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PRESENTACION

El Manual de Perfil de Puestos, elaborado por el Instituto de Educacién Superior Privado
“InterAmericano”, recoge las experiencias y resultados obtenidos de los distintos niveles e
instancias conformantes del Instituto de Educacion Superior Privado“InterAmericano”, con el
propésito de optimizar la gestion eficiente de la Direccion General, el personal jerarquico,
docentes y administrativos, en base a los lineamientosde la normativa vigente a partir de la
promulgacion de la Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y normas

conexas.

En el marco de éstas consideraciones normativas, el presente Manual define la ubicacién,
requisitos, descripcién de las funciones, responsabilidades, condiciones de trabajo y
caracteristicas que subsisten en cada puesto, para un desempefio eficiente y funcional para el
logro de los objetivos y metas institucionales; concordante con los propésitos de la Sociedad
promotora en la formacion de profesionales técnicos especialistas de alta empleabilidad y

emprendimientos viables de los jovenes de la regién Junin y el pais.

El Manual de Perfil de Puestos también permitird evaluar el desempefio del personal del Instituto
de Educacién Superior Privado “InterAmericano” para la renovacion del contraio correspondiente, el

reconocimiento a la labor extraordinaria del personal, asi como las sanciones correspondientes.

LA DIRECCION GENERAL
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OBJETIVO:

Determinar las funciones especificas y responsabilidades de los cargos en el marco de la

Organizacion Institucional del Instituto de Educacion Superior Privado “InterAmericano”.

APROBACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL:

La actualizaciéon del Manual de Perfil de Puestos es aprobada mediante Resolucién Directoral

por el Director General del Instituto de Educacion Superior Privado “InterAmericano”.

BASE LEGAL.:
— Estatuto de la Sociedad Educativa InterAmericano R.C. S.A. promotora del IES Privado

InterAmericano.

— LeyN°30512, Leyde Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la CarreraPublica de sus
docentes.

— Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus docentes.

— Decreto Supremo N° 011-2019-MINEDU. Decreto Supremo que modifica el Reglamento de
Reconocimiento de Asociaciones como entidades no lucrativas con fines educativos,
aprobado por Decreto Supremo N° 002-98-ED, el Reglamento de la Ley N° 29394, Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2010-
ED y el Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior
y de la Carrera Publica de sus Docentes, aprobado mediante Decreto Supremo N° 010-2017-
MIEDU.

— Decreto Supremo N° 016-2021-MINEDU. Decreto Supremo que modifica el Reglamento de
la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica
de sus Docentes y lo adecua a lo dispuesto en el Decreto de Urgencia N° 017-2020 que
establece medidas para el fortalecimiento del Licenciamiento de Instituto y Escuelas de
Educacion Superior en el marco de la Ley N° 30512 y en el Decreto Legislativo N° 1495, que
establece disposiciones para garantizar la continuidad y calidad de la prestacion del servicio
educativo en los Institutos y Escuelas de Educacién Superior, en el marco de la Emergencia
Sanitaria causada por el COVID-19.

— Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU. Actualiza los “Lineamientos Académicos
Generales de los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnoldgica”.

— Resolucion Viceministerial N° 103-2022-MINEDU, que aprueba el documento normativo
denominado “Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de

los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnologica”.
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1. ORGANIZACION DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
“InterAmericano”

ORGANO DE DIRECCION:
DIRECCION GENERAL

ORGANOS DE LINEA:
— UNIDAD ACADEMICA

— PROGRAMA DE ESTUDIOS DE CONSTRUCCION CIVIL-
PRESENCIAL.

— PROGRAMA DE ESTUDIOS DE ELECTRICIDAD INDUSTRIAL-
PRESENCIAL.

— PROGRAMA DE ESTUDIOS DE GESTION LOGISTICA-
PRESENCIAL.

— PROGRAMA DE ESTUDIOS DE MANTENIMIENTO DE
MAQUINARIA PESADA-PRESENCIAL.

— PROGRAMA DE ESTUDIOS DE ENFERMERIA TECNICA-
SEMIPRESENCIAL.

— PROGRAMA DE ESTUDIOS DE FARMACIA TECNICA-
SEMIPRESENCIAL.

— PROGRAMA DE ESTUDIOS DE ADMINISTRACION DE NEGOCIOS
BANCARIOS Y FINANCIEROS-A DISTANCIA.

— PROGRAMA DE ESTUDIOS DE CONTABILIDAD- A DISTANCIA

— PROGRAMA DE ESTUDIOS DE DISENO Y PROGRAMACION WEB-
A DISTANCIA.

— PROGRAMA DE ESTUDIOS DE GESTION ADMINISTRATIVA-A
DISTANCIA.

— PROGRAMA DE ESTUDIOS DE GESTION LOGISTICA-A
DISTANCIA.

— UNIDAD DE SERVICIOS EDUCACIONALES.
— UNIDAD DE INNOVACION TECNOLOGICA.
— UNIDAD DE MARKETING Y COMERCIALIZACION.

ORGANO DE ASESORAMIENTO:
- CONSEJO CONSULTIVO

ORGANOS DE APOYO:
SECRETARIA GENERAL
— SECRETARIA ACADEMICA
AREA DE CALIDAD
AREA DE ADMINISTRACION
o Tesoreria y Contabilidad
o Gestion del Talento Humano
o Servicios Generales
o Seguridad y vigilancia

PERSONAL DOCENTE
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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2. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL.
DIRECCION GENERAL CONSEJO CONSULTIVO
SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA ACADEMICA
AREA DE ADMINISTRACION AREA DE CALIDAD
[ | | |
SERVICIOS TESORERIAY GESTION DEL SEGURIDADY
GENERALES CONTABILIDAD | | TALENTOHUMANO || VIGILANCIA
UNIDAD DE SERVICIOS EDUCACIONALES UNIDAD ACADEMICA UNIDAD DEINNOVACION | | UNIDAD DE MARKETING
T TECNOLOGICA Y COMERCIALIZACION
[ | | |
SERVICIO SERVICIO SERVICIO COMITE DE INTERVENCION Unidadlde ddise:o y produ;cién de
, FRENTE AL HOSTIGAMIENTO materiales de educacion a distancia
PSICOPEDAGOGICO SOCIAL MEDICO-TOPICO EUAL
Unidad de seguimiento, gestiony
evaluacion de educacion a distancia.
RDINACI COORDINA RDINACI
COORDINACION CORDIACO CCORDINACION CO0RDIVC CO0RDINATIO COORDINACION COORDINACIO COORDINACION COORDINACION COORDINACION
NDE CONDE || DEPROGRAMA || ONDE NDE DE PROGRAMA DE PROGRAMA
DE PROGRAMA NDE DE PROGRAMA DE PROGRAMA
DEESTUDIOS PROGRAVA PG DEESTUDIS PROGRAA PROGRAVIA DE DEESTLDIOS PROGRAMA DE DEESTLDIOS DEESTUDIOS DEESTUDIOS
comuccon || DEETROS | B | WAVEMET | EESUDS | EDGS || , ||o|| Deor GETION GESTION
ELECTRICIDAD ESTUDIOS 0DE ENFERMERIA FARMACIA BANCARIOS Y PROGRAMACION
CVIL- ‘ CONTABILIDAD ADMINISTRATIVA LOGISTICA-A
PRESENCIAL DUSTRAL- GE?TlON MACUNARA TECNCA- TECNICASEN FINANCEROS - ADISTANCIA WEs-A - ADISTANCIA DISTANCIA
PRESENCIAL || LOGISTICA- PESADA- SEMI PRESENCIAL ADSTANGA || DISTANCIA
PRESENCIAL || pReseNcIAL || PRESENCIAL
DOCENTES DOCENTES DOCENTES DOCENTES DOCENTES DOCENTES DOCENTES DOCENTES DOCENTES DOCENTES DOCENTES
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3. DEFINICION DE PUESTOS

DIRECCION GENERAL

CARGO Director General NIVEL DIRECTIVO
Reconocimiento Resoluciéon Jornada 40 horas.
Directoral

Nombramiento

Director General del Instituto de Educacién Superior Privado
“InterAmericano”

Naturaleza del cargo

Docente

Jefe inmediato

Directorio

Linea de mando

Jefe de Unidad Académica
Administrador

Jefes de Unidades y Areas
Coordinadores de Programas de Estudio
Personal docente

Personal administrativo.

Dirige

Maxima autoridad quien dirige la Institucién del IES Privado
“InterAmericano”, en cuanto a la gestion integral,

Consejo Consultivo, Ceremonias institucionales,
Actividades protocolares, Suscripcion de convenios

Requisitos para
acceder al cargo

Grado de maestro, registrado en la Sunedu

Titulo Profesional Universitario

Cinco afios de experiencia comprobada en gestion de instituciones publicas
o privadas.

Competencias 1. Sentido de responsabilidad
blandas 2. Capacidad de analisis y sintesis;
3. Iniciativa y dinamismo; Madurez de criterio;
4. Capacidad para dirigir y controlar personal;
5. Oportuna toma de decisiones;
6. Resolucion y manejo de conflictos;
7. Mantener y establecer buenas relaciones.
Impedimentos 1. Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de
para ocupar el director.
cargo 2. Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la

funcioén publica.
3. Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido.
4. Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.
5. No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 29988,
de tener sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:
* Cualquiera de los delitos de terrorismo previstos en el Decreto
Ley 25474,
» El delito de apologia del terrorismo.
* Cualquiera de los delitos de violacion de la libertad sexual.
» Los delitos de tréfico ilicito de drogas.
6. No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 30901,
de tener sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:
* Homicidio simple, Parricidio, Homicidio calificado vy
Feminicidio.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Direccion General
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Lesiones graves, Lesiones graves por violencia contra las
mujeres e integrantes del grupo familiar.

Trata de personas, Formas agravadas de la trata de personas,
Explotacion sexual, Esclavitud y otras formas de explotacion,
Violacion sexual, Violacién de persona en estado de
inconciencia o en la imposibilidad de resistir, Violaciéon de
persona en incapacidad de dar su libre consentimiento,
Violacion sexual de menor de edad, Violacion de persona bajo
autoridad o vigilancia, Violacion sexual mediante engafio,
Tocamientos, actos de connotacién sexual o actos libidinosos
sin consentimiento, Tocamientos, actos de connotacién
sexual o actos libidinosos en agravio de menores,
Proxenetismo, Ofensas al pudor publico.

7. Se encuentre en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones del
Director
General

=

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Representar al Instituto a dedicacion exclusiva.

Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el Rincionamiento
institucional del instituto.

Proponer los programas de estudios a ofrecer considerando los
requerimientos del mercado laboral.

Proponer el proyecto de presupuesto anual.

Organizar y ejecutar el proceso de seleccion, evaluacién y la
contratacion del personal docente y administrativo.

Aprobar la renovacién del contrato de los docentes contratados y
administrativos.

Organizar y ejecutar el proceso de evaluacién de permanencia y
promocion de los docentes.

Proponer al Directorio la designacién de los miembros del Consejo
Consultivo y Comité de Acreditacion y Calidad Académica del Instituto
de Educacion Superior Privado “InterAmericano”.

Promover la innovacion tecnolégica y la proyeccion social.

Promover y dirigir las actividades de relaciones del Instituto de
Educacion Superior Privado “InterAmericano” con el sector productivo
de bienes y servicios de la region central del pais.

Promover y dirigir el desarrollo de las actividades civicas, sociales,
culturales, deportivas y recreativas del Instituto de Educacién Superior
Privado “InterAmericano”.

Elaborar el informe de Memoria anual al término de los ejercicios
académicos y presentar ante el Directorio.

Convocar a través del Jefe de Unidad de Servicios Educacionales a
una reunidn extraordinaria, virtual o presencial, para la eleccion de las
personas, titulares y suplentes, que representaran el Comité de
Intervencion Frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS) del IES Privado
“InterAmericano”.

Convocar a través del Jefe de Unidad de Servicios Educacionales al
inicio del afilo académico, a una asamblea para la eleccion de los
representantes, asi como de sus suplentes de los estudiantes que
representaran el CIFHS.

Formalizar mediante resolucién directoral la conformacion del CIFHS
imponer la sancion respectiva o declarando no ha lugar y disponer el
archivamiento mediante resolucion directoral en la fase sancionadora
del procedimiento administrativo disciplinario PAD en la denuncia por
hostigamiento sexual.

Cumplir y hacer cumplir las normativas que correspondan del
Ministerio de Educacion.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Direccion General
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ORGANO DE ASESORAMIENTO

CONSEJO CONSULTIVO

Nombramiento

Consejo Consultivo del Instituto de Educacion Superior Privado
“InterAmericano”

Preside Director General
Integrantes 1. Responsable de las unidades
2. Responsable de las areas.
3. Secretario Académico.
4. Coordinadores de los programas de estudios.
5.  Un representante de los estudiantes.
6. Representantes del sector empresarial o profesional
Responsable de: 1. Asesorar al Director General.
2. Proponer, monitorear y supervisar, en todos sus alcances, el
proyecto educativo institucional.
3. Proponer, monitorear y supervisar, los documentos de gestion.
4. Proponer, monitorear y supervisar el presupuesto anual.
5. Revisar y opinar sobre la actualizacién de los planes de
estudio de los programas de estudio
6. Contribuir al éxito de la gestién del Instituto de Educacion
Superior Privado “InterAmericano”.
SECRETARIA GENERAL
CARGO Secretaria General NIVEL ADMINISTRATIVO
Reconocimiento Contrato Jornada Tiempo completo

Nombramiento

Secretaria General del Instituto de Educacién SuperiorPrivado
“InterAmericano”

Naturaleza del cargo

Administrativo

Jefe inmediato

Director General

Responsable

Responsable del manejo documentario de Direccién

Requisitos para
acceder al cargo

1. Titulo Profesional o Grado Académico en Administracion o Afines o
Profesional Técnico en Secretariado Ejecutivo o afines.
Experiencia en el cargo

Experiencia en TICs.

