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RESOLUCIÓN DIRECTORAL Nº 008-2020-L-D
 Lima, 27 de agosto de 2020
 Visto el Nº 004-2020-MINEDU/VMGP/DIGESUTPA-DIGEST-MLFM y el Manual de Perfil de Puestos - MPP del INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR “LATINO” que se adjunta y; CONSIDERANDO: Que, el Informe Nº 004-2020-MINEDU/VMGP/DIGESUTPA-DIGEST-MLFM emitido por la Dirección de Gestión de Instituciones de Educación Técnico-Productiva y Superior Tecnológica y Artística del Ministerio de Educación, en virtud al proceso de licenciamiento en el cual nuestra institución se encuentra inmersa, recomienda actualizar y modificar el Manual de Perfil de Puestos - MPP; Que, en concordancia con las disposiciones legales vigentes del Ministerio de Educación, de la Dirección General de Educación Técnico-Productiva y Superior Tecnológica y Artística, la Dirección General del INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR “LATINO” ha revisado y actualizado el Manual de Perfil de Puestos - MPP para el periodo 2020 – 2025; Que, el Manual de Perfil de Puestos - MPP como instrumento necesario a ejecutarse en los próximos cinco años lo que contribuirá a la mejora cualitativa del servicio educativo y a la satisfacción de las necesidades y expectativas de nuestros estudiantes y usuarios, por lo que requiere la evaluación y la aprobación del mismo por el órgano pertinente para su correcta ejecución; Que, en virtud de lo expuesto se requiere una actualización y modificaciones dentro del Manual de Perfil de Puestos - MPP; De conformidad con la Ley N° 28044 – Ley General de Educación, la Ley Nº 30512 - Ley de Institutos y Escuelas de Educación Superior y de la Carrera Pública de sus Docentes, el Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Ley N° 30512, la Resolución Viceministerial N° 178-2018-MINEDU, que aprueba los Lineamientos Académicos Generales de los Institutos de Educación Superior, la Resolución Viceministerial N° 276-2019-MINEDU que aprueba las Condiciones Básicas de Calidad de los Institutos y Escuelas de Educación Superior y el Reglamento Institucional del INSTITUTO DE EDUCACIÓN SUPERIOR “LATINO”. SE RESUELVE: Artículo 1.- APROBAR las actualizaciones del Manual de Perfil de Puestos - MPP para el periodo 2020-2025 del INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR “LATINO” por los motivos que se precisan en la parte considerativa del presente Resolución Directoral. Artículo 2.- DISPONER la publicación del Manual de Perfil de Puestos - MPP en la página web del INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR “LATINO” para su cumplimiento por los órganos del Instituto bajo responsabilidad.
 Regístrese y Comuníquese.
 Director General del IEST Privado “LATINO”
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
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 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
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PRESENTACION
 El Manual de Perfil de Puestos del Instituto de Educación Superior “Latino” es un documento de
 gestión institucional que define la estructura organizativa y las características, condiciones, requisitos y
 funciones de cada uno de los puestos y cargos con los que cuenta para asegurar el funcionamiento y la
 prestación del servicio educativo en forma ordenada y atendiendo a los elementos del modelo
 pedagógico definido en el PEI 2020-2025, su visión, misión y valores institucionales.
 Las funciones constituyen acciones básicas que deben cumplir los diferentes miembros de una
 organización para alcanzar los objetivos Institucionales, orientados por la Visión y Misión de la misma.
 Los nuevos enfoques de organización y gestión institucional promueven el trabajo en equipo,
 asignando al personal directivo y jerárquico el papel de facilitadores y promotores de innovaciones.
 El presente Manual ha sido elaborado para entrar en aplicación a partir del licenciamiento institucional
 y tiene una vigencia igual al del periodo licenciado. No obstante, en caso de ser necesario se podrán
 efectuar los ajustes necesarios para garantizar un proceso de mejoras continuas, las cuales serán
 informadas oportunamente a la autoridad educativa.
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ORGANIZACIÓN INSTITUCIONAL
 El Instituto Superior Latino posee la siguiente Estructura Orgánica:
 Órgano de Dirección - Dirección General
 . Consejo de Asesoramiento
 . Secretaría del Instituto
 Órgano de Apoyo - Administración General
 . Contabilidad y Caja
 . Logística y Limpieza y Seguridad Órganos de Línea - Secretaría Académica
 - Servicios Estudiantiles y Seguimiento de Egresados
 . Atención de Emergencias
 . Asistencia Social
 - Unidad Académica . Coordinación de la Sede Central . Coordinación de la Sede Los Olivos . Coordinación de la Sede San Juan de Lurigancho
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ORGANIGRAMA
 DIRECCION GENERAL
 Administración
 General
 Unidad
 Académica
 Secretaría
 Académica
 Coordinación Sede Los Olivos
 Coordinación Sede S.J.
