar acciones preventivas de salud.
Funciones 1. Brindar primeros auxilios a estudiantes, docentes, personal administrativo y visitantes.
2. Registrar atenciones y derivaciones en el formato correspondiente.
3. Gestionar el stock de insumos basicos y medicamentos no controlados.
4. Coordinar campanias preventivas de salud con redes locales.
5. Informar incidentes relevantes a Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Unidad de
Administracién y Seguridad y Salud en el Trabajo.
6. Mantener operativo el tépico institucional.
Integrar la brigada de primeros auxilios cuando sea designado, brindando atencion inicial,
registro de atenciones, control de botiquin y coordinacion de derivaciones durante
emergencias.
8. Participar en simulacros, capacitaciones y acciones preventivas vinculadas a primeros auxilios,
salud basica y respuesta ante incidentes.
9. Mantener el botiquin institucional, controlar vencimientos, registrar atenciones basicas,
derivar emergencias médicas y comunicar incidentes de salud a la Direccidon General o al
COE, segun corresponda.
10. Conformary liderar las brigadas responsable de la ejecucion de simulacros, capacitaciones
y acciones preventivas ante desastres.
Requisitos e  Técnico en enfermeria, salud o formacion afin.

35



Experiencia minima de un afio en atencion primaria, tdpico, primeros auxilios o salud
ocupacional.
Capacitacion vigente en primeros auxilios y manejo de botiquin.

Competencias

Respuesta ante emergencias.
Etica profesional.

Trato respetuoso.

Orden y registro.

Trabajo en equipo.

Productos esperados

Registro de atenciones.
Inventario de insumos del tépico.
Reportes mensuales de salud.
Plan de campafias preventivas.

Registro de participacion en brigada de primeros auxilios y simulacros.

Indicadores de desempeiio

Numero de atenciones registradas.

Tiempo promedio de respuesta ante incidentes.
Porcentaje de insumos disponibles.

Ndmero de campafias preventivas ejecutadas.

Numero de simulacros y atenciones de primeros auxilios registradas.

Fecha de ultima actualizacion del perfil: agosto 2026. Perfil validado institucionalmente para su aplicacién durante el

periodo 2026-2032.
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14. PERFIL DE PUESTO: RESPONSABLE DEL SERVICIO PSICOPEDAGOGICO

Denominacién del puesto

Responsable del Servicio Psicopedagdgico

Cadigo del puesto

RSP-01

Unidad organica

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Nivel jerarquico

Profesional especializado

Reporta a

Responsable de Bienestar y Empleabilidad

Coordina / supervise

Docentes, tutores, Coordinadores de Programa y Topico

Naturaleza contractual

Contrato laboral o contrato de servicios profesionales especializados, segun dedicacion, jornada,
confidencialidad del servicio y normativa aplicable.

Impedimentos

Estar incurso en cualquiera de los impedimentos establecidos en la Ley N2 29988, modificada por
el Decreto de Urgencia N2 019-2019, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.2 004-2020-
MINEDU, la Ley N2 30901 y demds normas modificatorias, complementarias o conexas. En
consecuencia, no podra ser contratado, designado, encargado ni mantener vinculo laboral, civil o
contractual con el Instituto quien haya sido condenado mediante sentencia consentida o
ejecutoriada, incluso en grado de tentativa, por delitos de terrorismo o apologia del terrorismo;
violacién de la libertad e indemnidad sexual; proxenetismo; pornografia infantil; proposiciones a
nifias, nifios o adolescentes con fines sexuales por medios tecnoldgicos; trata de personas;
explotacidn sexual; esclavitud; tréfico ilicito de drogas; homicidio doloso; parricidio; feminicidio;
sicariato; secuestro; secuestro extorsivo; genocidio, desaparicién forzada o tortura; violacion de la
intimidad mediante difusién de imagenes, materiales audiovisuales o audios de contenido sexual;
asi como por los demas delitos comprendidos en las Leyes N2 29988 y N2 30901. También
constituye impedimento encontrarse inhabilitado administrativa o judicialmente para ejercer
profesion, funcion publica, docencia o prestar servicios en instituciones educativas; registrar
sancion vigente incompatible con el cargo; haber presentado documentacion falsa o adulterada; o
mantener un conflicto de intereses no declarado. La existencia de denuncia, investigacion o
proceso penal por alguno de los delitos comprendidos en la Ley N2 29988 dara lugar a las medidas
preventivas y laborales que correspondan, conforme a dicha ley, su Reglamento y el régimen
laboral aplicable.

Finalidad Brindar orientacién psicopedagdgica y acompafiamiento socioemocional a estudiantes,
fortaleciendo su adaptacidn, permanencia, rendimiento y desarrollo integral.
Funciones 1. Atender consultas de orientacion psicopedagdgica y derivar casos que requieran atencion

especializada externa.
Elaborar reportes de atencién preservando la confidencialidad de la informacién.
Desarrollar talleres preventivos de adaptacién, manejo del estrés, convivencia, habilidades
socioemocionales y proyecto de vida.
Coordinar con docentes y tutores acciones de apoyo académico y emocional.

5. Participar en campanias de prevencidn, bienestar y convivencia institucional.
Brindar contencién inicial, orientacion y acompafiamiento emocional, respetando la
confidencialidad.

7. Identificar necesidades de proteccion, apoyo académico o derivacion externa.
Emitir informes de atencidon o seguimiento cuando corresponda, sin exponer informacién
innecesaria.

9. Participar en acciones de prevencién, sensibilizacidn y capacitacién.

10. Proponer acciones para reducir riesgos de desercidn y bajo rendimiento.

11. Otras funciones que le asigne el Director General
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Requisitos

Titulo profesional en psicologia, educacién, psicopedagogia o afines.

Experiencia minima de dos afios como psicélogo, conocimientos en terapia cognitivo

conductual, desarrollo de la inteligencia emocional del nifio y el adolescente, evaluacion del

aprendizaje en la educacién superior y conocimiento en cdmara gesell.

Competencias

Escucha activa.

Etica y confidencialidad.
Orientacion al estudiante.
Comunicacion asertiva.
Intervencion preventiva.

Productos esperados

Registro confidencial de atenciones.

Plan de orientacidn psicopedagdgica.

Talleres socioemocionales ejecutados.

Informes de alertas y recomendaciones institucionales.

Indicadores de desempeno

Numero de atenciones realizadas.

Numero de talleres ejecutados.

Porcentaje de casos derivados con seguimiento.
Nivel de satisfaccion estudiantil con el servicio.

Fecha de ultima actualizacion del perfil: agosto 2026. Perfil validado institucionalmente para su aplicacién durante el

periodo 2026-2032.
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15. PERFIL DE PUESTO: JEFE DE UNIDAD DE ADMINISTRACION

Denominacion del puesto

Jefe de Unidad de Administracion

Caodigo del puesto

ADM-01

Unidad organica

Unidad de Administracién

Nivel jerarquico

Directivo intermedio

Reporta a

Direccion General

Coordina / supervisa

Recursos Humanos, Imagen institucional y marketing, Seguridad y vigilancia, Servicios
Generales, Soporte Técnico y Seguridad y Salud en el Trabajo

Naturaleza contractual

Contrato laboral sujeto al régimen laboral privado, a plazo determinado o indeterminado,
por tratarse de puesto directivo de gestion administrativa, financiera y operativa.

