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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
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“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

RESOLUCION DIRECTORAL N° 005-2025-D/IESPP-LJSM-Y

Yunguyo, 05 de marzo de 2025

VISTOS:

El Manual de Perfiles de Puestos (MPP) del Instituto de Educacion Superior Pedagogico
Privado “Libertador José de San Martin”, elaborado por el equipo directivo y la comunidad
educativa de la institucion.

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) constituye un instrumento de
gestion institucional que permite establecer de manera ordenada los procesos, actividades,
responsabilidades y procedimientos que se desarrollan en las diferentes areas académicas y
administrativas de la institucion.

Que, el MPP tiene como finalidad optimizar la gestion institucional, mejorar la eficiencia
en la prestacion del servicio educativo y garantizar el adecuado funcionamiento de los procesos
administrativos y académicos.

Que, el documento establece los procedimientos para la gestion académica,
administrativa y de servicios institucionales, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos
institucionales establecidos en el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos ha sido elaborado de acuerdo con las
disposiciones establecidas en la Ley General de Educacién N° 28044, la Ley N° 30512 — Ley de
Institutos y Escuelas de Educaciéon Superior, su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo
N°010-2017-MINEDU, asi como las normas vigentes emitidas por el Ministerio de Educacion.

En uso de las atribuciones conferidas por las normas legales vigentes y el reglamento
institucional;

SE RESUELVE:
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ARTICULO 1.

APROBAR ¢l MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS (MPP) del Instituto de
Educacion Superior Pedagdgico Privado “Libertador José de San Martin”, el cual
orientara el desarrollo académico, institucional y administrativo de la institucion durante
el periodo establecido.

ARTICULO 2.

DISPONER que el Manual de Perfiles de Puestos aprobado sea difundido y aplicado por
todas las areas académicas y administrativas de la institucion, garantizando su
cumplimiento y ejecucion.

ARTICULO 3.

ENCARGAR al equipo directivo secretaria académica, coordinadores académicos y
responsables administrativos velar por el seguimiento, monitoreo y evaluacion del
cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el MPP.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE
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PRESENTACION

El Manual de Perfiles de Puestos (MPP) del Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Privado
“San Martin — Yunguyo” constituye un documento de gestion institucional que establece de
manera clara y organizada los cargos que conforman la estructura organica de la institucién, asi
como los perfiles profesionales, funciones, responsabilidades y relaciones jerarquicas de cada

puesto.

Este manual tiene como proposito orientar la adecuada gestion del talento humano dentro de
la institucion, asegurando que cada cargo sea desempefado por profesionales que cuenten con
la formacion, experiencia y competencias necesarias para contribuir al logro de los objetivos

institucionales y al fortalecimiento de la calidad del servicio educativo.

Asimismo, el Manual de Perfiles de Puestos permite establecer criterios técnicos para la
organizacion, seleccion, asignacién y evaluacion del personal que forma parte de la institucion,

garantizando una gestion eficiente y transparente de los recursos humanos.

El presente documento se elabora en concordancia con la normativa vigente del sector
educacion y con las disposiciones establecidas por el Ministerio de Educacion para el
funcionamiento y licenciamiento de los Institutos y Escuelas de Educacién Superior,
constituyéndose en un instrumento fundamental para la organizacion institucional y el

cumplimiento de las funciones académicas y administrativas.

De esta manera, el Manual de Perfiles de Puestos contribuye a fortalecer la gestion institucional,
promoviendo una adecuada articulacién entre las diferentes areas de la institucién y favoreciendo

el cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos en los documentos de gestion

institucional.
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l. BASE LEGAL

El presente Manual de Perfiles de Puestos se sustenta en las siguientes normas:
e Constitucion Politica del Peru.
e Ley N.° 28044 — Ley General de Educacion.

e Ley N.? 30512 — Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera

Publica de sus Docentes.
e Reglamento de la Ley N.° 30512.

e Normativa vigente emitida por el Ministerio de Educacion sobre el licenciamiento de

Institutos y Escuelas de Educacion Superior.
e Estatuto institucional del IESP Privado “San Martin — Yunguyo”.

e Reglamento Institucional.

1. FINALIDAD DEL MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

El Manual de Perfiles de Puestos (MPP) del Instituto de Educacion Superior Pedagdgico
Privado “San Martin — Yunguyo” tiene como finalidad establecer de manera ordenada y
sistematica la estructura de los cargos que conforman la organizacion institucional,
definiendo los perfiles profesionales, funciones, responsabilidades y relaciones jerarquicas de

cada puesto dentro de la institucion.

Este documento constituye un instrumento de gestion que permite orientar la adecuada

administracion del recurso humano, garantizando que cada puesto sea ocupado por personal
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que cumpla con los requisitos académicos, profesionales y de experiencia necesarios para el

desempeno eficiente de sus funciones.

Asimismo, el Manual de Perfiles de Puestos contribuye a fortalecer la organizacion
institucional, facilitando la distribucion de responsabilidades, la coordinacion entre las
diferentes areas de la institucion y el cumplimiento de los objetivos institucionales

establecidos en los documentos de gestion.