 Lurigancho
 Servicio de Asistencia
 Social
 Coordinación
 Sede Central
 Asistente
 Administrativo
 Servicio de Asistencia
 Social
 Servicio de
 Atención de
 Emergencia
 s
 Servicio de Asistencia
 Social
 Asistente
 Administrativo
 Contabilidad
 Caja
 Logística
 Servicios de limpieza y
 seguridad
 Secretaría
 del Instituto
 Consejo de
 Asesoramiento
 Servicio de
 Atención de
 Emergencia
 s
 Docentes del Programa de Gastronomía
 Docentes del Programa de Gastronomía
 Docentes del Programa de Contabilidad
 Servicio de
 Atención de
 Emergencia
 s
 Docentes del Programa de Gastronomía
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECIFICAS
 ORGANO DE DIRECCIÓN.
 Es el órgano encargado de conducción de la gestión institucional, administrativa y académica de la Institución para la prestación del servicio educativo. Está a cargo del Director General.
 Director General. Es la máxima autoridad del Instituto y responsable de la conducción institucional, administrativa y académica del Instituto. Ubicación. Se ubica en la Sede principal del Instituto. Dependencia jerárquica. No corresponde Finalidad. Asegurar el funcionamiento del Instituto, de acuerdo con las normas legales y técnicas para la prestación del servicio educativo. Requisitos.
 a. Tener el grado de maestro, registrado ante la SUNEDU. b. Tener al menos cinco años de experiencia en la conducción comprobada de gestión de
 instituciones públicas o privadas Impedimentos.
 a. Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de director. b. Estar inhabilitado para el ejercicio de la profesión o ejercicio de la función pública. c. Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitución y Despido. d. Estar condenado por sentencia firme por delito doloso. e. Estar condenado por delitos de terrorismo, apología del terrorismo, delito contra la
 libertad sexual, delitos de corrupción de funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas. f. Quienes se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
 Funciones.
 a. Dictar la política general del Instituto y las políticas específicas por áreas académica,
 administrativa e institucional.
 b. Gerenciar los recursos financieros de la Institución.
 c. Conducir la elaboración, ejecución y evaluación del Plan Estratégico Institucional.
 d. Convocar a los miembros del Consejo de Asesoramiento para opinión sobre los temas
 que se les ponga en su consideración.
 e. Dispone, a través de las instancias correspondientes, las acciones pertinentes en caso de
 violencia y hostigamiento sexual que ocurran dentro del desarrollo de las actividades
 educativas.
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f. Gestionar la firma de Convenios Interinstitucionales.
 g. Planificar e implementar la estrategia de marketing institucional.
 h. Gestionar la obtención de Licencias Municipales y Certificados de Defensa Civil.
 i. Autorizar la contratación y remoción de personal docente, administrativo y de soporte
 de las sedes institucionales.
 j. Aprobar el cuadro de asignación de personal de la Institución.
 k. Constituir instancia de apelación en lo referente a sanciones al personal docente,
 administrativo y estudiantes en general.
 l. Aprobar la propuesta de metas de atención para alumnos Ingresantes.
 m. Aprobar la conformación del Comité de Defensa del Estudiante.
 n. Procurar los medios técnicos y materiales requeridos para que la Institución pueda
 cumplir satisfactoriamente con sus objetivos.
 o. Planificar y supervisar la ejecución del Presupuesto General del Instituto.
 p. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades
 académicas y administrativas del Instituto.
 q. Promover la imagen institucional.
 r. Fomentar la práctica de la cortesía, amabilidad, responsabilidad, buen trato y eficiencia
 en el trabajo de todo el personal de la Institución.
 s. Desarrollar acciones de capacitación del personal.
 t. Aprobar mediante Resolución Directoral los Documentos de Gestión Institucional.
 u. Diseñar, ejecutar y evaluar proyectos de innovación pedagógica y de gestión,
 experimentación e investigación educativa.
 Consejo de Asesoramiento Es un órgano que depende del Director General y tiene por tiene por función asesorar al director general, y para proponer, monitorear y supervisar, en todos sus alcances, el proyecto educativo institucional, los documentos de gestión y el presupuesto anual, así como de contribuir al éxito de la gestión de instituto. Está conformado por los responsables de la unidad académica, administración general, el secretario académico, un representante de los estudiantes y hasta un máximo de cinco representantes del sector empresarial o profesional, los mismos que son designados, ratificados o removidos por el Director General con una periodicidad anual. Pueden ser convocados miembros de manera temporal, según las necesidades y especialidades. Los estudiantes eligen a su repredentante. El Consejo de Asesoramiento es convocado por el Director General cada vez que sea necesario. Ubicación. Dirección General Dependencia: Director General Finalidad: asesorar al director General en los temas que le sean puestos a su consideración, para contribuir al éxito del Instituto. Requisitos: los mismos que corresponden a cada uno de los puestos que lo conforman. En el caso de representantes del sector productivo, encontrarse laborando en una función relacionada con la especialidad de los programas. En el caso del alumno, encontrarse matriculado por lo menos en el tercer periodo académico.