Impedimentos

Estar incurso en cualquiera de los impedimentos establecidos en la Ley N2 29988, modificada
por el Decreto de Urgencia N2 019-2019, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.2
004-2020-MINEDU, la Ley N2 30901 y demas normas modificatorias, complementarias o
conexas. En consecuencia, no podra ser contratado, designado, encargado ni mantener
vinculo laboral, civil o contractual con el Instituto quien haya sido condenado mediante
sentencia consentida o ejecutoriada, incluso en grado de tentativa, por delitos de terrorismo
o apologia del terrorismo; violacion de la libertad e indemnidad sexual; proxenetismo;
pornografia infantil; proposiciones a nifias, nifios o adolescentes con fines sexuales por
medios tecnoldgicos; trata de personas; explotacion sexual; esclavitud; trafico ilicito de
drogas; homicidio doloso; parricidio; feminicidio; sicariato; secuestro; secuestro extorsivo;
genocidio, desaparicion forzada o tortura; violacidon de la intimidad mediante difusion de
imdgenes, materiales audiovisuales o audios de contenido sexual; asi como por los demas
delitos comprendidos en las Leyes N2 29988 y N2 30901. También constituye impedimento
encontrarse inhabilitado administrativa o judicialmente para ejercer profesion, funcidn
publica, docencia o prestar servicios en instituciones educativas; registrar sancién vigente
incompatible con el cargo; haber presentado documentacion falsa o adulterada; o mantener
un conflicto de intereses no declarado. La existencia de denuncia, investigacion o proceso
penal por alguno de los delitos comprendidos en la Ley N2 29988 dara lugar a las medidas
preventivas y laborales que correspondan, conforme a dicha ley, su Reglamento y el régimen
laboral aplicable.

Finalidad Dirigir y supervisar la gestidon de recursos humanos, financieros, logisticos, patrimoniales y
materiales del Instituto, garantizando eficiencia, transparencia y sostenibilidad.
Funciones 1. Elaborar, ejecutar y monitorear el presupuesto y planes administrativos.

Recepcionar los ingresos de los diferentes procesos académicos institucionales

w

Supervisar compras, contratacidn de servicios, inventarios, caja y registros
administrativos.

Gestion de recursos, presupuesto, adquisiciones, pagos y archivo de comprobantes.
Coordinar el mantenimiento, seguridad, equipamiento y servicios generales.
Supervisar la gestion de Recursos Humanos, legajos, contratos y asistencia.

Emitir reportes financieros, logisticos y patrimoniales.

Garantizar recursos para la prestacion del servicio educativo presencial.

L o N ;A

Gestionar recursos, bienes, servicios, mantenimiento y evidencias necesarios para la
implementacion de brigadas, simulacros, sefalizacion, extintores, luces de emergencia,
botiquines y rutas de evacuacion.

10. Coordinar con Seguridad Salud en el Trabajo, servicios generales, seguridad y vigilancia
la ejecucion de inspecciones, mantenimiento preventivo y acciones correctivas
vinculadas al MV27 y al Plan de Seguridad y Vigilancia. Otras funciones que le asigne
Direccién General

39



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

Gestionar el presupuesto, adquisiciones, érdenes de servicio, contratacion de
proveedores, control de pagos y archivo de evidencias vinculadas al Plan de
Mantenimiento y Gestion de Infraestructura Fisica y Soporte Tecnoldgico.

Coordinar y supervisar las inspecciones de ambientes, mantenimiento preventivo y
correctivo de infraestructura, mobiliario, equipamiento, servicios basicos, sefalética,
accesibilidad y condiciones de seguridad del local institucional.

Autorizary registrar la baja interna de bienes tecnoldgicos, coordinar el inventario RAEE,
el almacenamiento temporal de equipos fuera de uso y la conservacion de evidencias
documentales y fotograficas correspondientes.

La gestion operativa de mantenimiento, limpieza, sefializacidn, extintores, botiquines,
luces de emergencia, rutas de evacuacion, servicios basicos gestion de residuos, gestién
de RAEE, control de proveedores y evidencias documentales.

Ejecutar y controlar las funciones de caja y recaudacién institucional, comprendiendo la
recepcion, verificacion y registro de pagos por matriculas, pensiones de ensefianza,
trdmites académicos y administrativos y demads conceptos previstos en el tarifario
institucional; la validacidn de vouchers, depdsitos y transferencias; la emision o entrega
de los comprobantes correspondientes; la actualizacidon de los estados de cuenta de los
estudiantes; la elaboracién de cierres y reportes de recaudacién; asi como la custodia,
rendicién y archivo de los fondos y documentos sustentatorios, de acuerdo con los
procedimientos internos y la normativa vigente.

Verificar y comunicar la situacion econdmica y la condicién de no adeudo de estudiantes
y egresados cuando sea requerida para la realizacion de los procedimientos académicos
y administrativos establecidos en el Manual de Procesos Académicos.

Gestionar recursos humanos, materiales, financieros y logisticos necesarios para
seguridad, vigilancia, mantenimiento, prevencidn, registros y evidencias.

Formar el Comité de Gestion de Recursos Humanos del Instituto de Educacion Superior
Privado “San Miguel de Piura”, con el objeto de validar institucionalmente el Manual de
Perfil de Puestos 2026-2032.

Gestionar y operativizar el mantenimiento, limpieza, sefalizacion, extintores,
botiquines, luces de emergencia, rutas de evacuacion, servicios basicos, gestion de
residuos, gestion de RAEE, control de proveedores y evidencias documentales.
Gestionar presupuesto, drdenes de servicio, cotizaciones, pagos y soporte
logistico de capacitaciones.

Conformar vy liderar las brigadas responsable de la ejecucion de simulacros,
capacitaciones y acciones preventivas ante desastres.

Gestionar el Plan de Actualizacién y Capacitacién Docente.

Otras funciones que le asigne el Director General

Requisitos

Titulo universitario o técnico en administracion, contabilidad, economia, ingenieria
industrial o afines.

Experiencia minima de dos afios en gestion administrativa, financiera o logistica.
Conocimiento de presupuesto, control interno, gestidon patrimonial, normativa laboral
y tributaria.

Competencias

Liderazgo operativo.
Organizacion.
Control interno.

Etica y transparencia.
Andlisis financiero.

Productos esperados

Presupuesto ejecutado.

Reportes administrativos y financieros.
Inventario actualizado.

Plan de mantenimiento y logistica ejecutado.

40



Evidencias de implementacién de sefializacidn, extintores, luces de emergencia,
simulacros y acciones correctivas.

Indicadores de desempeno

Porcentaje de ejecucion presupuestal.

Tiempo promedio de atencidn a requerimientos.
Porcentaje de mantenimiento ejecutado.

Numero de observaciones administrativas resueltas.

Porcentaje de acciones correctivas de seguridad atendidas dentro del plazo establecido.

Fecha de ultima actualizacidn del perfil: agosto 2026. Perfil validado institucionalmente para su aplicacion durante el

periodo 2026-2032.
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16. PERFIL DE PUESTO: RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

Denominacion del puesto

Responsable de Recursos Humanos

Cddigo del puesto

RTH-01

Unidad organica

Recursos Humanos

Nivel jerarquico

Técnico professional

Reporta a

Jefe de Unidad de Administracion

Coordina / supervisa

Direccion General y unidades organicas

Naturaleza contractual

Contrato laboral sujeto al régimen laboral privado o contrato de servicios profesionales
especializados, segun dedicacion, alcance funcional y normativa aplicable.