De igual manera, el presente manual permite establecer criterios claros para los procesos
de seleccion, contratacion, evaluacién y desempeno del personal, promoviendo una gestién
transparente, eficiente y orientada a la mejora continua del servicio educativo que brinda la
institucion, en concordancia con las disposiciones establecidas por el Ministerio de

Educacion del Peru.

Il. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Establecer y definir los perfiles de los puestos que conforman la estructura organizativa
del Instituto de Educacién Superior Pedagogico Privado ‘“San Martin — Yunguyo”,
precisando las funciones, responsabilidades, requisitos académicos y relaciones
jerarquicas de cada cargo, con el propdsito de garantizar una adecuada gestion

institucional y el cumplimiento eficiente de las funciones académicas y administrativas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Definir la estructura organizativa de la institucion, identificando los puestos que

conforman las diferentes areas académicas y administrativas.

o Establecer las funciones especificas y responsabilidades de cada puesto, asegurando una

adecuada distribucion de tareas dentro de la institucion.
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e Determinar los requisitos de formacion académica, experiencia profesional y

competencias necesarias para el desempeno de cada cargo.

e Establecer las relaciones jerarquicas, funcionales y de coordinacion entre los diferentes

puestos de la institucion.

e Fortalecer la gestién institucional mediante la adecuada organizacion del recurso

humano, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos estratégicos del Instituto.

e Promover una gestion eficiente y transparente del personal institucional, en

concordancia con las disposiciones establecidas por el Ministerio de Educacion del Peru.

IV. ALCANCE

El presente Manual de Perfiles de Puestos (MPP) es de aplicacion para todo el personal que
forma parte del Instituto, comprendiendo a los cargos directivos, académicos,

administrativos y de apoyo que integran la estructura organizativa institucional.

El manual establece los perfiles, funciones, responsabilidades y relaciones jerarquicas de los
puestos que conforman la institucion, sirviendo como referencia para los procesos de
seleccion, designacion, contratacion, evaluacion y desempeno del personal que labora en la

institucion.

Asimismo, las disposiciones contenidas en el presente documento son de cumplimiento
obligatorio para las autoridades, responsables de areas y personal institucional, quienes
deberan desarrollar sus funciones conforme a lo establecido en el Manual de Perfiles de
Puestos, en concordancia con la normativa vigente del sistema educativo y las disposiciones

emitidas por el Ministerio de Educacion del Peru.
El alcance del presente manual comprende a las siguientes areas y unidades institucionales:
¢ Direccion General

e Unidad Académica

e Areas Académicas de los programas de estudio




MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION - PUNO
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
“LIBERTADOR JOSE DE SAN MARTIN” - YUNGUYO

e Unidad Administrativa
e Unidad de Formacion
e Secretaria Académica

e Coordinaciéon de Calidad

V. PRINCIPIOS DE LA GESTION INSTITUCIONAL

La gestion institucional se desarrolla sobre la base de principios que orientan la organizacion,
el desempeno del personal y la toma de decisiones dentro de la institucion, promoviendo
una gestion eficiente, transparente y orientada al mejoramiento continuo del servicio

educativo.
Los principios que orientan la gestion institucional son los siguientes:

a) Calidad educativa. La institucién promueve una gestion orientada al logro de altos
estandares de calidad en los procesos académicos y administrativos, garantizando una
formacion integral de los estudiantes y el cumplimiento de las condiciones basicas de calidad

establecidas por el Ministerio de Educacion del Peru.

b) Responsabilidad institucional. Cada miembro de la institucion asume con
compromiso y responsabilidad el cumplimiento de las funciones asignadas a su puesto,

contribuyendo al logro de los objetivos institucionales y al fortalecimiento de la organizacién.

c) Transparencia. La gestién institucional se desarrolla con criterios de transparencia en
la toma de decisiones, en la administracion de los recursos y en la ejecucion de las actividades

académicas y administrativas.

d) Trabajo en equipo. La institucion promueve la cooperacion y coordinacion entre las

diferentes dareas y unidades organizativas, fomentando el trabajo colaborativo para el

cumplimiento de los objetivos institucionales.
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e) Mejora continua. La institucion impulsa permanentemente procesos de evaluacion,
monitoreo y mejora de la gestion institucional, con el fin de optimizar la calidad del servicio

educativo que brinda.

f) Innovacion educativa. La institucion promueve el uso de estrategias pedagdgicas
innovadoras, asi como el uso de tecnologias de la informacién y comunicacion que

contribuyan al fortalecimiento del proceso de ensenanza-aprendizaje.

VI. ESTRUCTURA ORGANICA INSTITUCIONAL

La organizacion institucional se encuentra disefada de acuerdo con las disposiciones
normativas vigentes del sistema educativo y con los lineamientos establecidos por el
Ministerio de Educacion del Peru para los Institutos de Educacién Superior Pedagogicos,

permitiendo una adecuada articulacion entre los diferentes niveles de gestion.

La estructura organizativa de la institucion esta conformada por organos de direccion,
unidades académicas y administrativas, asi como por instancias de apoyo que contribuyen al

desarrollo de las actividades institucionales.

En este sentido, la estructura organica institucional se encuentra integrada por los siguientes

cargos:
¢ Direccion General, responsable de la conduccion y representacion institucional.