Un afio de experiencia en instituciones publicas o privadas.

Competencias
blandas

Sentido de responsabilidad

Capacidad de analisis y sintesis;

Trato cordial con publico usuario

Iniciativa y dinamismo; Madurez de criterio;
Capacidad para dirigir y controlar personal;
Resolucion y manejo de conflictos
Mantener y establecer buenas relaciones.

NookrwhEI AN

Elaborado por:
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Impedimentos para
ocupar el cargo

1. Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de
secretaria general.

2. Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcién publica.

3. Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido.

4. Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

5. No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 29988,
de tener sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:

Cualquiera de los delitos de terrorismo previstos en el Decreto
Ley 25474.

El delito de apologia del terrorismo.

Cualquier de los delitos de violacion de la libertad sexual.

Los delitos de tréafico ilicito de drogas.

6. No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 30901,
de tener sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:

Homicidio simple, Parricidio, Homicidio calificado vy
Feminicidio.

Lesiones graves, Lesiones graves por violencia contra las
mujeres e integrantes del grupo familiar.

Trata de personas, Formas agravadas de la trata de personas,
Explotacion sexual, Esclavitud y otras formas de explotacion,
Violacion sexual, Violaciébn de persona en estado de
inconciencia o en la imposibilidad de resistir, Violacion de
persona en incapacidad de dar su libre consentimiento,
Violacion sexual de menor de edad, Violacién de persona bajo
autoridad o vigilancia, Violacion sexual mediante engafio,
Tocamientos, actos de connotacidn sexual o actos libidinosos
sin consentimiento, Tocamientos, actos de connotacién
sexual o actos libidinosos en agravio de menores,
Proxenetismo, Ofensas al pudor publico.

7. Se encuentre en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones de la
Secretaria de
Direccion General

1.

2.
3.

o

©CoNOo

11.

12.
13.

14.

15.

Ser el primer punto de contacto y el enlace entre el Director General y
los interesados.

Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacion.
Realizar el seguimiento y control de la documentacién, manteniendo
informado al Director de los asuntos de sucompetencia.

Archivar y organizar la documentacion tanto fisica como digital,
observando las normas correspondientes.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes
de la Direccién y Secretaria.

Llevar la agenda de reuniones del Director.

Brindar informacion y orientacion al publico usuario.

Distribuir documentos interna y externamente.

Preparar y redactar las comunicaciones de gestion de la Direccion
General, de acuerdo a instrucciones especificas.

. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y tramitar los documentos

que las diferentes Areas de la Institucion dirigen a la Direccion.
Formular el requerimiento de materiales y Utiles de escritorio,para las
necesidades oficiales de la labor de la Direccion.

Realizar los reportes de los gastos de la direccion general.

Mantener actualizado el Directorio del personal que labora en la
Institucion y otras vinculadas a la Institucion.

Gestionar todas las llamadas telefonicas, correos electrénicos,
correspondencia, tanto entrante como saliente.

Participar en toda actividad cultural, deportivas, artisticas y otros, que

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Direccion General
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programe la institucion.

16. Mantener el inventario actualizado de los bienes de laDireccion
General y las que estan a su cargo.

17. Realizar las demas funciones afines al Cargo, que asigne la
Direccion.

UNIDAD ACADEMICA

CARGO Jefe de Unidad NIVEL JERARQUICO
Académica
Reconocimiento Resolucién Jornada 40 horas.
Directoral

Nombramiento

Jefe de Unidad Académica del Instituto de Educacion Superior Privado
“InterAmericano”

Naturaleza del cargo

Docente

Jefe inmediato

Director General

Linea de mando

1. Coordinador de Programas de Estudio

2. Coordinador de la Unidad de Disefio y Produccién de materiales de
educacion a distancia.

Coordinador de unidad de seguimiento, gestiébn y evaluacion de
educacion a distancia.

Personal docente

Personal administrativo.

w

Dirige

Supervisiones académicas institucionales

Equipos de trabajo académicos institucionales.

Dirige y valida la elaboracién de documentos técnicos
pedagogicos.

W= oA

Requisitos para
acceder al cargo

1. Titulo Profesional o Grado Académico o profesional técnico relacionado
a los programas de estudio del Instituto de EducaciénSuperior Privado
“InterAmericano”.

2. Experiencia docente de dos afios
Dos afios de experiencia comprobada en gestién académica de
instituciones publicas o privadas.

w

Competencias
blandas

Sentido de responsabilidad

Capacidad de analisis y sintesis;

Iniciativa y dinamismo; Madurez de criterio;
Capacidad para dirigir y controlar personal;
Resolucion y manejo de conflictos;
Mantener y establecer buenas relaciones.

Impedimentos para
ocupar el cargo

POk~ wnNE

Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de Jefede

Unidad Académica o afines.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién

publica.

3. Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones deDestitucion y
Despido.

4. Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

5. No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 29988, de tener

sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:

* Cualquiera de los delitos de terrorismo previstos en el Decreto Ley
25474,

» El delito de apologia del terrorismo.

N
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Cualquiera de los delitos de violacion de la libertad sexual.
Los delitos de tréfico ilicito de drogas.

6. No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 30901, de tener

sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:

Homicidio simple, Parricidio, Homicidio calificado y Feminicidio.
Lesiones graves, Lesiones graves por violencia contra las mujeres
e integrantes del grupo familiar.

Trata de personas, Formas agravadas de la trata de personas,
Explotacion sexual, Esclavitud y otras formas de explotacion,
Violacion sexual, Violacién de persona en estado de inconciencia o
en la imposibilidad de resistir, Violacion de persona en incapacidad
de dar su libre consentimiento, Violacién sexual de menor de edad,
Violacién de persona bajo autoridad o vigilancia, Violacion sexual
mediante engafio, Tocamientos, actos de connotacion sexual o
actos libidinosos sin consentimiento, Tocamientos, actos de
connotacion sexual o actos libidinosos en agravio de menores,
Proxenetismo, Ofensas al pudor publico.

7. Se encuentre en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones del Jefe de la | 1.

Unidad Académica

2.

10.

11.
12.
13.

14.

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades
académicas.

Participar activamente en la revision y reformulacion de los
documentos técnico pedagdgicos de los programas de estudio de
modalidad de servicio educativo presencial, semi presencial y a
distancia.

Vigilar la correcta aplicacion y el buen desarrollo de los planes y
programas de estudio de modalidad de servicio educativo presencial,
semipresencial y a distancia en el Instituto de Educaciéon Superior
Privado “InterAmericano”.

Evaluar y aprobar las programaciones curriculares y silabos de los
docentes en coordinacion con los Coordinadores de los Programas
de estudio de modalidad de servicio educativo presencial, semi
presencial y a distancia.

Organizar, coordinar, supervisar, acompafiar, monitorear y evaluar
las actividades técnico pedagdgicas de los Programas de estudio de
modalidad de modalidad de servicio educativo presencial, semi
presencial y a distancia.

Orientar y supervisar el trabajo de los encargados de las
coordinaciones y docentes de los Programas de estudio de
modalidad e servicio educativo presencial, semi presencial y a
distancia.

Coordinar y programar las actividades de actualizacion y capacitacion
del personal docente de los Programas de estudios.

Elaborar las jornadas laborales y horarios de jerarquicos y docentes
de los Programas de estudio de modalidad de servicio educativo
presencial, semipresencial y a distancia.

Coordinar las actividades de evaluacion de los docentes de los
Programas de estudio de modalidad de servicio educativo presencial,
semipresencial y a distancia.

Revisar y proponer la actualizacion de los planes de estudio de los
Programas de estudio de modalidad de servicio educativo presencial,
semipresencial y a distancia.

Participar en la Comisién para el otorgamiento de becas de estudio.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo referente al desarrollo académico

Elaborar el Plan de Experiencias Formativas en Situaciones Reales
de Trabajo de los programas de estudio.

Coordinar el proceso de certificacion modular y titulacién delos
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15.

16.

estudiantes de los Programas de estudio de modalidad de servicio
educativo presencial, semipresencial y a distancia.

Reemplazar al Director General, dentro del &mbito de competencia
en el ejercicio de sus atribuciones.

Representar al Instituto en los actos que el Director General
determine.

UNIDAD DE DISENO Y PRODUCCION DE MATERIALES DE EDUCACION A DISTANCIA

CARGO

Reconocimiento

Coordinador de la unidad de | NIVEL DOCENTE
disefio yproduccién de

materiales de

educacion  adistancia.

Contrato de prestacion Jornada Tiempo completo y
deservicios Tiempo Parcial

profesionales

Nombramiento

Coordinador de unidad de disefio y produccion de materiales de
educacion a distancia del Instituto de Educacién Superior Privado
“InterAmericano”

Naturaleza del cargo

Docente.

Jefe inmediato

Jefe de Unidad Académica

Linea de mando

Personal administrativo.

Responsable

Planeacion y desarrollo de materiales didacticos digitales,actividades de
ensefianza y aprendizaje y mecanismos de
evaluacion.

Requisitos para
acceder al cargo

1. Titulo Profesional o Grado Académico o Titulo ProfesionalTécnico
relacionado a la educacién a distancia.

2. Experiencia docente en desarrollo de contenidos, evidencias y
actividades de aprendizaje, disefio de materiales didacta y procesos
de evaluacion por competencias.

3. Nivel académico actualizado

4. Experiencia en TICs.

Competencias
blandas

Sentido de responsabilidad

Capacidad de andlisis y sintesis;

Trato cordial con los estudiantes y el publico usuario
Iniciativa y dinamismo; Madurez de criterio;
Capacidad para dirigir y controlar personal;
Resolucion y manejo de conflictos;

Mantener y establecer buenas relaciones.

NookrwnhE

Impedimentos
paraocupar el
cargo

1. Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de Jefede
Unidad Académica o afines.

2. Estarinhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.

3. Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y
Despido.

4. Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

5. No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 29988, de tener
sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:
* Cualquiera de los delitos de terrorismo previstos en el Decreto Ley
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« El delito de apologia del terrorismo.

* Cualquiera de los delitos de violacion de la libertad sexual.

» Los delitos de tréafico ilicito de drogas.

6. No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 30901, de tener
sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:

» Homicidio simple, Parricidio, Homicidio calificado y Feminicidio.

» Lesiones graves, Lesiones graves por violencia contra las mujeres
e integrantes del grupo familiar.

» Trata de personas, Formas agravadas de la trata de personas,
Explotacion sexual, Esclavitud y otras formas de explotacion,
Violacion sexual, Violaciéon de persona en estado de inconciencia o
en la imposibilidad de resistir, Violacién de persona en incapacidad
de dar su libre consentimiento, Violacién sexual de menor de edad,
Violacion de persona bajo autoridad o vigilancia, Violacion sexual
mediante engafio, Tocamientos, actos de connotacion sexual o
actos libidinosos sin consentimiento, Tocamientos, actos de
connotacion sexual o actos libidinosos en agravio de menores,
Proxenetismo, Ofensas al pudor publico.

7. Se encuentre en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones del 1. Tomar decisiones sobre el desarrollo de contenido, evidencias y
Coordinador de la actividades de aprendizaje, disefio de materiales didacticos y los
unidad de disefioy procesos de evaluacion por competencias de las unidades didacticas.
produccion  de 2. Revisa los requerimientos pedagogicos de los materiales.

materiales  de 3. Imparte cursos de capacitacion para docentes, sobre aspectos
educacién a metodoldgicos de la educacion a distancia.

distancia. 4. Plasma en medios audiovisuales los recursos necesarios para

enriguecer el material didactico.

5. Coordina el disefio de los contenidos graficos y la identidadde las
unidades did4cticas.

6. Coordina la integracion del disefio pedagoégico, grafico y tecnoldgico de
las unidades de aprendizaje de acuerdo a la plataforma tecnol6gica
preestablecida para el desarrollo de la unidad didactica.

UNIDAD DE SEGUIMIENTO, GESTION Y EVALUACION DE EDUCACION A DISTANCIA

CARGO Coordinador de launidad de | NIVEL DOCENTE
seguimiento, gestién y
evaluacion de

educacién adistancia.

Reconocimiento Contrato de prestacion Jornada Tiempo completo y
deservicios Tiempo Parcial
profesionales

Nombramiento Coordinador de unidad de seguimiento, gestion y evaluacion de
educacion a distancia del Instituto de Educacion Superior Privado
“InterAmericano”

Naturaleza del cargo Docente.