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Impedimentos: Los mismos que corresponden a cada uno de los puestos que lo conforman. Funciones.
 a. Asesorar al Director General en los asuntos de gestión institucional
 b. Proponer al Director General proy6ectis de crecimiento to y desarrollo del Instituto.
 c. Realizar acciones de monitoreo y supervisión a las actividades del Institutos.
 d. Emitir opinión sobre los temas que le sean consultados.
 Secretaría del Instituto Apoya al Director General del Instituto en la gestión documental y la agenda diaria de trabajo. Ubicación. Se ubica en la Sede principal del Instituto. Dependencia jerárquica. Director General Finalidad. Asegurar el funcionamiento del Instituto, de acuerdo con las normas legales y técnicas para la prestación del servicio educativo. Requisitos.
 c. Tener estudios de secretariado o administración. d. Tener al menos cinco años de experiencia en la conducción comprobada de gestión de
 instituciones públicas o privadas Impedimentos.
 a. Estar condenado por sentencia firme por delito doloso. b. Estar condenado por delitos de terrorismo, apología del terrorismo, delito contra la
 libertad sexual, delitos de corrupción de funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas. c. Quienes se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
 Funciones.
 a. Apoya las actividades del Director General.
 b. Efectúa las coordinaciones del Despacho Directoral.
 c. Lleva su agenda diaria de trabajo.
 d. Elabora la documentación del director general.
 e. Archiva los documentos que corresponden a la Dirección General.
 f. Tramita la documentación del instituto según sus destinatarios.
 g. Promover la imagen institucional.
 h. Fomentar la práctica de la cortesía, amabilidad, responsabilidad, buen trato y eficiencia
 en el trabajo de todo el personal de la Institución.
 i. Todas las demás funciones que le sean asignadas por el Director General.
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ORGANO DE APOYO
 Es el órgano responsable de la gestión administrativa en la Institución. Está conformado por la oficina de Administración General a cargo del Administrador.
 Administrador.
 Es el encargado de la implementación y ejecución de los procesos administrativos. Además, la Administración está conformada por el personal de Contabilidad y Tesorería y los operarios de Seguridad y Mantenimiento.
 Ubicación. Se ubica en la oficina de Administración General del Instituto. Dependencia jerárquica. Dirección General Finalidad. Asegurar la provisión oportuna de recursos educativos y de personal necesarios para la prestación del servicio educativo del Instituto, de acuerdo con las normas legales y técnicas y manteniendo el equilibrio financiero y presupuestal. Requisitos.
 a) Tener título de administrador, contador, economista o cualquier otro título profesional complementado con estudios de gestión o administración.
 b) Tener al menos cinco años de experiencia en la administración de instituciones públicas o privadas.
 Impedimentos.
 a) Estar inhabilitado para el ejercicio de la profesión. b) Estar condenado por sentencia firme por delito doloso. c) Estar condenado por delitos de terrorismo, apología del terrorismo, delito contra la
 libertad sexual, delitos de corrupción de funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas.
 Funciones a) Velar por el mantenimiento y conservación del mobiliario, equipamiento e infraestructura
 del local, así como el uso racional de los servicios de agua potable, energía eléctrica, telefonía fija y móvil e Internet.
 b) Elaborar consolidado de informes y matrículas a carreras profesionales y cursos de extensión.
 c) Elaborar informe de ingresos y egresos de dinero. d) Seleccionar y contratar personal docente, administrativo y de soporte, según el
 requerimiento de su sede institucional. e) Supervisar el desarrollo de las funciones del personal de la sede institucional a su cargo. f) Supervisar la programación y ejecución de los horarios de clases. g) Organizar y archivar la documentación de los estudiantes, previa verificación de la
 autenticidad de las mismas. h) Administrar el inventario de mobiliario y equipamiento de la sede institucional. i) Adquirir insumos de oficina y cómputo, equipos y materiales didácticos. j) Adquirir insumos y herramientas menores para conservación y mantenimiento de la
 infraestructura de la sede institucional.