¢ Unidad Académica, encargada de la planificacion, organizacion y supervision de

los procesos académicos de la institucion.

e Areas Académicas de Programas de Estudio, responsables de la gestion y
desarrollo de los programas de formacion profesional docente que ofrece la

institucion.

e Unidad Administrativa, encargada de la gestion administrativa, logistica y

financiera de la institucion.
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e Unidad de Formacion, responsable de promover el desarrollo académico,

pedagdgico y profesional de la comunidad educativa.

e Secretaria Académica, responsable de la gestion y administracion de los

procesos académicos y de la documentacion institucional.

e Coordinacion de Calidad, encargada de promover el aseguramiento de la calidad

educativa y la mejora continua de los procesos institucionales.

La estructura organica institucional permite establecer relaciones claras de autoridad,
responsabilidad, coordinacion y dependencia entre los diferentes cargos, garantizando una

gestion eficiente de las funciones académicas y administrativas.

VII. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La estructura organizativa establece los cargos responsables de la conduccion, gestion
académica, administrativa y de aseguramiento de la calidad institucional. Esta
organizacién permite garantizar una adecuada distribucion de funciones vy
responsabilidades, asi como la coordinacion entre las diferentes areas que conforman la

institucion.

La estructura organizativa institucional se encuentra conformada por los siguientes

cargos y responsables:

Cargo Responsable

Direccion General Yeny Jimenez Condori

Jefe de Unidad Académica José Salas Calle
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Jefe de Area Académica - Educacién | Marutzia Charaia Cruz
Primaria
Jefe de Area Académica - Educacién | Richard Nelson Cruz Escobedo

Secundaria

Jefe de Unidad Administrativa Elsa Asucena Cruz Paye
Jefe de Unidad de Formacioén Guido Montoro Pinazo
Secretario Académico Eder Grover Cruz Mendoza
Coordinador de Calidad Saire Chipana Javier

Cada uno de estos cargos cumple funciones especificas dentro de la organizacidn
institucional y mantiene relaciones jerarquicas, funcionales y de coordinaciéon con las
demas areas, con el proposito de asegurar el adecuado funcionamiento académico y

administrativo del Instituto.

La definicion de estos cargos y responsabilidades permite fortalecer la gestidn
institucional y contribuir al cumplimiento de los objetivos educativos establecidos por la
institucion, en concordancia con las disposiciones emitidas por el Ministerio de
Educacion del Peru para el funcionamiento de los institutos de educacién superior

pedagogicos.
ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

El representa de manera grafica la estructura organizativa de la institucion, mostrando

las relaciones jerarquicas, funcionales y de coordinacion entre los diferentes cargos que

la conforman.
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El organigrama permite visualizar la distribucion de responsabilidades dentro de la
institucion, asi como los niveles de autoridad y dependencia entre los diferentes érganos
de gestion académica y administrativa. De esta manera, se facilita la coordinacion entre
las dreas institucionales y se fortalece la organizacién interna para el cumplimiento de

los objetivos educativos.

La estructura organizativa del Instituto se encuentra conformada por la Direccion
General como maxima autoridad institucional, seguida por las unidades académicas y
administrativas, asi como por las areas responsables de la gestion de los programas de

estudios y del aseguramiento de la calidad educativa.

A continuacion, se presenta el organigrama institucional:

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Privado “San Martin - Yunguyo”

DIRECTOR GENERAL

JEFE DE UNIDAD | JEFE DE UNIDAD ‘ JEFE DE UNIDAD JEFE DE UNIDAD SECRETARIO
ACADEMICA ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA DE FORMACION ACADEMICO

JEFE DE AREA JEFE DE AREA
ACADEMICA ACADEMICA
EDUCACION BDUCACION

(MATEMATICA)

PRIMARIA

COORDINADOR DE CALIDAD

VIIl. CLASIFICACION DE LOS PUESTOS INSTITUCIONALES
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La clasificacion de los puestos institucionales permite organizar los cargos que conforman la
estructura organica de la institucion de acuerdo con su nivel de responsabilidad, funciones y

ambito de gestidn dentro de la organizacion.

Esta clasificacion facilita la identificacion de los niveles de autoridad, asi como la distribucion
de funciones académicas, administrativas y de apoyo dentro de la institucién, contribuyendo

a una gestion eficiente y ordenada de los recursos humanos.

De acuerdo con la estructura organizativa institucional, los puestos se clasifican en los

siguientes niveles:
Puestos Directivos

Corresponden a los cargos responsables de la conduccion y direccion estratégica de la
institucion, encargados de tomar decisiones y orientar la gestion institucional para el

cumplimiento de los objetivos educativos.
Dentro de esta categoria se encuentran los siguientes cargos:

e Director General

Puestos de Gestion Académica

Comprenden los cargos responsables de la planificacion, organizacion, supervision y
desarrollo de las actividades académicas de la instituciéon, asi como de la gestion de los

programas de estudios que ofrece el instituto.
Los cargos que pertenecen a esta categoria son:
e Jefe de Unidad Académica
o Jefe de Area Académica del Programa de Estudios de Educacion Primaria

e Jefe de Area Académica del Programa de Estudios de Educacién Secundaria con

especialidad en Matematica
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e Jefe de Unidad de Formacion