Jefe inmediato Jefe de Unidad Académica

Linea de mando Personal administrativo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Responsable Supervision del proceso de aprendizaje de los estudiantes por las
modalidades Semipresencial y A distancia.
Requisitos para 1. Titulo Profesional o Grado Académico o Titulo ProfesionalTécnico
acceder al cargo relacionado a la educacién a distancia
2. Experiencia docente en educacién a distancia
3. Nivel académico actualizado
4. Experienciaen TICs.
Competencias 1. Sentido de responsabilidad
blandas 2. Capacidad de anélisis y sintesis;
3. Trato cordial con los estudiantes y el publico usuario
4. Iniciativa y dinamismo; Madurez de criterio;
5. Capacidad para dirigir y controlar personal;
6. Resoluciéon y manejo de conflictos;
7. Mantenery establecer buenas relaciones.
Impedimentos 1. Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de Jefede
paraocupar el Unidad Académica o afines.
cargo 2. Estarinhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.
3. Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido.
4. Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.
5. No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 29988, de tener
sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:
* Cualquiera de los delitos de terrorismo previstos en el Decreto Ley
25474,
« El delito de apologia del terrorismo.
» Cualquiera de los delitos de violacion de la libertad sexual.
» Los delitos de tréafico ilicito de drogas.
6. No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 30901, de tener
sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:
» Homicidio simple, Parricidio, Homicidio calificado y Feminicidio.
* Lesiones graves, Lesiones graves por violencia contra las mujeres
e integrantes del grupo familiar.
« Trata de personas, Formas agravadas de la trata de personas,
Explotacion sexual, Esclavitud y otras formas de explotacion,
Violacion sexual, Violacion de persona en estado de inconciencia o
en la imposibilidad de resistir, Violacion de persona en incapacidad
de dar su libre consentimiento, Violacién sexual de menor de edad,
Violacion de persona bajo autoridad o vigilancia, Violacion sexual
mediante engafio, Tocamientos, actos de connotacién sexual o
actos libidinosos sin consentimiento, Tocamientos, actos de
connotacion sexual o actos libidinosos en agravio de menores,
Proxenetismo, Ofensas al pudor publico.
7. Se encuentre en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Funciones del | 1. Coordinar la planeacién, organizacion, supervision y evaluacion de la
Coordinador de unidad educacion a distancia de acuerdo a loslineamientos que la Jefatura
de seguimiento, gestion de la Unidad Académica establezca para el logro de la calidad
y evaluacion de educativa en las modalidades semipresencial y a distancia.
educacion a distancia 2. Realizar todas las actividades relacionadas con la educacion a
distancia que el Jefe de la Unidad Académica le encomiende.
3. Administrar la plataforma de gestiéon de aprendizaje, los servidores y
equipos, software, ancho de banda, sistemas decontrol de seguridad.
4. Coordinar con el Jefe de la Unidad Académica los cursos de
capacitacién a los docentes para lograr la calidad de excelencia en el
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proceso de formacién en esta modalidad.

5. Participar como evaluador en el disefio instruccional de lasunidades
didacticas.

6. Coordinar el trabajo de los docentes durante todo el periodo
académico.

7. Estar en constante comunicacion con los docentes para aclarar
dudas de los estudiantes sobre las actividades, contenido y sobre la
evaluacion del proceso formativo de losestudiantes.

8. Proponer estrategias de intervencion para asesorar a los estudiantes
a través de los medios, recursos y herramientas tecnoldgicas
disponibles.

9. Mantener comunicacién permanente con los estudiantes pordistintos
medios y promover la interaccién entre los mismos.

10. Motivar a los estudiantes a través de una interaccién constan,
reconociendo como sujeto activo en el proceso de construccion del
aprendizaje.

11. Fomentar en los estudiantes el desarrollo de un pensamiento critico,
independiente y respetuoso de lapluralidad. Impulsar el trabajo en
equipo, poniendo enpractica actividades colaborativas que despierta
la motivacion y el interés por aprender.

12. Formarse e informarse continuamente en el uso de las tecnologias
de lainformacidn y de la comunicacion (TIC)aplicadas a la educacién.

13. Gestionar ante la Direccibn General para que la instancia
coordinadora cuente con infraestructura fisica y con los medios
tecnoldgicos para la comunicacion.

PROGRAMAS DE ESTUDIO

CARGO Coordinador de NIVEL JERARQUICO
Programa de
Estudio
Reconocimiento Resolucion Jornada 40 horas.
Directoral

Nombramiento

Coordinador de Programa de Estudios del Instituto de Educacién
Superior Privado “InterAmericano”, encargar a los docentes a tiempo
completo en parte de su actividad no lectiva.

Naturaleza del cargo

Docente.

Jefe inmediato

Jefatura de Unidad Académica

Linea de mando

1. Docentes del Programa de estudios
. Personal administrativo.

Responsable

2

1. Gestionar el Programa de estudios.

2. Supervisar, monitorear y evaluar las actividades curriculares yno
curriculares del personal docente del Programa de estudio.

Requisitos para
acceder al cargo

1. Titulo Profesional o Grado Académico o profesional técnico
relacionado al Programa de estudio o afin.

Experiencia docente

Experiencia en TICs.

Dos afios de experiencia comprobada en gestion en
instituciones publicas o privadas.

Ppwn
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Competencias
blandas

NogahswdprE

Sentido de responsabilidad

Capacidad de analisis y sintesis;

Trato cordial con publico usuario

Iniciativa y dinamismo; Madurez de criterio;
Capacidad para dirigir y controlar personal;
Resolucion y manejo de conflictos;
Mantener y establecer buenas relaciones.

Impedimentos para 1.

ocupar el cargo

7

Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de

Coordinador de Programa de Estudios o afines.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion

publica.

Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y

Despido.

Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 29988, de tener

sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:

» Cualquiera de los delitos de terrorismo previstos en el Decreto Ley
25474,

» El delito de apologia del terrorismo.

* Cualquier de los delitos de violacion de la libertad sexual.

» Los delitos de tréafico ilicito de drogas.

No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 30901, de tener

sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:

» Homicidio simple, Parricidio, Homicidio calificado y Feminicidio.

* Lesiones graves, Lesiones graves por violencia contra las mujeres
e integrantes del grupo familiar.

+ Trata de personas, Formas agravadas de la trata de personas,
Explotacion sexual, Esclavitud y otras formas de explotacion,
Violacion sexual, Violacion de persona en estado de inconciencia o
en la imposibilidad de resistir, Violacién de persona en incapacidad
de dar su libre consentimiento, Violacion sexual de menor de edad,
Violacion de persona bajo autoridad o vigilancia, Violacion sexual
mediante engafio, Tocamientos, actos de connotacién sexual o
actos libidinosos sin consentimiento, Tocamientos, actos de
connotacion sexual o actos libidinosos en agravio de menores,
Proxenetismo, Ofensas al pudor publico.

. Se encuentre en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones del
Coordinador del
Programa de Estudio

1.

2.

Gestionar el desarrollo académico y administrativo del Programa de
estudio correspondiente.

Participar en la formulacién, evaluacién y actualizacion de los
documentos de gestidn y técnico pedagobgicos

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar Yy monitorear las
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo y servicios
académicos del programa de estudios.

Aplicar la normatividad técnico - pedagdgica correspondiente al
programa de estudios.

Proponer la implementacion de proyectos de produccién, prestacion
de servicios en coordinacion con docentes, y las instancias superiores.
Proponer la capacitacién para la mejora de la calidad profesional del
equipo de docentes a su cargo.

Elaborar, organizar, ejecutar, dirigir y supervisar el proceso de
certificacion modular y titulacion de los estudiantes del programa de
estudios a su cargo.

Elaborar y proponer el Plan Anual de Trabajo del Programa de
Estudios en coordinacion con los docentes del Programa de Estudios.
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9. Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de los planes y
programas curriculares.

10. Revisar y validar las programaciones curriculares y los silabos.

11. Elaborar el plan anual de practica y su reglamento en coordinacién
con los docentes del programa de estudios.

12. Establecer los lineamientos de organizaciéon y funcion de los
laboratorios y/o talleres para el 6ptimo desarrollo técnico pedagogico
de los estudiantes del programa de estudios.

13. Elaborar en coordinaciéon con los docentes del Programa de Estudios
el reglamento y el manual de organizacién y funciones de los
laboratorios.

14. Promover el desarrollo de eventos de capacitacion actualizacion y
perfeccionamiento, de especialidad y técnico pedagogico.

15. Elaborar el anteproyecto de distribucién de horas y horarios de clases
del programa de estudios en coordinacion con el Jefe dela Unidad
Académica, y docentes del Programa de Estudio.

16. Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Supervision Interna
Especializada en coordinacién con el Jefe de la Unidad Académica.

17. Coordinar la suscripcion de convenios con instituciones publicas y
privadas, para la realizacion de las experiencias formativas en
situaciones realesde trabajo.

18. Programar el mantenimiento y conservacion de la infraestructura,
magquinas, equipos y herramientas delPrograma de Estudio.

19. Participar como miembro integrante del Jurado Calificador en la
evaluacion con fines de titulacién

20. Presentar el informe de sus acciones realizadas durante el afio
académico.

21. Otras funciones que le asigne las instancias superiores inherentes a
su cargo.

DOCENTES
CARGO Docente NIVEL DOCENTES

Reconocimiento

Contrato de
prestacién de
servicios
profesionales

Jornada Tiempo completo y

Tiempo Parcial

Nombramiento

Docente del Instituto de Educacién Superior Privado
“InterAmericano”

Naturaleza del cargo

Docente.

Jefe inmediato

Coordinador de Programa de Estudio

Linea de mando

Personal administrativo.

Responsable

Conducir el proceso de ensefianza — aprendizaje de los
estudiantes.

Requisitos para
acceder al cargo

1.

akrwn

Titulo Profesional o Grado Académico o Titulo Profesional
Técnico relacionado al Programa de Estudio en el que se
desempenfara

Experiencia docente minimo 1 afio

Experiencia general 2 afios.

Nivel académico actualizado

Experiencia en TICs.
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Competencias
blandas

Noghrwpdhr

Sentido de responsabilidad

Capacidad de andlisis y sintesis;

Trato cordial con los estudiantes y el publico usuario
Iniciativa y dinamismo; Madurez de criterio;
Capacidad para dirigir y controlar personal;
Resolucion y manejo de conflictos;

Mantener y establecer buenas relaciones.

Impedimentos para
ocupar el cargo

Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de docente o
afines.

. Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion

publica.

Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destituciéon y

Despido.

Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 29988, de tener

sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:

* Cualquiera de los delitos de terrorismo previstos en el Decreto Ley
25474,

» El delito de apologia del terrorismo.

* Cualquiera de los delitos de violacion de la libertad sexual.

» Los delitos de tréafico ilicito de drogas.

No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 30901, de tener

sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:

» Homicidio simple, Parricidio, Homicidio calificado y Feminicidio.

* Lesiones graves, Lesiones graves por violencia contra las mujeres
e integrantes del grupo familiar.

+ Trata de personas, Formas agravadas de la trata de personas,
Explotacion sexual, Esclavitud y otras formas de explotacion,
Violacion sexual, Violacién de persona en estado de inconciencia o
en la imposibilidad de resistir, Violacion de persona en incapacidad
de dar su libre consentimiento, Violacion sexual de menor de edad,
Violacion de persona bajo autoridad o vigilancia, Violacion sexual
mediante engafio, Tocamientos, actos de connotacién sexual o
actos libidinosos sin consentimiento, Tocamientos, actos de
connotacion sexual o actos libidinosos en agravio de menores,
Proxenetismo, Ofensas al pudor publico.

7. Se encuentre en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones de los
docentes

1.

2.

Planificar, organizar, ejecutar y autoevaluar el desarrollo de la
programacion curricular.

Asesorar y supervisar las experiencias en situaciones reales de
trabajo.

Promover y participar en proyectos productivos, pedagégicos,
artisticos de innovacion, proyeccion social.

Orientar y asesorar los trabajos de aplicacién profesional a los
estudiantes con fines de titulacion

Realizar acciones de consejeria, orientacién o tutoria.
Participar en la elaboracién de los documentos de gestion y
técnico pedagdgicos.

Participar en las actividades de seguimiento de egresados de la
institucion.

Cumplir con las fechas programadas para la entrega de
documentos técnico pedagdgicos

Participar en las actividades programadas por el IES Privado
“InterAmericano”

10. Elaborary presentar oportunamente las programaciones

curriculares y silabos de su responsabilidad.

Elaborado por:
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11. Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservacion de la
infraestructura, maquinas, equipos, instrumentos y herramientas.

12. Proponery ejecutar Proyectos de Innovacién, Produccién y/o
prestacién de servicios.

13. Participar en toda Actividad Cultural, Deportiva, Artistica,
desfiles civicos patridticos y de otra indole que programe
internamente y externamente el Instituto.

14. Gestionar el uso racional de las herramientas, instrumentos,
equipos y maquinarias y otros recursos, en forma oportuna.