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k) Supervisar el uso de equipos y materiales didácticos. l) Organizar y actualizar el archivo de la documentación requerida por el Municipio en cuya
 jurisdicción se encuentra la sede institucional. m) Elaborar e implementar Plan de Seguridad de Defensa Civil. n) Autorizar el pago de la planilla de haberes del personal a su cargo. o) Autorizar el pago a proveedores. p) Planificar, organizar y ejecutar campañas de difusión de las carreras y cursos ofertados
 por la institución. q) Absolver las consultas de alumnos y padres de familia sobre pago de pensiones y otras
 tasas educativas. r) Evaluar y mantener registro de la situación socioeconómica de los estudiantes. s) Autorizar la postergación y fraccionamiento del pago de las pensiones de estudio a
 solicitud de los alumnos morosos. t) Otras funciones de su competencia que le encargue el Director Ejecutivo.
 Asistente de Contabilidad. Profesional encargado de realizar las operaciones y registros contables del Instituto. Ubicación. Se ubica en la Administración General del Instituto, Oficina de Contabilidad. Dependencia jerárquica. Administrador Finalidad. Realizar las operaciones contables y presupuestales de acuerdo con las normas legales y técnicas y manteniendo el equilibrio financiero y presupuestal. Requisitos. a) Bachiller en contabilidad o título profesional de contador. b) Tener al menos tres años de experiencia procesos contables de instituciones públicas o
 privadas.
 Impedimentos. a) Estar inhabilitado para el ejercicio de la profesión. b) Estar condenado por sentencia firme por delito doloso. c) Estar condenado por delitos de terrorismo, apología del terrorismo, delito contra la
 libertad sexual, delitos de corrupción de funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas.
 Funciones. a) Participar en la elaboración el Presupuesto General del Instituto. b) Controlar que los libros principales y auxiliares se mantengan actualizados. c) Elaborar, evaluar e informar oportunamente los estados financieros de la Institución. d) Efectuar cotizaciones para adquisiciones de bienes o servicios. e) Elaborar la planilla de haberes del personal docente, administrativo y de soporte
 (mantenimiento y vigilancia). f) Elaborar las declaraciones juradas que soliciten las instituciones públicas y los órganos de la
 administración tributaria. g) Calcular e informar el monto de los impuestos correspondientes al ejercicio económico de
 la Institución a la Dirección Ejecutiva para su pago oportuno.
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h) Gestionar la acreditación en el Seguro Social y declaración de aportes a AFPs de los empleados del instituto.
 i) Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en materia tributaria y contable.
 j) Otras funciones que le encargue el Administrador General
 Asistente de Caja Personal encargado de realizar las cobranzas y pagos por servicios prestado o adquisiciones efectuadas por el Instituto. El Instituto tiene un asistente de caja por cada una de las tres sedes. Ubicación.
 - Sede principal: se ubica la Administración General, Caja - Sede Los Olivos: se ubica en la Coordinación de Sede - Sede San Juan de Lurigancho: se ubica en la Coordinación de Sede.
 Dependencia jerárquica. Administrador General. Efectúa coordinaciones con el Coordinador de sede. Finalidad. Realizar las operaciones de cobranza y pagos a terceros de acuerdo con las normas legales y técnicas. Requisitos.
 a. Bachiller en contabilidad o administración o título de contador o administrador. b. Tener al menos tres años de experiencia en gestión de tesorería, cobranzas o pagos a
 terceros en instituciones públicas o privadas.
 Impedimentos. a. Estar inhabilitado para el ejercicio de la profesión. b. Estar condenado por sentencia firme por delito doloso. c. Estar condenado por delitos de terrorismo, apología del terrorismo, delito contra la
 libertad sexual, delitos de corrupción de funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas.
 Funciones. a) Participar en la elaboración el Presupuesto General del Instituto. b) Recibir los pagos de matrícula, pensiones y otros, emitiendo los comprobantes respectivos
 de los alumnos de la sede central. c) Efectuar los pagos de servicios y adquisiciones y recibir los comprobantes respectivos. d) Efectuar los pagos de tributos y otros pagos legales, informando al Administrador General. e) Efectuar el pago de servicios de agua potable, energía eléctrica, telefonía fija y móvil e
 Internet. f) Efectuar el pago de alquileres de arrendamiento. g) Registrar las operaciones de pago y cobranza en los instrumentos de registro diario. h) Recibir el reporte diario de ingresos y pagos de las sedes de Los Olivos y San Juan de
 Lurigancho. i) Reportar diariamente de los ingresos y pagos efectuados al Administrador General. j) Efectuar el cierre diario de caja, tomando las precauciones necesarias. k) Efectuar los depósitos en las cuentas bancarias del instituto, tomando las medidas de
 seguridad necesarias. l) Efectuar el pago de haberes del personal docente, administrativo y de soporte
 (mantenimiento y vigilancia), emitiendo las boletas de pago.