Puestos de Gestion Administrativa

Incluyen los cargos responsables de la gestién administrativa, documental y de apoyo a los

procesos académicos y administrativos de la institucion.
Los cargos que forman parte de esta categoria son:
e Jefe de Unidad Administrativa

e Secretario Académico

Puestos de Aseguramiento de la Calidad

Corresponden a los cargos encargados de promover la evaluacién, seguimiento y mejora
continua de los procesos académicos y administrativos de la institucion, con el propdsito de
garantizar el cumplimiento de los estandares de calidad educativa establecidos por el

Ministerio de Educacion del Perd.
Dentro de esta categoria se encuentra el siguiente cargo:

e Coordinador de Calidad

IX. DESCRIPCION DE LOS PERFILES DE PUESTOS

En la presente seccion se describen los perfiles de los puestos que conforman la estructura

estableciendo para cada cargo su finalidad, funciones, requisitos de formacién, experiencia y

competencias necesarias para el adecuado desempeno de sus responsabilidades.
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La descripcién de los perfiles de puestos permite definir claramente las responsabilidades y
relaciones jerarquicas dentro de la institucion, facilitando la adecuada gestion del personal y

el cumplimiento eficiente de los procesos académicos y administrativos.

DIRECTOR GENERAL

Denominacién del cargo
Director General
Dependencia jerarquica
Maxima autoridad institucional.
Personal a cargo
e Jefe de Unidad Académica
e Jefe de Unidad Administrativa
o Coordinador de Calidad
e Secretario Académico
e Jefe de Unidad de Formacion
Finalidad del puesto

Dirigir, planificar, organizar y supervisar la gestion académica, administrativa y organizacional
garantizando el cumplimiento de los objetivos institucionales, el desarrollo de los programas

de estudio y la calidad del servicio educativo que brinda la institucion.
Funciones especificas

e Representar legal y administrativamente a la institucién ante las entidades publicas y

privadas.
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e Dirigir la planificacion estratégica institucional y supervisar el cumplimiento de los

documentos de gestién institucional.

e Supervisar el desarrollo de los procesos académicos y administrativos de la

institucion.

e Promover el cumplimiento de las politicas educativas establecidas por el Ministerio

de Educacion del Perd.

e Coordinar con las diferentes unidades y areas institucionales para el adecuado

funcionamiento del instituto.
e Supervisar la gestion del personal académico y administrativo de la institucion.
e Promover acciones de mejora continua en los procesos educativos y administrativos.

e Velar por el cumplimiento de las normas institucionales y del marco normativo

vigente del sistema educativo.
Requisitos del puesto
Formacién académica
e Titulo profesional.
e Estudios de especializacion o posgrado en educacion, gestion educativa o areas afines.
Experiencia

e Experiencia profesional minima de cinco (5) afhos en gestién educativa o funciones

similares.
Competencias
e Liderazgo y capacidad de gestion institucional.

e Toma de decisiones y resolucion de problemas.

e Capacidad de planificacion y organizacion.
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e Comunicacion efectiva.

e Trabajo en equipo y capacidad de coordinacion interinstitucional.

9.2 JEFE DE UNIDAD ACADEMICA

Denominacién del cargo
Jefe de Unidad Académica
Dependencia jerarquica
Depende del Director General.
Personal a cargo
e Jefe de Area Académica del Programa de Estudios de Educacion Primaria

e Jefe de Area Académica del Programa de Estudios de Educacién Secundaria con

especialidad en Matematica
Finalidad del puesto

Planificar, organizar, dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades académicas, asegurando
el cumplimiento de los planes de estudio, la calidad del proceso de ensenanza-aprendizaje y el

adecuado desarrollo de los programas de formacion profesional docente.
Funciones especificas

e Planificar y supervisar el desarrollo de las actividades académicas de los programas de

estudio que ofrece la institucion.

e Coordinar con los jefes de area académica la implementacion y ejecucién de los planes

de estudio.

e Supervisar el cumplimiento de la programacién académica y el desarrollo curricular de

los programas de formacion.
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e Promover la mejora continua del proceso de ensenanza-aprendizaje en la institucion.

e Coordinar con la Direccion General y las diferentes areas institucionales el desarrollo

de las actividades académicas.

o Supervisar el desempefo del personal docente y promover acciones de capacitacion y

actualizacion académica.

e Participar en la elaboracion y actualizacién de los documentos de gestion académica de

la institucion.

e Promover el desarrollo de actividades académicas, pedagogicas y de investigacion

educativa.
Requisitos del puesto
Formacion académica

e Titulo profesional en Educacion o en especialidad afin a los programas de estudio que

ofrece la institucion.
Experiencia

e Experiencia minima de tres (3) afos en docencia o gestion académica en instituciones

de educacion superior.
Competencias
e Liderazgo académico.
e Capacidad de planificacion y organizacion.
e Trabajo en equipo.

e Capacidad de supervisién y evaluacién académica.

e Comunicacion efectiva.
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9.3 JEFE DE AREA ACADEMICA — EDUCACION PRIMARIA

Denominacién del cargo

Jefe de Area Académica del Programa de Estudios de Educacién Primaria
Dependencia jerarquica

Depende del Jefe de Unidad Académica.

Personal a cargo

Docentes del Programa de Estudios de Educacion Primaria.