Impedimentos

Estar incurso en cualquiera de los impedimentos establecidos en la Ley N2 29988, modificada por
el Decreto de Urgencia N2 019-2019, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.2 004-
2020-MINEDU, la Ley N2 30901 y demas normas modificatorias, complementarias o conexas. En
consecuencia, no podra ser contratado, designado, encargado ni mantener vinculo laboral, civil
o contractual con el Instituto quien haya sido condenado mediante sentencia consentida o
ejecutoriada, incluso en grado de tentativa, por delitos de terrorismo o apologia del terrorismo;
violacién de la libertad e indemnidad sexual; proxenetismo; pornografia infantil; proposiciones a
nifias, ninos o adolescentes con fines sexuales por medios tecnoldgicos; trata de personas;
explotacidn sexual; esclavitud; trafico ilicito de drogas; homicidio doloso; parricidio; feminicidio;
sicariato; secuestro; secuestro extorsivo; genocidio, desaparicion forzada o tortura; violacion de
la intimidad mediante difusion de imagenes, materiales audiovisuales o audios de contenido
sexual; asi como por los demds delitos comprendidos en las Leyes N2 29988 y N2 30901. También
constituye impedimento encontrarse inhabilitado administrativa o judicialmente para ejercer
profesidn, funcion publica, docencia o prestar servicios en instituciones educativas; registrar
sancion vigente incompatible con el cargo; haber presentado documentacion falsa o adulterada;
o mantener un conflicto de intereses no declarado. La existencia de denuncia, investigacion o
proceso penal por alguno de los delitos comprendidos en la Ley N2 29988 dara lugar a las
medidas preventivas y laborales que correspondan, conforme a dicha ley, su Reglamento y el
régimen laboral aplicable.

Finalidad Planificar, ejecutar y supervisar los procesos de gestion del recursos humanos, promoviendo la
seleccidn, induccion, capacitacion, evaluacion y bienestar del personal.
Funciones 1. Administrar reclutamiento, seleccion, contratacidn, induccién, evaluacion y desvinculacion

del personal.
2. Gestionar, actualizar legajos, registrar constancias, verificar participaciéon vy
mantener el historial de capacitacion docente, contratos, asistencia, licencias y
vacaciones.
Seleccidn, legajos, evaluacion y capacitacion del personal.
Coordinar el plan anual de capacitacidn del personal.
Aplicar instrumentos de evaluacién del desempefio y clima organizacional.
Apoyar la gestidn de planillas y beneficios sociales.
Emitir reportes técnicos e indicadores de Recursos Humanos.

© N UV eEWw

Custodiar las resoluciones, actas o documentos de conformacién del Comité de
Intervencidn frente al Hostigamiento Sexual y verificar la capacitacidn del personal docente
y administrativo en prevencion, atencién y denuncia.

9. Verificar impedimentos, declaraciones juradas, legajos, antecedentes, incompatibilidades y
conflictos de intereses del personal antes de la contratacién, designacién o encargo
funcional.

10. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones institucionales y normativas sobre prevencion,

atencidn, seguimiento y sancién del hostigamiento sexual; participar, cuando corresponda,

en la recepcién, derivacidn, registro, seguimiento, adopcion de medidas de proteccidn,
acompafiamiento y atencién de casos, garantizando confidencialidad, celeridad, no
revictimizacion, imparcialidad y proteccién de la persona afectada.
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11.

12.

13.

Custodiar las resoluciones, actas o documentos internos de conformacion y designacién de
brigadistas titulares y suplentes, asi como las evidencias de capacitacién correspondientes.
Verificar que el personal designado para funciones de seguridad, brigadas o apoyo en
emergencias cuente con induccidén, capacitaciébn o registro de participacidon, segun
corresponda.

Formar el Comité de Gestion de Recursos Humanos del Instituto de Educacion Superior
Privado “San Miguel de Piura”, con el objeto de validar institucionalmente el Manual de
Perfil de Puestos 2026-2032.

Requisitos

Titulo técnico o universitario en administracion, psicologia, derecho, recursos humanos o
afines.

Experiencia minima de dos afios en gestion de personal o recursos humanos.
Conocimiento de legislacién laboral, gestién por competencias, planillas, Seguridad y Salud
en el Trabajo y herramientas digitales.

Competencias

Confidencialidad.
Organizacién.

Comunicacidn interpersonal.
Solucién de conflictos.
Orientacion a resultados.

Productos esperados

Legajos actualizados.

Plan de capacitacidn ejecutado.
Reportes de evaluacion de desempefio.
Informes de clima laboral.

Archivo de actas de designacion de brigadistas y constancias de capacitacion.

Indicadores de desempeiio

Porcentaje de cumplimiento del plan de capacitacidn.

Tiempo de atencion de requerimientos del personal.

Numero de legajos sin observacion.

indice de satisfaccién del personal.

Porcentaje de brigadistas con designacion y capacitacion documentada.

Fecha de ultima actualizacidon del perfil: agosto 2026. Perfil validado institucionalmente para su aplicacion durante el

periodo 2026-2032.

43



17. PERFIL DE PUESTO: RESPONSABLE DE SERVICIOS GENERALES

Denominacion del puesto

Responsable de Servicios Generales

Cddigo del puesto

RLS-01

Unidad organica

Servicios Generales

Nivel jerarquico

Técnico professional

Reporta a

Jefe de Unidad de Administracion

Coordina / supervisa

Todas las unidades usuarias

Naturaleza contractual

Contrato laboral sujeto al régimen laboral privado o contrato de servicios
especializados, segun dedicacion, continuidad de funciones y necesidad institucional.

Impedimentos

Registrar inhabilitacién legal, administrativa o judicial vigente; contar con sancién Estar
incurso en cualquiera de los impedimentos establecidos en la Ley N2 29988, modificada
por el Decreto de Urgencia N2 019-2019, su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N.2 004-2020-MINEDU, la Ley N2 30901 y demds normas modificatorias,
complementarias o conexas. En consecuencia, no podra ser contratado, designado,
encargado ni mantener vinculo laboral, civil o contractual con el Instituto quien haya
sido condenado mediante sentencia consentida o ejecutoriada, incluso en grado de
tentativa, por delitos de terrorismo o apologia del terrorismo; violacion de la libertad
e indemnidad sexual; proxenetismo; pornografia infantil; proposiciones a nifias, nifios
o adolescentes con fines sexuales por medios tecnolégicos; trata de personas;
explotacién sexual; esclavitud; trafico ilicito de drogas; homicidio doloso; parricidio;
feminicidio; sicariato; secuestro; secuestro extorsivo; genocidio, desaparicion forzada
o tortura; violacion de la intimidad mediante difusion de imdagenes, materiales
audiovisuales o audios de contenido sexual; asi como por los demas delitos
comprendidos en las Leyes N2 29988 y N2 30901. También constituye impedimento
encontrarse inhabilitado administrativa o judicialmente para ejercer profesién, funcion
publica, docencia o prestar servicios en instituciones educativas; registrar sancion
vigente incompatible con el cargo; haber presentado documentacion falsa o
adulterada; o mantener un conflicto de intereses no declarado. La existencia de
denuncia, investigacidon o proceso penal por alguno de los delitos comprendidos en la
Ley N2 29988 dara lugar a las medidas preventivas y laborales que correspondan,
conforme a dicha ley, su Reglamento y el régimen laboral aplicable.

Finalidad Gestionar la adquisicion, distribucidn y control de bienes y servicios, asi como el
mantenimiento y soporte operativo necesario para las actividades académicas y
administrativas.

Funciones Elaborar el plan de requerimientos logisticos y mantenimiento.

Coordinar compras, almacén, distribucion y control de bienes.

Mantener actualizado el inventario institucional.

Supervisar mantenimiento preventivo y correctivo de ambientes y equipamiento.
Coordinar vigilancia, limpieza, mensajeria y servicios generales.

Elaborar reportes de ejecucion logistica y necesidades.

No ks wWwDNR

Verificar y ejecutar acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de
accesos, puertas, pasillos, escaleras, sefalizacion, extintores, luces de
emergencia, botiquines, mobiliario y rutas de evacuacion.

8. Integrar o apoyar, cuando sea designado, las brigadas de evacuacién y lucha
contra incendios, realizando inspecciones, retiro de obstaculos y reporte de
condiciones inseguras.

9. Ejecutar y apoyar acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de

ambientes, accesos, puertas, ventanas, pisos, pasadizos, escaleras, sefialética,

mobiliario, servicios higiénicos, limpieza, ventilacidn, iluminacién y demas
componentes fisicos del local institucional.
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10.