15. Cumplir puntualmente con el horario de clases, carga horaria:
Académica y Asesoria

16. Preparar el material didactico de sus unidades didacticas.

17. Registrar las notas de avance pedagogico en el registro
auxiliar y en forma oportuna en el registro oficial.

18. Dar clases de retroalimentaciéon cuando lo amerite.

19. Registrar y firmar puntualmente el Parte de Avance
Académico

20. Conocer los Lineamientos Académicos Generales de
Educacion Superior Técnica emitidos por el MINEDU.

21. Contar con el portafolio docente.

ORGANOS DE APOYO

SECRETARIA ACADEMICA

CARGO Secretario/a NIVEL JERARQUICO
Académico

Reconocimiento Resolucion Jornada Tiempo completo.
Directoral

Nombramiento

Secretario/a Académico/a del Instituto de Educacion Superior Privado
“InterAmericano”

Naturaleza del cargo

Administrativo

Jefe inmediato

Director General

Linea de mando

Personal administrativo.

Responsable

Organizar y administrar los servicios de registro académico y
administrativo institucional.
Actla en calidad de fedatario institucional.

Requisitos para
acceder al cargo

whkEnN e

Titulo Profesional o Grado Académico o Profesional Técnico.
Experiencia en TICs.

Dos afios de experiencia comprobada en instituciones publicas o
privadas.

Competencias
blandas

Noakwpbr

Sentido de responsabilidad

Capacidad de analisis y sintesis;

Trato cordial con publico usuario

Iniciativa y dinamismo; Madurez de criterio;
Capacidad para dirigir y controlar personal;
Resolucion y manejo de conflictos;
Mantener y establecer buenas relaciones.

Elaborado por:

Revisado por:
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Impedimentos para
ocupar el cargo

. Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de secretaria

académica o afines.

. Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién

publica.

. Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y

Despido.

. Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.
. No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 29988, de tener

sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:

» Cualquiera de los delitos de terrorismo previstos en el Decreto Ley
25474,

» El delito de apologia del terrorismo.

* Cualquier de los delitos de violacion de la libertad sexual.

» Los delitos de tréfico ilicito de drogas.

. No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 30901, de tener

sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:

* Homicidio simple, Parricidio, Homicidio calificado y Feminicidio.

» Lesiones graves, Lesiones graves por violencia contra las mujeres
e integrantes del grupo familiar.

+ Trata de personas, Formas agravadas de la trata de personas,
Explotacion sexual, Esclavitud y otras formas de explotacion,
Violacion sexual, Violacion de persona en estado de inconciencia o
en la imposibilidad de resistir, Violacién de persona en incapacidad
de dar su libre consentimiento, Violacion sexual de menor de edad,
Violacion de persona bajo autoridad o vigilancia, Violacion sexual
mediante engafio, Tocamientos, actos de connotacion sexual o
actos libidinosos sin consentimiento, Tocamientos, actos de
connotacion sexual o actos libidinosos en agravio de menores,
Proxenetismo, Ofensas al pudor publico.

7. Se encuentre en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones de la
Secretaria Académica

1.

2.

oo

Organizar y administrar los servicios de registro académico y
administrativo del instituto.

Procesar los documentos de inscripcion de postulantes al examen de
admision al IES Privado“InterAmericano” de los Programas de estudio
de modalidad de servicio educativo presencial, semipresencial y a
distancia.

Procesar la matricula, ratificacion de matricula, convalidaciones,
examenes extraordinarios, traslados de los estudiantes de los
programas de estudio de modalidad de servicio educativo presencial,
semipresencial y a distancia.

Supervisar y mantener la organizacion, conservacion yactualizacion del
archivo de Secretaria Académica.

Operar el sistema académico del Q10.

Generar las néminas de matricula, las actas promocionales, de
repitencia, extraordinario, certificados de estudio, certificados
modulares, constancias, hojas informativas de notas de acuerdo a la
normatividad de los estudiantes de los programas de estudio de
modalidad de servicio educativo presencial, semipresencial y a
distancia.

Materializar la visacion o suscripcidn de las actas promocionales, de
repitencia, extraordinario de docentes responsables de los programas
de estudio de modalidad de servicio educativo presencial,
semipresencial y a distancia.

Registrar en el Sistema Registra del Minedu las matriculas y las
evaluaciones de los estudiantes.

Monitorear en el sistema Titula del Minedu el registro de los grados y
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10.
11.
12.
13.

14.
15.

titulos de los estudiantes egresados del Instituto de Educacion Superior
Privado“InterAmericano”.

Registrar en el Sistema Conecta la informacién de los estudiantes
egresados su trayectoria e insercion laboral.

Administrar los documentos, recibidos y remitidos en losregistros
correspondientes.

Registrar los acuerdos de las reuniones institucionales en ellibro de
actas correspondiente.

Participar en la Comision para el otorgamiento de becas de estudio.
Actuar como fedatario institucional.

Realizar otras actividades encomendadas inherentes a su cargo.

AREA DE ADMINISTRACION

CARGO Administrador NIVEL JERARQUICO
Reconocimiento Resolucioén Jornada 40 horas.
Directoral

Nombramiento

Administrador del Instituto de Educacién Superior Privado
“InterAmericano”, designar a partir del afio 2026, dado a la menor cantidad
de estudiantes matriculados proyectados para el afio 2024 y 2025.

Naturaleza del cargo

Administrativo.

Jefe inmediato

Director General

Linea de mando

Personal administrativo.

Responsable

1.
2.

Gestionar y administrar los recursos necesarios para la éptima
gestion institucional.
Velar por el patrimonio institucional.

Requisitos para
acceder al cargo

1.

wiN

Titulo Profesional o Grado Académico o Profesional Técnico, en
Administracién, Contabilidad, Ingenieria o afines.

. Experiencia en TICs.
. Dos afios de experiencia comprobada en gestion en instituciones

publicas o privadas.

Competencias
blandas

. Sentido de responsabilidad

. Capacidad de andlisis y sintesis;

. Trato cordial con publico usuario

. Iniciativa y dinamismo; Madurez de criterio;
. Capacidad para dirigir y controlar personal;
. Resolucién y manejo de conflictos;

. Mantener y establecer buenas relaciones.

Impedimentos para
ocupar el cargo

PFdoah~wN R

N

Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de

Administrador o afines.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion

publica.

Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y

Despido.

Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 29988, de tener

sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:

*Cualquiera de los delitos de terrorismo previstos en el Decreto Ley
25474,

+El delito de apologia del terrorismo.

*Cualquier de los delitos de violacion de la libertad sexual.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:
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*Los delitos de trafico ilicito de drogas.

No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 30901, de tener

sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:

*Homicidio simple, Parricidio, Homicidio calificado y Feminicidio.

sLesiones graves, Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar.

*Trata de personas, Formas agravadas de la trata de personas,
Explotacion sexual, Esclavitud y otras formas de explotacion,
Violacion sexual, Violacién de persona en estado de inconciencia o
en la imposibilidad de resistir, Violacién de persona en incapacidad
de dar su libre consentimiento, Violaciéon sexual de menor de edad,
Violacion de persona bajo autoridad o vigilancia, Violacion sexual
mediante engafio, Tocamientos, actos de connotacidon sexual o
actos libidinosos sin consentimiento, Tocamientos, actos de
connotacion sexual o actos libidinosos en agravio de menores,
Proxenetismo, Ofensas al pudor publico.

7. Se encuentre en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Funciones del 1. Gestionar y proveer los recursos necesarios para la 6ptimagestion
Administrador institucional.
2. Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la institucion.
3. Administrar los bienes, materiales, asi como los recursos financieros y
econdmicos institucionales.
4. Informar a las autoridades y a la comunidad educativa el manejode los
recursos y bienes institucionales.
5. Elaborar el presupuesto anual de la institucion (PAT).
6. Racionalizar, organizar y supervisar el trabajo del personal
administrativo a su cargo.
7. Programar y controlar los servicios de mantenimiento, reparacion,
conservacion, seguridad de los bienes, muebles y equipos.
8. Proporcionar el apoyo logistico a las actividades académicas y
administrativas del instituto, atendiendo las necesidades,
9. Mantener actualizado el inventario general de los bienes de la
Institucion e informa periédicamente a la Direccién General.
10. Realizar las compras y los pagos a los proveedores de acuerdoal plan
de adquisiciones y contrataciones con la autorizacion de Direccidn
General.
11. Realizar el consolidado e informes de asistencia. Inasistencia y
tardanzas del personal
12. Autorizar los permisos que solicite el personal segln las necesidades
de la Institucion.
13. Otras responsabilidades inherentes a su cargo
TESORERIA Y CONTABILIDAD
CARGO Asistente de NIVEL ADMINISTRATIVO
Tesoreriay
Contabilidad
Reconocimiento Contrato Jornada Tiempo completo o
tiempo parcial

Nombramiento

Asistente de Tesoreria y Contabilidad del Instituto de Educacion

Su
se

perior Privado “InterAmericano”, designar a partir del afio 2025, que
estima estar asumiendo el procesamiento de la informacion

contable basica en el instituto para pasar al Contador Externo.

Naturaleza del cargo

Ad

ministrativo.
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Jefe inmediato

Administrador

Responsable

1. Realizar los cobros por todo concepto.

2. Realizar los pagos por todo concepto.

3. Realizar los registros contables de ingresos, egresos y
tratamientos tributarios.

Requisitos para
acceder al cargo

1. Titulo Profesional o Grado Académico en Administracion de
empresas, Contabilidad, Ingenieria Industrial o afines, o
Profesional técnico en Administracion o Contabilidad
Experiencia en el cargo

Experiencia en TICs.

Un afio de experiencia en instituciones publicas o privadas.

Competencias
blandas

PwNEIAMODN

Sentido de responsabilidad

Trato cordial con puablico usuario

Iniciativa y dinamismo; Madurez de criterio;
Mantener y establecer buenas relaciones.

Impedimentos para
ocupar el cargo

1.

N

Haber sido sancionado administrativamente en el cargo deAsistente
de Tesoreria y Contabilidad o afines.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.

Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido.

Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 29988, de tener
sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:

*Cualquiera de los delitos de terrorismo previstos en el Decreto Ley
25474,

*El delito de apologia del terrorismo.

*Cualquier de los delitos de violacion de la libertad sexual.

+Los delitos de trafico ilicito de drogas.

No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 30901, de tener
sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:

*Homicidio simple, Parricidio, Homicidio calificado y Feminicidio.

sLesiones graves, Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar.

*Trata de personas, Formas agravadas de la trata de personas,
Explotacion sexual, Esclavitud y otras formas de explotacion,
Violacién sexual, Violacion de persona en estado de inconciencia o
en la imposibilidad de resistir, Violacion de persona en incapacidad
de dar su libre consentimiento, Violaciéon sexual de menor de edad,
Violacién de persona bajo autoridad o vigilancia, Violacion sexual
mediante engafio, Tocamientos, actos de connotacion sexual o
actos libidinosos sin consentimiento, Tocamientos, actos de
connotacion sexual o actos libidinosos en agravio de menores,
Proxenetismo, Ofensas al pudor publico.

Se encuentre en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones del
Asistente de
Tesoreriay
Contabilidad.

=

our W

Recaudar los fondos por todo concepto de ingresos captadosen el IES
Privado “InterAmericano”.

Realizar los depésitos de lo recaudado en la cuenta Bancaria
correspondientes en los plazos establecidos.

Realizar los pagos por las adquisiciones, servicios personales,servicios
generales, personal directivo, administrativo y docentes en general.
Realizar el informe econémico semanal/mensual

Realizar la liquidacién diaria de ingresos y gastos.

Custodiar de los fondos recaudados en el IES Privado
“InterAmericano”.

Elaborado por:
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7. Mantener actualizado el inventario de la oficina de tesoreria.

8. Proporcionar la informacién histérica para la elaboracion del
presupuesto de examen de admision, recursos propios, de los ingresos
y gastos de los proyectos y actividades de los programas de estudios.

9. Informar mensualmente del movimiento econémico de la Institucién a
la Direccién General.

10. Registrar los Libros de Caja, Diario y Mayor.

11. Coordinar la integracién de bienes en Abastecimiento.

12. Determinar las obligaciones del Instituto frente a la SUNAT.

13. Elaborar la informacién para los Estados Financieros Trimestrales y al
31 de Diciembre de cada afio en forma analizada, documentada y por
rubros dando a conocer a la Administracion.

14. Codificar los ingresos y salidas por partida de gastos.

15. Integrar los informes del movimiento econémico de la Institucién
mensualmente.

16. Participar en la formulacion de metas del IES Privado “InterAmericano”.

17. Participar en la formulacion del Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones del IES Privado“InterAmericano”.

18. Participar en la formulacién del Plan Anual de Trabajo de todaslas
dependencias del IES Privado “InterAmericano”.

19. Formular el presupuesto del IES Privado “InterAmericano” en
coordinacion con el Administrador,el Jefe de la Unidad Académica, el
Asistente de Servicios Generales, el Asistente de Gestion de Talento
Humano y el Jefe de la Unidad de Marketing y Comercializacion.

20. Calendarizar los gastos del IES Privado “InterAmericano”, en funcién
al marco presupuestal, para su respectiva revision, aprobacion,
programacion y distribucidn, consolidando la informacion por
especifica de gastos.