Finalidad del puesto

Planificar, organizar, coordinar y supervisar el desarrollo académico del Programa de Estudios
de Educacion Primaria, garantizando el cumplimiento del plan de estudios, la calidad del proceso
formativo y el adecuado desarrollo de las actividades académicas de los docentes y estudiantes

del programa.
Funciones especificas

e Planificar y coordinar las actividades académicas del Programa de Estudios de Educacién

Primaria.

e Supervisar el cumplimiento del plan de estudios y la programacion académica del

programa.

e Coordinar con los docentes del programa el desarrollo de las actividades académicas y

pedagogicas.
e Supervisar el desempeno académico de los docentes del programa.

e Promover el uso de estrategias pedagogicas innovadoras en el proceso de ensehanza-

aprendizaje.
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e Participar en la elaboracion y actualizacion de los documentos de gestion académica

relacionados con el programa de estudios.

e Coordinar con el Jefe de Unidad Académica el desarrollo de actividades académicas

institucionales.

e Promover actividades de investigacion educativa y mejora continua en el programa de

estudios.
Requisitos del puesto
Formacion académica
e Titulo profesional en Educacion, con especialidad en Educacion Primaria o areas afines.
Experiencia

e Experiencia minima de tres (3) anos en docencia en educacién superior o en formacion

docente.
Competencias
e Liderazgo académico.
e Capacidad de planificacion educativa.
e Trabajo en equipo.
e Capacidad de supervision pedagogica.

e Comunicacion efectiva.

94 JEFE DE AREA ACADEMICA - EDUCACION SECUNDARIA (ESPECIALIDAD
MATEMATICA)

Denominacién del cargo
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Jefe de Area Académica del Programa de Estudios de Educacion Secundaria con especialidad en

Matematica

Dependencia jerarquica

Depende del Jefe de Unidad Académica.

Personal a cargo

Docentes del Programa de Estudios de Educacion Secundaria con especialidad en Matematica.
Finalidad del puesto

Planificar, organizar, coordinar y supervisar el desarrollo académico del Programa de Estudios
de Educacion Secundaria con especialidad en Matematica, asegurando el cumplimiento del plan
de estudios, la adecuada formacidon pedagégica y disciplinar de los estudiantes, asi como el

fortalecimiento de la calidad del proceso de ensefianza-aprendizaje.
Funciones especificas

e Planificar y coordinar el desarrollo de las actividades académicas del Programa de

Estudios de Educacion Secundaria con especialidad en Matematica.

e Supervisar el cumplimiento del plan de estudios y de la programacion académica del

programa.

e Coordinar con los docentes del programa la planificaciéon y desarrollo de las actividades

pedagogicas.
e Supervisar el desempefno académico y pedagogico del personal docente del programa.

e Promover la implementacion de estrategias pedagdgicas innovadoras orientadas al

fortalecimiento de la ensenanza de la matematica.

e Participar en la elaboracion y actualizacion de los documentos de gestion académica

relacionados con el programa de estudios.
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e Coordinar con el Jefe de Unidad Académica la ejecucion de actividades académicas

institucionales.

e Promover actividades de investigacion educativa y mejora continua en el programa de

estudios.
Requisitos del puesto
Formacion académica

e Titulo profesional en Educacion con especialidad en Matematica, o en areas afines

relacionadas con la ensenanza de la matematica.
Experiencia

e Experiencia minima de tres (3) anos en docencia en educacion superior o en formacién

docente en el area de matematica.
Competencias
e Liderazgo académico.
e Dominio pedagogico de la ensefianza de la matematica.
e Capacidad de planificacion y organizacion académica.
e Trabajo en equipo.

e Comunicacion efectiva.

9.5 JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

Denominacién del cargo

Jefe de Unidad Administrativa
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Dependencia jerarquica

Depende del Director General.

Personal a cargo

Personal administrativo y de apoyo de la institucion.
Finalidad del puesto

Planificar, organizar, dirigir y supervisar la gestion administrativa garantizando el adecuado uso
de los recursos institucionales, asi como el soporte logistico y administrativo necesario para el

desarrollo de las actividades académicas y administrativas de la institucion.
Funciones especificas
e Planificar y supervisar las actividades administrativas de la institucion.

e Gestionar los recursos materiales, financieros y logisticos necesarios para el

funcionamiento institucional.

e Coordinar con las diferentes areas institucionales la provision de recursos y servicios

necesarios para el desarrollo de las actividades académicas.
e Supervisar el adecuado uso y mantenimiento de los bienes y recursos de la institucion.

e Elaborar y administrar la documentacion administrativa correspondiente a la gestion

institucional.

e Coordinar con la Direccién General la planificacion y ejecucion del presupuesto

institucional.

e Garantizar el cumplimiento de los procedimientos administrativos establecidos por la

institucion.
e Apoyar en la implementacion de politicas de mejora en la gestion administrativa.

Requisitos del puesto
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Formacion académica

e Titulo profesional o estudios superiores en Administracion, Contabilidad, Economia o

areas afines.

Experiencia

e Experiencia minima de dos (2) afios en gestion administrativa o en funciones similares.
Competencias

e Capacidad de planificacion y organizacion.

e Responsabilidad y compromiso institucional.

e Capacidad de gestion administrativa.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion efectiva.