11.

12.

13.

Apoyar el traslado interno seguro de equipos o componentes tecnoldgicos
clasificados como RAEE hacia el almacén temporal, evitando obstruir aulas,
pasillos, escaleras, rutas de evacuacion o ambientes de aprendizaje.

Verificar infraestructura, sefalizacién, extintores, botiquines, luces de
emergencia, rutas de evacuacién, control de llaves, mantenimiento preventivo y
correctivo.

Ejecutar acciones de limpieza, orden, revisién de ambientes, retiro de obstaculos,
apoyo en sefializacidn, control de residuos y reporte de condiciones inseguras
Ejecuta y apoya acciones de limpieza, conservacién, mantenimiento basico de
ambientes, mobiliario, servicios higiénicos, sefialética, rutas de circulacién,
accesos y apoyo operativo en intervenciones fisicas.

Requisitos

Titulo técnico o universitario en administracion, logistica, ingenieria industrial o
afines.

Experiencia minima de dos afios en logistica, compras, almacén o servicios
generales.

Conocimiento de inventarios, mantenimiento, control patrimonial y
herramientas digitales.

Competencias

Organizacion operativa.
Capacidad de respuesta.
Control documental.
Trabajo en equipo.
Responsabilidad.

Productos esperados

Plan de requerimientos atendido.
Inventario actualizado.
Mantenimientos ejecutados.
Reportes logisticos.

Fichas de inspeccion de rutas, extintores, luces de emergencia y acciones de
mantenimiento.

Indicadores de desempeio

Porcentaje de requerimientos atendidos.

Tiempo promedio de atencion logistica.

Porcentaje de mantenimiento ejecutado.

Numero de incidencias solucionadas.

Porcentaje de inspecciones de seguridad y mantenimiento cerradas con
evidencia.

Fecha de ultima actualizacion del perfil: julio de 2026. Perfil validado institucionalmente para su aplicacidn durante el

periodo 2026-2032.
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18. PERFIL DE PUESTO: RESPONSABLE DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y MARKETING

Denominacion del puesto

Responsable de Imagen Institucional y Marketing

Cddigo del puesto

1IM-01

Unidad orgdnica

Imagen Institucional y Marketing

Nivel jerarquico

Técnico professional

Reporta a

Unidad de Administracion

Coordina / supervisa

Unidad Académica, Admisidn, Bienestar, Calidad y proveedores externos

Naturaleza contractual

Contrato laboral o contrato de servicios profesionales especializados, segin dedicacidn, campafas
institucionales, administracion de canales oficiales y normativa aplicable.

Impedimentos

Estar incurso en cualquiera de los impedimentos establecidos en la Ley N2 29988, modificada por el
Decreto de Urgencia N2 019-2019, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.2 004-2020-
MINEDU, la Ley N2 30901 y demds normas modificatorias, complementarias o conexas. En
consecuencia, no podra ser contratado, designado, encargado ni mantener vinculo laboral, civil o
contractual con el Instituto quien haya sido condenado mediante sentencia consentida o ejecutoriada,
incluso en grado de tentativa, por delitos de terrorismo o apologia del terrorismo; violacion de la
libertad e indemnidad sexual; proxenetismo; pornografia infantil; proposiciones a nifias, nifios o
adolescentes con fines sexuales por medios tecnoldgicos; trata de personas; explotacion sexual;
esclavitud; trafico ilicito de drogas; homicidio doloso; parricidio; feminicidio; sicariato; secuestro;
secuestro extorsivo; genocidio, desaparicion forzada o tortura; violacién de la intimidad mediante
difusion de imagenes, materiales audiovisuales o audios de contenido sexual; asi como por los demas
delitos comprendidos en las Leyes N2 29988 y N2 30901. También constituye impedimento encontrarse
inhabilitado administrativa o judicialmente para ejercer profesidn, funcidn publica, docencia o prestar
servicios en instituciones educativas; registrar sancién vigente incompatible con el cargo; haber
presentado documentacién falsa o adulterada; o mantener un conflicto de intereses no declarado. La
existencia de denuncia, investigacion o proceso penal por alguno de los delitos comprendidos en la Ley
N2 29988 dara lugar a las medidas preventivas y laborales que correspondan, conforme a dicha ley, su
Reglamento y el régimen laboral aplicable.

Finalidad Planificar, coordinar y ejecutar estrategias de comunicacion, posicionamiento, difusion y marketing
institucional, fortaleciendo la identidad del Instituto.
Funciones 1. Disefiary ejecutar el plan anual de imagen institucional y marketing.
Administrar canales oficiales: pagina web, redes sociales, correo institucional y materiales
informativos.

3. Difundir procesos de admision, actividades académicas, bienestar, transparencia y logros
institucionales.

4. Velar por el uso correcto de la identidad visual y denominacion institucional.

5. Elaborar contenidos graficos, audiovisuales y comunicacionales.

6. Reportar métricas de alcance, participaciéon y posicionamiento.

7. Asumir la responsabilidad de actualizaciéon de contenidos del portal institucional, incluyendo
transparencia, oferta formativa, admisiéon, documentos de gestiéon, comunicados oficiales,
bienestar, empleabilidad y demds informacién publica exigible.

8. Coordinar con Soporte Técnico la operatividad, seguridad, disponibilidad, publicacién y respaldo
de contenidos del portal institucional, dejando evidencia de actualizaciones y verificaciones
periddicas.

Requisitos e Titulo técnico o universitario en comunicacion, marketing, disefio grafico, publicidad o afines.

e  Experiencia minima de dos afios en imagen institucional, marketing educativo o comunicacién
organizacional.

e Conocimiento de redes sociales, disefio, redaccidn, ortografia y comunicacion digital.

Competencias e  C(Creatividad.

e  Redaccidn clara.
e  Organizacion.
e  Manejo digital.
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e  Orientacion a resultados.

Productos esperados e  Plan de imagen ejecutado.

e Campafias de admisién y comunicacién.

e Materiales institucionales actualizados.

e Informes de métricas digitales.

e Registro de actualizacidn del portal institucional y evidencias de publicacion.

Indicadores de desempefio e  Porcentaje de cumplimiento del plan de imagen.
e Numero de campafias ejecutadas.

e Alcance e interaccidn en canales oficiales.

. Nivel de reconocimiento institucional.

Fecha de ultima actualizacion del perfil: julio de 2026. Perfil validado institucionalmente para su aplicacion durante el
periodo 2026-2032.
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19. PERFIL DE PUESTO: RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

Denominacion del puesto

Responsable de Seguridad y Vigilancia

Cddigo del puesto

PSV-01

Unidad organica

Seguridad y Vigilancia

Nivel jerarquico

Técnico operative

Reporta a

Unidad de Administracion

Coordina / supervisa

Responsable de SST y Direccion General

Naturaleza contractual

Contrato laboral sujeto al régimen laboral privado o servicio tercerizado formalmente
contratado, segun organizacion del servicio, turnos, necesidad institucional y normativa aplicable.