21. Analizar, supervisar y evaluar la ejecucién presupuestal.

22. Proponer y revisar coordinadamente, proyectos sobre modificaciones
presupuestarias del IES Privado “InterAmericano”, con los
correspondientes equipos de trabajo.

23. Otras funciones inherentes al cargo.

GESTION DE TALENTO HUMANO

CARGO Asistente de NIVEL ADMINISTRATIVO
Gestién de Talento
Humano
Reconocimiento Contrato Jornada Tiempo completo o
tiempo parcial
Nombramiento Asistente de Gestion de Talento Humano del Instituto de Educacion

Superior Privado “InterAmericano”, designar a partir del afio 2027, que por la
proyeccion de mayor cantidad de estudiantes matriculados las necesidades
de docentes y personal administrativo ira incrementado para su atencién de
la gestion del talento humano.

Naturaleza del cargo Administrativo.

Jefe inmediato Administrador

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Responsable 1. Realizar los requerimientos de personal administrativo y docente a la
Administracién.
2. Gestionar el proceso de seleccion, induccion, capacitacion,
evaluacién, control asistencia.
3. Formular la planilla de pago del personal directivo, administrativo y
docente.
Requisitos para 1. Titulo Profesional o Grado Académico en Administracién de Empresas,

acceder al cargo

Ingenieria Industrial o afines, o Profesional técnico en Administracion o
Contabilidad.

2. Experiencia en el cargo
3. Experiencia en TICs.
4. Un afio de experiencia en instituciones publicas o privadas.
Competencias 1. Sentido de responsabilidad
blandas 2. Trato cordial con publico usuario
3. Iniciativa y dinamismo; Madurez de criterio;
4. Mantener y establecer buenas relaciones.
Impedimentos para 1. Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de
ocupar el cargo Asistente de Gestion de Talento Humano o afines.
2. Estarinhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.
3. Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido.
4. Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.
5. No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 29988, de tener

7.

sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:

*Cualquiera de los delitos de terrorismo previstos en el Decreto Ley
25474,

*El delito de apologia del terrorismo.

*Cualquier de los delitos de violacion de la libertad sexual.

+Los delitos de trafico ilicito de drogas.

No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 30901, de tener
sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:

*Homicidio simple, Parricidio, Homicidio calificado y Feminicidio.

sLesiones graves, Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar.

*Trata de personas, Formas agravadas de la trata de personas,
Explotacion sexual, Esclavitud y otras formas de explotacion,
Violacion sexual, Violacién de persona en estado de inconciencia o
en la imposibilidad de resistir, Violacién de persona en incapacidad
de dar su libre consentimiento, Violaciéon sexual de menor de edad,
Violacion de persona bajo autoridad o vigilancia, Violacion sexual
mediante engafio, Tocamientos, actos de connotacion sexual o
actos libidinosos sin consentimiento, Tocamientos, actos de
connotacion sexual o actos libidinosos en agravio de menores,
Proxenetismo, Ofensas al pudor publico.

Se encuentre en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
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Funciones del 1. Preparar las entrevistas de los postulantes aspirantes a un puesto de
Asistente de Gestion trabajo en el Instituto de Educacion Superior Privado “InterAmericano”,
del Talento Humano encargarse de la contratacion, rotaciéon, promocion, capacitacion,

desvinculacion, etc.

Preparar y mantener los registros y estadisticas de personal.

Preparar y aplicar los instrumentos de control de personal.

Calificar y evaluar al personal en coordinacién con la Jefatura dela

Coordinacion de los Programas de Estudios, la Jefatura de la Unidad

Académica y el Administrador.

5. Preparar los contratos de personal.

6. Elaborar la planilla de pago, gestionar su aprobacién y pago al
personal directivo, administrativo y docente.

7. Mantener actualizado el legajo escalafonario de cada trabajador.

Ejecutar los programas de capacitacion del personal directivo,

administrativo y docente.

9. Organizar los programas de sugerencias.

10. Organizar los programas de integracion.

11. Velar por el mantenimiento de los seguros y servicios médicos.

12. Supervisar las medidas para la prevencién de accidentes.

13. Asegurar el cumplimiento de las normas correspondientes a
ESSALUD.

14. Supervisary asistir a las reuniones del comité de seguridad en el
trabajo

15. Otras funciones inherentes al cargo.

Pwn

o

SERVICIOS GENERALES

CARGO Asistente de NIVEL ADMINISTRATIVO
Servicios
Generales
Reconocimiento Contrato Jornada Tiempo completo o
Tiempo parcial
Nombramiento Asistente de Servicios Generales del Instituto de Educacion Superior Privado
“InterAmericano”
Naturaleza del cargo Administrativo.
Jefe inmediato Administrador
Responsable 1. Brindar los servicios generales y de mantenimiento de las diversas

dependencias del IES Privado “InterAmericano”.
2. Realizar las adquisiciones institucionales.

=

Requisitos para Profesional Técnico o universitario en administracion, informatica,
acceder al cargo ingenieria, logistica o afines.

Experiencia en el cargo

Experiencia en TICs.

Dos afios de experiencia en instituciones publicas o privadas.

Competencias
blandas

Sentido de responsabilidad

Trato cordial con puablico usuario

Iniciativa y dinamismo; Madurez de criterio;
Mantener y establecer buenas relaciones.

PlRPONEIRODN

Impedimentos para Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de
ocupar el cargo Asistente de Servicios Generales o afines.
Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion

N
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publica.

Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destituciéon y
Despido.

Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 29988, de tener
sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:

*Cualquiera de los delitos de terrorismo previstos en el Decreto Ley
25474,

*El delito de apologia del terrorismo.

*Cualquier de los delitos de violacion de la libertad sexual.

+Los delitos de trafico ilicito de drogas.

No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 30901, de tener
sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:

*Homicidio simple, Parricidio, Homicidio calificado y Feminicidio.

*Lesiones graves, Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar.

*Trata de personas, Formas agravadas de la trata de personas,
Explotacion sexual, Esclavitud y otras formas de explotacion,
Violacion sexual, Violacién de persona en estado de inconciencia o
en la imposibilidad de resistir, Violacion de persona en incapacidad
de dar su libre consentimiento, Violaciéon sexual de menor de edad,
Violacion de persona bajo autoridad o vigilancia, Violacién sexual
mediante engafio, Tocamientos, actos de connotacion sexual o
actos libidinosos sin consentimiento, Tocamientos, actos de
connotacion sexual o actos libidinosos en agravio de menores,
Proxenetismo, Ofensas al pudor publico.

7. Se encuentre en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos..
Funciones de |1. Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de las
Asistente de Servicios instalaciones, edificaciones, bienes muebles, maquinas, equipos e
Generales. instrumentos del Instituto.

2. Coordinador con proveedores y contratistas para la realizacion de
trabajos de reparacién y mantenimiento especializados.

3. Realizar inspecciones periddicas de las instalaciones para identificar y
solucionar problemas.

4. Coordinary supervisar al personal de limpieza para asegurar que todas
las areas del instituto estén limpias y ordenadas.

5. Establecer cronogramas de limpieza y mantenimiento de areas
comunes, servicios higiénicos, aulas, oficinas, laboratorios, talleres y
espacios exteriores.

6. Gestionar la adquisicién y suministro de materiales de limpieza.

7. Implementar y supervisar medidas de seguridad para proteger las
instalaciones y el personal.

8. Gestionar el sistema de control de accesos y coordinar con el personal
de seguridad y vigilancia.

9. Asegurar el cumplimiento de las normativas de seguridad y salud
ocupacional.

10. Administrar los inventarios de materiales, bienes muebles, maquinas,
equipos, instrumentos y herramientas..

11. Coordinar la distribucién y entrega de recursos materiales a las
diferentes areas del instituto.

12. Gestionar el almacenamiento y disposicion adecuada de materiales,
herramientas, instrumentos y equipos.

13. Coordinar la logistica de eventos y actividades institucionales,
asegurando la disponibilidad de recursos y el acondicionamiento
adecuado de los espacios.

14. Gestionar el transporte interno de materiales y equipos dentro y fuera

de la institucion.
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15. Asegurar el cumplimiento de las normativas vigentes en materia de
seguridad, salud ocupacional y medio ambiente.

16. Coordinar capacitaciones y programas de sensibilizacién en temas de
seguridad y salud para el personal.

17. Mantener una comunicacién constante con las distintas areas del
instituto para identificar y atender sus necesidades de servicios
generales.

18. Elaborar y presentar informes periddicos sobre las actividades y el
estado de las instalaciones, muebles, maquinas, equipos, instrumentos
y herramientas de los talleres y laboratorios.

19. Custodiar los equipos audio-visuales, velando por su seguridad,
mantenimiento y/o reparacion, atendiendo oportunamente en su
requerimiento para el uso de los docentes en el desarrollo de sus
clases.

20. Custodiar el Auditorio, Laboratorio, Biblioteca y Talleres velandopor su
seguridad y mantenimiento, programando su utilizacion, segun las
necesidades institucionales.

21. Informar la observacion de irregularidades al Administrador, en el
desarrollo de las actividades institucionales de su competencia.

22. Realizar otras funciones afines a su cargo que le asigne el
Administrador.

SEGURIDAD Y VIGILANCIA

CARGO Asistente de NIVEL ADMINISTRATIVO
Seguridad y
Vigilancia
Reconocimiento Contrato Jornada Tiempo completo o
Tiempo parcial

Nombramiento

Asistente de Seguridad y Vigilancia del Instituto de Educacién Superior
Privado “InterAmericano”

Naturaleza del cargo

Administrativo.

Jefe inmediato

Administrador

Responsable

1. Vigilar y controlar el acceso a las instalaciones del IES Privado
“InterAmericano”

2. Proteger los bienes y personas dentro del IES Privado “InterAmericano”

3. Prevenir incidentes de seguridad y actuar de manera eficaz en

situaciones de emergencia.

Colaborar con las autoridades y organismo de seguridad en casos

amerita la situacion.

B

Requisitos para
acceder al cargo

Titulo técnico en seguridad, proteccién civil o afines.

Experiencia minima de 2 afios en el cargo o roles similares.
Conocimientos en manejo de equipos y sistemas de seguridad.
Certificaciones en primeros auxilios y respuesta a emergencias.

Competencias
blandas

Conocimientos en técnicas de seguridad y vigilancia-
Capacidad de respuesta rapida y efectiva ante emergencias.
Habilidades de observacién y atencion al detalle.

Buena comunicacion y manejo de situaciones conflictivas.

PobdRIAONE
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Impedimentos para
ocupar el cargo

1. Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de

Asistente de Seguridad y Vigilancia o afines.

2. Estarinhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién

publica.

Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destituciéon y
Despido.

Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 29988, de tener
sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:

*Cualquiera de los delitos de terrorismo previstos en el Decreto Ley
25474,

*El delito de apologia del terrorismo.

*Cualquier de los delitos de violacién de la libertad sexual.

+Los delitos de trafico ilicito de drogas.

No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 30901, de tener
sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:

*Homicidio simple, Parricidio, Homicidio calificado y Feminicidio.

sLesiones graves, Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar.

*Trata de personas, Formas agravadas de la trata de personas,
Explotacion sexual, Esclavitud y otras formas de explotacion,
Violacion sexual, Violacion de persona en estado de inconciencia o
en la imposibilidad de resistir, Violacién de persona en incapacidad
de dar su libre consentimiento, Violacion sexual de menor de edad,
Violacion de persona bajo autoridad o vigilancia, Violacion sexual
mediante engafio, Tocamientos, actos de connotacion sexual o
actos libidinosos sin consentimiento, Tocamientos, actos de
connotacion sexual o actos libidinosos en agravio de menores,
Proxenetismo, Ofensas al pudor publico.

7. Se encuentre en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos..

Funciones

de

Asistente de Seguridad

y Vigilancia.

1. Supervisar y controlar el ingreso y salida de personas y vehiculos de
las instalaciones del instituto.

2. Verificar la identificacion de estudiantes, personales y visitantes.

3. Mantener registro de incidencias.

4. Realizar rondas de vigilancia periodicas en las instalaciones para

detectar y prevenir posibles riesgos.

Monitorear &reas criticas y puntos de acceso mediante sistemas de

vigilancia.

Reportar cualquier actividad sospechosa o anormal.

Proteger los bienes del instituto contra robos, dafios o vandalismo.

Asegurar la integridad fisica de los estudiantes

Intervenir en situaciones de conflicto o alteraciones del orden publico.

0. Implementar y seguir protocolos de seguridad y respuesta a
emergencias.

o

HOoo~NO®

11. Coordinar y participar en simulacros de evacuacion y entrenamiento en

seguridad.

12. Actuar de manera inmediata y eficiente en caso de incendios y
accidentes.

13. Coordinar con las autoridades locales y cuerpos de seguridad en
situaciones que ameritan.

14. Facilitar el acceso a las autoridades en caso de investigaciones.

15. Mantenerse actualizado sobre las normativas y disposiciones legales
en materia de seguridad.

16. Supervisar y mantener en buen estado los equipos y sistemas de
seguridad, como alarmas, camaras y sistemas de seguridad.

17. Reportar y coordinar la reparacion de cualquier falla en los sistemas de

seguridad.
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18. Evaluar y recomendar mejoras en la infraestructura y sistemas de

seguridad.