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m) Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en materia tributaria y contable.
 n) Otras funciones que le encargue el Administrador General.
 Operario de Limpieza y Seguridad. Personal encargado de realizar la limpieza en las instalaciones, maquinarias y equipos del Instituto. Asimismo, se encarga de la seguridad del Instituto. El Instituto cuenta con un operario de Limpieza y Seguridad por cada una de las sedes. Ubicación. Se ubica en la Administración, en el Servicio de Limpieza y Seguridad, de cada una de las tres sedes. Dependencia jerárquica. Administrador Realiza coordinaciones con su Coordinador de Sede. Finalidad. Realizar el mantenimiento diario de edificios, mobiliario y equipos de cada sede del Instituto, para la provisión del servicio, asimismo, se encarga de la seguridad de la Sede. Requisitos.
 a) Estudios secundarios. b) Tener al menos un año de experiencia en limpieza en instituciones públicas o privadas.
 Impedimentos. a) Estar condenado por sentencia firme por delito doloso. b) Estar condenado por delitos de terrorismo, apología del terrorismo, delito contra la
 libertad sexual, delitos de corrupción de funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas.
 Funciones.
 a) Velar por el buen estado de las instalaciones eléctricas, sanitarias y arquitectónicas. b) Reportar las fallas presentadas en las instalaciones eléctricas, sanitarias y
 arquitectónicas. c) Realizar la limpieza del mobiliario, instalaciones e infraestructura de la sede
 institucional. d) Realiza la vigilancia de la sede. e) Otras funciones de su competencia que le encargue el Administrador de Sede. Asistente de Logística. Personal encargado de mantener la provisión oportuna de recursos para las actividades académicas y administrativas del Instituto. Ubicación. Se ubica en la Administración del Instituto, en Logística. Dependencia jerárquica. Administrador General
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Coordinador Académico de cada Sede (cuando corresponda) Finalidad. Realizar la provisión de recursos para la prestación del servicio académico y las necesidades administrativas. Requisitos. a) Estudios secundarios. b) Tener al menos un año de experiencia en logística en instituciones públicas o privadas.
 Impedimentos. a) Estar condenado por sentencia firme por delito doloso. b) Estar condenado por delitos de terrorismo, apología del terrorismo, delito contra la
 libertad sexual, delitos de corrupción de funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas.
 Funciones. a) Realizar las cotizaciones de bienes o servicios requeridos por el Instituto en la sede
 correspondiente. b) Efectuar las adquisiciones de los bienes o servicios. c) Distribuir o proporcionar los bienes o servicios requeridos por las necesidades del
 servicio educativo y por la administración de la sede. d) Otras funciones de su competencia que le encargue el Administrador General o el
 Coordinador de Sede.
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ORGANOS DE LINEA
 Secretaría Académica.
 Es responsable de organizar y administrar los registros académicos y administrativos del Instituto. Está a cargo del Secretario Académico.
 Secretario Académico. Es el encargado de efectuar y gestionar los registros y reportes de la actividad académica de los estudiantes en lo referido a matrículas, notas, certificaciones, grados y títulos emitidos. Dependencia jerárquica. Director General Finalidad. Realizar el registro de admisión, matrículas, notas, grados y títulos de los estudiantes del instituto y los reportes requeridos por la dirección general y por las autoridades educativas. Requisitos. a) Estudios superiores. b) Tener al menos tres años de experiencia laboral en administración o gestión en
 instituciones públicas o privadas.
 Impedimentos. a) Estar condenado por sentencia firme por delito doloso. b) Estar condenado por delitos de terrorismo, apología del terrorismo, delito contra la
 libertad sexual, delitos de corrupción de funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas.
 Funciones. a) Mantener clasificado, ordenado y actualizado el archivo documentario académico de la
 Institución. b) Gestionar el trámite documentario ante las autoridades educativas correspondientes. c) Elaborar el cronograma de actividades académicas con la asistencia de la Coordinación
 Académica. d) Participa en la evaluación de postulantes dentro del proceso de admisión. e) Elaborar y expedir a solicitud de los estudiantes Constancias, Certificados y Diplomas. f) Elaborar los reportes e informes solicitados por la dirección general y el coordinador
 académico. g) Elaborar y remitir los reportes de información estadística requeridos por el Minedu las
 autoridades educativas regionales. h) Tramitar los expedientes de graduación y titulación. i) Expedir diplomas de bachiller y títulos a solicitud de los egresados expeditos de las
 carreras profesionales. j) Registrar la expedición de diplomas, grados de bachiller y títulos en los libros de Registro
 correspondientes. k) Enviar los diplomas de bachiller técnico y títulos al Minedu para la codificación y registro
 en el Registro Nacional.