9.6 JEFE DE UNIDAD DE FORMACION

Denominacién del cargo
Jefe de Unidad de Formacion
Dependencia jerarquica
Depende del Director General.
Personal a cargo

Docentes formadores y personal vinculado a las actividades de formacion pedagogica y

desarrollo académico.

Finalidad del puesto
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Planificar, organizar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el desarrollo de la
formacion profesional de los estudiantes, promoviendo el fortalecimiento de las competencias

pedagodgicas, la actualizacion académica y la mejora continua de los procesos formativos.
Funciones especificas

e Planificar y coordinar actividades orientadas al fortalecimiento de la formacién

profesional docente de los estudiantes.

e Promover acciones de actualizacion pedagogica y desarrollo profesional para los

docentes de la institucion.

e Coordinar con la Unidad Académica la implementacion de actividades de formacion,

capacitacion y acompanamiento pedagogico.
e Promover el desarrollo de actividades de investigacion educativa dentro de la institucion.

e Apoyar en la implementacion de estrategias que contribuyan al fortalecimiento del

proceso de ensefanza-aprendizaje.

e Coordinar la organizacion de talleres, seminarios y actividades académicas orientadas al

desarrollo profesional docente.
e Promover la mejora continua de los procesos formativos de la institucién.
Requisitos del puesto
Formacién académica
e Titulo profesional en Educacion o areas afines.
Experiencia

e Experiencia minima de tres (3) afos en docencia o gestion académica en instituciones

educativas.

Competencias
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e Liderazgo pedagogico.

e Capacidad de planificacion académica.
e Innovacién educativa.

e Trabajo en equipo.

¢ Comunicacion efectiva.

9.7 SECRETARIO ACADEMICO

Denominacién del cargo

Secretario Académico

Dependencia jerarquica

Depende del Director General.

Personal a cargo

Personal de apoyo administrativo vinculado a los procesos académicos (de ser el caso).
Finalidad del puesto

Gestionar y administrar los procesos académicos y documentarios del Instituto garantizando el
adecuado registro, control y custodia de la informacidn académica de los estudiantes, asi como

la emision oportuna de documentos académicos institucionales.

Funciones especificas
e Organizar y administrar los registros académicos de los estudiantes de la institucion.
e Gestionar los procesos de matricula, registro de notas y actas de evaluacion.

o Elaborar y emitir certificados de estudios, constancias y otros documentos académicos

institucionales.
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e Mantener actualizado el archivo académico institucional.

e Coordinar con la Unidad Académica y las areas académicas el registro de la informacion

académica correspondiente.
e Custodiar los expedientes académicos de los estudiantes.
e Garantizar el adecuado manejo de la documentacion académica institucional.
e Apoyar en la organizacion de los procesos académicos institucionales.
Requisitos del puesto
Formacién académica

e Estudios técnicos o universitarios en Administracion, Educacién, Secretariado Ejecutivo

o areas afines.
Experiencia

e Experiencia minima de dos (2) anos en gestion administrativa o académica en

instituciones educativas.
Competencias
¢ Organizacion y manejo de documentacion.
e Responsabilidad y confidencialidad en el manejo de informacion académica.
e Capacidad de planificacion y orden administrativo.
e Trabajo en equipo.

e Comunicacion efectiva.

9.8 COORDINADOR DE CALIDAD
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Denominacién del cargo
Coordinador de Calidad
Dependencia jerarquica
Depende del Director General.
Personal a cargo

No necesariamente tiene personal directo a cargo, pero coordina con las diferentes unidades y

areas institucionales.
Finalidad del puesto

Promover, implementar y supervisar los procesos de aseguramiento de la calidad
educativaorientando acciones de evaluacion, monitoreo y mejora continua de los procesos

académicos y administrativos de la institucion.
Funciones especificas

e Promover la implementacion de politicas y estrategias de aseguramiento de la calidad

educativa en la institucion.

e Coordinar procesos de evaluacion y seguimiento de las actividades académicas y

administrativas.

e Supervisar el cumplimiento de los estandares de calidad establecidos para el servicio

educativo.
e Promover acciones de mejora continua en los procesos institucionales.

e Coordinar con las diferentes unidades y areas institucionales la implementacién de

acciones orientadas al fortalecimiento de la calidad educativa.

e Elaborar informes de evaluacion y seguimiento institucional.
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e Apoyar en los procesos de autoevaluacion institucional y en las actividades relacionadas

con el licenciamiento institucional.
Requisitos del puesto
Formacion académica

e Titulo profesional universitario en Educacion, Administracion, Gestion Educativa o areas

afines.
Experiencia

e Experiencia minima de dos (2) anos en gestién educativa, evaluacion institucional o

procesos de aseguramiento de la calidad.
Competencias
e Capacidad de analisis y evaluacion institucional.
e Organizacion y planificacion.
e Liderazgo en procesos de mejora continua.
e Trabajo en equipo.
e Comunicacién efectiva.

MATRIZ RESUMEN DE PERFILES DE PUESTOS

La siguiente matriz presenta de manera resumida los perfiles de los puestos que conforman la
estructura organizativa indicando la finalidad del puesto, dependencia jerarquica, requisitos de

formacion, experiencia y competencias requeridas para el desempefo de cada cargo.