19. Registrar y reportar incidentes de seguridad y medidas tomadas.
20. Mantener un registro detallado de actividades de vigilancia y control.
21. Presentar informes periddicos sobre la situacién de seguridad a la

administracion.

22. Participar en programas de formacién y actualizacion en técnicas de

seguridad y vigilancia.

23. Colaborar en la capacitacién del personal en temas de seguridad y

prevencion.

UNIDAD DE MARKETING Y COMERCIALIZACION

CARGO Jefe de Unidad de NIVEL ADMINISTRATIVO
Marketing y
Comercializacion
Reconocimiento Contrato Jornada Tiempo completo o
tiempo parcial

Nombramiento

Jefe de Unidad de Marketing y Comercializacion del Instituto de Educacion
Superior Privado“InterAmericano”

Naturaleza del cargo

Administrativo

Jefe inmediato

Director General

Responsable

1.

2.

Definir el plan estratégico de Marketing y Comercializacién, acorde

con los objetivos del Instituto

Implementar las acciones de promocion y ventas para el ingreso de
nuevos estudiantes al Instituto de Educacién Superior Privado
“InterAmericano” a los programas de estudios de modalidad presencial,
semipresencial y a distancias.

Requisitos para
acceder al cargo

Titulo Profesional o Grado Académico en Administracion, Ciencias
de la Comunicacién, Ingenieria Industrial o afines, o Profesional
Técnico en Administracion.

Conocimiento de TICs.

Experiencia en el cargo

Dos afios de experiencia en instituciones publicas o privadas.

Competenciasblandas

Sentido de responsabilidad
Iniciativa y dinamismo; Madurez de criterio;
Mantener y establecer buenas relaciones.

Impedimentos para
ocupar el cargo

PlONPE AN

N

Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de

Marketing, Comercializacién o afines.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la

funcion publica.

Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de

Destitucion y Despido.

Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 29988,

de tener sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:

* Cualquiera de los delitos de terrorismo previstos en el Decreto
Ley 25474,

» El delito de apologia del terrorismo.

» Cualquier de los delitos de violacion de la libertad sexual.
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6.

» Los delitos de trafico ilicito de drogas.

No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 30901,

de tener sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:

* Homicidio simple, Parricidio, Homicidio calificado y
Feminicidio.

» Lesiones graves, Lesiones graves por violencia contra las
mujeres e integrantes del grupo familiar.

 Trata de personas, Formas agravadas de la trata de
personas, Explotacidon sexual, Esclavitud y otras formas de
explotacion, Violacion sexual, Violacion de persona en estado
de inconciencia o en la imposibilidad de resistir, Violacion de
persona en incapacidad de dar su libre consentimiento,
Violacion sexual de menor de edad, Violacion de persona
bajo autoridad o Vvigilancia, Violacibn sexual mediante
engafio, Tocamientos, actos de connotacion sexual o actos
libidinosos sin consentimiento, Tocamientos, actos de
connotacion sexual o actos libidinosos en agravio de
menores, Proxenetismo, Ofensas al pudor publico.

7. Se encuentre en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones del Jefe de 1.
Unidad Marketing y
Comercializacion

11.

12.

13.

14.

Formular y ejecutar el Plan Estratégico de Marketing y
Comercializacién que comprenda las distintas lineas de negocio del
IES Privado “InterAmericano” por periodos académicos.

Proponer la organizacién y gestion del equipo interno y externo de
ventas y de marketing.

Proponer, generar y desarrollar estrategias que posicionen e
incrementen la participacion del IES Privado “InterAmericano” en el
mercado.

Proponer, generar y desarrollar estrategias de captacion y ventas de
servicios educativos para cursos de extension, asesorias,
consultorias 'y otros servicios complementarios con metas
preestablecidas.

Proponer, generar y desarrollar estrategias y campafias publicitarias
y de promocion en medios (periddicos, radio, TV y otros).

Coordinar y asegurar la oportuna provisién de folleteria impresa
(volantes, afiches, brochure, etc.).

Identificar la ubicaciéon y coordinar la instalacién y mantenimiento de
banners, paneles, murales, etc.

Identificar e implementar puntos de venta estratégicos en el ambito
de atencion del IES Privado “InterAmericano”.

Generar e implementar otras propuestas de publicidad efectivas.

. Dirigir el trabajo del equipo de captacién y ventas planificando,

ejecutando y supervisando las campafias de promocién directa,
comunicacién masiva (BTL), entre otras campafias.

Realizar charlas de orientacion vocacional en los colegios
secundarios en el &mbito de atencion del IES Privado
“InterAmericano”.

Realizar promocién directa sostenida en las ferias: semanales y
dominicales, barridos zonificados con activacion (BTL), puntos de
mayor concentracion de personas en horarios determinados (centros
comerciales, Plazas y Parques).

Obtener, construir y gestionar las Bases de Datos de clientes
potenciales, clasificando, identificando, incrementando la carterade
clientes para los servicios educativos y cursos especificos conmetas
pres establecidos.

Desarrollar la cartera de clientes del IES Privado “InterAmericano”,
para programas de estudios regulares y cursos de formacién
continua.
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15.

16.

17.

Desarrollar el marketing digital a través de las redes sociales y
plataformas web.
Identificar y proponer Convenios y Acuerdos Interinstitucionales para
posicionamiento, captacion y ventas de servicios educativos
(regulares y formacion continua).
Otros inherentes al cargo..

AREA DE CALIDAD

CARGO

Reconocimiento

Coordinador del NIVEL JERARQUICO
Area de Calidad

Resolucién Jornada 40 horas.
Directoral

Nombramiento

Coordinador del Area de Calidad del Instituto de Educacion SuperiorPrivado

“InterAmericano” designar a partir del afio 2027, por la necesidad de una
atencién mas especifica el servicio educativo.

Naturaleza del cargo

Docente.

Jefe inmediato

Director General

Linea de mando

Personal administrativo.

Responsable

1.

2.

Asegurar la calidad del servicio académico y administrativo del
Instituto de Educacién Superior Privado “InterAmericano”.

Coordinar la planificacion ejecucién y evaluacién de los procesos de
acreditacion y licenciamiento de los programas de estudios del
Instituto de Educacion Superior Privado “InterAmericano”.

Requisitos para
acceder al cargo

agrwN

Titulo Profesional o Grado Académico o Profesional Técnico
relacionado a los programas de estudio o afines que oferta el
Instituto.

Experiencia docente.

Experiencia en la ejecucidn de proyectos de innovacion
Experiencia en TICs.

Dos afios de experiencia en instituciones publicas o privadas.

Competencias
blandas

Sentido de responsabilidad

Capacidad de andlisis y sintesis;

Trato cordial con publico usuario

Iniciativa y dinamismo; Madurez de criterio;
Capacidad para dirigir y controlar personal;
Resolucion y manejo de conflictos;
Mantener y establecer buenas relaciones.

Impedimentos para
ocupar el cargo

PN~ E

n

Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de
Coordinador del Area de Calidad o afines.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcién publica.

Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones deDestitucion
y Despido.

Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 29988,
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6.

de tener sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:

* Cualquiera de los delitos de terrorismo previstos en el Decreto
Ley 25474.

» El delito de apologia del terrorismo.

* Cualquier de los delitos de violacién de la libertad sexual.

» Los delitos de tréafico ilicito de drogas.

No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 30901,

de tener sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:

* Homicidio simple, Parricidio, Homicidio calificado vy
Feminicidio.

» Lesiones graves, Lesiones graves por violencia contra las
mujeres e integrantes del grupo familiar.

« Trata de personas, Formas agravadas de la trata de personas,
Explotacion sexual, Esclavitud y otras formas de explotacion,
Violacion sexual, Violaciébn de persona en estado de
inconciencia o en la imposibilidad de resistir, Violacion de
persona en incapacidad de dar su libre consentimiento,
Violacion sexual de menor de edad, Violacion de persona bajo
autoridad o vigilancia, Violacion sexual mediante engafo,
Tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos
sin consentimiento, Tocamientos, actos de connotacion
sexual o actos libidinosos en agravio de menores,
Proxenetismo, Ofensas al pudor publico.

7. Se encuentre en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones del
Coordinador del Area
de Calidad.

1.

Planificar, ejecutar, supervisar y evaluar los objetivos y estrategiaspara
el mejoramiento continuo de la calidad educativa IES Privado
“InterAmericano”.

Realizar en coordinacién con los Programas de estudio para atender
los procesos de autoevaluacion y evaluacién en forma permanente
tomando como referentes los estandares de calidad nacional e
internacional de la Educacion Superior.

Conformar los Comités de Calidad del IES Privado “InterAmericano”.
Establecer comunicaciones, intercambio tecnolégico y alianzas
estratégicas con instituciones de prestigio nacional conducentes a
lograr la evaluacién externa, acreditacion y certificacion de la calidad
de los procesos, productos y servicios educacionales queofrece el IES
Privado “InterAmericano”.

Informar y difundir los resultados y niveles de calidad que se vienen
alcanzando en el IES Privado “InterAmericano”, asi como proponer
planes de mejorar continua.

Realizar la evaluacion, seguimiento y monitoreo del grado de
cumplimiento de las politicas y estrategias establecidas para el
mejoramiento de la calidad y excelencia académica.
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UNIDAD DE SERVICIOS EDUCACIONALES

CARGO Jefe de Unidad de NIVEL JERARQUICO
Servicios
Educacionales

Reconocimiento Resolucion Jornada 40 horas
Directoral

Nombramiento

Jefe de Unidad de Servicios Educacionales del Instituto deEducacion
Superior Privado “InterAmericano”, encargada a la Asistente de Servicio
Social hasta el afio 2025, para del 2026 designar al titular por la proyeccion
de estudiantes matriculados

Naturaleza del cargo

Administrativo

Jefe inmediato

Director General

Linea de mando

Personal administrativo.

Responsable

1. Gestionar Alianzas y convenios con instituciones, empresas
publicas y privadas productivas y de servicios.
2. Velar por el bienestar de los estudiantes.

Requisitos para
acceder al cargo

=

Titulo Profesional o Grado Académico o Egresado universitariode
Trabajo Social o Psicologia o Afines.
Experiencia en areas afines en instituciones publicas o privadas.

Competencias
blandas

Sentido de responsabilidad

Capacidad de andlisis y sintesis;

Trato cordial con publico usuario

Iniciativa y dinamismo; Madurez de criterio;
Capacidad para dirigir y controlar personal;
Resolucion y manejo de conflictos;
Mantener y establecer buenas relaciones.

Impedimentos para
ocupar el cargo

PINoOORWNEIN

Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de Jefede

Unidad de Bienestar y Empleabilidad o afines.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la

funcion publica.

3. Estarincluido en el Registro Nacional de Sanciones deDestitucion
y Despido.

4. Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

5. No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 29988,
de tener sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:

» Cualquiera de los delitos de terrorismo previstos en el Decreto
Ley 25474,

+ El delito de apologia del terrorismo.

» Cualquier de los delitos de violacion de la libertad sexual.

* Los delitos de trafico ilicito de drogas.

6. No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 30901,

de tener sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:

* Homicidio simple, Parricidio, Homicidio calificado vy
Feminicidio.

+ Lesiones graves, Lesiones graves por violencia contra las
mujeres e integrantes del grupo familiar.

+ Trata de personas, Formas agravadas de la trata de personas,
Explotacion sexual, Esclavitud y otras formas de explotacion,
Violacion sexual, Violacion de persona en estado de
inconciencia o en la imposibilidad de resistir, Violaciéon de
persona en incapacidad de dar su libre consentimiento,

N
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Violacion sexual de menor de edad, Violacion de persona bajo
autoridad o vigilancia, Violacion sexual mediante engafio,
Tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos
sin consentimiento, Tocamientos, actos de connotacion
sexual o actos libidinosos en agravio de menores,
Proxenetismo, Ofensas al pudor publico.

7. Se encuentre en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones del Jefe de
Unidad de Servicios
Educacionales

1.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y supervisar el plan de
servicios educacionales complementarios basicos como: el servicio
psicopedagdgico, el servicio social y el servicio médico-topico en el
IES Privado “InterAmericano”.

Coordinar la adquisicion de materiales y recursos educativos
necesarios para el desarrollo de los servicios educacionales.
Coordinar y apoyar en la organizacién de capacitaciones y actividades
de desarrollo profesional para docentes.

Supervisar la implementacidn de politicas educativas y normativas
vigentes.

Coordinar la organizacion de eventos académicos, conferencias y
seminarios.

Participar en la evaluacion y mejora continua de los servicios
educativos ofrecidos por el IES Privado “InterAmericano”

Proponer e implementar mejora en los servicios educativos basados
en la identificacion de las necesidades.

Organizar reuniones informativas y talleres para padres y tutores
sobre temas educativos y de apoyo a los estudiantes.

Asegurar que todos los servicios educativos cumplan con las
normativas y politicas establecidas por el MINEDU y otras entidades
reguladoras.

Mantenerse actualizado sobre cambios en la normativa educativa y
asegurar su implementacion en el instituto

Administrar el presupuesto destinado a servicios educativos.
Participar en la Comisién para el otorgamiento de becas de estudio
Elaborar informes y reportes sobre la gestién de los servicios
educativos y presentarlos a la direccion general.