Impedimentos

Estar incurso en cualquiera de los impedimentos establecidos en la Ley N2 29988, modificada por
el Decreto de Urgencia N2 019-2019, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.2 004-2020-
MINEDU, la Ley N2 30901 y demas normas modificatorias, complementarias o conexas. En
consecuencia, no podra ser contratado, designado, encargado ni mantener vinculo laboral, civil o
contractual con el Instituto quien haya sido condenado mediante sentencia consentida o
ejecutoriada, incluso en grado de tentativa, por delitos de terrorismo o apologia del terrorismo;
violacion de la libertad e indemnidad sexual; proxenetismo; pornografia infantil; proposiciones a
nifias, nifios o adolescentes con fines sexuales por medios tecnoldgicos; trata de personas;
explotacién sexual; esclavitud; trafico ilicito de drogas; homicidio doloso; parricidio; feminicidio;
sicariato; secuestro; secuestro extorsivo; genocidio, desaparicion forzada o tortura; violacién de la
intimidad mediante difusion de imagenes, materiales audiovisuales o audios de contenido sexual;
asi como por los demas delitos comprendidos en las Leyes N2 29988 y N2 30901. También
constituye impedimento encontrarse inhabilitado administrativa o judicialmente para ejercer
profesion, funcion publica, docencia o prestar servicios en instituciones educativas; registrar
sancion vigente incompatible con el cargo; haber presentado documentacion falsa o adulterada; o
mantener un conflicto de intereses no declarado. La existencia de denuncia, investigacion o
proceso penal por alguno de los delitos comprendidos en la Ley N2 29988 dara lugar a las medidas
preventivas y laborales que correspondan, conforme a dicha ley, su Reglamento y el régimen
laboral aplicable.

Finalidad Garantizar la seguridad de las personas, bienes e instalaciones mediante control de accesos,
rondas, bitacoras y respuesta ante incidentes, conforme al Plan de Seguridad y Vigilancia.
Funciones Controlar el ingreso y salida de estudiantes, docentes, visitantes y personal.

Realizar rondas periddicas en ambientes institucionales.

Registrar ocurrencias, incidencias y novedades en bitacora.

Apoyar simulacros, evacuaciones y acciones de emergencia.

Comunicar situaciones de riesgo a Unidad de Administracion y Seguridad y Salud en el Trabajo.
Cumplir protocolos de seguridad, trato respetuoso y confidencialidad.

NowukwnNR

Integrar, cuando sea designado, las brigadas de evacuacién, comunicaciones o lucha contra

incendios, apoyando el control de accesos, orientacidn de personas, restriccion de reingreso

y comunicacion de emergencias.

8. verificar durante sus rondas que las rutas de evacuacion, pasillos, escaleras, accesos,
sefializacion, luces de emergencia, extintores y zonas comunes se encuentren libres, visibles
y en condiciones de seguridad, reportando incidencias a la Unidad de Administracion vy al
Responsable de SST.

9. Controlar accesos; registrar visitantes y proveedores; realizar rondas; registrar incidencias;
reportar riesgos; orientar evacuacion; resguardar bienes; apoyar emergencias

10. Controlar ingresos y salidas, registra visitantes, evita reingresos durante emergencias, apoya
comunicaciones y resguarda accesos

11. Brindar asistencia a las personas con discapacidad, desde el borde o tramo

habilitado de la pista hasta la puerta principal del Instituto para garantizar su

desplazamiento seguro, asi mismo en caso de evacuacidn ante desastres, garantizar

su seguridad.
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12.

13.

Verifica durante sus rondas que rutas, pasillos, escaleras, accesos, sefalizacion,

extintores y luces de emergencia se encuentren libres, visibles y operativos; reporta

incidencias a la Unidad de Administracion y al Responsable de SST.
Responsable del Plan de Mantenimiento.

Requisitos

Secundaria completa.
Experiencia minima de un afio en vigilancia, control de accesos o seguridad.
Capacitacion deseable en primeros auxilios, manejo de extintores y evacuacion.

Conformar vy liderar las brigadas responsable de la ejecucidon de simulacros,

capacitaciones y acciones preventivas ante desastres.

Competencias

Atencion permanente.
Responsabilidad.
Actuacion bajo presion.
Comunicacion asertiva.

Respeto al usuario.

Productos esperados

Bitdcora de vigilancia actualizada.
Reporte mensual de incidencias.
Registro de rondas y controles.
Participacion en simulacros.

Registros de apoyo a simulacros, evacuaciones y comunicaciones de emergencia.

Indicadores de desempeio

Numero de rondas registradas.

Tiempo de respuesta ante incidentes.

Porcentaje de ocurrencias gestionadas.

Ndmero de incidencias reportadas oportunamente.

Numero de rondas, incidentes y apoyos en simulacros registrados.

Fecha de ultima actualizacion del perfil: julio de 2026. Perfil validado institucionalmente para su aplicacidn durante el

periodo 2026-2032.
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20. PERFIL DE PUESTO: RESPONSABLE DE SOPORTE TECNICO

Denominacién del puesto

Responsable de Soporte Técnico

Cddigo del puesto

ST-01

Unidad organica

Soporte Técnico

Nivel jerarquico

Técnico de apoyo tecnoldgico

Reporta a

Jefe de Unidad de Administracion

Coordina / supervisa

Unidad Académica, Secretaria Académica, Responsable de Empleabilidad, SINCRO ERP y
proveedores

Naturaleza contractual

Contrato laboral o contrato de servicios técnicos especializados, segtin dedicacion,
mantenimiento de sistemas, soporte tecnoldgico y normativa aplicable.

Impedimentos

Estar incurso en cualquiera de los impedimentos establecidos en la Ley N2 29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N2 019-2019, su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N.2 004-2020-MINEDU, la Ley N2 30901 y demas normas modificatorias,
complementarias o conexas. En consecuencia, no podra ser contratado, designado,
encargado ni mantener vinculo laboral, civil o contractual con el Instituto quien haya sido
condenado mediante sentencia consentida o ejecutoriada, incluso en grado de tentativa,
por delitos de terrorismo o apologia del terrorismo; violacidn de la libertad e indemnidad
sexual; proxenetismo; pornografia infantil; proposiciones a nifias, nifios o adolescentes con
fines sexuales por medios tecnoldgicos; trata de personas; explotacion sexual; esclavitud;
trafico ilicito de drogas; homicidio doloso; parricidio; feminicidio; sicariato; secuestro;
secuestro extorsivo; genocidio, desaparicion forzada o tortura; violacidn de la intimidad
mediante difusion de imagenes, materiales audiovisuales o audios de contenido sexual; asi
como por los demas delitos comprendidos en las Leyes N2 29988 y N2 30901. También
constituye impedimento encontrarse inhabilitado administrativa o judicialmente para
ejercer profesion, funcion publica, docencia o prestar servicios en instituciones educativas;
registrar sancidn vigente incompatible con el cargo; haber presentado documentacion
falsa o adulterada; o mantener un conflicto de intereses no declarado. La existencia de
denuncia, investigacion o proceso penal por alguno de los delitos comprendidos en la Ley
N2 29988 dard lugar a las medidas preventivas y laborales que correspondan, conforme a
dicha ley, su Reglamento y el régimen laboral aplicable.

Finalidad Asegurar la operatividad de sistemas informaticos, redes, equipos tecnolégicos vy
plataformas institucionales de apoyo a la modalidad presencial.
Funciones 1. Brindar soporte y mantenimiento preventivo/correctivo a equipos, redes e

impresoras.
2. Administrar plataformas institucionales y asegurar disponibilidad y seguridad de la
informacion.

3. Soporte de sistemas, ERP, respaldos, equipos y herramientas digitales.

4. Gestionar respaldos periddicos de informacidn critica.

5. Mantener el inventario tecnolégico actualizado.

6. Apoyar a docentes, administrativos y estudiantes en el uso de herramientas
digitales.

7. Elaborar informes de incidencias, soporte y mejora tecnoldgica.

8. Implementacidn, actualizacidn y mantenimiento de la bolsa laboral institucional.

9. Realizar el mantenimiento técnico del portal institucional, sistemas, dominios,
accesos, respaldos, seguridad, disponibilidad y soporte tecnolégico, en coordinacidn

con Imagen Institucional y Marketing.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Implementar controles basicos de seguridad informatica, gestidon de usuarios,
respaldos, prevencidn de accesos no autorizados, atencion de incidentes y
proteccion de informacion institucional.