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l) Proporcionar la información para la evaluación de las solicitudes de traslado interno y/o externo de matrícula de las carreras profesionales, y elaborar los proyectos de resoluciones o decretos correspondientes.
 m) Proporcionar la información para la evaluación de evaluar las solicitudes de convalidación de asignaturas de los alumnos que solicitan traslado interno y/o externo de matrícula, con la asistencia de la Coordinación Académica.
 n) Gestionar la expedición del carné de medio pasaje para los estudiantes de las carreras profesionales.
 o) Otras funciones de su competencia que le encargue el Director Ejecutivo.
 Unidad Académica. Es el responsable de la gestión académica y de las condiciones necesarias para la provisión del servicio educativo en los programas de estudio. Está a cargo del Jefe de la Unidad Académica.
 Dependencia jerárquica. Director General Finalidad. Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas de los programas de estudio del instituto. Requisitos. a) Estudios superiores. b) Tener al menos tres años de experiencia laboral en administración o gestión académicas y/o
 educativa. Impedimentos. a) Estar condenado por sentencia firme por delito doloso. b) Estar condenado por delitos de terrorismo, apología del terrorismo, delito contra la libertad
 sexual, delitos de corrupción de funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas.
 Funciones. a) Planificar, coordinar, implementar, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades
 académicas. b) Supervisar el desarrollo de los planes de estudio. c) Realiza la evaluación de postulantes, conjuntamente con la Secretaría Académica, en el
 proceso de admisión y publica los resultados. d) Diseñar estrategias para optimizar los servicios de bienestar estudiantil. e) Formular los criterios de evaluación y recuperación académica de los estudiantes. f) Atender las inquietudes de los estudiantes y padres de familia. g) Hacer requerimiento de personal docente. h) Programar y supervisar los horarios de clases. i) Programar y coordinar el uso de ambientes académicos. j) Administrar el uso de equipos y materiales didácticos. k) Hacer requerimiento de equipos y materiales didácticos. l) Controlar la asistencia de los alumnos. m) Realizar informes sobre la asistencia, marcha académica y deserción de los alumnos. n) Supervisar y evaluar el proceso enseñanza – aprendizaje, mediante el control académico de
 docentes y alumnos, y proponer recomendaciones para su mejora. o) Recibir y remitir los registros de evaluación a la Secretaría Académica.
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p) Programar y ejecutar las evaluaciones de recuperación a solicitud de los estudiantes desaprobados en unidades didácticas de los programas de estudio.
 q) Coordinar y supervisar las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo de los estudiantes.
 r) Solicitar a la Secretaría Académica los informes necesarios para la evaluación de la convalidación de competencias laborales o de estudios de alumnos que soliciten traslado interno y/o externo de matrícula, así como reingresos.
 s) Efectuar las evaluaciones de las solicitudes de traslados internos y externos y emitir el informe correspondiente para su aprobación mediante acto resolutivo a cargo del director general.
 t) Otras funciones de su competencia que le encargue el Director General.
 Servicio Estudiantiles y Seguimiento de Egresados. Es el responsable de la gestión de los servicios estudiantiles y del seguimiento a egresados. Está a cargo del Responsable de Servicio Estudiantiles y Seguimiento de Egresados Responsable de Servicio Estudiantiles y Seguimiento de Egresados Planifica y dirige los servicios de emergencias, de asistencia social y de seguimiento al egresado.
 Dependencia jerárquica. Director General Finalidad. Prestar los servicios de atención de emergencias a estudiantes, atender los casos de estudiantes con problemas sociales, económicos y familiares que afecten su desempeño académico y de realizar las actividades de seguimiento de los egresados. Requisitos.
 a. Estudios superiores. b. Tener al menos tres años de experiencia laboral en administración o gestión en
 instituciones públicas o privadas. Impedimentos.
 a. Estar condenado por sentencia firme por delito doloso. b. Estar condenado por delitos de terrorismo, apología del terrorismo, delito contra la
 libertad sexual, delitos de corrupción de funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas.
 Funciones. a. Planificar, dirigir y evaluar los servicios de emergencias y de asistencia social. b. Implementar, ejecutar y evaluar el plan de seguimiento al egresado. c. Reportar al Director General las incidencias en los servicios a estudiantes y la situación
 laboral de los egresados. d. Sugerir a la Dirección General las medidas más apropiadas para la atención de los casos
 sociales y de la situación de salud de los estudiantes. e. Velar por el respeto de los derechos de los estudiantes. f. Realizar las acciones pertinentes en caso de violencia y hostigamiento sexual que se
 produzcan dentro del desarrollo de las actividades educativas, por intermedio del Servicio de Asistencia Social.
 g. Realiza campañas de prevención contra el hostigamiento sexual y toda forma de violencia. h. Otras funciones de su competencia que le encargue el Director General.