Coordinador con otras &reas del instituto para asegurar una
integracion efectiva de los servicios educativos.

Convocar por encargo del Director General la reunion extraordinaria,
virtual o presencial, para la eleccién de las personas, titulares y
suplentes, que representaran el Comité de Intervencion Frente al
Hostigamiento Sexual (CIFHS) para dos (2) representantes del IES
Privado “InterAmericano”, garantizando la paridad de género y la
misma cantidad de miembros suplentes.

Convocar por encargo del Director General a una asamblea para la
eleccién de los representantes de estudiantes, asi como de sus
suplentes ante el Comité de Intervencion Frente al Hostigamiento
Sexual (CIFHS) para dos (2) representantes de los /as estudiantes,
garantizando la paridad de género y la misma cantidad de miembros
suplentes.

Supervisar el cumplimiento de las funciones del Comité de
Intervencion Frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS).
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SERVICIO PSICOPEDAGOGICO

CARGO

Asistente del NIVEL ADMINISTRATIVO

Servicio
Psicopedagdgico.

Reconocimiento

Contrato Jornada Tiempo completo o

tiempo parcial

Nombramiento

Psicopedagoga del Instituto de EducacionSuperior Privado
“InterAmericano”

Naturaleza del cargo

Administrativo.

Jefe inmediato

Jefe de Unidad de Servicios Educacionales

Responsable

1.

2.

3.

B

Brindar orientacion y apoyo psicopedagoégico a los estudiantes del IES
Privado “InterAmericano”

Identificar y atender necesidades educativas y emocionales a los
estudiantes del IES Privado “InterAmericano”

Colaborar con docente y padres para mejorar el rendimiento académico
de los estudiantes.

Implementar programas y estrategias de apoyo psicopedagoégico a la
comunidad educativa.

Requisitos para
acceder al cargo

=

Titulo Profesional o Grado Académico o Egresado universitariode
Psicopedagogia, Psicologia Educativo o afines.

Experiencia minima de 2 afios en roles similares.

Experiencia en areas afines en instituciones publicas o privadas.

Competencias
blandas

Sentido de responsabilidad

Capacidad de andlisis y sintesis;

Trato cordial con publico usuario

Iniciativa y dinamismo; Madurez de criterio;
Capacidad para dirigir y controlar personal;
Resolucion y manejo de conflictos;
Mantener y establecer buenas relaciones.

Impedimentos para
ocupar el cargo

PN RWNDEIWN

N

Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de

Psicopedagoga o afines.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la

funcién publica.

Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones deDestitucion

y Despido.

Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 29988,

de tener sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:

* Cualquiera de los delitos de terrorismo previstos en el Decreto
Ley 25474,

» El delito de apologia del terrorismo.

* Cualquier de los delitos de violacion de la libertad sexual.

» Los delitos de tréafico ilicito de drogas.

No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 30901,

de tener sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:

* Homicidio simple, Parricidio, Homicidio calificado vy
Feminicidio.

+ Lesiones graves, Lesiones graves por violencia contra las
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mujeres e integrantes del grupo familiar.

« Trata de personas, Formas agravadas de la trata de personas,
Explotacion sexual, Esclavitud y otras formas de explotacion,
Violacion sexual, Violacion de persona en estado de
inconciencia o en la imposibilidad de resistir, Violacion de
persona en incapacidad de dar su libre consentimiento,
Violacion sexual de menor de edad, Violacion de persona bajo
autoridad o vigilancia, Violacion sexual mediante engafio,
Tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos
sin consentimiento, Tocamientos, actos de connotacion
sexual o actos libidinosos en agravio de menores,
Proxenetismo, Ofensas al pudor publico.

Se encuentre en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

N

Funciones del
Responsable del
Servicio
Psicopedagégico.

1. Realizar evaluaciones psicopedagdgicas para identificar las necesidades
educativas de los estudiantes.

2. Diagnosticar dificultades de aprendizaje, problemas emocionales y
conductuales, y otros factores que puedan afectar el rendimiento
académico del estudiante.

3. Disefar e implementar programas de intervencion para superar las
dificultades de aprendizaje, problemas emocionales y conductuales que
afecta el rendimiento académico de los estudiantes.

4. Brindar orientacion y asesoramiento a estudiantes sobe estrategias de
estudio.

5. Facilitar talleres y programas de habilidades socioemocionales y
educativas.

6. Colaborar con docentes para adaptar metodologias y estrategias
pedagdgicas que atienda a supera las dificultades de aprendizaje.

7. Proporcionar orientacion y capacitacion a docentes sobre temas
psicopedagdgicas y de salud mental.

8. Asesorar a padres y tutores para el apoyo del desarrollo y bienestar de
sus hijos en el entorno.

9. Implementar programas de prevencién de problemas emocionales y
conductuales, promoviendo un ambiente escolar saludable y seguro.
10.0Organizar actividades y campanas de sensibilizacion sobre salud mental,

prevencion del bullying.

11.Fomentar la creacién de redes de apoyo entre estudiantes, docentes y
padres.

12.Realizar seguimiento continuo de los estudiantes que reciben apoyo
psicopedagdgico, evaluando el progreso y ajustando los planos de
intervencién segln sea necesario.

13.Mantener registros detallados y confidenciales de las intervenciones.

14.Elaborar informes periédicos sobre las actividades y resultados del
servicio psicopedagogico.

15.Trabajar en estrecha colaboracion con otros profesionales del instituto,
como trabajadores sociales y enfermeras.

16.Participar en reuniones interdisciplinarias para abordar casos complejos
y desarrollar estrategias de intervencién.

17.Coordinar con instituciones externas cuando sea necesario, para ofrecer
recursos y servicios adicionales a los estudiantes.

18.Asegurar el cumplimiento de las normativas y politicas educativas
vigentes relacionadas con la atencion psicopedagdgica.

19.Mantenerse actualizado sobre cambios en la legislacién educativa y en
las mejores practicas psicopedagdgicas.

20.Participar en capacitaciones y programas de desarrollo profesional para
mejorar la calidad del servicio psicopedagdgico.
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SERVICIO SOCIAL

CARGO Asistente de NIVEL ADMINISTRATIVO
Servicio
Social
Reconocimiento Contrato Jornada Tiempo completo o
tiempo parcial

Nombramiento

Asistente de Servicio Social del Instituto de EducaciénSuperior Privado
“InterAmericano”

Naturaleza del cargo

Administrativo.

Jefe inmediato

Jefe de Unidad de Servicios Educacionales.

Responsable

1

2

3.

. Brindar apoyo social y emocional a los estudiantes del IES Privado
“InterAmericano”

. ldentificar y gestionar recursos y servicios para los estudiantes en

situacion vulnerable.

Colaborar con docentes, padres y entidades externas para mejorar el

bienestar de los estudiantes.

Requisitos para
acceder al cargo

=

Titulo Profesional o Grado Académico o Egresado universitario de la
carrera profesional de Trabajo Social o afines.

Experiencia minima de 2 afios en roles similares.

Experiencia en areas afines en instituciones publicas o privadas.

Competencias
blandas

Sentido de responsabilidad

Capacidad de andlisis y sintesis;

Trato cordial con publico usuario

Iniciativa y dinamismo; Madurez de criterio;
Capacidad para dirigir y controlar personal;
Resolucion y manejo de conflictos;
Mantener y establecer buenas relaciones.

Impedimentos para
ocupar el cargo

PINOORWNDEWN

w b

ok

Haber sido sancionado administrativamente en el cargo deAsistente de
Servicios Social o afines.
Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion
publica.
Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido.
Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.
No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 29988, de tener
sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:
» Cualquiera de los delitos de terrorismo previstos en el Decreto Ley
25474,
* El delito de apologia del terrorismo.
 Cualquier de los delitos de violacién de la libertad sexual.
* Los delitos de trafico ilicito de drogas.
No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 30901, de tener
sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:
» Homicidio simple, Parricidio, Homicidio calificado y Feminicidio.
* Lesiones graves, Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar.
» Trata de personas, Formas agravadas de la trata de personas,
Explotacion sexual, Esclavitud y otras formas de explotacion,
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Violacién sexual, Violacion de persona en estado de inconciencia o
en la imposibilidad de resistir, Violacion de persona en incapacidad
de dar su libre consentimiento, Violacion sexual de menor de edad,
Violacion de persona bajo autoridad o vigilancia, Violacién sexual
mediante engafio, Tocamientos, actos de connotacién sexual o actos
libidinosos sin consentimiento, Tocamientos, actos de connotacion
sexual o actos libidinosos en agravio de menores, Proxenetismo,
Ofensas al pudor publico.

7. Se encuentre en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones del
Asistente de Servicio
Social.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Realizar evaluaciones sociales para identificar las necesidades y
problemas de los estudiantes del IES Privado “InterAmericano”.
Diagnosticar situaciones de vulnerabilidad social, econémica y
emocional que puedan afectar el rendimiento académico.

Elaborar informes sociales detallados y concretos

Disefiar e implementar planes de intervencién social individualizados
para los estudiantes.

Identificar y gestionar recursos y servicios internos y externos para
apoyar a los estudiantes en situacion de vulnerabilidad.

Coordinador con instituciones externas, como servicios de salud,
programas de apoyo econdmico y organizaciones comunitarias.
Administrar y distribuir ayudas econémicas, becas y otros recursos a
los estudiantes que lo necesiten.

Colaborar con los docentes para identificar y apoyar a los estudiantes
con problemas sociales y emocionales.

Proveer orientacién y capacitacion a los docentes sobre temas
sociales.

Asesorar a los padres y tutores sobre como apoyar el bienestar social
y emocional de sus hijos.

Implementar programas de prevencién de problemas sociales y
emocionales, promoviendo un ambiente educativo saludable.
Organizar actividades y campafias de sensibilizacion sobre temas
como la violencia, el acoso escolar y la salud mental.

Fomentar la creacion de redes de apoyo entre estudiantes, docentes
y padres de familia.

Realizar seguimiento continuo de los estudiantes que reciben apoyo
social, evaluando el progreso y ajustando los planos de intervencion.
Mantener registros detallados y confidenciales de las intervenciones y
progresos de los estudiantes.

Elaborar informes periddicos sobre las actividades desarrolladas.
Trabajar en estrecha colaboracion con otros profesionales del
instituto como psicopedagogos y enfermeras..

Participar en reuniones interdisciplinarias para abordar casos
complejos y desarrollar estrategias de apoyo a los estudiantes.
Coordinar con entidades externas cuando sea necesario, para ofrecer
recursos y servicios adicionales a los estudiantes

Planificar e implementar el Plan de intermediacion e insercion
laboral de los estudiantes egresados.

Planificar e implementar el Plan de estrategias de seguimiento de
egresados.

Identificar y proponer alianzas estratégicas con centro de
produccién de bienes y servicios para las experiencias formativasen
situacioén real de trabajo y bolsas de trabajo para los estudiantes.
Implementar un Centro de Orientacion Laboral, a fin de desarrollar
acciones de acompafiamiento y orientacién a los estudiantes, para
las experiencias formativas en situacion real de trabajo e insercion
laboral.

Asesorar a los estudiantes en la busqueda de empleo, facilitandola
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25.

26.

27.

28.

20.

informacion e intermediacion laboral,

Coordinar y mantener las relaciones fluidas con el sector
empresarial para apoyar a los estudiantes en su insercion laboral.
Participar en la convocatoria a una reunién extraordinaria, virtual o
presencial, para la eleccién de las personas, titulares y suplentes, que
representaran el CIFHS y en la convocatoria a una asamblea para la
eleccion de los representantes, asi como de sus suplentes de los
estudiantes para Conformar del Comité de Intervencion Frente al
Hostigamiento Sexual por cuatro (4) miembros de la comunidad
educativa:

a. Dos (2) representantes del IES Privado “InterAmericano”.

b. Dos (2) representantes de los/as estudiantes;
garantizando en ambos casos la paridad de género y la
misma cantidad de miembros suplentes.

Capacitar a los integrantes del Comité de Intervencién Frente al

Hostigamiento Sexual para el cumplimiento de sus funciones y de la

Norma Técnica “Disposicion para la prevencion, atencién, seguimiento y

sancion del hostigamiento sexual en centro de Educacion Técnico-Productiva

e Institutos y Escuelas de Educacién Superior Tecnolégico, Pedagégico y

Artistico Publico y Privado” aprobado por la Resolucién Ministerial N° 067-2024-

MINEDU.

Dar seguimiento a las denuncias de los casos de hostigamiento

sexual en el instituto.

Promover y desarrollar programas deportivos y recreativos que
permitan la integracion, la formacion integral y el mejoramiento deld
calidad de vida de la comunidad del IES Privado “InterAmericano”.

SERVICIO MEDICO - TOPICO

CARGO

Asistente de
Servicio
Médico-
Topico.

NIVEL ADMINISTRATIVO

Reconocimiento

Contrato

Jornada Tiempo completo o

tiempo parcial

Nombramiento

Asistente de Servicio Médico-Topico del Instituto de EducacionSuperior
Privado “InterAmericano”

Naturaleza del cargo

Administrativo.