Monitorear la Implementacion de los protocolos y mecanismos de seguridad y
respaldo de informacion del sistema, configuracion del sistema, monitoreo y
seguimiento al rendimiento del sistema de registro de informacién académica;
Coordinar con la empresa proveedora del servicio del sistema la seguridad de la
informacidn, copias de seguridad y salvaguardar toda informacion del sistema, entre
otros

Precisa la operatividad de comunicaciones, sistema de registro, cdmaras o medio
digitales, de apoyo a la seguridad institucional.

Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de computadoras, equipos
tecnoldgicos, redes, conectividad, software, respaldos de informacion, plataforma
SINCRO ERP y demas recursos tecnoldgicos utilizados en la modalidad presencial.
Identificar equipos tecnoldgicos inoperativos, obsoletos o deteriorados, realizar el
diagndstico técnico correspondiente y proponer su reparacion, reasignacion, baja o
clasificacién como RAEE.

Mantener actualizado el inventario tecnoldgico y el registro RAEE, etiquetar los
equipos fuera de uso y coordinar con Administracién y Servicios Generales su
traslado al almacén temporal RAEE.

Mantener operativos equipos informaticos, comunicaciones, internet, sistemas de
registro y medios digitales de apoyo a la seguridad institucional

Garantizar disponibilidad, seguridad, mantenimiento, usuarios, respaldo y reportes
de la plataforma.

Administrar plataforma, usuarios, respaldos y seguridad de la informacién.
Atender incidencias vinculadas a equipos informaticos, aulas de cémputo,
cableado, periféricos, mantenimiento bdsico, control de equipos fuera de uso y
registro de RAEE.

Brindar soporte a herramientas digitales, SINCRO ERP, recursos
tecnoldgicos y respaldo de evidencias digitales.

Requisitos

Titulo técnico o universitario en informatica, sistemas, redes, computacién o afines.
Experiencia minima de dos afios en soporte técnico, administracién de redes o
sistemas.

Conocimiento de hardware, software, redes, seguridad de informacion, ERP y
herramientas colaborativas.

Competencias

Solucién de problemas.
Orden técnico.

Atencion al usuario.
Seguridad de informacién.
Trabajo bajo presion.

Productos esperados

Equipos y plataformas operativas.

Inventario tecnoldgico actualizado.

Reportes de soporte.

Plan de respaldos ejecutado.

Bitacora de mantenimiento técnico del portal institucional, respaldos y seguridad.

Indicadores de desempeiio

Porcentaje de operatividad de equipos.

Tiempo promedio de atencion de incidentes.

Numero de incidencias resueltas.

Porcentaje de respaldos ejecutados seglin cronograma.
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Fecha de ultima actualizacion del perfil: julio de 2026. Perfil validado institucionalmente para su aplicacion durante el
periodo 2026-2032.
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21. PERFIL DE PUESTO: RESPONSABLE DE SST

Denominacion del puesto

Responsable de SST

Cddigo del puesto

SST-01

Unidad organica

Unidad de Administracién / Seguridad y Salud en el Trabajo

Nivel jerarquico

Técnico professional

Reporta a

Direccion General / Jefe de Unidad de Administracién

Coordina / supervisa

Seguridad y Salud en el Trabajo, Tépico, Seguridad y vigilancia y Servicios Generales

Naturaleza contractual

Contrato laboral o contrato de servicios profesionales especializados, segln dedicacidn,
actividades preventivas y normativa aplicable.

Impedimentos

Estar incurso en cualquiera de los impedimentos establecidos en la Ley N2 29988, modificada
por el Decreto de Urgencia N2 019-2019, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.¢
004-2020-MINEDU, la Ley N2 30901 y demas normas modificatorias, complementarias o
conexas. En consecuencia, no podra ser contratado, designado, encargado ni mantener vinculo
laboral, civil o contractual con el Instituto quien haya sido condenado mediante sentencia
consentida o ejecutoriada, incluso en grado de tentativa, por delitos de terrorismo o apologia
del terrorismo; violacion de la libertad e indemnidad sexual; proxenetismo; pornografia
infantil; proposiciones a nifas, nifios o adolescentes con fines sexuales por medios
tecnologicos; trata de personas; explotacion sexual; esclavitud; trafico ilicito de drogas;
homicidio doloso; parricidio; feminicidio; sicariato; secuestro; secuestro extorsivo; genocidio,
desaparicion forzada o tortura; violacidon de la intimidad mediante difusion de imagenes,
materiales audiovisuales o audios de contenido sexual; asi como por los demas delitos
comprendidos en las Leyes N2 29988 y N2 30901. También constituye impedimento
encontrarse inhabilitado administrativa o judicialmente para ejercer profesion, funcién
publica, docencia o prestar servicios en instituciones educativas; registrar sancion vigente
incompatible con el cargo; haber presentado documentacion falsa o adulterada; o mantener
un conflicto de intereses no declarado. La existencia de denuncia, investigacion o proceso
penal por alguno de los delitos comprendidos en la Ley N2 29988 dara lugar a las medidas
preventivas y laborales que correspondan, conforme a dicha ley, su Reglamento y el régimen
laboral aplicable.

Finalidad Coordinar y monitorear la implementacion de acciones de seguridad y salud en el trabajo
aplicables al Instituto, articulando el Plan de Seguridad, IPERC, simulacros, capacitaciones y
registros preventivos.

Funciones Actualizar y monitorear la matriz IPERC institucional.

Coordinar simulacros, capacitaciones y campanias de prevencion.

w N

Verificar condiciones de seguridad, sefializacion, rutas de evacuacion y equipos de
emergencia.

Registrar incidentes, accidentes, actos y condiciones inseguras.

Coordinar con Tépico y Seguridad la atencién de emergencias.

Emitir informes de cumplimiento del Plan de Seguridad y Vigilancia.

No vk

Coordinar la conformacion, funcionamiento y seguimiento del Comité de Seguridad y
Salud en el Trabajo, elaborando actas, cronogramas, reportes, matrices de acciones
correctivas y evidencias de cumplimiento.

8. Organizar y monitorear las brigadas de evacuacion, primeros auxilios, lucha contra
incendios y comunicaciones, identificando titulares, suplentes, turnos, funciones,
capacitaciones y participacion en simulacros.

9. Mantener actualizada la relacion de integrantes de las brigadas institucionales,
asegurando su correspondencia con puestos existentes del MPP y con las designaciones
aprobadas por Direccién General.

10. Participar en la evaluacidon de riesgos vinculados a infraestructura, accesibilidad,

sefializacién, rutas de evacuacién, extintores, luces de emergencia, botiquines vy
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

condiciones de seguridad del local, proponiendo acciones preventivas o correctivas en
coordinacién con la Unidad de Administracién y Servicios Generales.

Planificar, coordinar y monitorear la gestion institucional de seguridad y salud en el
trabajo, incluyendo la actualizacion de la matriz IPERC; el funcionamiento las brigadas; la
ejecucion de simulacros, capacitaciones y acciones preventivas; la verificacion de las
condiciones de seguridad y equipos de emergencia; el registro y atencion de incidentes; y
la emision de informes, evidencias y acciones correctivas en coordinacidn con la Unidad
de Administracidn, Servicios Generales, Seguridad y Topico.

Evaluariesgos vinculados a infraestructura, accesibilidad, sefializacidn, extintores, luces de
emergencia, botiquines, rutas de evacuacién y condiciones de seguridad del local.
Conformar vy liderar las brigadas responsables de la ejecucién de simulacros,
capacitaciones y acciones preventivas ante desastres.

Evalia riesgos vinculados a infraestructura, accesibilidad, sefializacidn,
extintores, luces de emergencia, botiquines, rutas de evacuacién y condiciones
de seguridad del local.

Responsable del Protocolo de Seguridad de los ambientes de aprendizaje.
Responsable del Plan de Mantenimiento.