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Servicio de Atención de Emergencias. Es el responsable de la atención de emergencias de estudiantes que se sufran percances de salud y accidentes durante las actividades educativas. El servicio es prestado por el personal de Atención de Emergencias.
 Encargado de Atención de Emergencias. Profesional en salud que presta atención básica de emergencia a estudiantes que sufren accidentes en la Institución y/o acompaña al accidentado al establecimiento de salud en casos de atenciones de mayor complejidad. El Instituto cuenta con un encargado de atención de emergencias en cada una de las tres sedes institucionales.
 Dependencia jerárquica. Responsable de Servicio Estudiantiles y Seguimiento de Egresados. Realiza coordinaciones con el Coordinador de Sede. Finalidad. Prestar los servicios de atención de emergencias a estudiantes, atender los casos de estudiantes con problemas sociales, económicos y familiares que afecten su desempeño académico y de realizar las actividades de seguimiento de los egresados. Requisitos.
 a. Estudios superiores en salud. b. Tener al menos dos años de experiencia laboral en atención de emergencias de salud y
 accidentes. Impedimentos.
 a. Estar condenado por sentencia firme por delito doloso. b. Estar condenado por delitos de terrorismo, apología del terrorismo, delito contra la libertad
 sexual, delitos de corrupción de funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas.
 Funciones. a. Realizar la atención primaria de alumnos en los casos de emergencias por salud o
 accidentes. b. Asegurar la continuidad de la atención de salud en casos de mayor complejidad, en los
 establecimientos de salud mas cercanos. c. Reportar su jefe las incidencias en los servicios a estudiantes y la situación laboral de los
 egresados. d. Sugerir a su jefe las medidas más apropiadas para la atención de los casos de emergencias y
 de salud de los estudiantes. e. Asegurar la implementación con equipos e insumos de salud del servicio. f. Realizar la atención durante todo el horario de realización de actividades educativas. g. Otras funciones de su competencia que le encargue el Director General.
 Servicio de Asistencia Social. Es el responsable de la atención de alumnos con problemas sociales, económicos o familiares que afecten su desempeño académico. El servicio es prestado por el personal de Asistencia Social.
 Asistente Social. Profesional que atiende los casos de estudiantes con problemas sociales que afectan su rendimiento académico.
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El Instituto cuenta con un asistente social en cada una de las tres sedes institucionales.
 Dependencia jerárquica. Responsable de Servicio Estudiantiles y Seguimiento de Egresados Finalidad. Prestar los servicios de atención de estudiantes que presenten problemas sociales, económicos o familiares que afecten su desempeño académico. Requisitos.
 a. Estudios superiores en trabajo social, psicología, educación o afines. b. Tener al menos dos años de experiencia laboral en atención de casos sociales.
 Impedimentos.
 a. Estar condenado por sentencia firme por delito doloso. b. Estar condenado por delitos de terrorismo, apología del terrorismo, delito contra la
 libertad sexual, delitos de corrupción de funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas.
 Funciones. a. Realizar la atención de alumnos que presenten problemas sociales, económicos o
 familiares y afecten su rendimiento académico. b. Realizar la evaluación del estudiante y recomendar el tratamiento más adecuado. c. Realizar acciones de prevención, atención y seguimiento a los casos de denuncias de
 hostigamiento sexual ante las instancias correspondientes. d. Conformar el Comité de Defensa del Estudiante. e. Reportar su jefe las incidencias en los servicios a estudiantes. f. Sugerir a su jefe las medidas más apropiadas para la atención de los casos de emergencias
 y de salud de los estudiantes. g. Asegurar la implementación con equipos e insumos del servicio. h. Otras funciones de su competencia que le encargue el Director General.
 Docente. Es el profesional que cuenta con formación y experiencia en su especialidad que realiza el servicio educativo a través del dictado de las unidades didácticas del Plan de estudios de cada programa y evaluación de los estudiantes. Dependencia jerárquica. Jefe de la Unidad Académica Finalidad. Brindar el servicio educativo a los estudiantes mediante el dictado de las unidades didácticas y evaluación de logros de aprendizaje. Requisitos.
 a. Título equivalente o superior al programa de estudios en que desarrollará su actividad de enseñanza.
 b. Tener al menos dos años de experiencia laboral en actividades relacionadas con la especialidad.
 Impedimentos.
 a. Haber sido sancionado administrativamente.