Jefe inmediato

Jefe de Unidad de Servicios Educacionales

Responsable

1. Brindar atencién médica primaria de salud eficiente y oportuna a los

estudiantes, docentes, y personal administrativo, contribuyendo al

bienestar fisico, mental y social de la comunidad del IES Privado

“InterAmericano”.

Promover la salud y el bienestar en la comunidad educativa

. Implementar programas y actividades de prevencion y promocion de la
salud.

Requisitos para 1.
acceder al cargo

Titulo universitario en Enfermeria, Profesional Técnico o Auxiliar o
Egresado técnico de enfermeria,de farmacia o afines

Experiencia minima de 2 afios en roles similares en el &mbito
educativo.

. Experiencia en areas afines en instituciones publicas o privadas.

Elaborado por:
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Competencias 1. Sentido de responsabilidad
blandas 2. Capacidad de anélisis y sintesis;
3. Trato cordial con publico usuario
4. Iniciativa y dinamismo; Madurez de criterio;
5. Capacidad para dirigir y controlar personal;
6. Resolucién y manejo de conflictos;
7. Mantener y establecer buenas relaciones.
Impedimentos para 1. Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de
ocupar el cargo Asistente de Servicio Médico-Topico o afines.
2. Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcién publica.
3. Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido.
4. Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.
5. No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 29988,
de tener sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:
* Cualquiera de los delitos de terrorismo previstos en el Decreto
Ley 25474.
» El delito de apologia del terrorismo.
» Cualquier de los delitos de violacién de la libertad sexual.
* Los delitos de tréfico ilicito de drogas.
6. No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 30901,
de tener sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:
* Homicidio simple, Parricidio, Homicidio calificado vy
Feminicidio.
* Lesiones graves, Lesiones graves por violencia contra las
mujeres e integrantes del grupo familiar.
+ Trata de personas, Formas agravadas de la trata de personas,
Explotacion sexual, Esclavitud y otras formas de explotacion,
Violacion sexual, Violacion de persona en estado de
inconciencia o en la imposibilidad de resistir, Violacién de
persona en incapacidad de dar su libre consentimiento,
Violacion sexual de menor de edad, Violacion de persona bajo
autoridad o vigilancia, Violacion sexual mediante engafio,
Tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos
sin consentimiento, Tocamientos, actos de connotacion
sexual o actos libidinosos en agravio de menores,
Proxenetismo, Ofensas al pudor publico.
7. Se encuentre en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Funciones de 1. Proveer atencién médica primaria a estudiantes, docentes y personal
Asistente de Servicio administrativo que presenten problemas de salud.
Médico-Tépico 2. Realizar diagnésticos basicos y tratamientos iniciales, derivando a
servicios médicos.
3. Administrar medicamentos so6lo en caso de emergencia o segun
receta médica.
4. Proveer atencion médica de emergencia y primeros auxilios en casos
de accidentes o enfermedades repentinas dentro del instituto.
5. Coordinar el traslado de pacientes a centros médicos externos en
casos de emergencia que requieran atencidn especializada.
6. Mantener un registro detallado y actualizado de las atenciones
brindadas.
7. Implementar programas y actividades de promocién de la salud
dirigidos a estudiantes, docentes y personal administrativo.
8. Organizar campafias de vacunacién, charlas sobre salud y actividades
preventivas.
9. Proveer informacion y educacion sobre habitos de vida saludables.
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10. Mantener inventarios de suministros

11. Elaborar informes periédicos sobre las actividades del servicio médico
y el estado de salud de los estudiantes.

12. Coordinador con proveedores de servicios médicos externos para
asegurar la continuidad de la atencion y el acceso a recursos
adicionales.

13. Monitorear y controlar la aparicion de brotes de enfermedades
transmisibles dentro del instituto.

14. Implementar medidas de prevencion y control de infecciones,
siguiendo los protocolos.

15. Coordinador con autoridades de salud locales en casos de brotes de
enfermedades o emergencias sanitarias

16. Proveer apoyo y orientaciéon a estudiantes y personal con problemas
de salud mental o emocional, derivando a servicios especializados.

17. Colaborar con el servicio psicopedagdgico y social del instituto para
abordar casos complejos que requieran un enfoque multidisciplinario.

18. Asegurar el cumplimiento de las normativas de salud y seguridad
establecidas por el MINEDU y otras entidades reguladas.

19. Mantenerse actualizado sobre cambios en la normativa

20. Participar en capacitaciones y programas de desarrollo profesional
para mejorar la calidad del servicio médico topico.

21. Trabajar en estrecha colaboracidn con otros profesionales del instituto,
como psicopedagogos, trabajadores sociales y personales.

22. Participar en reuniones interdisciplinarias para abordar casos
complejos y desarrollar estrategias de atencion.

23. Coordinador con entidades externas, como hospitales y clinicas, para
asegurar una atencion médica.

COMITE DE INTERVENCION FRENTE AL HOSTIGAMIENTO SEXUAL (CIFHS)
Designacion Comité de Intervencion Frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS) del
Instituto de Educacién Superior Privado “InterAmericano”
Preside Presidente del CIFHS, designado por voto directo de entre los
miembros del Comité de Defensa del Estudiante.
Integrantes Conforman el Comité de Intervencion Frente al Hostigamiento Sexual por

cuatro (4) miembro de la comunidad educativa:
* Dos (2) representantes del IES Privado “InterAmericano”
* Dos (2) representantes de los/as estudiantes; garantizando en ambos casos
la paridad de género y la misma cantidad de miembros suplentes

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Impedimento Estan impedidos de integrar el Comité de Intervencion Frente al

j-

b.

@~0ooo

Hostigamiento Sexual los miembros de la comunidad educativa que:
a. Haya sido sancionadas administrativamente o0 tengan procesos

disciplinarios en curso.

Se encuentre incluidos en el Registro Nacional de sanciones contra
Servidores Civiles 0 en el Registro de Deudores de Reparaciones
Civiles por Delitos en agravio del Estado.

Hayan sido condenados con sentencia firma por delito doloso.

Estén incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Hayan sido denunciado por hostigamiento sexual.

Sean menores de edad.

Hayan sido condenados mediante sentencia consentida y/o
ejecutoriada por la comisién de cualquier de los delitos previstos en la
Ley 29988 0 encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el
numeral 2.1. del articulo 2 de dicha Ley.

. Haya sido condenado por la comision de cualquiera de los delitos

previstos en las Leyes N° 30901 y N° 30794 o estar incurso en el
supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del
Cadigo Penal.

Registren antecedentes policiales, penales y judiciales, y hayan sido
sentenciado y/o denunciados por violencia contra las mujeres y los
integrantes del grupo familiar.

Se encuentre con inhabilitacion vigente.

Los integrantes del CIFHS presentan una declaracion jurada de no incurrir
en alguno de los impedimentos sefialados, sin perjuicio de la verificacion
posterior de dicha declaracion.

Funciones del Comité de |1.
Intervencion Frente al
Hostigamiento Sexual

Brindar recomendaciones referidas a acciones de prevencion de casos
de hostigamiento sexual y apoyar a los 6rganos y/o autoridades
competentes en su implementacion.

Recibir las denuncias sobre hostigamiento sexual, o formular las
denuncias de hechos de hostigamiento sexual que tome conocimiento
por cualquier otro medio.

Trasladar la denuncia y los medios probatorios presentados y/o
recabados a la instancia competente cuando la recibe o formula
directamente.

En el caso que el presunto hostigado/a, sea menor de edad se ponen
los hechos en conocimiento del padre, madre, tutores/as o
responsables del mismo.

Brindar informacién a ellla presunto/a hostigado/a sobre el
procedimiento y los servicios del Estado a los que puede acudir para
asistencia legal, psicoldgica y otros.

Gestionar que la autoridad maxima de la IE ponga a disposicién de la
persona afectada los canales de atencién médica y psicolégica a los
gue se refiere el articulo 17.1 del articulo 17 del Reglamento de la Ley
N° 27942, dentro de un (1) dia de recibida la denuncia.

Gestionar que la Unidad de Bienestar y Empleabilidad de la IE, o la que
haga sus veces, en coordinacion con las autoridades la IE que
correspondan, adopten las medidas de proteccion a favor de la
persona afectada, desde el primer dia de recibida la denuncia.
Registrar en el Libro de registro de denuncias la informacion de los
casos de hostigamiento sexual que se presenten en la IE. El contenido
del referido libro se realiza conforme con el Anexo 3. de la Norma
Técnica “Disposicion para la prevencion, atencion, seguimiento y sancion del
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10.

11.

hostigamiento sexual en centro de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y
Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgico, Pedagdgico y Artistico Publico y
Privado” aprobado por la Resolucién Ministerial N° 067-2024-MINEDU.
Realizar el seguimiento del tramite de la denuncia y permanecer
vigilante en el cumplimiento de los plazos para el desarrollo del PAD
por parte de los 6rganos a cargo del mismo.

Formular recomendacion a la Unidad de Bienestar y Empleabilidad de
la IE y a la autoridad maxima de la IE para evitar nuevos actos de
hostigamiento sexual.

Desarrollar la investigacion cuando la persona que presuntamente
hostiga es un estudiante, en cuyo caso esta facultado a dictar las
medidas de proteccion a favor de la persona afectada, desde el primer
dia de recibida la denuncia; asimismo, emite recomendaciones de
sancién.

UNIDAD DE INNOVACION TECNOLOGICA

CARGO Jefe de Unidad de NIVEL JERARQUICO
Innovacién
Tecnolégica

Reconocimiento Resolucion Jornada 40 horas.
Directoral

Nombramiento

Jefe de la Unidad de Innovacion Tecnoldgica del Instituto de Educacion
Superior Privado “InterAmericano”, encargado a un docente de tiempo
completo hasta el 2026. A partir del 2027 designar al titular para una
atencién mas especifica.

Naturaleza del cargo

Docente.

Jefe inmediato

Director General

Linea de mando

Personal administrativo.

Responsable

1. Promover la ejecucion de trabajos de Innovacién Tecnoldgica
relacionados a los programas de estudio del Instituto
de Educacién Superior Privado “InterAmericano”.

Requisitos para
acceder al cargo

1. Titulo Profesional o Grado Académico o Profesional Técnico
relacionado a los programas de estudio o afines que oferta el
Instituto.

Experiencia docente.

Experiencia en la ejecucion de proyectos de innovacion
tecnoldgica

Experiencia en TICs.

Dos afios de experiencia en instituciones publicas o privadas.

w N

Competencias
blandas

Sentido de responsabilidad

Capacidad de analisis y sintesis;

Trato cordial con publico usuario

Iniciativa y dinamismo; Madurez de criterio;
Capacidad para dirigir y controlar personal;
Resolucion y manejo de conflictos;
Mantener y establecer buenas relaciones.

NogakwdbE gk
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Impedimentos para 1. Haber sido sancionado administrativamente en el cargo de Jefe dela
ocupar el cargo Unidad de Innovacion Tecnolégica o afines.

2. Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcién publica.
3. Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones deDestitucién y

Despido.

4. Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.
5. No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 29988, de
tener sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:

» Cualquiera de los delitos de terrorismo previstos en el Decreto Ley
25474,

» El delito de apologia del terrorismo.

* Cualquier de los delitos de violacion de la libertad sexual.

» Los delitos de tréafico ilicito de drogas.

6. No encontrarse en los supuestos establecidos en la Ley 30901, de
tener sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por:

* Homicidio simple, Parricidio, Homicidio calificado y Feminicidio.

* Lesiones graves, Lesiones graves por violencia contra las mujeres
e integrantes del grupo familiar.

+ Trata de personas, Formas agravadas de la trata de personas,
Explotacion sexual, Esclavitud y otras formas de explotacion,
Violacion sexual, Violacion de persona en estado de inconciencia o
en la imposibilidad de resistir, Violacion de persona en incapacidad
de dar su libre consentimiento, Violacion sexual de menor de edad,
Violacion de persona bajo autoridad o vigilancia, Violacién sexual
mediante engafio, Tocamientos, actos de connotacion sexual o
actos libidinosos sin consentimiento, Tocamientos, actos de
connotacion sexual o actos libidinosos en agravio de menores,
Proxenetismo, Ofensas al pudor publico.

7. Se encuentre en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones del Jefe 1. Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las

de Unidad de actividades de innovacién tecnolégica.

Innova(:,i(jn 2. Organizar un Banco de Proyectos de innovacion tecnoldgica elaborados
Tecnoldgica. en coordinacion con el equipo de docentes de los programas de estudio

3. Establecer acciones de Innovacién tecnolégica con los docentes
encargados a fin de facilitar los proyectos de trabajo de aplicacion
profesional y empresarial, a los estudiantes para su titulacion.

4. Coordinar con la Direccion General la realizacion de eventos de
capacitacién a los docentes en innovacién tecnoldgica.

5. Coordinar la planificacién, organizacion y ejecucion de proyectos de

innovacion tecnoldgica para participar en las Ferias regionales y

nacionales.

Fomentar los trabajos de innovacion tecnolégica

7. Implementar las lineas de innovacion tecnoldgica a nivel
institucional.

8. Asesorar, monitorear y aprobar los proyectos innovacién tecnolégica en
coordinacion con los Coordinadores de los programas de estudios.

o
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