Requisitos

Titulo técnico o universitario en seguridad y salud en el trabajo, ingenieria, salud,
administracion o afines.

Experiencia minima de un afio en prevencion de riesgos, Seguridad y Salud en el Trabajo
o seguridad institucional.

Capacitaciéon en Ley N° 29783, IPERC, primeros auxilios, evacuacion o gestion de
emergencias.

Competencias

Prevencion de riesgos.
Orden documental.
Respuesta ante emergencias.
Comunicacidn preventiva.
Trabajo en equipo.

Productos esperados

Matriz IPERC actualizada.

Registro de simulacros y capacitaciones.

Reportes de inspecciones de seguridad.

Informe de cumplimiento del plan de seguridad.

Actas de relacion de brigadistas, cronogramas de simulacros y matriz de acciones
correctivas.

Indicadores de desempeiio

Porcentaje de acciones de Seguridad y Salud en el Trabajo ejecutadas.
Numero de simulacros realizados.

Numero de inspecciones documentadas.

Porcentaje de incidencias atendidas segun protocolo.

Porcentaje de brigadas conformadas y capacitadas.

Porcentaje de acuerdos de brigadistas con seguimiento documentado.

Fecha de ultima actualizacion del perfil: julio de 2026. Perfil validado institucionalmente para su aplicacion durante el

periodo 2026-2032.
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Xil. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

El organigrama funcional del Instituto de Educacién Superior Privado "San Miguel de Piura" se representa en forma

jerarquica y funcional de la siguiente manera:

Unidad Superior

Unidad/Puesto dependiente

Direccion General

Mdxima autoridad

Direccion General

Unidad Académica

Unidad Académica

Coordinadores de Programas

Unidad Académica EFSRT
Unidad Académica Docentes
Unidad Académica Biblioteca

Direccion General

Secretaria Académica

Direccion General

Coordinacion de Calidad

Direccion General

Unidad de Administracién

Unidad de Administracién

Recursos Humanos

Unidad de Administracién

Servicios Generales

Unidad de Administracién

Imagen Institucional y Marketing

Unidad de Administracion

Seguridad y Vigilancia

Unidad de Administracién

Soporte Técnico

Unidad de Administracién

Seguridad y Salud en el Trabajo

Direccion General

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Empleabilidad

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Servicio Social

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Topico

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Servicio Psicopedagogico
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XIlll. Alineamiento del MPP con Instrumentos de Gestion

Para asegurar la correspondencia entre la estructura de puestos y las responsabilidades previstas en el PEl, PAT, MPA,
Plan de EFSRT, Rl y demas instrumentos, se establece la siguiente regla de control: toda unidad orgdnica responsable
debe tener un puesto formal o una funcién explicitamente asignada, un producto esperado, un indicador y un medio
de verificacion.

Verificacion de existencia del puesto o funcién responsable en el MPP.

Asignacidn obligatoria de producto esperado e indicador verificable por perfil.

Matriz de correspondencia entre PEI, PAT, MPA, EFSRT, Rl y MPP.

Cierre de brechas mediante creacién, adecuacién o reasignacion formal de funciones.

A

Custodia de evidencias por Coordinacién de Calidad, Direccién General y Recursos Humanos.

XIV. Disposiciones Generales:

Las funciones se ejercen por puestos existentes del MPP, principalmente Direccién General, Jefe de Unidad de
Administracidn, Responsable de SST, Responsable de Servicios Generales, Responsable de Soporte Técnico, Personal de
Seguridad y Vigilancia y Coordinacion de Calidad, segln corresponda.

XV. DISPOSICION FINAL

El presente Manual de Perfil de Puestos entra en vigencia a partir de su aprobacion institucional y mantiene su aplicacion
durante el periodo 2026-2032, en coherencia con el PEl subsanado 2026-2032 y demds instrumentos de gestion del
Instituto de Educacion Superior Privado "San Miguel de Piura".

Toda modificacion posterior deberd ser sustentada mediante acta, informe técnico o resolucion interna, preservando
la trazabilidad documental exigible en el proceso de licenciamiento, supervision y mejora continua.
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ANEXO 1. ACTA N° 01-2026 RECURSOS HUMANOS

En la ciudad de Piura, a los trece dias del mes de enero del afio dos mil veintiséis, se reunieron los directivos y de
Recursos Humanos del Instituto de Educacion Superior Privado “San Miguel de Piura”, con el objeto de validar
institucionalmente el Manual de Perfil de Puestos 2026-2032.

Luego del analisis técnico correspondiente, y habiéndose verificado la coherencia del MPP con el PEI 2026-2032, el PAT
2026, el Reglamento Interno, el Manual de Procesos Académicos, el Plan de EFSRT y la RVM N° 103-2022-MINEDU, se
acordoé:

1. Aprobaryvalidarinstitucionalmente el Manual de Perfil de Puestos 2026-2032 como documento técnico de gestion
de Recursos Humanos.

2. Establecer como fecha oficial de actualizacién de los perfiles funcionales el mes de febrero de 2026.
Disponer que cada perfil consigne finalidad, funciones, requisitos, competencias, productos esperados e
indicadores de desempefio.

4. Encargar a Recursos Humanos, Coordinacion de Calidad y Direccién General el control de versiones, archivo y
mejora continua del MPP.

No habiendo mas asuntos que tratar, se deja constancia de la aprobacion del presente instrumento para los fines

institucionales y de licenciamiento correspondientes.
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ANEXO 2. MATRIZ DE CORRESPONDENCIA MPP - PEIl - PAT - MPA - EFSRT - CBC

Unidad organica L. . Medio de
N° Documento fuente g Puesto MPP Funcion clave Producto esperado Indicador e ..
responsable verificacion
L L % de metas
1 PEl / PAT Direccion General Director General _Con_duc_uon Informe de gestion institucionales Inf(?r.r'?e / actade
institucional y CBC anual . revision
cumplidas
Jefe de Unidad Gestidon académica Reporte de % de carga lectiva Reporte académico /
2 PAT / MPA Unidad Académica . . . v cumplimiento ° & P
Académica supervision curricular . ejecutada actas
académico
Responsable de Programary Plan de EFSRT % de estudiantes con | Convenios / fichas /
3 MPA / Plan EFSRT EFSRT . . .
/ Plan EFSRT monitorear EFSRT ejecutado EFSRT programadas informes
Coordinacion de Coordinador de Consolidar Reporte de N° de indicadores
4 PAT / PEI ) . indicadores y . p . Matriz CBC / actas
Calidad Calidad . . indicadores cumplidos
evidencias CBC
. Responsable de o Registro de .
Bienestary . P Tutoria, bienestar y &l . N° de estudiantes . .
5 PAT /RI L Bienestary . atenciones y . Fichas / informes
Empleabilidad s empleabilidad . atendidos
Empleabilidad actividades
. . Reporte de % de acciones y
Seguridad y Salud en IPERC, simulacros . . Actas / bitacoras
6 MV9 /Rl gun . y>all Responsable de SST I N y simulacros e Seguridad y salud en /bi /
el Trabajo prevencién . . L fotos
inspecciones el Trabajo ejecutadas
[ Matricul Regi Smi 9 Ami ERP
2 MPA Secretarfa Académica Secre’tar'lo at'rl'cu a, actas, ' eglstros académicos | % de t.ramltes / act.as/
Académico certificados y archivo | actualizados atendidos en plazo constancias
Dlre?tc’Jr General / Conformacion del
Comité de " -, .
. . . Comité, prevencion, Actas de % de acciones L,
Direccién General / Intervencion / . ) . Resolucion o acta /
. . atencion, conformacion, plan o | preventivas .
. . Unidad de Bienestar Responsable de o . . . expedientes /
8 RI / Hostigamiento - . seguimiento y acciones preventivas ejecutadas y % de - .
y Empleabilidad / Bienestary . . . reportes / evidencias
. custodia de e informes de casos atendidos en N
Recursos Humanos Empleabilidad / . . o de capacitacion
evidencias de seguimiento plazo
Responsable de . .
hostigamiento sexual
Recursos Humanos
. . Recursos, : .,
9 PEI / PAT Unld?c! de 3 Jefe de Unld.a'd de presupuesto y Informe de ejecucién % de ejecucion anual Beporte.s’ contables /
Administracidn Administracidn L presupuestal inspeccion
mantenimiento