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b. Estar inhabilitado para el ejercicio de la profesión. c. Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitución y Despido. d. Estar condenado por sentencia firme por delito doloso. e. Estar condenado por delitos de terrorismo, apología del terrorismo, delito contra la
 libertad sexual, delitos de corrupción de funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas. f. Quienes se encuentren en la condición de Deudores Alimentarios Morosos. g. En general, quienes tengan condenas por delitos contemplados en las leyes Nº 29988 y
 30901.
 Funciones.
 a. Programar, desarrollar ejecutar y evaluar las actividades académicas curriculares. b. Evaluar el proceso de enseñanza – aprendizaje de acuerdo a las normas correspondientes y
 cumplir con la elaboración de la documentación respectiva. c. Participar en las acciones de programación y experimentación de nuevos métodos y
 técnicas de trabajos educativo, así como en actividades de actualización profesional y comisiones de trabajo organizadas por el Instituto.
 d. Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservación de los bienes de la Institución. e. Otras funciones de su competencia que le encargue el Coordinador Académico.
 Coordinador de Sede Es el responsable de la coordinación de las actividades académicas y administrativas en cada sede. El Instituto cuenta con un Coordinador por cada una de las sedes institucionales. En el caso de la Sede Central, las funciones son realizadas por el Jefe de la Unidad Académica o Administrador General, según corresponda.
 Dependencia jerárquica. Jefe de la Unidad Académica Finalidad. Asegurar la prestación del servicio educativo a los estudiantes en cada una de las sedes institucionales y coordinar las actividades administrativas. Requisitos.
 a. Título equivalente o superior al programa de estudios en que desarrollará su actividad de enseñanza.
 b. Tener al menos un año de experiencia laboral en gestión de actividades académicas. Impedimentos.
 a. Haber sido sancionado administrativamente. b. Estar inhabilitado para el ejercicio de la profesión. c. Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitución y Despido. d. Estar condenado por sentencia firme por delito doloso. e. Estar condenado por delitos de terrorismo, apología del terrorismo, delito contra la
 libertad sexual, delitos de corrupción de funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas. f. Quienes se encuentren en la condición de Deudores Alimentarios Morosos. g. En general, quienes tengan condenas por delitos contemplados en las leyes Nº 29988 y
 30901.
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Funciones.
 a. Programar, desarrollar ejecutar y evaluar las actividades académicas curriculares de la sede. b. Evaluar el proceso de enseñanza – aprendizaje de acuerdo a las normas correspondientes y
 cumplir con la elaboración de la documentación respectiva de la sede. c. Participar en las acciones de programación y experimentación de nuevos métodos y
 técnicas de trabajos educativo, así como en actividades de actualización profesional y comisiones de trabajo organizadas por el Instituto.
 d. Asegurar la provisión de recursos para las actividades académicas de la sede. e. Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservación de los bienes de la Institución
 en la sede. f. Otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe de la Unidad Académica.
 Asistente administrativo de Sede Asiste al Coordinado de Sede en las actividades académicas y administrativas en cada sede. El Instituto tiene un Asistente Administrativo por cada una de las Sedes. En el caso de la Sede Central, las funciones son efectuadas por el personal de la Administración General, según corresponda.
 Dependencia jerárquica. Coordinador de Sede. Coordina con la oficina de Administración General. Finalidad. Asegurar la prestación del servicio educativo a los estudiantes en cada una de las sedes institucionales y coordinar las actividades administrativas. Requisitos.
 a. Título equivalente o superior al programa de estudios en que desarrollará su actividad de enseñanza.
 b. Tener al menos un año de experiencia laboral en gestión de actividades académicas. Impedimentos.
 a. Haber sido sancionado administrativamente. b. Estar inhabilitado para el ejercicio de la profesión. c. Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitución y Despido. d. Estar condenado por sentencia firme por delito doloso. e. Estar condenado por delitos de terrorismo, apología del terrorismo, delito contra la
 libertad sexual, delitos de corrupción de funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas. f. Quienes se encuentren en la condición de Deudores Alimentarios Morosos. g. En general, quienes tengan condenas por delitos contemplados en las leyes Nº 29988 y
 30901.
 Funciones.
 a. Programar, desarrollar ejecutar y evaluar las actividades académicas curriculares de la sede. b. Evaluar el proceso de enseñanza – aprendizaje de acuerdo a las normas correspondientes y
 cumplir con la elaboración de la documentación respectiva de la sede.
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c. Participar en las acciones de programación y experimentación de nuevos métodos y técnicas de trabajos educativo, así como en actividades de actualización profesional y comisiones de trabajo organizadas por el Instituto.
 d. Asegurar la provisión de recursos para las actividades académicas de la sede. e. Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservación de los bienes de la Institución
 en la sede. f. Otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe de la Unidad Académica.
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