Cargo Finalidad del | Depende | Formacion Experiencia | Competencias

puesto de requerida principales
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Director Dirigir y | — Titulo 3 anos en | Liderazgo, toma
General supervisar  la profesional gestion de decisiones,
gestion universitario. educativa gestion
institucional Posgrado  en institucional
garantizando el educacién o
cumplimiento gestion
de los objetivos educativa
académicos y (deseable).
administrativos.
Jefe de Unidad | Planificar y | Director | Titulo 3 anos en | Liderazgo
Académica supervisar el | General profesional en | docencia o | académico,
desarrollo de Educacion o | gestion planificacion,
las actividades especialidad académica supervision
académicas de afin
los programas
de estudio.
Jefe de Area | Coordinar vy | Jefe de | Titulo 3 anos en | Organizacion
Académica - | supervisar el | Unidad profesional en | docencia académica,
Educacion desarrollo Académica | Educacion con liderazgo
Primaria académico del especialidad en pedagdgico
programa  de Educacion
Educacion Primaria
Primaria.
Jefe de Area | Coordinar vy | Jefe de | Titulo 3 anos en | Dominio
Académica — | supervisar el | Unidad profesional en | docencia pedagdgico,
Educacion desarrollo Académica | Educacion con planificacion
Secundaria académico del especialidad en académica
(Matematica) | programa de Matematica

Educacion

Secundaria con
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especialidad en

Matematica.

Jefe de Unidad | Gestionar los | Director | Titulo en | 2 anos en | Organizacion,
Administrativa | recursos General Administracion, | gestion gestion
administrativos, Contabilidad o | administrativa | administrativa
logisticos y areas afines
financieros de
la institucion.
Jefe de Unidad | Promover el | Director Titulo 3 anos en | Innovacion
de Formacion | desarrollo General profesional en | docencia pedagdgica,
académico, Educacion o liderazgo
pedagdgico y areas afines académico
profesional de
los docentes y
estudiantes.
Secretario Gestionar los | Director Estudios 2 afos en | Organizacion
Académico registros General técnicos o | gestion documental,
académicos vy universitarios académica responsabilidad
documentacion en
estudiantil. Administracion
o Educacion
Coordinador | Promover el | Director Titulo 2 anos en | Evaluacidon
de Calidad aseguramiento | General profesional en | gestion institucional,
de la calidad Educacion, educativa mejora continua

educativa y la
mejora
continua

institucional.

Administracion

o areas afines
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X. RELACIONES JERARQUICAS, FUNCIONALES Y DE
COORDINACION

Las relaciones jerarquicas, funcionales y de coordinacion se establecen con el propésito de
garantizar una adecuada organizacion institucional, una distribucion clara de
responsabilidades y una efectiva articulacién entre las diferentes areas que conforman la

institucion.

Estas relaciones permiten asegurar el cumplimiento eficiente de las funciones académicas y
administrativas, asi como el logro de los objetivos institucionales y la mejora continua del

servicio educativo.
Relaciones jerarquicas

Las relaciones jerarquicas se establecen de acuerdo con los niveles de autoridad definidos

en la estructura organizativa institucional. En este sentido:

e El Director General constituye la maxima autoridad de la institucion y ejerce la

conduccion general de la gestion institucional.

e El Jefe de Unidad Académica, el Jefe de Unidad Administrativa, el Jefe de Unidad de
Formacion, el Secretario Académico y el Coordinador de Calidad dependen

jerarquicamente del Director General.

e Los Jefes de Area Académica de los programas de estudios dependen

jerarquicamente del Jefe de Unidad Académica.
Relaciones funcionales

Las relaciones funcionales se establecen entre los diferentes cargos y unidades institucionales

para garantizar el adecuado desarrollo de las actividades académicas y administrativas.

En ese sentido:
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La Unidad Académica coordina permanentemente con los Jefes de Area Académica

para la planificacion, ejecucién y supervision de las actividades académicas.

La Unidad Administrativa brinda soporte logistico y administrativo a las diferentes

areas de la institucion.

La Secretaria Académica coordina con las areas académicas para la gestion de los

registros académicos, matriculas, actas y documentacion estudiantil.

Relaciones de coordinacion

Las relaciones de coordinacion se establecen entre las diferentes areas institucionales con

el proposito de asegurar la adecuada ejecucion de las actividades académicas, administrativas

y de aseguramiento de la calidad.

En este sentido:

El Coordinador de Calidad coordina con todas las areas institucionales para la

implementacion de acciones de evaluacion, seguimiento y mejora continua.

La Unidad de Formacion coordina con la Unidad Académica y las areas académicas
el desarrollo de actividades de fortalecimiento pedagdgico y formacion profesional

docente.

Todas las unidades y areas institucionales mantienen coordinacion permanente para
garantizar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos por la institucion y

por las disposiciones del Ministerio de Educacion del Peru.