58



Responsable de

Sistemas, ERP,
respaldos, seguridad
informatica y

Informe técnico de
soporte, bitacora de

% de operatividad de

Bitacora / respaldos /

10 MV6 / MV7 S te Técni . .y i tal
/ oporte fecnico Soporte Técnico mantenimiento portal y respaldos ?qu.lpos. v porta reportes
.. . institucional
técnico del portal ejecutados
institucional
Difusion, . Plan de . )
transparencia, L N° de campaiias,
o Responsable de L comunicacion .
Imagen Institucional o comunicacion y . . publicaciones y Portal / redes /
11 PAT / Portal : Imagen Institucional L ejecutado y registro . .
y Marketing . actualizacion de L actualizaciones del informes
y Marketing . de actualizaciones s
contenidos del portal portal institucional
e del portal
institucional
Seleccidn, legajos, . . . .
R | , L I 9 | L
12 MPP /R Recursos Humanos esponsable de evaluacién y egajgs y.r? an de % de_ personal con . egajos / asistencias /
Recursos Humanos o capacitacion legajo completo informes
capacitaciéon
13 MV27 /Rl / Plan de Direccion General / Director General / Conformar, aprobary | Resolucidn o acta de % de reuniones y Resolucion / actas /
Seguridad Seguridad y Salud en Responsable de SST/ | supervisar el Comité conformaciény acuerdos con informes / matriz de
el Trabajo / Unidad Jefe de Unidad de de Seguridad y Salud seguimiento de evidencia acciones
de Administracion Administracion en el Trabajo, sin brigadistas
crear puestos
adicionales
14 MV27 / Plan de Seguridad y Salud en Responsable de SST/ | Organizary ejecutar Relacidon de % de brigadistas Acta de designacion /
Seguridad el Trabajo / Servicios Responsable de brigada de brigadistas, listas de designados y listas / videos /
Generales / Servicios Generales/ | evacuaciony capacitaciény capacitados informes
Seguridad y Vigilancia | Responsable de comunicaciones por reportes de
/ Docentes Seguridad y Vigilancia | turnos simulacro
/ Docentes
15 MV27 / Plan de Seguridad Salud en el | Responsable de SST/ | Organizar brigadas Registro de brigadas, | % de botiquines, Inventarios / actas /
Seguridad Trabajo / Tépico / Responsable de de primeros auxilios inventarios, extintores y certificados /
Bienestar / Servicios Topico / Responsable | y lucha contra capacitaciones e brigadistas reportes
Generales / de Bienestary incendios, informes de verificados
Seguridad y Vigilancia | Empleabilidad / controlando emergencia

Responsable de
Servicios Generales /
Responsable de
Seguridad y Vigilancia

botiquin, extintores,
induccién y respuesta
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ANEXO 3. MATRIZ DE INTEGRACION DE BRIGADAS CON PUESTOS DEL MPP

El Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo y las brigadas institucionales se conforman como funciones operativas asignadas a puestos existentes del MPP. No constituyen

nuevos puestos ni modifican organigrama institucional.

Organo o funcién operativa

Puestos del MPP que lo integran

Funciones vinculadas

Evidencias verificables

Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo

Director General; Responsable de SST; Jefe de
Unidad de Administracion; Responsable de
Servicios Generales; Responsable de Recursos
Humanos; Responsable de Seguridad vy
Vigilancia; Responsable de Tdpico;
Coordinador de Calidad; representantes de
trabajadores, segun acta de conformacién.

Planificar, coordinar, supervisar y verificar
acciones de prevencion, IPERC, simulacros,
inspecciones, sefializacion, extintores, luces de
emergencia, rutas de evacuacion, gestion de
incidentes y acciones correctivas.

Resolucion o acta de conformacion;
cronograma; actas de reunion; informes de
simulacro; matriz de acciones correctivas;
registros fotograficos.

Brigada de evacuacién

Docentes de turno; Responsable de SST;
Responsable de Seguridad vy Vigilancia;
Responsable de Servicios Generales.

Guiar la evacuacion, verificar aulas, orientar
estudiantes, mantener rutas libres, pasar lista
y reportar incidencias.

Relacion de brigadistas; listas de capacitacion;
actas e informes de simulacro; registros de
evacuacion.

Brigada de lucha contra incendios

Responsable de SST; Responsable de Servicios
Generales; Responsable de Seguridad vy
Vigilancia; personal capacitado designado.

Verificar extintores, apoyar en conatos de
incendio si existe capacitacion, activar
comunicacion con Bomberos vy restringir
reingreso.

Inventario de extintores; constancias de
capacitacidn; actas de simulacro; reportes de
inspeccién.

Brigada de primeros auxilios

Responsable de Toépico; Responsable de
Bienestar y Empleabilidad; Responsable de
Servicio  Social; docentes o personal
administrativo capacitado.

Brindar atencion inicial, controlar botiquin,
registrar atenciones, coordinar derivaciones y
comunicar incidentes.

Inventario de botiquin; registro de atenciones;
constancias de capacitacidon; reportes de
emergencia.

Brigada de comunicaciones

Director General; Secretario Académica; Jefe
de Unidad de Administracidn; Responsable de
Seguridad y Vigilancia; Coordinador de Calidad.

Comunicar emergencias, coordinar con
autoridades externas, registrar ocurrencias y
mantener informada a la comunidad
educativa.

Directorio actualizado; bitacora; comunicados;
actas; reportes posteriores a simulacros o
emergencias.
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ANEXO IV. Matriz de correspondencia MPP — MV28 Plan de Mantenimiento”

Responsable en MV28

Puesto equivalente en MPP

Funcidon que debe figurar en el MPP

Direccion General

Director General

Aprobar, supervisar y actualizar el Plan de Mantenimiento, informes, presupuesto y acciones correctivas.

Unidad de Administracién

Jefe de Unidad de Administracion

Gestionar presupuesto, drdenes de servicio, incidencias, evidencias, mantenimiento e inventario.

Servicios Generales

Responsable de Servicios Generales

Ejecutar limpieza, conservacion, mantenimiento bdsico, sefialética, servicios higiénicos y apoyo operativo.

Soporte Técnico

Responsable de Soporte Técnico

Mantener equipos, red, conectividad, software, backups, SINCRO ERP, inventario tecnolégico y RAEE.

Unidad Académica

Jefe de Unidad Académica

Reportar necesidades de ambientes académicos y coordinar reubicacidn temporal.

Coordinacion de Calidad

Coordinador de Calidad

Verificar trazabilidad, evidencias, cierre de hallazgos y coherencia con Formato 5A, MV28 y MV35/F10A.

Seguridad y Salud en el Trabajo

Responsable de SST

Evaluar riesgos de infraestructura, seguridad, accesibilidad, rutas, extintores y condiciones preventivas.

Seguridad y Vigilancia

Responsable de Seguridad y Vigilancia

Verificar rutas libres, sefialética, accesos, rondas, incidencias y apoyo en emergencias.

Docentes

Docentes

Cuidar ambientes, mobiliario y equipos; reportar fallas o riesgos durante actividades académicas.

Proveedor externo

No aplica como puesto MPP

Ejecuta servicios especializados mediante orden de servicio o contrato; no forma parte del organigrama institucional.

Piura, Agosto de 2026
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