MATRIZ DE RELACIONES JERARQUICAS, FUNCIONALES Y DE COORDINACION

La siguiente matriz permite visualizar las relaciones jerarquicas, funcionales y de

coordinacion entre los diferentes cargos que conforman la estructura organizativa del

Instituto.
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Cargo Depende Tiene relacion Coordina con
jerarquicamente funcional con
de
Director — Todas las unidades Unidad Académica,
General institucionales Unidad Administrativa,

Unidad de Formacion,
Secretaria Académica,

Coordinacion de Calidad

Jefe de Unidad

Director General

Jefes de  Area

Director General, Unidad

Académica Académica de Formacioén, Secretaria
Académica

Jefe de Area Jefe de Unidad Docentes del Unidad Académica,

Académica — Académica programa Secretaria Académica,

Educacion Coordinacion de Calidad

Primaria

Jefe de Area Jefe de Unidad Docentes del Unidad Académica,

Académica — Académica programa Secretaria Académica,

Educacion Coordinacion de Calidad

Secundaria

(Matematica)

Jefe de Unidad Director General Personal Direccion General,

Administrativa administrativo Secretaria Académica,

Coordinaciéon de Calidad

Jefe de Unidad

de Formacion

Director General

Docentes

formadores

Unidad Académica,

Coordinacion de Calidad

Secretario

Académico

Director General

Areas académicas

Unidad Académica,

Unidad Administrativa
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Coordinador Director General Todas las areas Direccion General,
de Calidad institucionales Unidad Académica,
Unidad Administrativa,

Unidad de Formacion

Xl. RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL INSTITUCIONAL

El personal que forma parte del Instituto es responsable de cumplir con las funciones asignadas
a su puesto de trabajo, contribuyendo al adecuado funcionamiento institucional y al

cumplimiento de los objetivos académicos y administrativos de la institucion.

Las responsabilidades del personal institucional se orientan a garantizar una gestion eficiente,
transparente y comprometida con la calidad del servicio educativo que brinda la institucién, en
concordancia con la normativa vigente y las disposiciones emitidas por el Ministerio de Educacion

del Peru.
En este sentido, el personal institucional debera asumir las siguientes responsabilidades:
I. Cumplimiento de funciones

Desarrollar las funciones asignadas a su cargo de manera responsable, eficiente y
oportuna, conforme a lo establecido en el Manual de Perfiles de Puestos y en los

demas documentos de gestion institucional.
2. Compromiso con la calidad educativa

Contribuir al fortalecimiento de la calidad del servicio educativo mediante el
desarrollo adecuado de las actividades académicas, administrativas y de gestion

institucional.

3. Responsabilidad instituciona
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Actuar con responsabilidad, ética y compromiso en el desempeno de sus funciones,

promoviendo el cumplimiento de los objetivos institucionales.
4. Trabajo colaborativo

Participar activamente en las actividades institucionales y mantener una adecuada

coordinacion con las diferentes areas y unidades de la institucion.
5. Uso adecuado de los recursos institucionales

Hacer uso responsable y adecuado de los bienes, recursos y materiales de la

institucion, contribuyendo a su cuidado y conservacion.
6. Cumplimiento de la normativa instituciona

Respetar y cumplir las disposiciones establecidas en los documentos de gestidn

institucional, asi como las normas que regulan el funcionamiento de la institucion.
7. Participacion en procesos de mejora continua

Participar en las actividades de evaluacidn, seguimiento y mejora continua que

promueva la institucion para fortalecer la calidad educativa y la gestion institucional.

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

El Manual de Perfiles de Puestos (MPP) es un documento de gestion institucional que debera

ser revisado y actualizado periddicamente con el proposito de garantizar su adecuacion a la

estructura organizativa, a las necesidades institucionales y a las disposiciones normativas

vigentes del sistema educativo.

La actualizacién del presente manual podra realizarse cuando se presenten cambios en la

organizacion institucional, en la creacion o modificacion de cargos, en las funciones asignadas
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a los puestos o en la normativa emitida por el Ministerio de Educacion del Peru relacionada

con la gestion de los institutos de educacion superior.

Las propuestas de actualizacion del Manual de Perfiles de Puestos deberan ser evaluadas por
la Direccion General en coordinacion con las unidades y areas correspondientes, a fin de
asegurar que las modificaciones respondan a las necesidades institucionales y contribuyan al

fortalecimiento de la gestion académica y administrativa.

Toda modificacion del presente manual debera formalizarse mediante la correspondiente
resolucion institucional y difundirse a los miembros de la comunidad educativa para su

conocimiento y cumplimiento.

XIlil. DISPOSICIONES FINALES

Primera.

El presente Manual de Perfiles de Puestos es de cumplimiento obligatorio para todo el
personal del Instituto de Educacion Superior Pedagégico Privado ‘“San Martin -
Yunguyo’’, quienes deberan desarrollar sus funciones de acuerdo con lo establecido en el

presente documento.

Segunda.
Las autoridades y responsables de las diferentes unidades institucionales velaran por el
adecuado cumplimiento de las funciones establecidas en el presente manual, promoviendo

una gestion eficiente y orientada al logro de los objetivos institucionales.

Tercera.
Las situaciones no previstas en el presente Manual de Perfiles de Puestos seran resueltas por

la Direccion General de la institucion, en concordancia con la normativa vigente del sistema

educativo y las disposiciones emitidas por el Ministerio de Educacion del Peru.
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Cuarta.

El presente Manual de Perfiles de Puestos entrara en vigencia a partir de su aprobacion

mediante la resolucion correspondiente emitida por la Direccion General del Instituto.




